Bp. F6v. XIII. Ker. Onkorméanyzat
Szocialis Szolgaltaté Kozpont

1131 Budapest, Jasz utca 130. ﬁxﬂ'f‘?’" _
. = - QLA_”
Tel.: 061/350-31-12 S7S7zK

10. sz. melléklet

Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat
Szocialis Szolgaltato Kozpont

Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

Készitette:

Déatum: Datum:

Ellenérizté:
Kardcson ag

Aljegyz0

Datum: 20?,? , 08 .1-3 \

...................................

()

Tdrgyalta: Budapest Févaros XIII. kerilleti Onkorményzat Képvisel6 Testiilet Szocialis,
Egészségligyi €s Miivelddési Bizottsag 2022. augusztus 23. iilésén.
Hatdrozat szama:  115/2022.(08.23.)SZEMB )

Honlap: http:/szszk.bpl3.hw/  E-mail: SzocialisSzolgKozponteabpl3.hu

ET. @



Tartalomjegyzék

1% BeyezEtcS Suumr e s ity - Sxul s, S NSt po. o 0 S et o) S0 e 4
2: ATtalinOSITESZN e e s L e T 4
68 Az ellatando, és a korményzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megielOlESe. .. ... .oeemevneenieees e 5
4. Azon gazdalkodd szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében az intézmény
alapitdi, tulajdonosai (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol.............c..cceuviveevueeuninnn., 5
5. Szervezeti felépités, miikddési rend, a szervezeti egységek- ezen belill a gazdasagi
szervezet - megnevezése, feladatai, az intéZmény szervezeti
ST e e s N e 5
SV S 7envezett TRl OPItes, e e i e o5 S N S e H e R 2 e s W s 5
e, - IS OTETl o o el oo s g o 7
5.3. Intézményi szervezeti egységek tagozOdAsa. . ... .ouuvnuneneeieeeeeee e F
6. Az intézmeényvezeto Kinevezesi rend]e v st o dserss s S s 9
7. Szervezeti egységek feladatai........................ . O 10
7.1. A Szocidlis  Szolgaltat6 ~ Kozpont valamennyi munkatirsira  vonatkozd
PEVFANITI ot ety o ooy G o T A s e et O 0 50 0 S0 10
7.2. Az intézmény hasznalatira vonatkozo szabalyok..............coeuveueuniuvenieneeneriin, 11
7.3.  Munkakorokhoz tartozo feladat, hatéskor, helyettesités rendjének
VOBV REIIAEL A B oo e G O A £ A o S e e 11
T B 0L (=7 04 (510 VAT 7 A (6 T e S oo et s e b B e o 11
7.3.2. A szervezeti egységvezetOK........ccvviiiiiiiiiiiiiiiiiniiinin S T A e 13
7.3.3. Gondozo, Apold- Hazi SegitsEgny itas. ........ovvvevveeeeeeeeeeeeeeee e 15
7.3.4. Gondozd, Apol6-Jelzérendszeres hazi SEEIISCENYUTIAS. 52 - - e eee o SRS RS 16
7.3.5. Szocialis munkatars (Hazi se@itségnyijtas). .. ......ccouvuineuieaeieaeeneineeeeiereeannns 16
7.3.6. Gondozo, Apold —~ Nappali elIAtaS. ............eeeeeeeeeoeeeeeeeee 17
7.3.7. ASSZISZLENS - BLKEZEIES. ... ..ueiieseeeseeeeeeee e e e 17
7.3.8. Szocialis munkatars, segité ( Nappali Melegedd)........ouvveueneneneaeeeeenaeaenannns 18
7.3.9. Terapias munkatars — Fogyatékkal él6k nappali ellatasa...........c.oveeeneneneneninnn.. 19
7.3.10. Takarito-konyhai KiSeitG. .. .....vuuenie it 19
7 R 7 €S T e 2 o o e e 19
7.4.  Szakmai egységek engedélyezett 1€tSZAMA. .. .........vviveeerieeeeeeeeeeiiieaeananan s, 20
8. Munkaltatoi jogok gyakorlasa. ..........ooviiuiiiiiii e 21
9. A szervezeti egységek szakmai egyiittm(ikddésének rendje, a kapcsolattartis
TGO Ba 503 5 S SR S B 1 ¥ ot im B8 A 16 5 e o i b oo e = e e e n s )l
9.1. A székhely és a telephelyek kozotti folyamatos kapesolattartds médja................... 21
9.2, Kozalkalmazotti TanACS. .. ......uiuinesie ettt e e e s e e 22
9.3.  Munkavedelmi KepviselG... 2. 1 . 2 v tion st aae v e o8 s satmn s s siar g e oo 22
10. Az ellendrzési KOtelezettSE@. ... ...uvuiuinitie ittt 22
N €] 5 6 1 L T e e e 23
11. A munkavegzéssel kapcsolatos S2abAlYOK .. uiuiiaineskishs i iivsssiss s s asirass g oo 23
11.1.  AmunkaviSZOmy LErEJOTLE. .. .uvurniveit ittt ittt et et eee e e ea e e e e 23
11.2. A munkavégzés teljesitése, munkakoéri kotelezettségek, hivatali  titkok
000 EOT7Z E S e e amans 0 009000 s oA szt o bhanes e A s S e AR eI s o 23
11.3. MUunKakOrok Ata0ASE. ... ..uvuisiitiiiteten it e e e e e e ananns 24
1A S M UnKaidGiDe0SZIas. . o . e et s S o S B e RS e o e e e feeedli., 24
LTRSS S 71 ] S e s Ol el el 25
11.6. A munkdba jarassal kapcsolatos utazas koltségeinek megtéritési szabalyai
................................................................................................................ 25
11.7.  Intézményi mobiltelefon hasznalata...............ccc.oveivrenirieiiieeee e, 25
R e L o o e T e b 25
11.9. Bel-kiilfoldi kikiildetések enged@lyesée. ........coouimumeriiiiiiieniiiiiieccreiesseresseeressessees e 25
It LTINS R TEoT e - 4becs co BH00m 80080 000 adbab S and e e s & ol e o 26
13 Az intézmenyi szabilyalkotas rendje. ..........coimn oo st b s ks 26



13.1. Szabalyzat. . ..uasnssmibicsie i s e A v e S s T S e A e T et 26
13.2., MULASITAS!. 0. cicusmisssssasisasssbassrssisssaarssmltomere e b e i e s ST 26
13.3. A szabalyzatok készitésének, karbantartasanak rendje...................cceennne... g o 26
13.4. A Fenntart6 altal kiterjesztett intézményi szabalyzatok...............ccoeeiiiniiiin.. 27
13.5. A Egyiittmiikédési megallapodds alapjan IMFK Altal kladott intézmeényi
S Z ALy Z a0 K L s ot e e e St s 27
13.6. Azintézményvezetd altal kiadott intézményi szabalyzatok...................ccovvvennnnn. 27
14. Azintézmény Kapesolatai....... ... .ieiuiiiiiiiiiiiii e 28
14.1. A kapcsolattartas formai €s modjai................ccceeecusissimmemsesssmss sassees seshsreaian 28
15. - KEPVISElet JOZOK. ... ettt e e e e ane 28
15.1. Nyilatkozat tomegtajékoztatd SZervek TéSZEre. ... .uiviv i siaiieeie s e, 28
16.  Al&irdsi jogosultsagok........ccouiuniiriiiiiiiiii i et VS Vo 29
17.  Kotelezettségvallalas €s szakmai teljesités igazolasa. .........oeveviviviiiiennininiennin.. 29
17.1. Ellenjegyzés........... e e e e e e A TR A R S s R e s 30
18, KOZbeSZerzesi teVEKEMYSES . . .. uuvuenernieeet ittt eeiee e eae s e e eeae e ne e e eaere e s 30

Zaro rendelKezZes e A e e e e S SRR e e 30



1. Bevezetés

A szemé€lyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik
feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 5. § (2) bekezdés a. pontja szerint a szocialis
intézménynek rendelkeznie kell Szervezeti és Miik6dési Szabalyzattal.

Az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak tartalmi elemei az Allamhéztartasrol
szo6l6 2011. évi CXCV tdrvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) bekezdése alapjan keriilnek meghatarozasra.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya kiterjed:

A koltségvetési szerv vezetOire, a koltségvetési szerv alkalmazottjalra a koltségvetési szerv
szolgaltatasat igénybevevoire.

2. Altalanos rész
Az intézmény megnevezése:
Budapest Févéros XIII. Keriileti Onkormanyzat Szocialis Szolgéaltaté Kozpont
Székhelye: 1131 Budapest Jasz utca 130.
Alapito és iranyité szerv neve, székhelye:

Budapest Févéros XIII. Keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
1139 Budapest, Béke tér 1.

Miikddési kore, illetékességi teriilete:
Budapest Fovaros XIII. Keriilet

Az intézmény azonosité adatai:

Koltségvetési elszamoldsi szamla szama: 11784009-16927519
Adoszam: 16927519-2-41
Statisztikai szamjel: 16927519 8810 322 01
Torzskonyvi nyilvantartdsi szam 681007

Agazati azonosito: S 0058891

Alapitas ideje: 2005. februar 13.

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

Alapité okirat kelte: 2005.05.31.

A Képvisel§ Testiilet a 14/2005 (I1.10.) OK szam hatérozataval fogadta el.
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat kelte: 2022.05.26.

202D, PE. P &
A hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szama: 2/681007/2022.
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3. Az ellitanddé, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozaisi tevékenységek megjelilése
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megnevezése

| Sorszam kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

1. 041231 Rovid iddtartamu kozfoglalkoztatas

2. 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

3. 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

4, 102031 [ddsek nappali ellatasa

5. 102050 Az idéskoruak tarsadalmi integraciojat célzo programok
6. 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

7. 107051 Etkeztetés, forméja: szocialis konyha

8. 107052 Hézi segitségnytjtas

9. 107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyjtas
10. 107080 Esélyegyenloség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4. Azon gazdalked¢ szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében az
intézmény alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol

Az intézmény nem gyakorol alapitdi, tulajdonosi jogokat gazdalkod6 szervezetek felett.

5. Szervezeti felépités, mitkodés rend, a-szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezése, feladatai, az intézmény szervezeti abraja

5.1. Szervezeti felépités

A szervezeti struktira kialakitésa az alabbi intézményszervezési koncepciora épiil:
A stratégiai célok folyamat szint(i lebontasa.
* Folyamatok kapcsolodasi pontjainak elemzése és fejlesztése.

* Szolgaltatasi

funkciondlis terliletek folyamatainak ¢és milkodésének

optimalizaldsa, 0sszehangolasa.

* A szolgéltatasokhoz igazod6 szervezeti és miikodési rend elkészitése.
* A szabélyozasok, protokollok dolgozokkal torténd értelmezése, operativ

alkalmazasa.

* A mikodéshez sziikséges kotelezben vezetendd igénybevételi, ellatotti és
tevékenység adminisztracio és dokumentacid alkalmazasa.

Az integralt intézmény szervezeti felépitését, az ald — folérendeltségi viszonyokat az alabbi

szervezeti abra mutatja:




I. szdmu Gondozasi K6zpont
- hazi segitségnyujtas
- jelz6rendszeres hazi

segitségnyjtas

Nappali Melegedd

Hajléktalanok nappali elldtasa

Il. szamu Gondozasi Ké6zpont
- hazi segitségnyujtas

- jelz6rendszeres hazi
segitségnyujtas

Frim Jakab Napkézi Otthon

Fogyatékkal élGk nappali
ellatasa

Szocialis Szolgaltato
Koézpont

Intézményvezetd

Evgydirdk Id6sek Klubja

idések nappali ellatasa

> étkeztetés

| Deris Szivek Iddsek Klubja- F
| 5 id&sek nappali ellatasa |

étkeztetes

|
Deriis Alkony Iddsek Klubja

—> idGsek nappali ellatdsa
étkeztetés
Indian Nyar Iddsek Klubja
+——» idések nappali ellatdsa

étkeztetés

Nosztalgia Haz Id6sek Klubja

id6sek nappali ellatasa

elenetes
- Népfény Idések Klubja |
—»| - id()'s-ek nappali ellatasa
- étkeztetés

Oszikék Id6sek Klubja |

—» - iddsek nappali ellatasa

- étkeztetés

| ]
| Klub Kavézo Idések Klubja '
—— - id6sek nappali ellatasa

| - étkeztetés

| Eziist Kor Idések Klub
_.:

- Id&sek nappali ellatasa

- étkeztetés

S ——

| Reménysugar Iddsek Klubja |
| -1d&sek nappali ellatasa

- étkeztetés |



\

5.2. Mikodési rend

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Szocialis alapellatas keretében a 1993. évi IIL. torvény a szocidlis igazgatasrdl és szocialis
ellatasokrol 62.§ (1) bekezdés szerinti étkeztetés, 63.§ (1) bekezdés szerinti hazi segitségnytijtas,
65.8(1) bekezdés szerinti jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas, 65/F.§(1) bekezdés a) pontja
szerinti idések és hajléktalanok szocidlis alapellatisa, 65/F.§ (1) bekezdés c)pontja szerinti
fogyatékosok napkdzbeni ellatasa, 1/2000. (1.7.) SZCSM rendeletben illetve egyéb jogszabalyok
és a Képviselo-testiilet altal elfogadott helyi rendeletében szabalyozott elbirasok alapjan.

Az intézmény f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
881000 Idések, fogyatékosok, szocialis ellatasa bentlakas nélkiil

Az intézmény alaptevékenysége

Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

Id6sek nappali ellatasa

Hajléktalanok nappali ellatasa

Etkeztetés

Hazi segitségnynjtas

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

5.3. Intézményi szervezeti egységek tagozodasa

A szervezeti egységek megnevezését feladatkdrilk alapjan hataroztuk meg. A szervezeti egységek
tobbszords  taldlkozasi pontokon mikddik egyiitt. Az egyiittmiikdodési kotelezettség a
szolgaltatdsokat igénybe vevok teljes korét érintd feladatokra és szolgaltatasra terjed ki. A szakmai
egységek kozott szoros az egyiittmiikodés, ezzel biztosithato a keriileti 4llampolgarok
sziikségletének megfeleld atjaras/igénybevétel lehetdsége.

- Az intézmény telephelyei, bejegyzett, engedélyezett szolgaltatasok adatai

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

Hazi segitségnytijtas Ellathat6 személyek szama: 225 £
JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas Kihelyezhetd jelzokésziilékek szama: 120 db
II. szamu Gondozasi Kézpont 1133 Budapest Visegradi u. 96/B.

Hazi segitségnyjtas Ellathat6 személyek szama: 275 {6
JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas Kihelyezhet6 jelz0késziilékek szama: 120 db
Evgyiiriik Id6sek Klubja 1131 Budapest Jasz u. 130.

Idések nappali ellatasa Férohely: 80 f6

Etkeztetés

Derits Szivek Iddések Klubja 1131 Budapest Gyermek tér 1.

Id6sek nappali ellatdsa Fér6hely: 80 6

Etkeztetés



Deriis Alkony Idések Klubja 1138 Budapest Ujpalotai Gt 14.

Id6sek nappali ellatasa Férdhely: 80 o

Etkeztetés

Reménysugir Idések Klubja 1134 Budapest Kassék Lajos u. 38.
Id6sek nappali ellatasa Féroéhely: 80 16

Etkeztetés

Indidn Nyar Idések Klubja 1139 Budapest Pap Karoly u. 22/c.
Idések nappali ellatasa Férohely: 80 16

Etkeztetés ’

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

Etkeztetés

Napfény Idések Klubja 1133 Budapest Visegradi u. 96/b.
Id6sek nappali ellatasa Férdhely: 120 {6

Etkeztetés

Eziist Kor Idések Klub 1134 Budapest-Szabolcs u. 12-14.
Id6sek nappali ellatasa Feérohely: 120 {6

Etkeztetés

Oszikék Idosek Klubja 1133 Budapest Karpat u. 23-/25.
Id6sek nappali ellatasa Férdhely: 175 16

Etkeztetés.

Klub Kavézé Idések Klubja 1138 Budapest Szent Istvan krt. 8., Tatra u. 5/b.
Iddsek nappali ellatasa Férbhely: 90 6

Etkeztetés

Nappali Meleged6 1134 Budapest Szabolcs u. 5,
Hajléktalanok nappali ellatasa Féréhely: 150 £6

Frim Jakab Napkozi Otthon 1138 Budapest Ujpalotai ut 9-11.
Fogyatéekkal €16k nappali ellatasa Ferohely: 30 £6

Az intézmény gazdasigi szervezete, gazdalkodasi tevékenysége:

A Szociélis Szolgéltaté Kdzpont gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

A Szocialis Szolgaltaté Kozpont és a Budapest Févaros XIII. Keriilet Intézmény Mikodtetd és
Fenntart6 Kézpont (1139 Budapest Béke tér 1.) munkamegosztasi megallapodasban rogziti
az egylittmikodés és a felelGsségek kereteit. Megallapodas alapjan a Budapest Févaros XIII.
Keriilet Intézmény Miikodteté és Fenntartd Kozpont, mint 6nélléan miikddé és gazdalkodo
koltségvetési szerv latja el a timogato tevékenységet, kiilondsen pénziigyi-munkaiigyi — gazdasagi
feladatait.

Az intézmény feladatainak ellatasdhoz rendelkezésre 4ll6 koltségvetési eldiranyzat
felhasznalasaért felel6s személy, a koltségvetési szerv vezetdje: Banyasz Jozsefné



A Szocialis Szolgaltaté Kozpont szervezeti dbrija

Intézményvezetd

Szervezeti egységvezetd

V4

Szakmai munkakérok Kisegité munkakorok
Gondozo Apolé6 e ;
Takarito-konyhai Kézbesito
kisegito
Segitd Asszisztens
Terapias Szociélis
munkatars munkatars

6. Az intézményvezeté kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét a Képvisels-testiilet — a kdzalkalmazottak jogallasardl szo16 1992.
évi XXXIIL. térvényben foglaltak szerint el6készitett nyilvanos palyazat utjan — az 1/2000. (1. 7.)
SzCsM rendelet 3. szdmu melléklet jogszabalyban megéllapitott képesitési kovetelményeknek
megfeleld intézményvezet6t nevez ki. A vezet6i megbizas hatarozott idére sz6l. A munkaltatéi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szerv képviselete:
Kiils6é szervek el6tt az intézmény vezetdje onéalldan, vagy a vezetd altal kijeldlt két személy
egyuttesen.

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:
e kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL
torvény alapjan létesitett jogviszony,
e munkaviszony: a munka térvénykonyvér6l szolo 2012. évi L. tdérvény szerinti
munkaviszony,
e munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony (megbizasi, vallalkozasi jogviszony): a Polgari
Torvénykonyvrol szo16 2013. évi V. térvény alapjan létesitett jogviszony.



e szocidlis gondozoéi dij: a személyes gondoskodésrol szdlo jogszébélyi rendelkezések
alapjan nem munkaviszony keretében folytatott tevékenységért és nem munkaviszony
keretében folytatott feladat ellatasaért kap a maganszemély. Feladata a szocialis
alapszolgaltatas folyamatossaganak, mindségének megtartasa. A szolgaltatasok személyre
szabott, az egyéni sziikségleteknek megfelel6 biztositasa.

e kozfoglalkoztatasi jogviszony: Budapest Févaros Kormanyhivatal XIII. kertileti Hivatal
altal meghirdetett, a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat 4ltal szervezett rovid
€s hosszt tavi kozfoglalkoztatds tdmogatasara meghirdetett palyazata alapjan 2011.
februar ota foglalkoztat munkavallalékat a szakmai munka szinvonaldnak emelése

- céljabol. A kozfoglalkoztatottak intézménylinkben a hatdsagi szerzédésben foglaltak
szerint / munkaiddé, munkakér, létszam, bér / hatirozott iddtartamban keriilnek
alkalmazasra.

Szakmai és funkcionalis létszamok:

Létszamkeret 156 Fo
melybdl
Szakmai munkakérok 142 F6
Kisegité munkakorok 14 Fo

7. Szervezeti egységek feladatai

7.1. A Szocialis Szolgaltaté Kozpont valamennyi munkatarsira vonatkozé szabilyok
A munkavégzésre vonatkozé altalanos rendelkezések

A munkavallalo

e koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és gondossaggal végezni, a tudomaséara jutott titkot meg6rizni.

e clfogadja, hogy a feladatkorébe tartozé tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli

e munkaviszonybol eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a teljes kart koteles megtériteni

e a munkébol vald tdvolmaradasat koteles el6zetesen jelenteni, hogy helyettesitésérol
gondoskodni lehessen.

e koteles a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidé alatt a munkaado
rendelkezesére allni, munkajat személyesen, gondosan és megfeleld szakértelemmel, a
vonatkozd eldirdsoknak €és a munkaadd utasitdsainak megfeleléen végezni, megfeleléen
viselkedni és munkatarsaival egyiittmiikddni.

e munkakezdés el6tt legalabb 5 perccel kell a munkahelyen koteles megjelenni.

e a munkakori lefrdsban foglaltakon tdl az ellatottak érdekében csak az ellatott irasbeli
kérésére / meghatalmazasaval jarhat el. A meghatalm‘azé'st koteles bemutatni a munkahelyi
vezetodjeének.

e munkajat a szakmai programban, illetve az intézmény miik6dését meghatarozd
szabélyzatokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott szervezeti és

muikodési  keretekhez igazodva, a Dbennilk rogzitett jogok ¢€s kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

e kezdeményezési €s véleményezési joggal rendelkezik
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e . munkdja sordn a szolgaltatast igénybevevokkel szemben segitdkész, egyiitt érz, tapintatos
és udvarias magatartast tanusit. Az ellatottakt6l és azok hozzatartozéitol ellenszolgaltatast
nem fogad el.

e a szolgéltatast igénybevevordl vagy csaladtagjairél a tudomdséra jutott informacidkat
hivatali titokként kezeli.

e aszolgaltatast igénybevevo személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas
1d6tartama alatt — illetve annak megsziinésétél szamitott egy évig 6nmaga illetve kozeli
hozzatartozoja nem kéthet. '

e feladata az Intézmény mindségpolitikdjanak megfeleléen a Szocidlis Szolgaltato
Kozpontot érinté mindségiranyitasi eljarasok betartasa. '

e munkajat A SZOCIALIS MUNKA ETIKAI KODEXE szerint végzi.

e amunkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat megismeri és betartja.

e 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést nyujtod szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl 6. § 10. bekezdés alapjan a személyes
gondoskodast nyujté6 intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban:
Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] az ellatdsban részesilo személlyel tartasi, életjaradéki
¢s Oroklési szerz6dést az ellatas idétartama alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott
egy €vig — nem kdthet.

7.2. Az intézmény hasznalatira vonatkozé szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épliletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy koteles:
o a k6z0sségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

a tisztasagat megbrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi munkaidében

rendeltetésszerlien hasznalhatjék. A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket az észlelé dolgozo

koteles az intézményvezetd tudomdsara hozni. A hibds eszkdzoket le kell adni a hiba

megjelolésével. Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott

kart a karokozonak meg kell tériteni.

7.3. Munkakorokhoz tartozo feladat, hataskor, helyettesités rendjének meghatirozasa

Az intézmény vezetésében az alabbi altalanos elvek érvényesiilnek:
= A szervezet iranyitdsiban és ellenérzésében az egyszemélyes vezetés elvének kell
érvényesiilnie. '
= Az alarendelt szervezeti egységek vezet6i, dolgozdi egymasnak nem adhatnak utasitast.

7.3.1. Intézményvezetd

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

2007. evi CLIL torvény elbirdsa szerint vagyonnyilatkozattételre koteles. A vagyonnyilatkozat
Orzéséért Budapest Févéaros XIII. Keriileti Onkorményzat a felelés. A vagyonnyilatkozatot a
jogszabaly altal meghatdrozott formai és tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen kell a
kdételezettnek megtennie,

Kozvetlen felettes: Polgarmester
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Feladata

Az intézmény stratégiai, szakmai iranyitasa.

Felel6s az intézmény jogszabalyi és fenntartéi utasitasok, szabélyzatok szerinti
folyamatos és zavartalan mikodtetéséért, az intézmény 4ltal nyujtott személyes
gondoskodas korébe tartozo szakmai munka szinvonalaért.

A fenntarté altal rendelkezésre bocsatott koltségvetési forrasok felhasznalasaval

biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a

korszer(i, magas szinvonaltl szakmai tevékenység megvaldsulasat.

Iranyitja, Osszehangolja, ellendrzi a székhelyen és a telephelyeken folyd szakmai,
adminisztraciés munkat,

Korszerli és magas szinvonalu ellatds megvalositasa érdekében miikddteti a szakmai

- munkacsoportokat, teameket.

Intézkedik az intézmény mikodtetésével Gsszefliggd engedélyek beszerzése, okiratok,
belsé szabalyzatok elkészitése, elkészittetése, a mikddtetéssel kapcsolatos
szabalyzatok, egyéb dokumentumok betartasa, aktualitasuk ellendrzése, tartalmuk
sziikség szerinti modositasanak-kezdeményezése, illetve modositasa érdekében.

Az intézmény ellatdsi szinvonaldt folyamatosan figyelemmel kiséri, kiemelt
figyelemmel a szolgaltatasi feltételek folyamatos javitdsira és arra, hogy az ellatast
igénybe vevok a résziikre jard teljes kord, illetve a komplex sziikségletfelmérések
eredmenyei alapjan biztositandé megfeleld ellatasban részesiiljenek, veliik az intézmény
dolgozoi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi méltdsaguk és jogaik ne
sériiljenek, valamint a dolgozok foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettsége
érvényesiiljon.

Elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és
Mikddesi Szabalyzatat és mellékleteiket, gondoskodik a Hazirend, valamint az egyéb,
hatalyos jogszabélyokban eldirt szabalyzatok elkészitésérdl, amennyiben sziikkséges a
fenntarto altal térténd jovahagyasarol.

Evente a szervezeti egységvezetOk szakmai beszamoldjara épitve értékeli a Szakmai
program €s a Munkaterv megvalosulasat, és atfogd beszamolot készit a fenntart6
szamara.

Ertékeli a vezetéi ellendérzéseket, valamint belsé ellenérzésének hatékonysagat.
Kialakitja az intézmény kiils6 kapcsolatrendszerét kiemelt figyelemmel a feliigyeletet
ellatd szervekre, tarsintézményekre, helyi igazgatési szervekre, hatésagokra,
beszallitokra, az intézményt tdmogatokra, az intézményt koriilvevé kozszolgaltatasi
szereplOire és a veliik valo egylittmiik6désre.

Gondoskodik az intézmény keretein beliil miik6dé érdekvédelmi szervezetek, forumok
miikodtetéséhez sziikséges feltételek meglétérol.

Kézérdekli panaszok, bejelentések kivizsgalasa, a szilkséges intézkedések megtétele
vagy kezdeményezése

A vezetok munkdjanak mindsitése, melynek célja a kézalkalmazott munkakéri feladatai
ellatasanak “megitélése, az ezt befolydsold ismeretek, képességek, személyi
tulajdonsagok értékelése, tovabba a szakmai fejlédés elbsegitése.
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Az intézmény gazdalkodasaval kapcesolatos intézményvezetdi feladatok:

Egyiittmiikodik az intézmény gazdasagi és pénzigyi feladatainak ellatasat, gazdasagi,
pénziigyi feladatot ellato Intézmény miikddtetd és Fenntarté Kozponttal (tovabbiakban:
IMFK)

Kotelezettséget vallal.

Gondoskodik az intézmény jogszabalyokban el6irt szabdlyzatainak elkészitésérol,
-valamint a fenntart6 altal elkészitett szabalyzatok helyi sajatossagok figyelembevételével
torténd adaptalasarol.

Biztositja az intézmény feladataihoz tartozo Ugyviteli pénzigyi, gazdasagi feladatok
ellatasanak személyi és targyi feltételeit.

Normativa elszamolasi szabélyainak betartisanak ellendrzése és értékelése, sziikség esetén
intézkedés megtétele, kezdeményezése

Kockézatelemzést végez és gondoskodik a szabélytalansagok kezelésérol.

Az intézményvezeto felelos

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

az Alapito  Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért. ‘

a gazdalkodisban a szakmai hatékonysig és gazdasagossdg kdvetelményeinek
érvényesitéséért.

a feladatkorébe utaltak végrehajtasaért.

a mindségirdnyitasi rendszer miikodtetéséért.

Helyettesités rendje

A Szocidlis Szolgéltato Kozpont vezetd helyettesitését szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte,
valamint tartds akadalyoztatisa esetén azonnali dontést nem igényld, valamint a gazdasigi
jogkorbe tartozo ligyek kivételével, teljes felelosséggel az altala megbizott személy latja el.

A helyettesitésére a megbizast a Szocialis Szolgaltatd Kodzpont vezetdje adja, melyet az
intézményben vezetdi megbizassal rendelkezd kozalkalmazott kaphat. A megbizas visszavonasig
érvenyes. Munkdjat a Szocidlis Szolgaltaté Kdzpont vezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. A
feladat és hataskére, valamint egyéni felel6ssége kiterjed mindazon teriiletre, amelyet munkakéri
leirasa tartalmaz.

Tartés tavolléte esetén a Szocidlis Szolgaltatdé Kozpont feladatait az intézményvezetd altal
megbizott személy l4tja el.

7.3.2. A szervezeti egységvezetok

A szervezeti egységvezetdk ,,A személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai
 feladatairdl és mikddésiik feltételeirdl” szo16 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendeletben meghatarozott
kozalkalmazotti munkakdrben és hatarozott idejii vezetdi megbizassal végzik feladataikat. A
szervezeti egységek vezetdi a Szakmai Programban meghatdrozottak szerint, a szakmai
iranyelveknek és a belsd szabalyzatoknak megfeleléen szervezi, irdnyitja és ellendrzi a
telephelyen szolgaltatast igénybevevok ellatasat. Feladatat az intézmény vezet6jének
iranyitasaval végzi. Munk4jarol koteles az intézmény vezetdjének rendszeresen beszamolni.
Munkakorének ellatasa soran felel6s beosztasnak mindsiil vezeté munkakért tolt be.
Kockazatkezel6 Bizottsagi tag

Kozvetlen felettes: Intézményvezetd
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Feladata:

L ]

a szolgaltatast igénybevevok felvételével, a szolgaltatds biztositasaval Osszefliggd
dokumentumok, igy a megallapodas alairasa, valamint a szolgaltatdsokhoz kapcsolodod

‘nyilvantartasok vezetése /étkeztetés, idosek nappali ellatasa/. Sziikség esetén mas tipusu

ellatas kezdeményezése.

az ellatasra vald jogosultsag megallapitasa ( gondozasi sziikséglet vizsgalat, szocialis
raszorultsag megallapitasa)

a fenntarté altal megallapitott téritési dij figyelembevételével megallapitja, illetve
fellilvizsgalja az ellatasban részesiilok személyi téritési dijat.

a meltanyossagi kérelmek rangsorolasa, az elSterjesztés elokészitése és tovabbitasa az
intézményvezetének

kapcsolattartas és egyiittmiikodési kotelezettség az igénybe vevOk hozzatartozoival,
térvényes képviselivel

biztositani az ellatdsban az igénybe vev6k emberi, elldtotti jogainak érvényesiilését,
adatvédelmi szabalyok betartasat, a Szocialis Munka Etikai Kdédexében foglaltak
maradéktalan érvényre jutdsat.

a szakmai tevékenység hatékony mikodésének biztositdsa, melynek érdekében szervezi,
iranyitja és ellendrzi a telephelyen (telephelyeken) dolgozok munkajat.

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

személyesen részt venni az integralt intézményi vezetdi iiléseken valamint az
intézményben mikodé szakmai munkacsoportok iilésein.

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

Kockézatkezel6 Bizottsagi tagként, részt vesz a bizottsag tlésein, valamint az ellen6rzési
nyomvonal kialakitdsdban

gondoskodni az iranyitdsa alatt allo kozalkalmazottak tovabbképzésérordl, vezetni a
kotelezd tovabbképzés nyilvantartasat, elkésziteni a tovabbképzési tervet, a jelentési
kotelezettsegnek eleget tenni.

részt venni a szamara el6irt vezetd képzéseken, tovabbkepzeseken

ellendrizni a szakmai dokumentaciét, gondoskoni annak naprakész vezetésérdl

a telephelyen dolgozok foglalkozas egészségligyi vizsgalatainak megszervezése

a kozegészseégiigyi, jarvanyligyi eldirasok betartatdsa és ellendrzése

a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasa, tdjékoztatni az intézményvezetdt és
gondoskodni a megfeleld intézkedések megtételérol.

rendkiviili eseményr6l azonnal értesiti az intézmény vezetdjét.

javaslatot tenni a telephelyen dolgozdk jutalmazasara, fegyelmi feleldsségre vondsara.
javaslatot tenni az intézményvezetd felé sajat szervezeti egységének szervezetfejlesztésére,
mikddési hatékonysaganak javitasara.

biztositani a gazdasagos, takarékos miikodést.

a dolgozok munkéjanak mindsitése, melynek célja a kzalkalmazott munkakéri feladatai
ellatasanak megitélése, az ezt befolyasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok
értékelése, tovabba a szakmai fejlodés elosegitése. '

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

a szigoru szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

a Készletnyilvantartas vezetése

az Intézmény minbségpolitikdjanak megfeleléen a Szocialis Szolgaltatdo Kozpontot érintd
mindségiranyitasi eljarasok betartasa.

biztositani, hogy az intézmény altal nyGjtott szolgaltatasok a jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden a kertileti lakosok szamara magas szinvonalon elérhetek legyenek.
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Jogosultsagok:

Felelos

A szervezeti egységben dolgozok felett utasitdsi, ellen6rzési és iranyitdsi jogkor
gyakorlasa.
Pénzkezelésre jogosult

a feladatainak a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabalyi elirasok szerint végzéséert.

a telephely er6forrasainak hatékony felhasznalasaért.

a munkakdri leirasaban foglaltak maradéktalan betartasaért.

a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért a vezetése alatt 4llo telehely szakmai
fejlesztéséeért.

a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséért.

szakmai, etikai €s intézményi szabalyok betartasa, magas szinvonald szolgaltatas nyujtasa
az adatszolgéltatasok tartalmaért és hataridore torténd megkiildéséért.

a munkavédelmi €s tlizvédelmi el6irdsok betartasaért, betartatdsaért, ellendrzéséért.

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

7.3.3.Gondozé, Apol6 — Hazi segitségnyujtas

Gondoskodik

e azokrol az idéskort személyekrél, akik otthonukban 6nmaguk ellatdséra sajat er6bdl nem
képesek és roluk nem gondoskodnak,

e azokrol a pszichiatriai betegekrdl, fogyatékos személyekrél, valamint szenvedélybetegekrol,
akik allapotukbdl adédéan az 6nall6 életvitellel kapcsolatos feladataik ellatisaban segitséget
igényelnek, .

e azokrdl az egészségi allapotuk miatt rdszoruld személyekrdl, akik ezt az ellatdsi format
igénylik,

e azokrol a személyekrél, akik a rehabilitaciot kovetben a sajat lakokodrnyezetikbe torténd
visszailleszkedés céljabol tamogatast igényelnek onallo életvitelilk fenntartasahoz.

Kozvetlen felettese: Szakmai egységvezet
Feladata:

o cllatni a hazi segitségnyujtas keretén belil a személyi gondozas és szocialis
segités megallapodadsban rogzitett tevékenységeit és résztevékenységeit.

e aszakmai jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatsa
e ajogszabalyokban el6irt nyomtatvanyok vezetése, Osszesitése;
¢ ajelentési kotelezettség teljesitése
e agondozasi dijra kotelezettektol a téritési dij beszedése
® aszolgaltatas biztositdsdhoz sziikséges adminisztracié pontos vezetése
Felelosség:
e Pénzkezelésre jogosult

Szakmai, etikai és intézményi szabéalyok betartdsa, magas szinvonalu szolgaltatas
nyujtasa .
A munkakoéri leirasban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Helyettesiti az azonos beosztasi munkatarsat.
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7.3.4. Gondozé, Apolé — Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

A jelzorendszeres hazi segitségnyujtas keretében az igénybe vevo részére segitséget nyujt a sajat
otthonukban €16, egészségi allapota és szocidlis helyzete miatt raszoruld, a segélyhivé késziilék
megfelelé hasznalatara képes id6skort vagy fogyatékos személy, illetve pszichiatriai beteg részére
az 0nallo életvitel fenntartasa mellett felmeriil6 krizishelyzet elharitasa céljabol.

Szocialisan raszorult jogosultsagi feltétele:

- egyediil €16 65 év feletti személy

- egyediil €16 silyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy, vagy

- akétszemélyes haztartasban €16 65 év feletti, illetve sulyosan fogyatékos vagy pszichiatriai
beteg személy, ha egészségi allapota indokolja a szolgaltatas folyamatos biztositédsat.

Jelzbrendszeres hazi segitségnyljtds keretében az ellatott személy segélyhivasa esetén

torzsmunkaid6ben a kijel6lt gondozé — munkasziineti napon és torzsmunkaidd utdn a Gondozéhaz

szocialis gondozdja — haladéktalanul (30 percen beliil) a szolgaltatdst igénybevevd lakasan

megjelenik és a probléma megoldasa érdekében intézkedéseket tesz, illetve sziikség esetén

egeszségligyi ellatast kezdeményez.

Kozvetlen felettese: Szakmai egységvezett

Feladata:
e aszakmai jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasa

e ajogszabalyokban el6irt nyomtatvanyok vezetése, dsszesitése,

e ajelentési kotelezettség teljesitése

e a gondozasi dijra kotelezettektol a téritési dijat beszedni

e aszolgaltatds biztositasdhoz sziikséges adminisztracid pontos vezetése
Felelosség:

e Pénzkezelésre jogosult
. ® Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartisa, magas szinvonalu szolgaltatas
nyujtasa
e A munkakori leirasban foglaltak maradéktalan betartisa

Helyettesités rendje: Helyettesiti az azonos beosztasu munkatérsat.

7.3.5.Szocialis munkatars ( Hazi segitségnyijtas)

Kiilsé szervektél, intézményektdl, keriileti lakosoktol, szolgaltatast igénybevevoktdl érkezett
iratok/jelzések atvétele, és tovabbitasa a szakmai egységvezetéhdz, intézményvezetdhoz.

Kozvetlen felettese: Szakmai egységvezet6
Feladata:
e az intézmény iratainak iktatasa, nyilvantartasa, kezelése, 6rzése, tarolasa,

e az adminisztracié naprakész vezetése
e alakossag részére megfelel6 tajékoztatas nyujtasa a szolgaltatdsokra vonatkozdan

Felelosség:
e Pénzkezelésre jogosult
e Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartasa, magas szinvonall szolgaltatas
nyujtasa
e A munkakori leirasban foglaltak maradéktalan betartdsa

Helyettesités rendje: Helyettesiti az azonos beosztdsii munkatarsat.
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7.3.6. Gondozo6, Apolé — Nappali ellatas

A nappali ellatas célja:

a) a hajléktalan személyek, és
b) elsésorban a sajat otthonukban €16
- a tizennyolcadik életéviiket betltott, egészségi allapotuk vagy idés koruk
miatt szocialis és mentalis tdmogatasra szorul, 5Snmaguk ellatasara részben
képes személyek,

- a tizennyolcadik életéviiket betdltott, fekvobeteg-gydgyintézeti kezelést nem
1gényld pszichiatriai betegek, illetve szenvedélybetegek napkdzbeni ellatasa.

¢) harmadik életéviiket betoltott, onkiszolgalasra részben képes, vagy Onellatasra nem
képes, de feliigyeletre szoruld fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit
lehet6séget a napkozbeni tartézkodésra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd
higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak — ide
nem €rtve az idds személyeket- napkdzbeni étkeztetését.

Kozvetlen felettese: Szakmai egységvezetd
Feladata:

a napkdzbeni tartézkodas és feliigyelet biztositasa,

a tarsas kapcsolatok kialakitasanak és fenntartasanak biztositasa,

az alapvet6 higiéniai sziikségletek, igy

a személyes tisztalkodas biztositasa, illetve

a személyes rulidzat tisztitdsdnak biztositasa,

igény szerint az ellatottak napkozbeni étkeztetésének megszervezése,
tanacsadas,

készségfejlesztés, '

haztartasi vagy haztartast p6tlé segitségnyujtas,

esetkezelés, probléma megoldasa,

gondozas és k6z0sségi fejlesztés biztositasa.

gyOgypedagdgiai és pedagogiai segitségnyujtas (fogyatékkal élok nappali ellatasa)

Felelosség:

Pénzkezelésre jogosult

Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartdsa, magas szinvonalu szolgaltatas
nyujtasa

A munkakori leirasban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Helyettesiti az azonos béosztasi munkatarsat.

7.3.7.Asszisztens — Etkeztetés

A szolgaltatas célja: A XIII. Keriiletben é16 szocialisan raszorult személyek részére napi egyszeri
meleg ebédet biztositani. Az igénybevétel részletes szabalyalt az XIII. Keriileti Onkormanyzat
rendelete tartalmazza.

Kozvetlen felettese: Szakmai egységvezetd
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Feladat:
A fent megjelolt ellatottak részére biztositja az étel

e kiszolgalasaval egyideji helyben fogyasztasat,
e eclvitelének lehetdvé tételét,
e lakésra szallitasat.
e az étel mennyiségi és minGségi atvétele
o ¢tel szakszer(i tarolasa, talalasa
e az ebéd megrendelése, lemondasa,
e atéritési dij beszedése, nyilvantartas vezetése,
, z .z U 2 o p_p
e c¢szreveételek kezelése az ebéd mindségével és mennyiségével kapcsolatban
Felelosség:
e Pénzkezelésre jogosult
e Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartisa, magas szinvonalli szolgiltatas
nyujtasa A ,
e A munkakdri leirasban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Tavollétében feladatdit a Szocidlis Szolgéltatdt Kozpont
intézményvezetdje altal megbizott személy latja el.

7.3.8. Szocialis Munkatars, Segité (Nappali Melegedd)

A nappali melegedd elsdsorban kozteriileten €16 és éjjel éjjeli menedékhelyen alvéd emberek
szamadra nyujt olyan alapvet6 szolgéltatasokat, melyeket mas emberek az otthonukban vehetnek
igénybe. A szolgéltatasok biztositdsa mellett nagy hangsulyt fektetiink egyéni esetkezelésekre,
hivatalos ligyek intézésére.

Kozvetlen felettese: Szakmai egységvezet6
Feladat:

e segitséget nygjtani a hajléktalan személy életviteléhez, el@segitve a szocidlis
ellatasok igénybevételét, elérését.

e lgyintézésben, munkahelykeresésben segitséget nyijtani

e Prevencios és rehabilitacios feladatok ellatasa

e a személyes tanacsadas, internetes és telefonos allaskeresés, 6néletrajzirasban valod
segitségnyujtas, dokumentumok beszerzése

o (étkeztetés, tisztalkodasi lehetdség biztositasa, megszervezése

e csomagok atvétele, kezelése, nyilvantartasa,

e postacim biztositasa

Felelosség: /
e Szakmai, etikai €és intézményi szabéalyok betartdsa, magas szinvonalu szolgaltatas
nyujtasa

o A munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Az azonos beosztasu munkatars helyettesiti.

18



7.3.9. Terapiias munkatars — Fogyatékkal €16k nappali ellatasa

srer

korébe tartozé - komplex - tevékenységrendszer az igénybe vevd, csaladja és kornyezete
képességeinek legteljesebb kibontakoztatdsa, a funkci6zavarok korrekcidja és a rehabilitacid
érdekében.

Kozvetlen felettese: Szakmai egységvezet6

Feladat:

a szolgaltatast igénybevevd részére a személyre szabott banasmadd biztositasa

egyéni €s csoportos foglalkozas szervezése

egyéni gondozasi/fejlesztési tervek kidolgozasa, feliilvizsgalata, szukseges modositasok
elvégzése

a szolgaltatast igénybevevo fogyatekossaganak megfelel szinten tarto, képességfejleszto,
foglalkozasok, foglalkoztatasok, sport és szabadid6s tevékenységek szervezése

mentalis €s lelkigondozas

Felelésség:

Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartdsa, magas szinvonald szolgaltatas
nyujtasa .
A munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Az azonos beosztasu munkatars helyettesiti.

7.3.10.Takarit6-konyhai kisegito

Kozvetlen felettese: Szakmai egységvezetd
Feladat:

e az intézmény helyiségeinek, butorainak, berendezéseinek, valamint az intézmény
komyezetének tisztantartasa
e az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai feladatok ellatasa

Felelosség:

Felel a takaritasi és higiéniai utasitasok betartasaért, a takarito és tisztitoszereket a
biztonsagi eldirdsoknak megfelelden alkalmazza

Etel talalasaval, tarolasaval kapcsolatos eléirasok betartasa

Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartasa, magas szinvonall szolgaltatas
nyujtasa

A munkakon leirasban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Tavollétében feladatit a Szocidlis Szolgaltatdé Kéozpont
intézményvezetdje altal megbizott személy latja el.

7.3.11.Kézbesito

Kozvetlen felettese: Szakmai egységvezetd
Feladat:

Elvégezni az intézmények kozotti, valamint a IMFK és a Szocialis-€és K6znevelési
Osztaly kozotti kézbesitést

az intézmeényi rendezvényeken részt venni és a rabizott feladatokat ellatni
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e kdzremlkddni a kisebb beszerzések lebonyolitasdban
® az intézmény kdmyezetének rendben tartdsa

Felelosség:
- Szakmai, etikai €és intézményi szabalyok betartisa, magas szinvonali szolgaltatas
nyujtasa

- A munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Tavollétében feladatit a Szocialis Szolgdltaté Kézpont
intézményvezetdje altal megbizott személy latja el.

7.4.  Szakmai egységek engedélyezett létszama

Az alabbi tablazat telephelyenkénti bontasban mutatja az egyes munkakérok megnevezését,

valamint a munkakdroket betoltok engedélyezett 1étszamat.

Intézmény neve, cime ‘ i -
o |§5¢ 8= |85 |8 |£5 |e f2g/F |H
ERX [ 538 =8 |38 2 & B | s>»8| 8 S
S8 | 5o & S | § g - o | T 82| R =
=4 N7 3 A g % =, g 2 S v/ A
= « < O
- I.sz Gondozasi K6zpont 1 2 29 2 - - - - - 34
Jasz utca 130.
Evgyiirik Idések Klubja - 1 3 8 1 = E 1 1 7
Jasz u. 130.
Deriis Szivek Idések Klubja - 1 4 - 1 - - 1 1 8
Gyermek tér 1.
Deriis Alkony Idések Klubja - 1 3 - 1 - - 1 - 6
Ujpalotai t 14.
Nosztalgia Haz Id6se Klubja - 1 5 - 1 - - 1 - 8
Zsinér u. 14,
Indian Nyar Idosek Klubja - 1 3 - 1 - - 1 - 6
Pap K. u. 22/c.
Reménysugar Id6sek Klubja - 1 3 - 1 - - 1 - 6
Kassék L. u.38.
II.sz. Gondozasi Kézpont - 3 30 1 - - - - - 34
Visegradi utca 96/B.
Napfény Idések Klubja - 1 4 - 1 - - 1 1 8
Visegradi u. 96
Eziist Kor Idések Klubja - 1 4 - 2 - - 1 - 8
Szabolcs u. 12-14.
Oszikék Iddsek Klubja = 1 6 = 1 = = = Z 8
Kérpat u. 23-25. ;
Klub Kavézo I1d6sek Klubja - 1 3 - 1 - - 1 - 6
Szent Ist. krt. 8. Tatra u. 5/b.
Frim Jakab Napkdzi Otthon - 1 8 - - 1 - 1 - 11
Ujpalotai ut 9-11.
Nappali Melegedd - - - 2 - - 3 1 - 6
Szabolcs utca 5.
OSSZESEN 1 16 105 5 11 1 3 11 3 156
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8. Munkaltatéi jogok gyakorlisa
Az intézményvezet6
gyakorolja a munkaltat6i jogokat az intézmény minden munkatérsa felett.
jovahagyja a munkakori leirasokat '
munkaltatéi hataskdrben gyakorolja a létszamgazdalkodassal dsszefliggd kotelezettségeit
dont a fegyelmi feleldsségre vonast érintd kérdésekben
dont a szakmai egységvezetdk jutalmazasarol
dontés az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
vagy a Szervezeti Miikddési Szabalyzat nem utal més hatdskorbe,

Az intézményvezeté at nem ruhazhaté jogkore:
Munkaltatoi jogok gyakorlasa az intézmény minden munkatérsa felett.

9. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikédésének rendje, a kapcesolattartis médja -

Az integralt intézményben mikodé szervezeti egységek és az ott dolgozd alkalmazottak
egymassal ald-, folérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

Az ala-, folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat és a végrehajtds kotelezettségét, a
mellérendeltségi kapcsolat a kdlesonds egyiittmitkodés kotelezettségét jelenti.

Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk bet61tott munkakor €s beosztas hatérozza meg, melyet
a munkakori leirasuk tartalmaz. Feladataikat k6zalkalmazottként végzik.

A k6z0s, egymassal Osszefiiggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, illetve az
alkalmazottak kezdeményezd, k6lcsonds egyuittmiikodési kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil is
fennall.

9.1.A székhely és a telephelyek kizotti folyamatos kapcsolattartis médja:
Személyes kapcsolattartas:
° Szakalkalmazottak szakmai egyeztetései
° Szakmai munkacsoportok talalkozasai.
® Vezetoi értekezletek
Az értekezletrdl minden esetben irasos feljegyzést kell késziteri.

Telefon és elektronikus kapcsolattartas:

e Beszerzések engedélyezése.

e Karbantartasi igények bejelentése.

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

Szervezeti egységek munkaértekezlete

A munkaértekezletet a szervezeti egységek vezet6i hivjak Gssze, amelyen a szervezeti egység
valamennyi dolgozoja részt vesz. Az értekezleten tajékoztatast kapnak az elvégzett munkardl, a
felmertil6 problémakrol és hidnyossagokrol, értékelik a munkateljesitményt, meghatarozzak és
kiadjak az aktualis feladatokat. A dolgozok az értekezleten javaslatot tehetnek az intézményt érintd
munkaszervezési €s egyéb, a dolgozokat érintd kérdésekben, mely javaslatrl érdemi konzultaciot
kell folytatni. A munkaértekezletet sziikkség szerint, de legalabb havonta 6ssze kell hivni.
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Munkaértekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart
(0sszdolgozdi munkaértekezlet). Az értekezletre valamennyi munkatars meghivott.
Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja:

e az eltelt idészakban végzett munkat,
° a kovetkezo 1d6szak feladatait,
° a munkafeltételek alakulasat.

Olyan kérdésekre felvetésekre, amelyekre az intézményvezetd az értekezleten informécio
hidnya miatt nem adott valaszt, 15 napon beliil irdsban valaszol.

Vezetoi értekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer vezetdi értekezletet tart. Az
értekezleten rész vesz az integralt intézmény valamennyi szervezeti egységének vezetdje.
Ertékelik az elmult idészak miikddését, meghatarozza éves munkatervbdl adddd aktualis
feladatait.

9.2. Kézalkalmazotti Tanacs _

Az intézmény vezetésében valo részvételi jogokat — a szakszervezet mellett — sajat hataskorében
az intézmény Koézalkalmazotti Tandcsa gyakorolja. A tanacs tagjainak szama 3 f6. A tandcs tagjait
a szervezeti egységek kozalkalmazottjai vélasztjdk meg. A tanacs véleményezi az intézmény
gazdalkodasabol szarmazo6 bevétel felhasznalasanak tervezetét, a bels6 szabélyzatok, a szervezeti
¢s mikddési szabalyzat tervezetét, a dolgozok nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedések
tervezetét, a dolgozok képzésével Gsszefliggd terveket, valamint az intézményi munkarendet. A
kozalkalmazotti tandcs mikodésének elveit és gyakorlatat Gnmaga hatarozza meg.

9.3. Munkavédelmi Képviselé
A Munkavédelmi Képvisel feladatait a munkaltatdval egyiittmiikodve végzi.

e Tevékenysége soran széleskorl, az egészséget nem veszélyeztets és biztonsagos munkavégzés
megteremtésével, fenntartdsival, a kockazatok értékelésével kapcsolatos tajékozodasi,
tandcsadasi, véleményezési jogosultsdgokkal rendelkezik.

e Részt vehet a terliletet érint dontések elokészitésében, a munkabalesetek kivizsgalasaban.

e A munkavédelmi képviseld jogosult meggy6z6dni a munkahelyek, munkaeszk6zok
allapotarol.

e A munkavédelmi képviselé jogosult tanacskozast folytatni a munkaltatoval a munkavédelmi
tartalml informaciok biztositasardl, pl: a munkavédelmi oktatds megtervezésérdl,
megszervezesérol. -

10. Az ellenérzési kotelezettség

Az intézmény koteles megszervezni és gondoskodni az éves ellendrzési terv elkészitésérol és
végrehajtasarol. Az ellenérzés kialakitasarol és megfeleld miikodtetésrol az intézményvezetdje
gondoskodik.
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Az ellendrzési tevékenységet ellaté személy/ szervezet jogallasa

A kiils6 ellendrzési tevékenység a fenntartoval vald egyeztetés alapjan keriil megszervezésre.
Az intézményvezetdje koteles biztositani az ellen6rok funkcionalis fliggetlenségét.

Az ellendrzést végz6 személy feladatat a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetgazdasagi miniszter
altal k6zzétett modszertani itmutatok és nemzetkdzi belsé ellendrzésre vonatkozoé standardok
szerint végzi.

Az intézmény ellendrzési tevékenysége soran feltart szabalytalansigok kezelésének
eljardsrendjét, az intézkedési terveket az intézményvezetd hagyja jova.

10.1.Belsé Kontroll

A Szocialis Szolgaltatd Kozpont integralt kockazat kezelési rendszert miikddtet. A
folyamatalapu kockazatkezelési rendszer a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes
eljarasok alkalmazasaval a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockéazatainak teljeskOrli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok
szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési tervelkészitését és
nyomonkovetését.

11.A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
11.1.A munkaviszony létrejotte

A munkaltaté a munkavallaloé belépésekor hatdrozott, vagy hatirozatlan idejii kinevezésben

hatdrozza meg, hogy a kozalkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen
mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

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

A munkaveégzes teljesitése a munkakori leirasban rogzitett munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a kinevezési okmanyban, valamint a munkakori lefrasban foglaltak szerint
torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat legjobb képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefuiggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény vagy a szolgéltatast igénybevevok érdekeit
sertené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindstlnek:

. a szolgaltatast igénybe vevok egészségligyi allapotardl, vagyoni és jovedelmi
helyzetérél szerzett informaciok,
. az intézmény koltségvetési helyzetével, gazdalkodasaval, szerzédéses

kapcsolataival dsszefliggd adatok, informacidk:

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
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11.3. Munkakorik atadasa

Az intézmény miikodése soran elofordul hogy a szervezeti egységvezetd tartésan tavol lesz. A
munkakor atadds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakér szerinti vezetd
gondoskodik.

Az intézmény vezetd beosztasi dolgozdi kdzotti munkakor atadasrol, illetve Atvételr6l személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

e az atadas-atvétel idopontjat,

e a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

e a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

e az 4tadasra keriil6 eszk6zoket,

e az atado és atvevo észrevételeit,

e ajelenlévOk alairasat.

11.4.Munkaid6 beosztas

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

Az intézmény nyltvatarta31 idejében féallasu kozalkalmazottnak mindig kell az épiiletben
tart6zkodni.

Munkarend a Gondozisi Kozpontokban:

Hétfoté] — Csiitdrtokig 7,30 — 16,00 éréig tart nyitva
Pénteken 8,00 — 14,00 oraig tart nyitva
Munkarend a hazi és jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban

Hétf6t61 — Péntekig : 8,00 — 16,00 6raig tart nyitva
Munkarend a nappali szolgdltatasban:

Idések Klubja

Hétf6to1 — Péntekig 7,00 — 16,00 oraig tart nyitva

Nappali Melegedd
Hetfotol — Peéntekig 8,00 — 16,00 6raig tart nyitva

Munkarend a fogvatékkal élok nappali ellitisaban- Frim Jakab Napkozi Otthon:
Hétfot6l — Péntekig 7,00 — 17,00 6raig tart nyitva

A szervezeti egységvezetdé a munkaszervezés soran gondoskodik a napi 8 oOra munkaidd
ledolgozasarol. Ettdl eltér6 munkarendet a Szocidlis Szolgaltaté Kézpont Vezetdje bejelentés
alapjén engedélyezhet.

A kozalkalmazottak munkakori leirdsait a szervezeti egységvezetd késziti el és az
Intézményvezetd hagyja jova.
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11.5. Szabadsag

Az eves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen a dolgozonak a munkahelyi vezet6vel egyeztetett
tervet kell késziteni. A szabadsag kivételét a szervezeti egységvezetd engedélyezi. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét ,,A kozalkalmazottak jogallasarol” sz616 1992.
évi XXXIII. torvény valamint a ,,Munka Torvénykonyvér6l” szolo 2012. évi L. térvényben
foglalt eléirasok szerint kell megéllapitani. A szabadsag igénybevételének nyilvantartasat a
szervezeti egységvezetd/-szocialis munkatars végzi.

11.6. A munkaba jarassal kapcsolatos utazas koltségeinek megtéritési szabalyai

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szo16 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) rendelkezéseinek végrehajtisa érdekében - a személyi
jovedelemadorol sz616 1995. évi CXVIL. térvény (a tovabbiakban: Szja tv.) 25. § (2) bekezdésének
figyelembevételével - a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségek elszdmolasanak részletes
szabalyait a Szocialis Szolgéltatdo K6zpont kiilén szabéalyzatban hatérozza meg.

A munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités elszdmolasa kérhetd:

a) kozosségi kozlekedési eszkbzzel vagy

b) sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras esetén. )

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

A munkaban t6ltott napokat a jelenléti nyilvantartas alapjan kell elszamolni, az elszamolast
mindenkor a kdzvetlen munkahelyi vezet6 alairasival igazolja, melyet az intézményvezetd
hagy jova.

11.7. Intézményi mobiltelefon hasznalata

Az intézményi mobiltelefonok elsdédlegesen a bels6 kommunikaciét szolgaljak. A flottan beliili
hivasok ingyenesek. Amennyiben a dolgoz6 az intézményi telefont magéan céli beszélgetésre is
hasznalja, az intézmény a jogszabaly altal eldirt mértékii dijat a dolgozoval megfizetteti.

11.8.Anyagi felel6sség

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati tirgyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
eszkozoket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(P1. szamitogép, adathordozok, jelentds Gsszegli készpénz, stb.)

A leltarhianyért valo feleldsséget a leltarozasi és selejtezési szabalyzat tartalmazza.

11.9. Bel- és kiilfoldi kikiildetések engedélyezése

A dolgozok belfoldi és kiilfoldi kikiildetésénél az intézményvezetd az engedélyezo.

Az intézményvezetd kiilfoldi kikiildetéseit a fenntart6 Budapest Foévaros XIII. Keriileti
Onkorményzat polgarmestere engedélyezi.
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12. A munkaterv

Az intézményvezetd az intézmény miikddtetésének feladatait éves munkatervben hatirozza meg.
A munkatervet a fenntart6 altal meghatarozott szempontok szerint allitja 6ssze. Az 6sszeéllitashoz,
javaslatot kér a szervezeti egységek vezetditol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

o az adott évre vonatkoz6 feladatok konkrét meghatarozasat,
° a feladat végrehajtasaért felel6s megnevezését,
J a feladat végrehajtasanak hataridejét,

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell. Az intézményvezetd a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan ellen6rzi.

13. Az intézményi szabalyalkotas rendje

13.1.Szabalyzat

A szabalyzat, az intézmény miikddésének egy Osszetettebb teriiletét vagy folyamatat hosszl tavon
foglalja keretbe. Meghatarozza azon szereplOket, akikre a szabalyzat vonatkozik taglalja
feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

13.2. Utasitas

Az utasitas, az intézményvezetd altal kiadott, csak egy egészen sziik teriilethez vagy egyetlen
folyamathoz, illetve eseményhez kapcsoldédoé szabalyozast valosit meg. Id6beli hatalya altalaban
korlatozott. ‘

A vezetO eseti utasitdsai altalaban szdbeli, illetve irasbeli formédban jelennek meg. Ha a feladat
jellegébdl addéddan az utasitas irasbeli, az adott munkavégzésre vonatkozd utasitas tartalmat,
hataridejét €s felelosét meg kell hatarozni.

13.3 A szabalyzatok készitésének, karbantartasinak rendje

Az intézmény szabalyzatait annak jellegétol és tartalmatol fliggden a kijel1lt munkatars koteles
elkésziteni.

A szabdlyzatokat az intézmény minden szervezeti egysége megkapja. Foébb rendelkezéseit,
munkaértekezleteken kell ismertetni. A szabélyzat ismerete minden dolgozé munkakéri
kotelessége, errdl az érintett vezetd alairatasaval koteles gondoskodni. '

A munkavallalé alairasaval koteles igazolni, hogy az el6irasokat megismerte és tudomasul
veszi, hogy ezek betartdsa szdmara kotelezd. A szabélyzatok id6beli hatalyat, érvényességét
naprakészen meg kell 6rizni. Az érintett szervezeti egység vezetdje a sziikséges modositasokra
folyamatosan koteles feletteseinek javaslatot tenni.

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

Az intézmény a fenntart6 és az IMFK 4ltal elkészitett szabélyzatok alapjan a helyi saj atossagok
figyelembevételével és azzal Gsszhangban alakitja ki sajat szabalyzatait.
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13.4. A fenntarté altal kiterjesztett intézményi szabalyzatok:

Kozbeszerzési Szabalyzat
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Szabalyzat a Kozérdekli adatok megismerésére iranyulod kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol

Vagyonnyilatkozat atad4séra, nyilvantartisara a Vagyonnyllatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozé szabalyzat

Esélyegyenloségi Terv

13.5. Az Egyiittmikodési Megaillapodas alapjan IMFK altal kiadott intézményi
szabalyzatok:

Szamlarend

Szamviteli Politika

Az eszkdzok és forrasok leltarozasi szabalyzata

Az eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
Pénzkezelési Szabalyzat g
Gazdalkodasi ligyrendek

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Kotelezettségvallaldsi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi, érvényesitési
szabalyzat

Szabalyzat kikiildetésekrol

Szabalyzat reprezentacios kiadasokrol

Gépjarmiitizemeltetési szabalyzat

Anyag- és eszk6zgazdalkodasi szabalyzat

Beszerzések lebonyolitdsdnak szabalyzata

Kozalkalmazotti Szabalyzat, Béren kiviili jutattdsok szabalyzata
Szabalyzat a vezetékes és mobiltelefonok hasznélatarol

13.6.Az intézményvezeto altal kiadott intézményi szabalyzatok:

Szakmai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Bels6 Kontrollrendszer

Tlizvédelmi, Munkavédelmi Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Munkaruha Szabalyzat

Etikai Szabalyzat

Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyozasa

Szabalyzat a munkahelyi dohanyzas szabalyairdl és a nemdohanyzok védelmérol
Bels6 Adatvédelmi Szabalyzat

Szabalyzat a panaszok €és kdzérdekil bejelentések intézményen beliili elintézésének rendjérol
Kiadmanyozasi Szabalyzat

Vagyonvédelmi Szabalyzat

Szabalyzat az Erdekvédelmi bizottsig miikodésérsl
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Az intézményi belsé szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a szervezeti
hierarchidban magasabb fokon 4all6 (fenntartdéi) szabdlyzattal, utasitdssal ellentétes
rendelkezéseket.

A bels6 szabélyzatok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik. A szabélyzatokrol az
intézményvezetd olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak megéllapitasara, hogy
adott idépontban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltak hatalyban.

14. Az intézmény kapcsolatai

A Szocialis Szolgaltatd Kozpont a szolgaltatast igénybevevs allampolgarok szocialis,
egészségiigyl, mentalis, fizikai, érdekvédelmi ellatasahoz, és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és civil szervezetekkel. A telephelyvezeték, valarint a
munkatarsak rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények és mas agazathoz
tartozo intézmeények azonos beosztasi munkatarsaival.

14.1. A kapcsolattartas formai és médjai:

irasban (utasitas, beszamolok stb.)

ko6z6s értekezletek tartasa,

szakmai eldadasokon, forumokon és megbeszéléseken valod részvétel,
k6z6s rendezvények,

intézményi rendezvények latogatasa,

napi szakmai tdjékozodas személyesen, telefonon és e-mail-ben
,Bejaras”.

A Szocialis Szolgaltaté Kézpont kapcsolatban all a kivetkezo szervezettekkel:
a fenntartoval,

modszertani intézménnyel,

ellatottjogi képviseldvel

a fenntarto altal finanszirozott tobbi szocialis intézménnyel,

az ellatottak egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,

civil szervezettekkel,

egy¢€b szervezetekkel, intézményekkel.

15. Képviseleti jogok

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

A média el6tt az intézményt az Intézményvezeté a fenntart6 altal kiadott eljarasrend szerint
képviseli.

Az intézmény jogi képviseletét a fenntarté altal alkalmazott jogi szakreferens, illetve eseti
megbizas alapjan jogasz latja el.

15.1. Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére -

A tomegtdjékoztatd eszk6z0k munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radio6 az elektronikus és az irott sajto képvisel6inek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindstil.

A Budapest Fovéaros XIII. keriileti Onkorményzatot érintd minden kérdésben csak az

intézményvezeté nyilatkozhat, sajtd6 megkeresésre valasz csak az 6 jovahagyasaval adhato, a
sajtoreferens eldzetes értesitésével.
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Rendkivilli esemény bekdvetkeztekor haladéktalanul tajékoztatni kell a Budapest Févaros XIII.
keriileti Onkormanyzat Aljegyz6jét, aki személyesen dont a sajtomegkeresésekkel kapcsolatban.
Az intézményben a tomegtajékoztatd médiumok részér6l hang-, fénykép-, film- vagy televizids

felvétel, tovabba web-kamera lizembeallitasa csak az intézményvezet6 engedélyével torténhet.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd szervek munkatirsainak udvarias, konkrét
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért a tények objektiv

ismertetéséért a nyilatkozo felel

Nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait

tartalmazza, k6zlés elott vele egyeztesse.

16. Alairasi jogosultsagok

Kiadmanyozas: Az aléirasi (kiadmanyozasi) jog magaban foglalja az érdemi gazdasagi
dontések alairdsanak jogat, az irasbeli intézkedés jovahagydsat, az irat alafrasat.
Intézménytlinkben a kiadmanyozasi jogot az Intézményvezetd gyakorolja, melynek részletes
szabalyait a hatdlyos Kiadmanyozasi Szabalyzat tartalmazza.

Az Intézményvezetd tartds tdvolléte esetén a kiadmanyozasi jogkort az Intézményvezets altal
megbizott helyettes gyakorolja az intézményvezetd rendelkezése szerint.

Jogszabdlyi el6irasoknak megfelelen cégszerii alairassal kell ellatni minden olyan iratot,
amellyel az intézmény kotelezettséget vallal, jogot szerez, vagy amely mas jelentos
jogkdvetkezménnyel jard jognyilatkozatot tartalmaz.

Az alairdsoknal a kovetkez6 szabalyokat kell betartani:

© cégszerl alairas esetén az alairas alatt az alaird nevét és beosztasat gépelve kell
feltiintetni,
° amennyiben az iratot a kiadmanyozasra jogosult helyett az ugyancsak

kiadméanyozasra jogosult helyettes irja ald, az alairasra jogosult nevét és beosztasat

feltlintet6 adatok mellett a helyettesként alaird ,,h” betlijelzést koteles alkalmazni.
Bankok, pénzintézetek felé cégszerii alairast csak a kozjegyzé el6tt foganatositott (bejelentett)
alairasi joggal rendelkez6 vezet tehet.

Bejelentett alairasi joggal az intézményvezetd rendelkezik.

A kinevezési, kinevezés modositasi, atsorolasi, értesitési, jutalom, megallapitasi illetve a
munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi jog kizarélag az intézményvezetot
illeti meg.

17. Kotelezettségvallalas és szakmai teljesités igazolasa

A kotelezettségvallalasokrol és szakmai teljesitések igazolasardl nyilvantartast kell vezetni.
A kotelezettségvallalassal jaro, tartos egytittmiikodésre épiil6 megrendeléseket szerz6désbe kell
foglalni.

Kotelezettségvallaldsainak rendje

Kotelezettségvallalasra az intézmény koltségvetésében szerepld kiemelt eldiranyzatok erejéig
az intézményvezetdje, tavollétében a helyettesitésére kijelolt szervezeti egységvezetd jogosult.
A vallalt kotelezettségek, szerzodések, rendelések, atadott pénzeszkozokre vonatkozo
megallapodasok nyilvantartasba vételét a szervezeti egységvezetd végzi. A szervezeti
egységvezetOk 100.000.- Ft. értékhatarig vallalhatnak kotelezettséget.100.000.- Ft értékhatar
felett az intézményvezet$ jogosult kitelezettségvallalasra.
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Az intézmény a telephelyek napi kiaddsainak fedezésére elldtmanyt biztosit. Az ellatmany
Osszeget az intézményvezetd minden évben meghatarozza. Az ellitmanyt havonta két
alkalommal, indokolt eseteben soron kiviil kell elszdmolni. Az év végi elszamolas hatdridejét
az IMFK pénztarmikédése hatdrozza meg. Ev végén elszamolatlan elldtméany nem maradhat.
A készpénz kezeldje koteles a készpénzt zart kazettaban tartani és biztonsagos megbrzésérdl
gondoskodni.

17.1.Ellenjegyzés

A penziigyi ellenjegyzési jogkor kiadasa a 368/2011. (12.13.) Kormanyrendelet alapjén
torténik, melynek kiadasara az IMFK gazdalkodasi osztdlyanak vezetdje jogosult.

18. Kozbeszerzési tevékenység:

Az intézmény a Kozbeszerzésekrdl szolo 2003. évi CXXIX szamu térvény hatalya alé tartozik,
mint ajanlatkéro. :

Az intézmény a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat szakértdk és a fenntartd bevonasaval végzi.

Zaré rendelkezés

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmény honlapjan kbzzétételre keriil.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg a Budapest Féviros XIII
Keriileti Orikormdnyzat Képviselb-testiilet Szocidlis Egészségiigyi és. Miivelddési Bizottsag
50/2020. (03.10.) SZEMB szdmu hatdrozatdval elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
hatdlyat veszti. '
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