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Bevezetés

Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorméanyzata (a
tovabbiakban: Onkormanyzat) kdzigazgatasi teriiletén a gyermekjoléti alapellatas és -
szocialis alapszolgaltatasok biztositasaval kapcsolatos feladatait Budapest Févéares XVIIIL
keriilet PestszentlGrinc-Pestszentimre Onkorméanyzata Csibész Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont (a tovabbiakban: Intézmény) koltségvetési szerv fenntartdsaval és miikodésével

latja el.

1. ALTALANOS RENDELEKEZESEK

1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ), mint az intézmény
egyik alapdokumentumanak célja, hogy a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott
megallapitsa a Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (a tovabbiakban:
intézmény) jogallasara vonatkozo adatokat, szervezeti felépitését, tevékenységét,
miikodési szabalyait, kiils6- és bels6 kapcsolattartdsanak rendjét, amelyeket
jogszabély nem utal mas szerv hataskorébe.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

1992. évi XXXIII torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol (Szt.)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol

(Gyvt.)

o 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdlyairdl

e 2005. évi LXXXXVIIL térvény a kdzérdekii dnkéntes tevékenységrol

e 2007. évi CLIL torvényegyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol

2011. évi CXII. torvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

2011. évi CCXIL. torvény a csalddok védelmérdl

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

2013. évi CCXL. torvény a blntetések, az intézkedések, egyes

kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras végrehajtasarol

e 77/1993. (V.12.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIL. torvény végrehajtasarol a helyi Onkorményzatok altal fenntartott
szolgaltato feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknél

e 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol



235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyijtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermek;joléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeir6l (NM rendelet)

33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

132/2000. (VIL.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasinak egyes
kérdéseirdl
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarol
308/2004.(X1.13.) Korm. rendelet az eurdpai zaszlé és az europai lobogd
hasznalatanak részletes szabalyairdl
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l (Kszir.)
38/2024. (II. 29.) Korm. rendelet a kozforgalmi személyszallitdsi utazasi
kedvezményekrdl
39/2010. (IL26.) Korm. rendelet a munkédba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijair6l és
igénylésiikrol felhasznalhato bizonyitékokrol
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szolo torvény
végrehajtasardl (a tovibbiakban: Avr.)
370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérdl (a tovabbiakban: Bkr.)
43/2013. (IL.19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleloségét tantisito szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatosdgi nyilvantartdsarol és
ellendrzésérol

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi el6irasokrol
415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybe vevoi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrdl

15/2019. (XIL.7.) PM rendelet a korményzati funkciék és é&llamhdaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
22/2019. (XII. 23.) PM rendelet koltségvetési szervnél és koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagnal belsé ellenérzési tevékenységet végzdék nyilvantartasarol és
kotelez6 szakmai tovabbképzésérdl, valamint a kdltségvetési szervek vezetdinek
és gazdasagi vezetbinek belsd kontrollrendszer témaju kotelez tovabbképzésérdl
Az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete (GDPR)

e Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkor hatalyos rendelkezései

Budapest Févaros XVIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletének hatalyos koltségvetési rendelete
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e Budapest Fovaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata
KépviselG-testiiletének a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatdsokrol és a fizetend§ téritési dijakrdl sz616  2/2008.(11.01.)
onkormanyzati rendelete

e Az intézmény szakmai miikddésére vonatkozé szakmai  ajanlasok,
dokumentumok

1.3. Az SZMSZ hatilya
1.3.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

a) az intézménnyel jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

b) az intézményben miik6dd testiiletekre, szervekre és kozosségekre,

c) a gyermekek kozosségére,

d) a gyermekek sziileire, valamint térvényes képviseldjére,

€) az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat
végzlkre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvalodsitasaban.

1.3.2. Az SZMSZ targyi hatalya kiterjed

E szabalyzatban keriiltek rogzitésre azok a targykordk, amelyeket

a) a mindenkor hatalyos jogszabalyok az SZMSZ szabélyozasi jogkérébe utalnak,
és

b) azok a targyko6rdk, melyek az intézmény szervezeti és miikddési szempontjabol
jelentGséggel birnak.

1.3.3. Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed

a) az intézmény alapité okiratdban foglaltak szerint a székhely és telephelyek
telekhataron beliili épiiletekre és teriiletekre,

b) az intézmény altal szervezett - a szakmai program végrehajtasahoz kapcsolodéd
— intézmény miikodési teriiletén kiviili programokra és eseményekre,

c) az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

2. AZ INTEZMENY, MINT KOLTSEGVETESI SZERV JELLEMZO ADATAI

2.1. Koltségvetési szerv

Megnevezése: Budapest Févaros X VIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre
Onkorményzata Csibész Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
Réviditett neve: Csibész Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
Székhelye: 1181 Budapest Kondor Béla sétany 17.
Telephelyei: 1. 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 11.
3. 1188 Budapest, Vezér utca 52.
4. 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 19.
5. 1182 Budapest, Ull6i ut 707.



2.2. Az alapito okirat szama, kelte: 17/6143-12/2016, 2016. aprilis 12.
Alapitas ideje: 1999. december 16.

2.3. Feliigyeleti szerve: Budapest Fovaros XVIIL. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre
Onkorményzata KépviselS-testiilete
1184 Budapest, Ulldi 1t 400.

2.4. Alapité jogokkal felruhdzott irnyit6 szerv neve, székhelye:
Budapest F6évaros XVIIL kertilet Pestszentlérinc- Pestszentimre

Onkorma’my§ata
1184 Budapest, Ull6i ut 400.

2.5. Létrehozasardl rendelkez6 hatirozat: Budapest Févaros XVIII. kertilet
Pestszentl6rinc-Pestszentimre
Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
110/2016.(11.25.) szam1 hatarozatéba foglalt
alapité okirat

2.6. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:

Torzskonyvi azonosit6 szama (PIR): 682213

KSH statisztikai szamjele: 16924808-8899-322-01
Tarsadalombiztositasi térzsszama:

Adébszéma: 16924808-2-43
Allamhéaztartési egyedi azonositéja: 752095

Szamlaszama: 10401024-00031269-00000007
Szamlavezet6 bankja: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt.

2.7. Jogallasa: Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, szakmailag
6nalld, munkaltatoi jogkorrel rendelkezd 6nallo jogi személy

2.8. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: a Gyvt.-ben meghatarozottak szerint
gyermekjoléti alapellatas, valamint a Szt.-ben meghatdrozottak szerint szocidlis
alapszolgaltatasok biztositisa

2.9. Allamhéztartasi szakdgazati besorolasa: 889900 Mashova nem sorolhaté egyéb
szocialis ellatasok bentlakas nélkiil.

2.10. Az intézmény alaptevékenysége: gyermekjoléti alapellatds (gyermekjoléti
szolgaltatds, gyermekek atmeneti ellatdsa), valamint szocialis alapszolgaltatas

keretében csaladsegités biztositasa.

2.11. A koltségvetési szerv altal nydjtott alapfeladatok korméanyzati funkciok szerint:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése
1 [ 081071 Udiilsi szallashely-szolgéltatas és étkeztetés
2 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
3 | 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
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212,

2¢15;

2.14.

2.15,

2.16.

2.17.

2:18;

4 |104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatisok

5 1104043 Csalad- és gyermekjoléti kozpont

6 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete Budapest Févaros XVIIIL
kertiilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre kézigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv vezet6jét Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentl8rinc-
Pestszentimre Onkormanyzata Képvisel6-testiilete palyazat utjan bizza meg a
kozalkalmazottak jogallasar6l sz616 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992, évi XXXIII. toérvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti €s gyermekvédelmi 4gazatban torténd végrehajtasardl sz6lo
257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet figyelembevételével 5 évig terjedd hatarozott
iddre sz6ldan. A kéltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatdi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A Kkoltségvetési  szervnél foglalkoztatdsi jogviszonyban 4ll6 személyek
jogviszonya: kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony és megbizési jogviszony.
Tovabba onkéntes jogviszony a kézérdekl onkéntes tevékenységrél sz616 2005. évi
LXXXXVIIL térvény alapjan és biintetés-végrehajtasi jogviszony a biintetések, az
intézkedések, egyes kényszerintézkedések ¢és a szabalysértési  elzéaras
végrehajtasarol szol6 2013. évi CCXL. térvény alapjan.

Az intézményt a Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kzpont intézményvezetdie,
akadalyoztatasa esetén az intézményvezetShelyettes képviseli.

Az intézmény gazdalkodasa

Az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011.(X11.31.) Korm.
rendelet 9.§ (1) bekezdés szerinti feladatokat az iranyité szerv irdnyitasa alé tartozo
Budapest Févdros XVIII. keriilet Gazdasagi Ellaté Szolgélat az 1181 Budapest,
Varoshaz utca 16. szam alatti székhelyen latja el az 4llomanydba tartozo
alkalmazottakkal, a munkamegosztds és feleldsségvallalas rendjét tartalmazo
megéllapoddsban (a tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodas)

Az intézmény vagyongazdalkodasa

Az intézmény feladaténak elldtdsdt és miikodését a hasznalatdban 1év6 vagyon
biztositja. A feladatellatast szolgald, az intézmény ingyenes hasznélatidban 1évé
vagyon Budapest Fdvaros XVIIL keriilet PestszentlSrinc-Pestszentimre
Onkormanyzata tulajdona. A vagyon felett az Onkormanyzat rendelkezik.

Az intézmény alapdokumentumai
Az intézmény jogszerli miikodését az alapité okirat, a mitkodési engedélyek, a

szakmai program az SZMSZ, és egy€b bels6 - a szakmai és gazdasagi munka vitelét
meghatarozé - szabalyzatok és munkakoéri leirasok biztositjak.



2.19. A koltségvetési szerv bélyegzdi:
Korbélyegzé: peremén szoveggel, sorszdmmal, kdzepén cimerrel

Budapest Févaros XVIIL  keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre
Onkormanyzat
Csibész-Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
1181 Budapest, Kondor Béla sétany 17.
Fejbélyegzo:
Budapest Févéaros XVIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre

Onkorményzat
Csibész-Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
1181 Budapest, Kondor Béla sétany 17.

Adoszam: 16924808-2-43

2.20. Az intézmény elérhetésége: Weblap: www.csibesz18.hu

Intézményegység Cime Telefonszama,
megnevezése E-mail cime
1. Csibész Csalad-és | 1181 Budapest, +361-291-9467,
Gyermekjoléti Kondor Béla +3620-402-0042
Kozpont sétany 17. kozpont@csibesz18.hu
2. Prevencids 1181 Budapest, +361-291-3220,
Csoport Kondor Béla +3620-391-4693
sétany 17. prevencio@csibesz18.hu
3. Mentalhigiénés 1181 Budapest, +361-291-3220,
Csoport Kondor Béla +3620-391-4693
sétany 17. mentalhigiene@csibesz18.hu
4. Csalad- és 1181 Budapest, +361-294-5680,
Gyermekjoléti Kondor Béla +3620-989-4759
Szolgalat sétany 11. szolgalat@csibesz.hu
5. Pestszentimrei 1188 Budapest, +361-296-0812,
Csalad-és Vezér utca 52. +3620-402-0030
Gyermekjoléti pestszentimre.szolgalt@csibesz18.hu
Szolgalat
6. Gyermekek 1181 Budapest, +361-296-0081,
Atmeneti Otthona | Kondor Béla +3620-402-0006
sétany 19. gyerotthon@csibesz18.hu
7. Csaladok 1182 Budapest, +361-290-4011,
Atmeneti Otthona | Ul16i ut 707. +3620-402-0005
csalotthon@csibesz18.hu




3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES KAPCSOLODASOK

3.1. A kdzponti igazgatés és az 6nallo szervezeti egységek
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Csoportvezeték

1. Pestszentlérinci Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, 2. Pestszentimrei
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, 3. Gyermekek Atmeneti Otthona, 4.
Csaladok Atmeneti Otthona, 5. Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont, 6.
Mentalhigiénés csoport, 7. Prevencios csoport

Az intézmény szervezeti egységeinek és vezetSi szintjeinek meghatérozésa azt a célt
szolgdlja, hogy az Intézmény feladatait a jogszabalyi elSirasoknak megfelelSen, magas
szinvonalon képes legyen ellétni. Az intézményt az intézményvezetd iranyitja, munkéjat a
jogszabalyi elbirasok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal el6irtak
szerint végzi. Feladatainak ellatasat az intézményvezetShelyettes kozremiikodésével latja
el



3.2.A szervezeti egységek munkakorei és az intézmény kozoségel

A SZERVEZETI EGYSEGEK OSSZETETELE

1. Kozponti igazgatdsi szervezet

Intézményvezetd
IntézményvezetShelyettes

Ugyviteli — technikai csoport adminisztrator
gazdasagi ligyintézo
informatikus
kertész-karbantarto
takarito

2. Szakmai szervezeti egység munkakorei

2.1. Csibész Csalad- és Gyermekjoleéti szakmai vezet$ (esetmenedzser)
Kézpont esetmenedzser

intézményi koordinator
jelzorendszeri felel6s

tanacsado

szocialis asszisztens

szocidlis diagnoszta

2.1.1. Prevencios csoport csoportvezetd (6vodai - iskolai szocidlis
segitd)

ovodai-iskolai szocidlis segitd

szocialis asszisztens

2.1.2. Mentalhigiénés csoport csoportvezetd (korhazi szocidlis munkas,
mentalhigiénés tanacsado)

gyermek pszicholdgus

felnétt pszichologus

szilil6konzulens

2.2. Pestszentldrinci Csibész Csaldd- és | szakmai vezet6 (esetmenedzser)
Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegitd

tanacsadd

szocidlis asszisztens

2.3. Pestszentimrei Csibész Csalad- és szakmai vezetd (csaladsegitd)
Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegito

szocidlis asszisztens

tandcsado

2.4. Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezet6 (csaladgondozd)
csaladgondoz6

neveld

gyermekfeliigyeld
gyermekvédelmi asszisztens

2.5. Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezetd
csaladgondozd
gondozo

Intézményi kozosségek

Intézményi alkalmazotti koz0sség Valamennyi kézalkalmazott

Vezetbi kézosség Intézményvezetd
Intézményvezetdhelyettes
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Szakmai vezet6k
Csoportvezettk
Koézalkalmazotti Tandcs Elndke
Onéll6 szervezeti egységek kozdssége szakmai k6z0sség tagjai
Atmeneti otthonok kozossége Gyermekek, illetve csalddok kozossége
Erdekvédelmi szervezetek
Koézalkalmazotti Tanécs Elnok, alkalmazottak
Erdekképviseleti forum Gyermekek-, illetve Csaladok Atmeneti
Otthona kozosségei
Lakdgyiilés, gyerek-team Gyermekek Atmeneti Otthona kozossége

3.3. Az intézmény 1étszama

Az intézmény feladatellatasahoz az engedélyezett éllashelyek szamat a fenntartd a
mindenkor hatdlyos koltségvetési rendeletében hatirozza meg. A 2024. évre az
engedélyezett allashelyek szama (szakalkalmazotti 82,5 és technikai-iigyviteli 5) 87,5. Az
intézmény szakmai 1étszdmat szervezeti egységek szerinti tagolasban az 1. fiiggelék
tartalmazza.

Az engedélyezett allashelyekhez rendelt 1étszamok igazodnak a jogszabalyban elSirtakhoz,
mig a belsd bontas a szakmai vezet6k, az intézményvezetdhelyettes és az intézményvezetd
konszenzusan alapszik. A megiiresedett statuszok folyamatosan keriilnek betoltésre,
figyelemmel a fenntarté altal meghatdrozott eljarasi rendre, melynek kdzéppontjaban a
statuszzérolas feloldasa all. Az engedélyezett statusz bontastél a fenntarté hozzajarulasaval
lehet eltérni.

Megbizasi szerz6dés keretében foglalkoztatottak szamat az intézményvezeté hatirozza
meg, a targyévi koltségvetésre vonatkozd egyeztetés alapjan, a biztositott forras
figyelembevételével.

3.4. A szervezeti egységek feladata

3.4.1. AKozpont a Gyermekjoléti Szolgalatnak a Gyvt. 39. §, a 40. § (2) bekezdése és
az Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti dltaldnos szolgaltatési feladatain til a gyermek
csaladban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nalld
egyéni €s csoportos speciélis szolgaltatasokat, programokat nyujt az illetékességi
teriiletiinkon €16 csaladok, gyermekek szamara
- a gyermek csaladban nevelkedésének elGsegitése,

- a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a gyermek igényeinek
és sziikségleteinek megfeleld ©nallo egyéni és csoportos specidlis
szolgaltatasokat, programokat nyujt,

- a gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozo hatdsagi intézkedésekhez
kapcsolddo, a gyermekek védelmére iranyulé tevékenységet 14t el,

- a jelzérendszer teriileti szintii koordinalasat végzi,

- szakmai tdmogatdst nyujt az ellatasi teriiletén miikodé gyermekjoléti szolgalatok
szamadra,

- szocialis diagnozist készit,
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3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

- részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatdrozott Kébitdszeriigyi Egyeztetd
Forum munkéjaban.

- utcai és lakotelepi szocialis munka keretében miikodteti

- kapcsolattartasi tigyeletet, kozvetitsi eljarast,

- kérhazi szocialis munkat,

- gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot,

- Ovodai és iskolai szocidlis segit tevékenységgel tdmogatdst nyujt a keriilet
kéznevelési intézményeibe jaré gyermekeknek, a gyermekek csaladjanak,
valamint a kdznevelési intézmények pedagdgusainak,

- jogi tajékoztatasnyujtast és pszicholdgiai tandcsadast,

- csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozéd konferenciat,

- a csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld
jelzérendszert miikodtet. A kapott jelzés alapjan a csaladsegitést nyujtd
szolgaltatd intézmény feltérképezi az ellatasi teriileten &l szocialis és
mentalhigiénés problémakkal kiizd6 csaladok, személyek korét.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedés alatt 4llo
gyermek esetében a Kozpont szolgiltatasait a gyambhivatal, illetve a birdsag
hatérozata alapjan kell biztositani.

Tovéabba elkésziti a szocidlis diagnozist az Szt. 64/A. §-a szerint és adomanyok
koordinalasaban vesz részt.

Az intézmény szervezi a sziinidei gyermekétkeztetést és az Onkorményzat nyari napkdzi
taborat.

Prevencids csoport

A Prevencios csoport vezetSjének feladata, az 6vodai iskolai szocidlis segit6k
munkéjénak koordinélasa a keriiletben miik6d6 iskoldkkal egyiittmiikodve.
Az iskolai kdzOsségi szolgalat teljesitésének koordinalasa.
Az intézményben a szolgélat teljesitésének feltétele:

- adott kdznevelési intézménnyel kotott megéallapodas és

- sziil6i nyilatkozat a szolgalatot teljesité személy egészségiigyi allapotara

vonatkozoan.

Az Elelmiszerbankkal kotott megallapodas alapjan, a mentett élelmiszer, valamint
tarsadalmi- és non profit szervezetek altali adomanyok kiosztdsanak koordinalasa.
Gyermek és — ifjusagi csoportok miikdtetése (baba — mama klub, 6nsegité csoport stb.)
Fejleszt6 foglalkozasok
Altalanos iskolai korosztaly szaméra korepetalas

Mentélhigiénés csoport
Ellatja az onkéntes kérelem vagy a hat6sag altal elrendelt pszichés
megsegitésre szoruld gyermekeket és felnitteket.

Gyermekjoléti Szolgalatok

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat ellatasi tertilete a keriilet 1181, 1183, 1184,

1186, mig a Pestszentimrei Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat a 1182, 1185,

1188-as iranyitoszdmmal jeldlt korzet teriiletén bejelentett allandd lakohellyel,
11



vagy tartbzkodasi hellyel rendelkez6 csaladoknak, fiataloknak, kiskort
gyermekeknek és idoseknek nyujt segitséget.

Az eltéré telephelyen, 6nallo szervezeti egységként miikodo szolgalat a Szt. 64.§-
aban foglaltak értelmében csaladsegitést biztosit, amely a szocialis vagy
mentéalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld
személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezeté okok megel6zése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség meglrzése
céljabol nyujtott szolgaltatas.

A csaladsegités keretében végzett tevékenységet — a szolgaltatast igénybe vevd
érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil — a sziikséges mértékig
kiterjeszti az igénybe vevé kornyezetére, kiilondsen csaladjanak tagjaira.
Feladatait tajékoztatas nyujtasaval, szocidlis segitémunkaval, valamint mas
személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatdsok, ellatasok kozvetitésével
latja el.

A Gyvt. 39. §-a szerint a személyes gondoskodas keretébe tartozé gyermekjoléti
alapellatasként gyermekjoléti szolgaltatast nytjt, amely olyan, a gyermek érdekeit
véd6é specidlis személyes szocidlis szolgaltatds, amely a szocidlis munka
modszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval szolgalja a gyermek testi és lelki
egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének  megeldzését, a  kialakult  veszélyeztetettség
megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek testi, lelki egészségének,
csaladban torténd nevelésének eldsegitése.

Tovabbi feladatkordk, szolgaltatasok:

a) teleptilési jelzérendszeri felels

b) addssagkezelési tanacsadas

¢) munkavallalési- és palyavalasztasi tanacsadas

d) adomanyok koordinalasa

€) a Szolgalat tovabba a Kozpont feladat delegalasa esetén gyermekvédelmi
jelzérendszeri készenléti szolgalatot is ellat.

3.4.5. Gyermekek Atmeneti Otthona

3.4.6.

A Gyermekek Atmeneti Otthonaban az a csalddban é16, de akutan részoruld
gyermek helyezhet6 el ideiglenes jelleggel, aki atmenetileg ellatas és feliigyelet
nélkiil marad, vagy elhelyezés hianyaban ezek nélkiil maradna, valamint akinek
ellatisa a csalad életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett. A gyermekek
ellatasat teljeskoriien biztositja.

Csaladok Atmeneti Otthona

A Csaladok Atmeneti Otthona alapvet6 feladata szerint — a fenntarté és mitkddtetd
altal szabalyozott felvételi elGirasok alapjan — befogadja ¢és elhelyezi az
otthontalanna valt csaladok gyermekeit, sziileit, résziikkre é&jszakai, nappali
tartozkodasra, személyi tisztalkodasra, étkezésre, kozos csaladi egyiittlétre szolgald
helyiségeket biztosit. Befogadja a valsaghelyzetben lévé bantalmazott vagy
varandos anyakat és gyermekeiket, a sztilészetr6l kikertilt anyat és gyermekét.
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4. AZINTEZMENY VEZETESE, A VEZETOK KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozésanal a
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zékkenOmentesen
lathassa el a kovetelményeknek megfelel6en, kimagasld szinvonalon.
Az intézmény vezetdallasu dolgozai:
a) Magasabb vezet6 beosztast kozalkalmazottak
- intézményvezeto
- intézményvezetShelyettes — intézményvezetd altal megbizott
b) Vezet6 beosztasu kozalkalmazott
Onallo szervezeti egységek iranyito vezeti — intézményvezetd altal megbizott
- szakmai vezetdk
- csoportvezetSk
c) Kozépszinti vezetd
- kézalkalmazotti tanacs elndke (valasztott vezetd)

4.1.Intézményvezetd

Az intézményvezetd szakmai, munkaiigyi, és gazdalkodasi feladatait a polgarmester
altal kiadott munkakori leirasa szabalyozza.

Az intézményvezet0 munkaideje felhasznéalasat és beosztasit maga jogosult
meghatarozni. Az intézményvezetd jogkdrét, felelOsségét, feladatait a vonatkozd
agazati tOrvény, valamint munkéltatéja hatdrozza meg. Az intézményben az
intézményvezeté gyakorolja a Gyvt.,, az Mt., a Kjt. és egyeéb jogszabalyokban
réaruhazott vezet6i jogkort €s ellatja az ezzel Osszefiiggd feladatokat. Az intézmény
vezetbje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb vezeto
beosztash kozalkalmazott.

Munkéjat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és
idGtartamra torténik, visszavonasig érvényes.

Feladata

a) szakmai feladatellatassal kapcsolatos munka iranyitasa, tervezése és ellendrzése,

b) gazdilkodasi és bérgazdalkodasi feladatok zokkenOmentes ellatasanak biztositasa;

c) az intézmény lizemeltetési feladatainak a koordinalésa;

d) alkalmazotti jogviszonyhoz sziikséges dokumentumok aléirasa,

e) intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

f) az intézmény képviselete,

g) kotelezettségvallalési jogkor gyakorlasa,

h) 0Onallé létszam- és bérgazdalkodas a jovahagyott kdltségvetésen beliil,

i) munkaltatoi jogok gyakorlasa,

j) intézményre vonatkozo szabédlyzat, megallapodas elkészitése, aktualizalasa vagy
jovahagyasa,

k) feladatkérébe tartoz6 munkakori leirdsok elkészitése, aktualizalasa, illetve
valamennyi munkakori leiras alairasa és jovahagyésa,

1) tarsintézmeényekkel, helyi- teriileti- és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel valo kapcsolattartas,

m) jovahagyott koltségvetési rendeletén beliil, a szakmai feladatok végrehajtasahoz
sziikséges pénziigyi keretszamok elosztasa, felhasznalasuk ellendrzése,

n) intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek tevékenységének
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tamogatasa €s eldsegitése,

0) vezetdi és alkalmazotti értekezletek Osszehivasa, levezetése,

p) panaszokkal és bejelentésekkel és egyéb kérelmekkel kapcsolatos eljarasok
lefolytatasa,

q) adatszolgaltatds, szakmai anyagok és jelentések elkészitése, az ezekért felelds
személyek kijelolése.

Az intézményvezeto felelés
a) aszakszerl és torvényes miikodésért - szakmai és gazdasagi értelemben egyarant,
b) az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,
¢) az intézményi vagyonért, annak kezeléséért,
d) az etikai szabalyok, el6irasok betartasaért,
e) akotelez6 tovabbképzéseken vald részvétel biztositasaért,
f) jogszabdlyban meghatdrozott miikodési, személyi és targyi feltételek
megteremtéséért,
g) a foglalkoztatott személyek egészséges ¢és biztonsagos munkafeltételeinek
megteremtéséért,
h) anyujtott szolgaltatasok rendjéért.

Az intézményvezetd hataskorébe tartozik:

a) az intézmény teljes szervezete,

b) a munkaéltatdi jogkor gyakorlasa,

d) gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa

e) az intézmény képviselete,

f) az intézményi vezetés tagjainak belsé ellendrzése,

g) dontés — az egyetértési kotelezettség megtartisaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, mas hatdskorébe nem
utal,

h) a fenntartoval, a miikédtetével és a partnerszervezetekkel torténd egyiittmiikodés,
kapcsolattartas,

i) a munkavallal6i, érdekképviseleti szervekkel vald egylittmiik6dés,

j) hallgatd intézményi befogadd lapjanak jovahagyasa,

k) a hallgaté munkajat segit tereptanar, gyakorlatvezetd tereptanar kijellése.

Az intézményvezetd munkajat a munkakori leirasa alapjan, valamint az Onkormanyzat
agazatért felelds alpolgarmestere €s a Polgarmesteri Hivatal illetékes szervezeti egység
kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, figyelemmel a vonatkozd jogszabalyok és
szabalyzatok elGirasaira.

4.2. IntézményvezetOhelyettes

Az intézményvezet§-helyettes az intézmény mikodésével kapesolatosan dontés
el6készitd, véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezik. Feladatvégzése soran
koteles egyeztetni a kozvetlen felettes vezetével és biztositani az intézményvezetd
tajékoztatasat az egyes teriiletek miikodésérél. Az intézményvezetd jogosult, és
koteles az 6nalld teriileteken folyd munka folyamatdban javaslatot tenni, mind a
tartalmat, mind az eszkozt, modszert, mind a hatarid6t illetéen - kiilonds tekintettel
arra, - ha a feladat hianyos, nem megfelel6 elvégzése felé mutat.
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Az intézmény vezetésének felelSs tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette az altalanos munkaéltatéi
Jjogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

Feladata:

a) a szervezeti egységek szakmai feliigyelete, irdnyitasa az érvényes jogszabalyok és
belsd szabalyzatok alapjan,

b) folyamatosan ellendrzi, timogatja és segiti a szervezeti egységek szakmai
munkajat,

¢) koordinélja az iskolai k6zosségi szolgélatra, a kozérdekii munka végrehajtasara,
valamint a szakmai gyakorlatra érkezdk tevékenységét,

d) elkésziti az intézmény szakmai programjat, éves szakmai munkajarol szolo
beszamolot,

e) munkakdri leirasok elkészitése, aktualizalasa

f) kozremiikodik az intézmény szabélyzatainak elkészitésében,

g) ellatja a jelzérendszer miikodésével és miikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

h) koordinalja a palyéaztatassal kapcsolatos feladatokat,

i) részt vesz a szakmai teameken,

j) javaslattétel a szakmai munka hatékonyabba tételére,

k) helyi kériilmények figyelembevételével a szakmai munka irdnyainak és
kovetelményeinek meghatarozasa,

1) szervezeti egység munkatarsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézmény
vezetGjének Uj munkatérs felvételére, jutalmazaséra, sziikség szerinti felelésségre
vonasara.

Felel6s

a) a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedésekért, dontésekért, az ellendrzési
tevékenység ellatasaért,

b) a hatélyos jogszabalyi el6irasokon alapulé miikodésért,

c) a szakember utanpotlasért,

d) aszakmai feladatok iranyitdsanak megszervezéséért,

€) aszakmai munkavégzés feltételeinek szakszeriiségéért,

f) atakarékos és célszerli anyag- és eszkOzfelhasznalasért,

g) az intézményi vagyonért, annak kezeléséért,

h) az intézmény kérnyezetének rendjéért, tisztasagaért.

Tovabbi feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
4.3, Szakmai vezetd

Az intézményvezetség felels tagja, aki munkéjat munkakoéri leirds alapjan az
intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Az intézményvezet6 felé az atruhazott
feladatok tekintetében folyamatos, illetve évente egyszer irasban beszadmolasi
kotelezettsége van. Az intézményvezet$ kiilon kérésére, alkalmanként, meghatérozott
témdaban, irasbeli beszdmolasi kotelezettségnek év kozben is eleget kell tenni.
Kozvetleniil és felelésen irdnyitja a szakmai egység alkalmazotti kozdsségét.
Kapcsolatot tart az intézményvezetével, intézményvezetShelyettessel az irdnyitasuk ala
tartozo feladatok tekintetében.
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Feladata
a) vezetésével megbizott szervezeti egység feligyelete, iranyitésa az érvényes
jogszabalyok és belsd szabalyzatok alapjan
b) éltala vezetett szervezeti egység képviselete,
c) vezetésével megbizott szervezeti egység szakmai munkajanak az ellen6rzése,
koordindlasa, beszamolés az intézmény vezet&jének legaldbb negyedévente,
d) ellendrzi a szervezeti egységhez tartozdan el6irt dokumentécio vezetését,
e) adatszolgaltatasok biztositasa,
f) szakmai anyagok, jelentések készitése,
g) munkakéri leirasok elkészitése, aktualizalasa,
h) dolgozdk munkarendjének meghatirozasa,
1) eléirt szakmai munka dokumentaciojanak vezetése,
j) javaslattétel a szakmai munka hatékonyabba tételére,
k) helyi koriilmények figyelembevételével a szakmai munka irdnyainak és
kovetelményeinek meghatarozasa,
1) kozremiikédik az intézmény szakmai feladatellatasat érintd szabalyzatok
elkészitésében,
m) fogadja a szakmai gyakorlatra érkez6ket, lehetdséget biztosit a szakmai
megfigyelésekre,
n) részt vesz a dolgozok képzésének és tovabbképzésének szervezésében és a
feladatok ellatésédban
0) szervezeti egység munkatérsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézmény
vezet6jének 1) munkatars felvételére, jutalmazésara, szilkség szerinti felel8sségre
vonasara.

Felelos

a) afeladat- és hatdskorébe tartozo intézkedésekért, dontésekért,
b) a feladat- és hataskorébe tartozo ellendrzési tevékenység ellatasaért,
c¢) a hatalyos jogszabalyi elGirasokon alapulé miikodésért,

d) a szakember utanpotlasért,

€) aszakmai feladatok iranyitasinak megszervezéséért,

f) aszakmai munkavégzés feltételeinek szakszeriiségéért,

g) atakarékos és célszerll anyag-, és eszkdzfelhasznalasért,

h) az intézményi vagyonért, annak kezeléséért,

1) az intézmény kornyezetének rendjéért, tisztasagaért,

j) adolgozok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az 4ltala irdnyitott szervezeti egység egész
miikodésére és szakmai munkéjara, a belsd ellenGrzések tapasztalataira, valamint a
megoldandé problémak jelzésére.

A szakmai vezetd konkrét feladatait, beszamolasi kételezettségét munkakori leirasa
tartalmazza.

4.4.Csoportvezetd

Az intézményvezetOség felel6s tagja, aki munkdjat munkakori leiras alapjan az
intézményvezetd kbzvetlen iranyitasa alatt végzi. Az intézményvezet6 felé az atruhazott
feladatok tekintetében folyamatos, illetve évente egyszer irasban beszamolasi
kotelezettsége van. Az intézményvezetd kiilon kérésére, alkalmanként, meghatarozott
témaban, frasbeli beszéamolasi kotelezettségnek év kozben is eleget kell tenni.
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Kozvetleniil és felelésen irdnyitja a prevencids csoport, mentalhigiénés csoport
alkalmazotti kozosségét. Kapcsolatot tart az intézmeényvezetovel,
intézményvezetOhelyettessel az iranyitasuk ala tartozé feladatok tekintetében.

Felel6s

a) a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedésekért, dontésekért,

b) a feladat- és hatdskdrébe tartozd ellenérzési tevékenység ellatasaért,
c) a hatalyos jogszabalyi eldirasokon alapuld mitkédésért,

d) a szakmai feladatok iranyitasanak megszervezéséért,

e) a szakmai munkavégzés feltételeinek szakszerliségéért,

f) a takarékos és célszerli anyag-, és eszkozfelhasznalasért,

g) azintézményi vagyonért, annak kezeléséért,

h) az intézmény kdrnyezetének rendjéért, tisztasagaért,

i) adolgozok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

4.5. Az intézményvezetdi jogok gyakorlasa
4.5.1. Munkaltatdi jogok gyakorlasa

a) Az intézményvezetd az intézmény dolgozodinak munkaltatoja, aki valamennyi
dolgozo6 felett munkaéltatdi jogkorrel rendelkezik. Az allashelyek betdltése a Kjt. 20.
§ (4) bek. alapjan, palyazat tjan torténik.

b) A dolgozok személyi anyagat munkakori leiras alapjan kijelolt tigyviteli dolgozo és
az intézményvezeto, vezetOhelyettes kezelik.

c) Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa a gazdasagi
irodaban elzarva talalhato,

d) Az intézményi alkalmazottak egyéni munkakori leirdsok mintait az SZMSZ 1.
szamu melléklete tartalmazza.

4.5.2. Képviselet szabélyai

a) Az intézmény altaldnos képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki e jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve intézményvezets-
helyettesre, vagy az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személyre
ruhazhatja at.

b) A delegalas nem érinti az intézményvezetd altalanos felelGsségét.

c) Amennyiben az intézményvezeto tavollétében az {igy elintézése azonnali
intézkedést igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, aki az
intézményvezetd helyettesitésére jogosult.

d) Az intézményr6l sajtonyilatkozatot, tdjékoztatidst nyomtatott vagy elektronikus
média részére az intézményvezet vagy annak megbizottja adhat.

e) A szakmai vezetd vagy tovabbi munkatars csak az intézményvezeto elGzetes
engedélyével adhat nyilatkozatot.

4.5.3. Kiadmaényozas szabélyai

a) A kiadmanyozasi jog az intézmény vezetOjét illeti meg, jogosult e jogat az
intézményben vezetdi megbizassal rendelkezé személyre irdsban atruhdzni, az
atruhazott jogot visszavonni.
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b) Az atruhazott jog tovabb nem ruhzhato.

¢) Az intézményvezetd tdvolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds
intézkedést igénylé iratokat a helyettesitését ellaté alairasra jogosult vezetd
kiadmanyozza.

d) Az intézmény miikodésével kapcsolatos kiadmanyozasi, alairasi jogok
gyakorlasara a gazdéalkodési jogkérk gyakorlasdnak rendjére és a pénzkezelés
szabalyaira vonatkozéd GESZ és intézmény kozotti megallapodas, illetve az
intézmény hatélyos iratkezelési szabalyzatanak rendelkezései az irdanyadoak.

4.6. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl atruhizott feladat- és hataskorok

A hatdskérdk leadasanal tekintettel kell lenni az intézményvezetd egyszemélyes
felelosségére. A leadott hataskordk alapjan végzett munkardl, teljes korll beszamolis
terheli az intézményvezetShelyettest, a szakmaivezetSket és a csoportvezetSket.

Az étruhdzott hatdskér tovabb nem delegdlhat. Atruhdzott hataskor gyakorlojanak
tavolléte esetén a hataskor gyakorldja az intézményvezets.

4.6.1. Valamennyi 6nall6 szervezeti egység vezet&jére atruhazott feladat- és hataskor
a vezetd ala rendelt kdzvetlen munkakorok vonatkozasaban

a) benyujtott palyazatok elbiralasa (érvényes palyazok meghallgatésa, értesités stb.),
b) adatvédelemmel kapcsolat feladatok ellatasa, ideértve a zart adatkezelés
feltételeinek megteremtését,
¢) mindsités (szakmai munka értékelése), tevékenység értékelése
d) szabadsig engedélyezése,
f) tilmunka elrendelése,
2) héazirend elkészitését,
h) munkak®éri leiras készités, modositésa,
i) szolgéltatas igénybevétele esetén a megallapodasok megkotése, megkiildése a
fenntarto felé,
J) Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatasok megsziintetése és az ezzel
kapcsolatos intézkedések megtétele,
k) szakmai program, a belsd szakmai szabalyzatok elkészitésére, aktualizalasara,
1) kiadmanyozasi jog gyakorldsa,
m) jelzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa (fogadas, szignélas, iktatas stb.).
n) javaslattétel:
na) kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére,
nb) illetménykiegészités, keresetkiegészités megallapitisara, modositasara,
nc) természetbeni juttatdsok meghatérozasara (munkaruha, személyes biztonsagot
szolgélo eszkozokre stb.)
nd) hatranyos jogkovetkezményre munkavallalok vonatkozésaban,
ne) tanulmanyi szerz6dés megkotésére, modositasara, megsziintetésére,
nf) kitlintetési javaslatra,
ng) jutalmazasra, célfeladat kitlizésére.

4.6.2. Az intézményvezetShelyettesnek - a 4.6.1. pontban foglaltakon til — tovabbi
atruhazott feladat- és hataskore:

a) szakmai munkakorok tekintetében
- palyazat kiirasa szakmai munkakordkre,
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- benyujtott palyazatok elbiralasa (érvényes palyazok meghallgatasa, értesités stb.),
- javaslattétel vezet6i megbizas 1étesitésére, annak visszavonasara,

b) készenléti szolgalat és kapcsolattartasi iigyelet vonatkozasaban:
- folyamatos munkarend, készenléti szolgalat, kapcsolattartasi tigyelet esetében
a beosztasok elkészitése,
c) panaszokkal kapcsolatos jelzések feladatainak ellatasa (fogadas, szignalas,
iktatas stb.).
d) valamennyi szervezeti egység vonatkozasaban
da) az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa, ideértve a zart
adatkezelés feltételeinek megteremtését valamennyi szervezeti egység
vonatkozéasaban,
db) hazirend elkészitése valamennyi szervezeti egység vonatkozasiban,
dc) panaszok kivizsgalasa, valaszlevél megkiildése valamennyi szervezeti
egység vonatkozasaban,
dd) javaslattétel a szakmai munka folyamatos biztositasahoz szilkséges
szakmai létszam aranyanak meghatarozasa,
de) szolgaltatas tervezési koncepcié elkészitése, aktualizalasa,
df) szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése, aktualizalasa,
dg) szakmai program elkészitése, aktualizalésa,
dh) belsé szakmai szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa,
di) kiadmanyozasi jog gyakorlasa,
dj) jelzésekkel kapcsolatos feladatok (fogadés, szignalas, iktatas stb.),
dk) mindsités (szakmai munka értékelése), tevékenység értékelése,
dl) szabadsag engedélyezése,
dm) tilmunka elrendelése,
dn) munkakori leiras elkészitése, modositasa.

4.6.3. Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetSjének - a 4.6.1. pontban foglaltakon
tal — tovabbi atruhazott feladat- és hataskore:

a) atmeneti gondozés esetén a személyes targyak biztonsdgos elhelyezésének
biztositdsa,

b) folyamatos munkarend, készenléti szolgalat, kapcsolattartasi tigyelet esetében a
beosztasok elkészitése,

c) atmeneti gondozast nyujté ellatas esetén a kérelem elbirdlasa, meghosszabbitidsok
megkdtése, megkiildése a fenntarténak,

d) dtmeneti gondozas igénybevételéhez kapcsolddd téritési dijak meghatarozésa,
fizetésre kotelezett értesitése, méltanyosagi kérelem tovabbitasa a fenntarté felé,

e) gyermekdnkormanyzattal kapcsolatos feladatok ellatasa.

4.6.4. Csalddok Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének - 4.6.1. pontban foglaltakon tul -
tovabbi atruhazott feladat- és hatéskore:

a) dtmeneti gondozéas esetén a személyes targyak biztonsdgos elhelyezésének
biztositasa,

b) folyamatos munkarend, készenléti szolgélat, kapcsolattartasi ligyelet esetében a
beosztasok elkészitése,
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c) atmeneti gondozast nyu;jto ellatas esetén a kérelem elbiralasa, meghosszabbitisok
megkotése, megkiildése a fenntartonak,

d) atmeneti gondozas igénybevételéhez kapcsolodo téritési dijak meghatarozasa,
fizetésre kotelezett értesitése, méltanyosagi kérelem tovabbitdsa a fenntarto felé,

e) érdekképviseleti forum mikddésének biztositasa, az ezzel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

4.6.5. Intézményi koordinator
a) kapcsolatot tart a szervezeti egységek vezetdivel,
a) ellatja a dolgozok tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,
b) elkésziti és Osszesiti a statisztikai adatokat, felkérésre egyéb adatot szolgéltat,
c) Osszedllitia a specidlis szolgaltatisokra vonatkozé nyomtatvanyokat,
beosztasokat,
d) kezeli az orszagos nyilvantartassal kapcsolatos programot, adatot szolgltat.

Az intézményvezetd altal atruhazott feladat- és hatiskoroket a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

5. A MUNKAVALLALOK MUNKAKORI FELADATAI
5.1. Csaladsegit6

a) kozremiikodik a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlel6- és jelzOrendszer
miikddtetésében, ligyeleti idejében fogadja és meghallgatja az intézménybe érkezbket,
tajékoztatast nyajt szdmukra,

b) azonnali vagy hatdsdgi intézkedés sziikségessége esetén megteszi a szilkséges
intézkedéseket,

c) sziikség szerint esetmegbeszélést, esetkonferenciat szervez a gyermekvédelmi hatosagi
eljaras kezdeményezésének okén, valamint a szocidlis segitémunka soran
lakokdrnyezetében megismeri kliensei csaladjanak tagjait, a csaladok belsé strukturajat,
koérnyezeti feltételeiket, felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,

d) a segitséget kéré személyekkel, csaladokkal kozosen alakit ki lehetséges
konfliktusmegoldo stratégiat, melynek soran meghatirozzak a személyes
egyuttmiikodés kereteit,

e) kompetencigjat meghaladé ligyekben megszervezi a sziikséges tanicsadashoz vald
hozzéajutast,

f) felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit,

g) egyuttmiikodik a konfliktushelyzetben levé személyekkel kapcsolatba keriild nevelési,
oktatasi, gyamiigyi, egészségiigyi, rendészeti és szocialis igazgatéssal, a tarsadalmi
szervezetekkel, egyhazakkal, aktivistakkal és laikus segitékkel, javaslatot tesz a
kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére,

h) széleskdriien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatas rendszerét, munkakapcsolatot
épit ki az ott dolgozdkkal,

1) adatokat szolgaltat a kitelezben vezetend6 nyilvantartisokhoz,

J) vezeti és kezeli a gondozott személyekre vonatkozo6 nyilvantartasi programot,

k) sziikség esetén eljar a csaladok, gyermekek érdekében, tdmogatja Oket jogaik
érvényesitésében, keresi és gylijti azokat a kialakult tigyintézési modokat, szokésos
eljarasokat, modszertani megoldasokat, amelyek az eredményes beavatkozast segitik,

1) szorgalmazza 0ij humanszolgaltatisok elinditasat.
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5.2. Esetmenedzser

a) meghallgatja a csaladsegitd munkatars javaslatit gyermekvédelmi hatosagi eljarés
kezdeményezése iigyében,

b) sziikség szerint esetmegbeszélést, esetkonferenciat szervez a gyermekvédelmi hatosagi
eljaras kezdeményezésének okan, valamint a szociélis segitémunka soran,

c¢) az 1j kliensekkel felveszi a kapcsolatot, kdrnyezettanulmanyt készit, informacidkat,
tajékoztatast, tanacsot ad, a szociélis segitémunka feltételeit megteremti,

d) lakékornyezetében megismeri klienseit, csaladjanak tagjait, a csaladok belsé
struktirajat, komyezeti feltételeiket, felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek
okait,

e) az eljarasba bevont személyekkel, csaladokkal torekszik kozosen kidolgozni a
lehetséges konfliktusmegoldd stratégiat, melynek soran meghatirozzék a személyes
egylttmiikodés kereteit,

f) a csaladdal és a bevont személyekkel, szakemberekkel elkésziti az egyéni gondozasi-
nevelési tervet, melyet hataridore megkiild a gydmhivatalnak,

g) egyittmiikodik a konfliktushelyzetben 1évé személyekkel kapcsolatba kerillé nevelési,
oktatasi, gyamiigyi, egészségiigyi, rendészeti és szocialis igazgatassal, a tarsadalmi
szervezetekkel, egyhéazakkal, aktivistakkal és laikus segitkkel, javaslatot tesz a
kapcsolddo és tarsintézmények igénybevételére,

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

i) ellatja a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezésének, csaladba fogadédsanak
érdekében a gyermek egyéni elhelyezési tervében leirt feladatokat,

j) a visszailleszkedés segitése okdn egyilittmiikodik a vissza/befogadé csaladdal,
gyermekvédelmi gyammal, a gyermek gondozasi helyének szakembereivel, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalattal,

k) utégondozas sordn sziikség szerint egylittmiikodik az otthont nyujté ellatast, illetve
teriileti szakszolgaltatast nyujté intézménnyel,

1) széleskoriien megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszerét, munkakapcsolatot
épit ki az ott dolgozdkkal,

m)szikség esetén eljar a csaladok, gyermekek érdekében, tamogatja Oket jogaik
érvényesitésében,

n) keresi és gyljti azokat a kialakult iligyintézési modokat, szokasos eljarasokat,
madszertani megoldasokat, amelyek az eredményes beavatkozast segitik,

0) szorgalmazza 0j humanszolgaltatasok elinditasat,

p) szocialis diagnozis felvétele,

q) a gondozott kliensekr6l - a TEVADMIN rendszerben - a jogszabdly altal meghatérozott
idében és formaban adatszolgaltatas teljesitése

5.3. JelzOrendszeri felelds

a) felkutatja és kapcsolatot €pit ki a kertiletben mikddd szocidlis €s gyermekvédelmi
feladatot ellato szervekkel, szervezetekkel,

b) az észlel6-és jelz6rendszer tagjai szamdara kozOs munkaértekezletek, szakmakdzi
megbeszélések szervezése, egyéni konzulticid - telefonon, személyesen, mely létrejohet
altalanos feladatkort érinté egy-egy szakteriilet képvisel6jével, vagy aktudlis kérdés,
probléma, elakadés tisztdzasara,
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¢) éves szakmai tandcskozds szervezése, lebonyolitdsa, melyet tobbszori konzultacid,
tisztaz6 beszélgetés el6z meg annak érdekében, hogy kozos javaslatokat, stratégiat
tudjanak kialakitani, melyet intézkedési tervben rogzitenek, feladata a csaladsegit6(k),
esetmenedzser(ek) szakmai tdmogatasa, munkajuk szervezése és iranyitdsa az észleld-
és jelzérendszerrel folytatott egyiittmiikodés terén,

d) sziikség szerint esetkonzultacid biztositdsa,

€) hetente jelentést készit a beérkezett jelzésekrol és a megtett intézkedésekrol.

5.4. Szocialis asszisztens

a) a csaladsegit6/esetmenedzser iranyitasaval részfeladatokat 14t el az intézmény
szolgéltatasait igénybe vevok problémainak kezelésében kozremiikodik a
természetbeni adomanyok szétosztasaban,

b) felkérésre kdrnyezettanulmanyt vesz fel,

¢) inform4cios pultnal fogadja a szervezeti egységet felkeres6 személyeket kezeli a
szervezeti egységhez beérkezo telefonhivasokat, e-maileket,

d) az intézmény mikodésével kapesolatosan tajékoztatéd tevékenységet lat el a
személyesen megjelend és a telefonon érdekl6d6 személyek korében,

¢) biztositja az intézmény szakmai munkéjéhoz sziikséges hattértevékenységet: kisérést,
gyermekfeliigyeletet az intézmény teriiletén,

f) rendezvényeken ligyeletet biztosit,

g) szakmai vezetd melletti adminisztrativ tevékenység, statisztikai adatok vezetése,
rogzitése, adatszolgaltatas, postai killdemények rendszerezése,

h) ellatja az iktatassal kapcsolatos feladatokat,

i) figyelemmel kiséri a jelenléti iv, a tdvozasi naplé vezetését, valamint vezeti a forgalmi
naplot,

j) részt vehet csoportok szervezésében és miikddtetésében,

k) intézkedést nem igényld esetekben valaszlevelet fogalmaz meg,

1) vezeti a nyilvantartasokat (leltar stb.) sziikség esetén emlékeztetdket készit.

5.5. Jogasz

a) jogi tanacsadast, tajékoztatast nyujt az intézmény szolgaltatasainak igénybevételére
jogosultak részére,

b) beadvanyokat, kereseteket ir és szerkeszt,

c) végzeseket, hatarozatokat értelmez,

d) egyiittmiikddik é€s rendszeresen konzultal a csaladsegitGvel/esetmenedzserrel,

e) figyelemmel kiséri a jogszabélyvaltozasokat és azokrol tajékoztatja a munkatérsakat,

f) kapcsolatot tart az igazsagszolgaltatas szerveivel és egyéb hatosédgokkal,

g) segitséget nyujt a gyermeki jogok érvényesiiléséhez,

h) kézremiikédik az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellataséban,

1) adatot szolgaltat a kételezGen vezetend6 nyilvantartasokhoz.

5.6. Pszichologus

a) pszichologiai tanicsadast, konzultaciét biztosit az intézmény szolgaltatasinak
igénybevételére jogosult személyek részére,

b) kérésre pszicholdgiai véleményt készit, figyelemmel a szakmai titoktartasra,

¢) problématol fiiggben csoportos foglalkozasokat tart és kezdeményez,

d) egyiittmiikodik és rendszeresen konzultal a csaladsegitdvel/esetmenedzserrel,
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e) az atmeneti otthonok esetében sziikség szerint részt vesz lakogytilésen, gyerek
teameken,

f) esetmegbeszélésen, esetkonferencian vesz részt,

g) adatot szolgaltat a kételezéen vezetendd nyilvantartasokhoz.

5.7. Gyogypedagdgus, tanitéd és dramapedagdgus

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

b) kérésre beavatkozasi javaslatokat és véleményeket készit,

c) kapcsolatban all az intézmény pszichologuséval, a gyermek
csaladsegitjével/esetmenedzserével, sziilokkel és pedagdgusokkal,

d) kozremiikodik a tanulési problémak kezelésben,

e) korrepetalast, vizsgara vald felkészitést végez.

5.8. Utcai és lakotelepi szocialis munkés

a) szabadid6s programot szervez a keriiletben él6 gyermekek, fiatalok és csaladok
szamara,

b) specidlis segitséget nyujt a szabadidejét az utcan t61t6, kallodd, cselleng6
gyermekeknek, fiataloknak,

c) felkutatja és segiti a lakohelyérdl 6nkényesen eltavozd, vagy gondozdja altal a lakasbol
kitett, ezért feliigyelet és ellatas nélkiil maradt gyermeket, fiatalt,

d) jelzéssel él a gyermek érdekében a sziikséges szerveknél, intézményeknél,

e) koznevelési  intézmények megkeresése alapjan  csoportfoglalkozasokat tart
osztalyoknak, kozoss€geknek.

5.9. Kérhazi-egészségligyi szocialis munkas

a) kapcsolattartas az egészségiigyi ellatas szerepldivel,

b) fogaddora tartasa a sziilészet, n6gyogyaszat és gyermekosztalyon, valamint adott korhaz
felnéttet apold osztalyain a kiilon megallapodésba foglaltak szerint,

c) szakmakozi megbeszél€s, esetkonferencia, esetmegbeszélés szervezése, illetve ezeken
valo részvétel,

d) informéciés anyagok készitése, szétosztdsa (pl. a kdzpont szolgaltatdsairdl, azok
tartamarol €s feltételeirdl),

e) informécionyujtas, tajékoztatas, tandcsadéds, - betegek megfelel6 tajékoztatiasa a
kiilénb6z6 szocidlis ellatasokrol, tdmogatasokrol, személyes gondoskodést nyujtd
szocialis ellatasokrol (alapellatas, szakellatas),

f) tanacsadas és informacidnyujtas a valsaghelyzetben 1€év6 varandds anya szamara az 6t
¢és gyermekét megilletd jogokrol, ellatdsokrol és tamogatasokrol,

g) tanacsadas és informacidnyujtas segitségre szoruld betegnek és csaladjanak a szocialis
problémaiknak a megoldasahoz,

h) természetes tdmaszok, eréforrasok felkutatasa a krizishelyzet megsziintetése érdekében,

1) kialakult veszélyeztetettség esetén jelzés megtétele az illetékes csalad-és gyermekjoléti
kozpont felé,

j) gyermekbantalmazas, elhanyagolds észlelése esetén a védéndvel, kezelGorvossal
egyiittmikodve azonnali segitségnyujtas, intézkedés, jelzés a renddrség és a
gyamhatosag felé.
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5.10. Ovodai és iskolai szocialis segitd

Egyéni, csoportos és kozOsségi szocidlis munka végzése, valamint gyermek- és

ifjusagvédelmi feladatok ellatasa. Ennek keretében segiti

a) a gyermeket a koranak megfelelé nevelésbe és oktatisba valo beilleszkedéséhez,
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetencidi fejlesztésében, a
tanulméanyi el6meneteléhez, késébbi munkavéllaldsédhoz kapesolddd lehetdségei
kibontakozéséaban,

b) a gyermek tanulményi kételezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezdk észlelését és
feltardsat, csaladjat a gyermek 6vodai és iskolai életét érintd kérdésekben, valamint
nevelési problémék esetén a gyermeket és a csalddot a kozottik 1évé konfliktus
feloldasaban,

¢) prevencios eszkozok alkalmazasival a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és a
jelzérendszer miikGdését.

5.11. Gyermekvédelmi asszisztens

a) részt vesz a szocidlis segitdmunka folyamataban részfeladatok ellatasaval kozvetleniil
segiti a csaladsegitOk/esetmenedzserek munkajat,

b) ellatja az adminisztraciéval, nyilvantartasok kezelésével kapcsolatos feladatokat,

¢) gondoskodik a Gyermekek Atmeneti Otthondban gondozott gyermekek ellatasarol,
gondozasarol, testi-lelki jolétének biztositasarol,

d) tdmogatja és elésegiti a gyermek kapcsolattartasat csaladjaval,

€) segiti és részt vesz a napi foglalkozésok lebonyolitasban,

f) kezdeményezi és részt vesz a szabadid8s programok lebonyolitdsaban.

5.12. Nevel6

a) kozvetleniil foglalkozik a gyerekekkel, egyéni felzarkoztatast, fejlesztést végez a
koznevelési intézmények kozremilikodésével,

b) folyamatos kapcsolatot tart a gyermek csaladsegitGjével/esetmenedzserével és
iskolajaval kezdeményezi és részt vesz a szabadidds programok lebonyolitasaban részt
vesz a szocialis segitdmunka folyamataban részfeladatok ellatasaval,

c) kozvetlenill segiti a csaladsegitdk/esetmenedzserek munkajat, egyiittmiikodik a
hatésagokkal,

d) ellatja az adminisztracidval, nyilvantartasok kezelésével kapcsolatos feladatokat,

e) gondoskodik a Gyermekek Atmeneti Otthonaban gondozott gyermekek ellatasardl,
gondozasarol, testi-lelki jolétének biztositasardl,

f) tamogatja és el6segiti a gyermek kapcsolattartasat csaladjaval segiti és részt vesz a napi
foglalkozasok lebonyolitasban.

5.13. Gyermekfeliigyel6

a) részt vesz a szocialis segitomunka folyamatéban részfeladatok ellatasaval kozvetleniil
segiti a csaladsegitok/esetmenedzserek munkajat, egytttmiikddik a hatésagokkal,

b) ellatja az adminisztracioval, nyilvantartasok kezelésével kapcsolatos feladatokat,

c) gondoskodik a Gyermekek Atmeneti Otthonaban gondozott gyermekek ell4tasarol,
gondozdsarol, testi-lelki jolétének biztositasarol,

d) tamogatja és elGsegiti a gyermek kapcsolattartasat csaladjaval,

e) segiti s részt vesz a napi foglalkozasok lebonyolitasban,
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f) kezdeményezi és részt vesz a szabadidds programok lebonyolitaséban,
g) gondoskodik a Gyermekek Atmeneti Otthondban gondozott gyermekek ellatdsarol,
gondozasarol, testi-lelki jolétének biztositasarol.

5.14. Gondozo

a) a Csaldadok Atmeneti Otthondban gondozott csaladok ellatésa, gondozésa, testi, lelki
jOlétének biztositasa, az ehhez valo segitségnyujtas csaladias jelleggel,

b) tdmogatja és el6segiti a csalad lakhatéasi problémajanak megoldasat,

c) segiti €s részt vesz a napi foglalkozasok lebonyolitisban,

d) kezdeményezi és részt vesz a szabadid6s programok lebonyolitdsdban kapcsolatot tart
¢és rendszeresen konzultal a csaladsegitGvel/esetmenedzserrel,

e) részt vesz a szociélis segitdémunka folyamataban részfeladatok ellatasaval,

f) kozvetleniil segiti a csaladsegitGk/esetmenedzserek munkéjat, egyiittmiikodik a
hatésagokkal.

g) elltja az adminisztracioval, nyilvantartasok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

5.15. Csaladgondozo

a) informécidkat ad az elhelyezés irant érdeklédSknek,

b) megismeri az elhelyezett gyermekek és csalddok bels6 struktirajat, kérnyezeti
feltételeiket, felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,

c) a segitséget kéré személyekkel, csalddokkal kozdsen alakit ki lehetséges
konfliktusmegoldé  stratégiat, melynek sordn meghatdrozzdk a személyes
egyiittmiikédés kereteit,

d) egyuttmikodik a konfliktushelyzetben levé személyekkel kapcesolatba keriil§ nevelési,
oktatdsi, gyamigyi, egészségiigyi, rendészeti és szocidlis igazgatassal, a tarsadalmi
szervezetekkel, egyhazakkal, aktivistakkal és laikus segitOkkel. Javaslatot tesz a
kapcsol6do és tarsintézmények igénybevételére,

e) széleskorlien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, munkakapcsolatot
épit ki az ott dolgozdkkal,

f) szilkség esetén eljar a gyermekek és csaladok érdekében, tamogatja Oket jogaik
érvényesitésében,

g) keresi €s gylijti azokat a kialakult tigyintézé€si mddokat, szokésos eljarasokat,
modszertani megoldésokat, amelyek az eredményes beavatkozést segitik,

h) szorgalmazza 1j huméanszolgaltatasok elinditasat,

i) vezeti és elkésziti a segitd folyamat keretében a kotelezd adminisztraciot.

5.16. Intézményi koordinator

b) kapcsolatot tart a szervezeti egységek vezetbivel,

e) ellatja a dolgozdk tovabbképzésével kapcesolatos feladatokat,

f) elkésziti €s Gsszesiti a statisztikai adatokat, felkérésre egyéb adatot szolgaltat,

g) Osszeallitja a speciélis szolgaltatasokra vonatkozé nyomtatvanyokat, beosztasokat,
h) kezeli az orszagos nyilvéantartassal kapcsolatos programot, adatot szolgéltat.

5.17.  Elektronikus informécids rendszer biztonsagaért felelés (IBSZ felelds)
a) gondoskodik az Intézmény elektronikus informéciés rendszereinek biztonsagaval

Osszefliggd tevékenységek jogszabdlyokkal vald dsszhangjanak megteremtésérétdl és
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fenntartasardl,

b) elvégzi, illetve iranyitja ezen tevékenységek tervezésért, szervezését, koordinalasat és
ellenGrzését,

c) az Intézmény teljes egésze vonatkozasaban ellatja az informatikai biztonsagi szakmai
irdnyitasi és feliigyeleti feladatokat,

d) elkésziti az Intézmény elektronikus informdcios rendszereire vonatkozo informatikai
biztonséagi szabalyzatot,

e) gondoskodik naprakészen tartasarol és oktatasarol,

) elkésziti az Intézmény elektronikus informécios rendszereinek informatikai biztonsagi
osztalyba sorolasat €s a szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat,

g) gondoskodik a besorolasok aktualizdlasarol, eltérés esetén a cselekvési terv
Osszeallitasarol,

h) kozremiikodik az informatikai biztonsaggal Gsszefiiggd dontések eldkészitésében az
informatikai biztonsagi szempontok meghatarozasaval,

i) véleményezi az elektronikus informdcids rendszerek biztonsdga szempontjabol az
Intézmény e targykort érint6 szabalyzatait, szerzddéseit,

j) kapcsolatot tart a NEIH-el és a korményzati eseménykezeld kozponttal,

k) az intézmény munkaallomasai informatikai biztonsagi feliigyeletével Osszefliggésben
miikodtetési korlatozasokat irhat el és ellendrizheti azok betartasat,

1) az elektronikus informacios rendszert érint6 biztonsagi eseményrol tajékoztatja az Ibtv.-
ben meghatarozott szervet,

m)informatikai biztonsagi ellendrzéseket hajt végre, az ellendrzés soran, annak targyaban
az Intézmény szervezeti egységeinek (amennyiben arr6l jogszabaly masként nem
rendelkezik) valamennyi - nem mindsitett - nyilvantartasaba, iratiba betekinthet,
azokrol masolatot készithet, azzal kapcsolatban felvildgositast kérhet, valamennyi
helyiségébe beléphet,

n) az informatikai biztonsag megsértésének észlelése esetén javaslatot tesz az érintett
szervezeti egység vezetdjének a szilkséges intézkedésekre vonatkozoan és tajékoztatja
az Intézményvezetot,

o) ellatja az informatikai biztonsagi képzéssel, tovabbképzéssel és tajékoztatassal
kapcsolatos, az IBSZ-ben szamara meghatarozott feladatokat,

p) biztositja az Ibtv.-ben meghatéarozott kovetelmények teljesiilését a K6zpont valamennyi
elektronikus informacios rendszerének a tervezésében, fejlesztésében, 1étrehozasaban,
lizemeltetésében, auditalasaban, vizsgalataban, kockézatelemzésében és
kockazatkezelésében, karbantartasaban vagy javitasaban kozremiikodok, illetve - ha az
Intézmény az adatkezelési vagy adatfeldolgozasi tevékenységhez kozremiikodot vesz
igénybe - a kozremilikdok Ibtv. hatalya alé tartozo elektronikus informécios rendszereit
érint0, biztonsaggal Osszefliggd tevékenysége esetén,

q) az egyes szervezeti egységekre vagy rendszerekre kiterjedd, rendkiviili (eseti jellegii)
informatikai biztonsagi ellendrzést az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért
felelés személy végez vagy rendel el az Intézményvezetd jovahagyasaval.

5.18. Gazdasagi ligyintézo

a) felelos az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
betartisaért,
b) eldkésziti az intézmény koltségvetésének elkészitését, gazdalkodasardl szolo beszamolo
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgéltatasrol,
c) kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi €és biztositja az intézmény
anyagellatéasat,
26



d) nyilvantartja az elGiranyzatokat és kotelezettségvallalasokat kialakitja és szervezi az
intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és vagyonvédelmi rend;jét,

e) ellatja a pénztar kezelésével kapcsolatos feladatokat,

f) anyari napkézis tabor ideje alatt koordinalja a tabor miikddésével kapcsolatos pénziigyi
feladatokat,

2) kezeli az intézmény vésarlasi ellegeit,

h) vezeti a pénzkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat,

i) elvégzi az ) munkaerd felvételével, valamint a kilépé dolgozodkkal kapcsolatos
adminisztracios teendoket,

j) elkésziti a sziikséges munkaiigyi statisztikakat, jelentéseket vezeti a szabadsag
nyilvantartast,

k) elvégzi a dolgozok orvosi munka alkalmasséagi vizsgalataval kapcsolatos feladatokat,

1) nyilvantartja a nyugdij pénztari és egészségpénztari tagokat,

m) figyelemmel kiséri a jelenléti ivek vezetését, vezeti a munkabdl valo tavolléteket.

5.19. Adminisztrator

a) rendszerezi a postai kiildeményeket,

b) ellatja az iktatassal kapcsolatos feladatokat,

c) gondoskodik a bélyegzdk szakszerti hasznalatarol, tarolasardl, nyilvantartasarol.

5.20. Takarité
a) ellatja az intézmény takaritasaval kapcsolatos feladatokat,
b) vezeti a vegyszer és tisztitoszer készletet.

5.21. Kertész-karbantartd

a) ellatja a kertrendezéssel kapcsolatos feladatokat,

b) gondoskodik a kisebb karbantart6i feladatok elvégzésérdl,

c) felel6s a targyi eszk6zOk, miszaki berendezések lizemeltetésért, karbantartasaért.

5.22. Intézményvezet6i megbizassal, nem 6nallé6 munkakdr keretében ellatandé feladatok

5.22.1. Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviselS eldsegiti az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo - a személyes
adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irasokban meghatarozott - kotelezettségeinek
teljesitését, igy kiillonosen:

a) aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irdsokrdl naprakész tajékoztatast nyujt
és azok érvényesitésének moddjaival kapcsolatban tanidcsot ad az intézmény, mint
adatkezel$ és az altala foglalkoztatott, az adatkezelési miveleteket végzé személyek
részeére,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri ¢s ellen6rzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogi eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok €s az adatvédelemre vonatkozo szabalyzat
érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo
egyértelmii feladat-meghatirozas, az adatkezelési miiveletekben kozremikodé
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagndvelése, valamint a
rendszeres id6kozonként lefolytatandd vizsgalatok megvalosulasat,

c) eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kozremiikodik az érintettek
panaszainak, kérelmeinek a kivizsgalasaban ¢és kezdeményezi az adatkezel6nél, illetve
az adatfeldolgozonal a panasz orvoslasdhoz, kérelemrdl vald dontéshez sziikséges
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intézkedések megtételét,

d) szakmai tanacsadéssal elésegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgélat
lefolytatasat egyiittmiikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok
lefolytataséra jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapesolatot tart a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsaggal (a tovabbiakban: Hatésdg)
az el6zetes konzultacio és a Hatdsag altal lefolytatott eljarasok elésegitése érdekében,

e) kozremiikodik az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatok elkészitésében, a szilkséges
modositasaban,

f) kozremlikédik az intézmény jogos érdekeinek vizsgdlatdra iranyulé eljaras
lefolytatasaban,

g) kozremiikodik az adatkezelési tajékoztatok elkészitésében,

h) adatvédelmi incidens kivizsgalasaban, megsziintetésében, bejelentésében vald
kézremikodés,

i) adatbiztonsagi ellendrzés lefolytatasa,

j) részt vesz a Hatosag altal szervezett adatvédelmi tisztvisel6k konferenciajan.

(Keépesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2.sz. melléklete alapjan)

5.22.2. Bels6 kontroll felelds

Az intézményvezet$ kozvetlen iranyitasa alatt allo belsé kontrollrendszer koordinalasaért

felel6s kozalkalmazottat jelolhet ki.

Feladata:

a) belsé kontrollrendszer kialakitdsaval és mikdodtetésével kapesolatos intézkedéseket
el6késziti, az eldirt intézkedések megvalositasat koordinalja és nyomon koveti,

b) az integralt kockazatkezelési rendszert koordinalja,

c) részt vesz az intézmény egészét, vagy tobb szervezeti egységét érint6 belsd szabélyzatok
kidolgozasaban,

d) elvégzi az intézmény miikodésére vonatkozo belsd szabalyzatok jovahagyas elétti
feliilvizsgalatat, azok nyilvantartasat,

e) kiilsé szervek altal végzett ellenérzésekrdl Gsszesitett nyilvantartast vezet,

f) ellatja az egyes belsé szabalyzatokban szamara meghatérozott feladatokat.

5.22.3. Integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaért felelds

Feladata:

a) az integralt kockézatkezelési szabalyzat elkészitése és folyamatos aktualizalasa,

b) arendszer szabalyzatban foglaltak szerinti bevezetése, miikodtetésének koordinalasa,

¢) minden ¢év januar 31-ig az adott évre vonatkoz6 kockazatfelmérés és — elemzés
Utemtervének elkészitése és jovahagydsra benyujtasa az intézményvezetdnek,

d) a kockazatok feltarasa és értékelése, valamint a kockéazatesokkentd cselekvési programot
megfogalmazé teamek szaméra oktatdsok, tréningek megszervezése a teamek
munkajénak koordindlasa, workshopok megszervezése, moderatori tevékenység
ellatasa a kockazatelemzési tevékenység soran,

¢) a teamek elvégzik a kapcsolddo kockazatfeltarast, a kritikus kockazatokhoz megel6z6
intézkedéseket terveznek februar 28-ig,

f) ateamek értékeléseinek Gsszegzésének megkiildése az intézményvezetSnek marcius 31-
18,

g) a kockazatkezelési akciok végrehajtasanak figyelemmel kisérése, az elemzési idGszak
végén terv-tényelemzés végzése, valamint megfelel§ informatikai hattértdmogatés
biztositdsa a rendszer miikGdtetéséhez;
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h) a koordinalasi tevékenységrél az intézményvezetd tajékoztatisa frasban évente az
aktudlis kockézati helyzetrdl és a kovetkez6 idészak varhato kihivasairdl.

1) az intézmény miikddésében a killsé és belsé kdrnyezetében végbemend véltozasok
figyelemmel kisérése és az azokhoz vald folyamatos igazitdsa, és a médszertan
rendszeres feliilvizsgélata, fejlesztése.

J) a kockazatok és intézkedések intézményi szintli nyilvantartdsa.

5.22.4. Munkavédelmi képvisel§

A munkavédelmi képvisel6k jogait, kotelezettségeit, feladatait a munkavédelemrdl sz616
1993. évi XCIIL térvény VI. fejezete hatdrozza meg.

Feladata:

a) a munkavallalok érdekében gondosan és jéhiszemiien eljarni a munkaltatoval szemben;
(eljarasi kotelezettség)

b) tovabbitani a munkavallalok munkavédelmi kérdésekhez kapcsolédé javaslatait,
kifogasait;

¢) munkaltaté elsédleges és objektiv felel6sségének tiszteletben tartasaval eljarni jogai
gyakorlés a sordn;

d) téjékoztatni az alkalmazotti kozosséget, amunkatarsakat a biztonsagukat és
egészségiiket érinté intézkedésekrdl, kezdeményezéseirSl, elvégzett munkajardl és
szerzett tapasztalatairol

e) munkavédelmi érdekképviselet, érdekegyeztetés tevékenység ellatasa.

Joga:

a) Vizsgdlédéshoz, ellenérzéshez, kézvetlen tapasztalatszerzéshez valo jog;

b) Téjékozodashoz, tandcskozashoz, dontés elSkészitésben torténd részvételhez
(véleményezéshez) valo jog;

c) Részvételi jog;

d) Hat6saghoz fordulasi jog;

€) Szakérto igénybe vételi jog;

f) Egyetértési jog (Munkavédelmi szabalyzat kiadasahoz);

g) Eljarési, kezdeményezési, javaslattételi jog.

5.22.5. Foglalkozés egészségiigyi orvos

Munkéja vonatkozdsaban kozvetlen feleldsséggel tartozik az intézményvezeté helyettes
felé. Foglalkozés egészségligyi tevékenységet 14t el az intézmény dolgozdi részére.
Megbizasi szerz6déssel ellatott feladat.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
6.1. Az intézmény nyitva tartisa

a) Az intézmény, beleértve a telephelyek nyitva-tartisat - atruhazott hataskorben — az
Onkorményzat polgérmestere hatirozza meg.

b) Az intézmény nyitva-tartasi rendjét évente feliil kell vizsgalni, a modositashoz szintén
fenntart6i engedély, jovahagyas sziikséges.
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c) Az intézmény és/vagy a telephelye(k) tizemeltetése kizarolag fenntartdi engedéllyel
sziinetelhet.

d) A telephely nyitvatartasi idén kiviili nyitva-tartaséhoz a szakmai vezetdnek az
intézményvezet6 elozetes engedélyét kell kérnie.

e) Rendezvények, programok esetén a nyitvatartasi id6t6l vald eltérést az
intézményvezet, valamint egyeztetés utan a szakmai vezeté engedélyezi.
Munkasziineti napra tervezett rendezvényrdl a fenntarté tdjékoztatasa szikséges.

f) Az intézmény zarva tartas id6pontjat a honlapon és az intézmények épiileteiben kozzé
kell tenni.

g) Az iinnepi munkarend valtozasokrol - orszagos és helyi rendelkezések figyelembevétele
mellett - 7 nappal el6bb kell az igénybe vevOket tajekoztatni.

h) A székhelyen és a telephelyeken a nyitvatartas teljes ideje alatt az elsd igénybe vevd
érkezésétol az utolso tavozasaig a szervezeti egység szolgaltatast nyajto kozalkalmazott
jelenlétében torténik.

i) Az intézmény nyitvatartasa és a szolgéltatast igénybe vevSk részére biztositott fogadasi
rend:

Csibész Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont székhelyén:
hétf6t6l-péntekig tartd, 5 napos munkarenddel,
H-Cs 8-17, P 8-15 ora kozott
Kliensfogadas sziinetel: H-K 8-13 ora, és P 8-15 6ra kozott,

Csalad- és Gyermekjoléti Szolg:ilat valamint a Pestszentimrei Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat

telephelyein hétft6l-szombatig tartd, 6 napos munkarenddel,

H, Sz, Cs 8-17, K 8-17 és P 8-15 6ra kozott

Kliensfogadas sziinetel: H-K 8-13 és P 8-15 6ra kozott,

Kapcsolattartasi tigyelet: Szombat8-13 6ra kozott,

Gyermekek Atmeneti Otthona és a Csalddok Atmeneti Otthona
a hét minden napjéan, 0-24 éraban, egész éven at folyamatosan miikodik.

Prevencios csoport a székhelyen
hétf6t6l-szombatig tartd, 6 napos munkarenddel,
H-Sz 8-17, Cs 9-17 és P 8-15 oOra kozott
Kapcsolattartasi igyelet: Szombat 8-13 6ra kozott

Mentalhigiénés csoport a székhelyen
hétfotsl-péntekig tartd, 5 napos munkarenddel,
H-Sz 8-17, Cs 9-17 és P 8-15 ora kozott

Tandcsadok, medidtorok és csaladterapiat/csaladkonzultaciot végzd
munkatarsak hétf6t6l-pénzekig tartd, 5 napos munkarenddel miikodnek.
Kliensfogadas: H-P id6pont egyeztetés alapjan.

Csaladsegitést és gyermekjoléti szolgaltatast nyiijté szervezeti egységek a fenti
nyitvatartasi idén tdl, a hét minden napjan, egész éven at gyermekvédelmi
jelzérendszert szolgalo készenléti szolgélat a 24 6ras mobiltelefonos elérhetdséget
biztosit.
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6.2. Az intézményben valé tartézkodas rendje
6.2.1. Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkodasi rendje

a) Az intézmény székhelyén és telephelyein nyitvatartasi ideje el6tt leghamarabb, ill. a
zarasi 1d6t kovetden legkésdbb 30 perccel lehet az épiiletben benntartézkodni. Ett6l
eltérni az intézményvezets elGzetes tijékoztatasaval, illetve engedélyével lehet.

b) Amennyiben varatlan esemény miatt sziikséges a benntartézkodas, arrdl a kozvetlen
felettes vezeto utjan az intézményvezetdt telefonon, e-mailen kell tajékoztatni az esetr6l.

c) Az intézményben minden koézalkalmazott koteles az altalanos munka-, tliz- és
balesetvédelmi szabalyokat betartani.

6.2.2. A vezetSk intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

a) Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az idoszak alatt,
amelyben a szolgéaltatast igénybe vevok az intézményben tartézkodnak, a kovetkezk
szerint:

b) A vezetd és helyettesei koziil egyikiiknek az épiiletben kell tartézkodnia. Amennyiben
ez nem megoldott, az intézményvezet6 kijeldli a felelds vezetét.

c) Az intézményvezets, vagy az intézményvezets-helyettes koziil legalabb egy vezetd 8
00 és 16 00 6ra kozott az intézmény székhelyén elérhetd

d) Kliensek fogadéasanak idOpontja alatt a szakmai-vezetGnek, illetve az altala megbizott
kozalkalmazottnak tgy kell beosztani a munkaidejét, hogy a vezetSi jelenlét az
épiiletben teljesiiljon. Amennyiben elharithatatlan, vagy rajtuk kiviil 4116 okok miatt ez
nem érvényesiilhet, ugy a szakmai-vezetd kijelol a szakmai egységbdl egy olyan
személyt, aki alkalmas a helyettesités atmeneti ellatasara.

e) A vezeté helyettesitésének rendjét a szakmai-vezet6 irodajaban kell kifliggeszteni, a
vezetdi helyettesités sorrendjében a vezet6i helyettesitésben érintett személyek nevét,
elérhetdségét. '

f) A vezetdi megbizatissal rendelkezd személyek, valamint a prevencids csoport
munkavallaléi rugalmas munkarendben dolgoznak, de a napi nyolcéras munkaidd
szamukra is kotelezo jellegl.

6.2.3.A kozalkalmazottakon kivill az intézménybe valo belépés és benntartdzkodas
szabalyai :

a) Mindazoknak, akik az intézmény teriiletére belépnek, kotelessége az intézmény
éplileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési targyainak, masok tulajdonanak
megovasa és védelme, a rend és a tisztasag megbrzése, a tliz- és balesetvédelmi
eléirasok betartdsa, valamint az SZMSZ, a Hazirend és mas belsé szabalyzatok
vonatkozd eldirasanak betartésa.

b) Az intézményben tartozkodok — a partneri egyiittmiikodés érdekében kotelesek a
gyermekvédelmi intézménynek megfelel6, az intézmény értékrendjéhez igazodo
humanus kommunikaciot és viselkedést tanusitani.

c) A hivatalos iigy elintézése utdn az intézménnyel jogviszonyban nem allé személy
indokolatlanul nem tartézkodhat az épiiletben.

d) A fenntartdi, szakértGi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetével, illetve a
szakmai-vezetovel torténd egyeztetés szerint torténhet.
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e) Az intézmény 4altal szervezett rendezvények alkalmaval, az ott megjelentek az
intézmény e célra kijeldlt helyiségeit hasznalhatjak, és a rendezvény végét kdvetden a
lehetd legrovidebb idén belill kotelesek az épiiletet elhagyni.

f) Az intézményben gyakorlatot t61t6 hallgatd csak az intézményvezeto engedélye alapjan
tartozkodhat. A hallgaté intézményi befogadd lapjat az intézmény vezet6je, vagy az
altala meghatalmazott személy irhatja ald. A hallgatonak meg kell ismernie és be kell
tartania az intézmény hézirend;jét, bels6 szabalyzatait, tliz- és munkavédelmi eldirdsait.

6.3. Munkarend
6.3.1. A koézalkalmazottak munkarendje

a) Az intézmény dolgozoi heti 40 éras munkaiddkeretben végzik munkéjukat, amely aldl
kivételt képez azon személyek kore, melyek részmunkaidében keriilnek
foglalkoztatésra.

b) A kozalkalmazott teljes munkaideje napi 8 Ora, részmunkaidés heti 20 ora. Az
intézményben a munkakd&zi sziinet nem keriil kiilon ledolgozésra, az a munkaidd részét
képezi.

¢) Adott munkakdérre vonatkozé munkarendet a személyre szabott munkakéri leiras
tartalmazza. A munkaidét a kinevezési okméanyban megjelolt munkavégzés helyszinén
kell letolteni, kotott rendben.

d) A szakmai-vezetd a kotott munkaidejiikdn beliili id6ben a szakmai egység vezetésével
kapcsolatos teendGket 14tja el, koteles a székhelyen, illetve a telephelyen tartézkodni.

e) A kotott rend mellett a csalddsegitést és gyermekjoléti szolgaltatast végz6k a heti
munkaidé legalabb a felét kotetlen munkaid6-beosztas keretében, a szocialis segité
munkat, illetve az adatgytijtést terepmunka keretében végzik. A kotott id6 alatt minden
dolgozo kételes pontosan és munkéra kész allapotban megjelenni. Ilyennek mindsiil:
ligyeleti munka, szolgalati beosztds, készenléti szolgédlat, munkaértekezlet, team,
esetmegbeszélo-mihely, szupervizid, belsé tovabbképzés, és minden olyan egyéb
rendezvényen, melyen a megjelenés kotelezo jellegét az intézményvezeto €s helyettese,
valamint a szakmai vezeto eldirja.

f) A koétetlen munkaidé keretében terlileti munka 8.00-20.00 kozott végezhetd, melynek
igénybevételér6l a munkavallalé jogosult donteni, a szakmai vezetGvel tortént
egyeztetést kovetden. _ _

g) A kozalkalmazott szamara az intézmény feladatellatasaval Gsszefliggd rendszeres, vagy
esetszerli feladatokra a megbizast az intézményvezetGhelyettes, a szakmai-vezet6
javaslatara az intézményvezet6 adja.

h) Minden dolgozé kételes a munkaidé kezdetét megel6zden legalabb 10 perccel a
munkavégzés helyén megjelenni, valamint késését a szakmai vezeté vagy
intézményvezetd felé jelezni.

i) Az 4tmeneti otthon munkatarsai szolgilati beosztas alapjan latjak el tevékenységiiket,
melyet a szakmai vezetd késziti el, €s ad at a dolgozd részére, legkésébb a targyho elsé
munkanapjat megel6z6 7 nappal kordbban. A szakmai vezeté a beosztas elkészitésekor
koteles a jogszabalyi rendelkezéseket figyelembe venni, kiilondsen a pihendnap,
szabadnap vonatkozasdban. Tovabbi kdvetelmény a beosztés elkészitésekor, hogy
legalabb 10 perces atfedés legyen a két miszak kozott, biztositva a zokkenGmentes
szolgalat atadasat-atvételét.

j) A szolgalati beosztastol eltéré idében torténd munkavégzés csak é€s kizardlag irasos, a
szakmai vezetének cimzett kérelem alapjan lehetséges, kiilondsen indokolt esetben. A
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kérelem benytjtasara nyitva allo hataridé a szolgalati beosztas kézhezvételéts] szamitott
3 munkanap.

k) A szakmai egységek alkalmazottai az el6zetesen meghatarozott munkaid beosztasukat
a szakmai-vezetd, vagy tavolléte esetén a helyettesitést ellaté engedélyével cserélhetik
el.

1) A szakmai vezet6 kiillondsen méltanyolhaté esetben e hataridén tul érkezd kérelmek
esetében, egyedi elbiralast alkalmazhat, melyrdl irasos feljegyzést kell késziteni. Az
irasos feljegyzésb6l ki kell tinnie az okszeriiségnek és sziikségszerliségnek. Az
engedélyezett kérelem alapjan a szakmai vezetd koteles mddositani a szolgalati
beosztast, majd ismertetni a dolgozokkal.

m)Az egyes munkakordkben az intézményvezet az altalanostol eltéré munkarendet
rendelhet el atmeneti idére az intézményvezetS-helyettes és a szakmai vezetdk javaslata,
véleménye alapjan érintve a munkavégzés helyszinét:

ma) munkaszervezési okbol,
mb) munkavallalé tanulasa érdekében,
mc) munkavallalé csaladi/maganéleti problémajanak rendezése érdekében.

n) Az intézmény dolgozdi a munkaban eltoltott id6t jelenléti iven kotelesek vezetni. A
jelenléti iven és a szolgalati beosztason feltiintetett napi munkaidének egyeznie kell,
melynek ellendrzése a kozvetlen felettes vezetd feladata,

6.3.2. Munkabdl valéd tdvolmaradas

Akozalkalmazott a munkabol valé rendkiviili tivolmaradas okéat egy nappal, de legkés6bb
az adott munkanapon legrovidebb idén beliil - de minden esetben az aznapi munkakezdés
elott - koteles jelenteni a kozvetlen felettes vezetének, a helyettesités ellatasanak
megszervezése érdekében.

6.3.3. A munkahely elhagyasa
A szakmai egység alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben,
vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt a jelenléti iven feltiintetve.

6.4. Szabadsagok engedélyezése

a) A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt., a 257/2000.(XIL.26.) Korm.
rendelet és az Mt. rendelkezéseiben foglalt eléirasok szerint kell megéllapitani.

b) Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a kozvetlen felettes
vezetOvel egyeztetett tervet kell késziteni.

c) A szabadsag igények érvényesitése a kozvetlen felettes hozzajarulasaval torténhet,
irasos kérelem alapjan.

d) A kozvetlen felettes vezet$ a dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast
vezet, amit a dolgozé minden honap végén aldirasaval igazol.

e) Az el6z6 évr6l megimaradt és az intézményvezet§ 4ltal a kovetkezd évre engedéllyel
atvitt szabadséagot legkésébb a kovetkez6 év marcius 31-ig kell kivenni.

f) A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

g) A kapcsolattartasi igyelet biztositasaért - amennyiben az olyan hétvégi napra esik,
amely nem mindsiil munkanapnak kiilon szabadnap keril kiaddsra a munkavallalonak.
A szabadnapot a dolgozo csak az ligyelet biztositasat koveté 1 hénapon beliil
érvényesitheti, ettd] eltérni indokolt esetben csak az intézményvezetd hozzajarulasaval
lehet.
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6.5. A helyettesités rendje
6.5.1. Altaldnos szabalyok

a) Az intézményben folyé munkat a munkavallalo id6leges, vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A munkavallalo tavolléte esetére a helyettesités megszervezése az
intézmény vezetdjének és helyettesének, illetve az adott szervezeti egység szakmai
vezet6jének feladata.
b) A helyettesités megszervezése, valamint a folyamatos szakmai munka biztositasa
végett, tavollétét, akadalyoztatdsdt a munkavallalénak minden esetben jelezni kell
legalabb 24 6rat megel6z6en, rendkiviili esetben pedig az adott munkanap 7.30 6raig,
az intézmény vezetdjénél, helyettesénél vagy a szakmai vezeténél. A jelzés torténhet
irasba foglalassal is, irasba foglaltnak kell tekinteni a telekommunikacios eszkoz utjan
kozolt tavolmaradast is.
¢) A helyettesités tipusai:
ca) Alland6 helyettesités: a kijelolésre jogosult vezet6tSl irasban torténé helyettesitési
megbizis. Az llandé helyettes teljes jogkorrel eljarhat mindazon iigyekben, melyek
egyébként a helyettesitett hataskorébe tartoznak.

cb) Eseti helyettesités: a kijelolésre jogosult vezet§ helyettesitéssel meghatarozott idore,
eseményre vagy feladatra jelol ki irasos vagy szdbeli megbizas alapjan.
d) A helyettes joga, kotelezettsége és felelGssége:
da) a helyettes joga, hogy az intézmény belsé szabalyainak megfeleloen a helyettesitési
feladatok ellatasiban a helyettesitett feladat és hataskorében fellépjen, adott esetben
vezetdi jogokat gyakoroljon,

db) a helyettes nem hozhat dontést olyan tligyekben, melyekben a dontés elhalasztasa a
vezetd akadalyoztatasanak megsziinéséig lehetséges,

dc) a helyettesités alkalmaval a munkakor atadas-atvétel irasba foglalhato - 30
munkanapot meghaladban koételezd,

dd) a helyettes a helyettesités idGtartama alatt az ellatando feladatokat legjobb tudasanak
megfelelden, a helyettesitett személytdl kapott itmutatés szerint koteles végezni,

de) a helyettes kotelessége megismerni a helyettesitendo személy feladatait.

df) a helyettes a helyettesités id6tartamaban végzett munkardl, intézkedésekrdl és
folyamatban 1év6 tiigyekr6l a helyettesitett személyt az akadalyoztatds
megsziinésének napjat kovetd napon koteles irasban tajékoztatni,

dg) a helyettes e mindségben tett intézkedéseiért sajat személyében felelGsséggel
tartozik.

Az egyes munkakorokre és beosztasokra vonatkozé helyettesitési rendet az SZMSZ
1. mellékletét képezé munkakori leiras mintak tartalmazzak.

6.5.2. Az intézményvezets és intézményvezetShelyettes akadalyoztatésa -esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa, vagy tavolléte, vagy intézményvezet6i megbizas
hidnya esetén a vezetOi feladatokat, a hatas- és jogkoroket az intézményvezet6-helyettes
latja el. Amennyiben akadalyoztatas, vagy tavollét az egy hetet nem haladja meg, ugy a
helyettesités nem terjed ki munkaltatdi jogkordk koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyanak létesitésére ¢és megsziintetésére. A helyettesité csak a napi, a
zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhat meg
az intézményvezetd helyett.
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Az intézményvezetd és helyettese kivételes egyidejii tavollétiik esetén a helyettesités az
intézményvezet altal megbizott szakmai-vezetd feladata.

Tartds tavollétnek a négy hétnél hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetSi jogkor
gyakorlésara vonatkozé megbizas a fenntarto altal térténik, melyet a dolgozdk tudomasara
kell hozni (értesités).

6.5.3. A szakmai-vezetd, csoportvezetd helyettesitési rendje

Az ¢6nélld szakmai egységben a vezetdt akaddlyoztatdsa esetén az altala megbizott
kozalkalmazott helyettesiti. Felel6ssége, intézkedési jogkére a szakmai egység
mikddésével, a munkavégzOk biztonsdglnak megbvasaval Osszefliggd azonnali dontést
igényl6 tgyekre terjed ki. A helyettesités tényét irdsban elézetesen kell megkiildeni az
intézményvezetdnek.

6.5.4. A helyettesités rendje a tovabbi munkakdrdkre és beosztasokra

Hidnyzas esetén elsOsorban az adott intézményi szakmai egységben dolgozd
kozalkalmazottak helyettesitik egymast, a munkakdri leiras szerint. A helyettesité személy,
csak azonos munkakort betltd és megfeleld szakmai képesitéssel rendelkez6 személy
lehet. Amennyiben nincs ilyen személy az adott szervezeti egységnél, igy a tavol 1évé
munkatars feladatat a kdzvetlen felettes koteles ellatni.

6.6. Munkakorok atadasa

Munkakor atadésa a vezetd beosztasu alkalmazottak és a munkatarsak esetén sziikséges.
A munkakor atadast és atvételét, a felmentést vagy a kinevezést, illetve mas valtozast

kovetben az atadas-atvételi eljarast legkésébb a munkakorvaltozas napjaig kell lefolytatni
¢s jegyzOkonyvben rogziteni.

A jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

a) a munkakor atadas okat,

b) szervezeti egység és munkakoér megnevezését,

c) az 4tado és atvevd nevét,

d) a felmenté é€s kinevezé irat keltét és szamat,

e) az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

f) az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakdr atadasi allapotat, a legfontosabb
jellemzd adatokat, a szervezeti egység miikodését érintd hatdrozatokat, engedélyeket,
illetve a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

g) a folyamatban 1évé és tervezett feladatokat, konkrét ligyeket, kotelezettségeket, a
sziikséges intézkedéseket, dokumentaciokat, iratokat,

h) az atadasra keriil6 eszkozoket,

i) az atadod és atvevo észrevételeit,

j) az atadas-atvételben résztvevék névsorat,

k) az atadd nyilatkozatat, mely szerint a vezet6i beosztassal, munkakérrel kapcsolatos
minden Iényeges ligyben tadjékoztatast adott,

1) az atadd, az atvevo és a résztvevok alairasat.

A munkakdr atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarol a munkakori leirdsban megjellt
kozvetlen felettes vezeté gondoskodik.
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6.7. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4llé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény szervezeti egységeiben a személyes gondoskodast nyljto szocialis, gyermekjoléti
munkakorben koézalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatott dolgozd, amennyiben a
képesitési eléirasoknak megfeleld szakképesitéssel rendelkezik szakmai tovabbképzésen, mig a
vezet0i megbizassal rendelkezd személy vezetOképzésen koteles részt venni (a tovabbiakban:
tovabbképzésre kotelezett) kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az intézményvezetd a tovabbképzési kételezettség teljesitése, a képesitési elbirdsoknak vald
megfelelés, valamint a szakmai tevékenység szinvonaldnak javitisa céljabdl egyéni kérelemre
tanulmanyi szerz6dést kothet a kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott szocidlis- és
gyermekjoléti feladatot ellatd kozalkalmazottal.

Az intézmény vezetGje 2 évente koteles a belsd kontrollrendszer témdji tovabbképzési
kdtelezettségének eleget tenni.

A tovabbképzés szabalyai:

a) éves tovabbképzési tervet kell késziteni, amit a fenntartonak meg kell kiildeni,

b) mindenki koteles irdsban bejelenteni tovébbtanulasi szandékat, akar diploma
megszerzesérol, akar tovabbképzésrdl van szo,

c) felsGoktatdsi intézményben folytatott tanulményok idején a dolgozo6 koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre,

d) a tovébbtanuld dolgozd a konzulticiés idGpontokat koteles leadni a kozvetlen
felettesének,

€) az intézmény a tandijat, a tankonyveket és az oda-vissza ut koltségét a dolgozoval kotott
tanulméanyi szerzodeés alapjan téritheti meg,

f) tandijat az intézmény csak szamla ellenében tériti meg.

A kotelezd tovabbképzés és a kotelezd vezetdi tovabbképzés teljesitésének koltségeihez
vald hozzédjarulas mértékét az intézmény e célra rendelkezésére allé forrasdnak
figyelembevételével a tovabbképzési és szakvizsgaztatisi dijak és a jelentkezdk szama
alapjan évente felill kell vizsgalni.

6.8. Adatvédelem

Az intézményvezetdnek szabdlyoznia kell az intézményben foglalkoztatottak, valamint az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevo ellatottak adatvédelmével kapcsolatos feladatokat.
Az intézményvezet6 feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy
az intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, a Szocialis Munka
Etikai K6dexében, valamint a belsé dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak. Az
adatkezelés rendjére az intézmény adatvédelmi, adatkezelési és adatbiztonsagi
szabalyzatanak rendelkezései az irdnyadoak. Az intézmény valamennyi dolgozdja szamara
kotelezd az adatvédelmi szabélyok betartasa.

6.9. Titoktartas
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a tudomasara jutott hivatali titkot

megorizni.
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A kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben,
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositas
azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit, hirnevét sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

a) amit jogszabaly annak mindsit,

b) az intézmény munkaértekezletein - megbeszélésein elhangzott informacidk,

c) az intézmény szerzddéseivel, megbizasaival kapcsolatos informéaciok,

d) a dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e) az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

f) a dolgozdk, igénybe vevok egészségi allapotara vonatkozo adatok és

g) amit az intézményvezetd a zavartalan miikodés biztositasa, az intézmény jo hirevének
megodrzése érdekében annak mindsit.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megorizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nem kéti a dolgozoét titoktartds, ha az adatok kozlésére jogszabély kotelezi.

6.10. Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére

A televizid, radio, az irott sajto képviselGinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. :

Az intézménnyel kozalkalmazotti, jogviszonyban, munkaviszonyban, megbizas
jogviszonyban, tovabba Onkéntes és biintetés-végrehajtasi jogviszonyban munkat végzo
munkatars a médianak munkdjaval, az igénybe vevokkel, az intézménnyel kapcsolatosan
tajékoztatést, nyilatkozatot csak az intézményvezet6 elézetes jovahagyasaval adhat.

Az intézményvezets csak a fenntarté engedélyével nyilatkozhat.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetére vonatkozod szabalyok:

a) Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra csak az
intézményvezet$ vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

b) Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tOmegtdjékoztatd eszkdézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

c) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire.

d) Nem adhato6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkoélcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.

e) A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

6.11. Iratkezelés
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Az intézmény az iratkezelést a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfeleléen vegyes iratkezelési rendszerben latja el.

Az intézményvezetd felelds az intézmény szabalyszerl iratkezelésének biztositasaért. Az
onallo szervezeti egységek vezetGi felelGsséggel tartoznak az iranyitasuk ald tartozé
iratkezelési folyamatokért.

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatés részletes szabalyairdl az intézményvezetonek iratkezelési szabalyzatban
kell rendelkeznie. Az iratkezelési szabélyzatot évente legalabb egy alkalommal feliil kell
vizsgalni. Az ellen6rzési és feliigyeleti jogkort az intézményvezeté gyakorolja. Az
adatvédelemre, adatkezelésre, adattovabbitisra vonatkozd szabalyokat az Iratkezelési
Szabalyzat tartalmazza.

6.12. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette
haszndlatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol. A
nyilvantartds vezetéséért az intézményvezet6 felelds.

A bélyegzok hasznélatanak, kezelésének rendjére a bélyegzé haszndlati szabdlyzat az
iranyado.

6.13. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol ered kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

Széandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekivetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénz kezelésével megbizott személyt e nélkiil is terheli felelGsség az altala kezelt pénz
és egy¢b értéktargy tekintetében. A teljes anyagi felelGsséget a pénz kezelésével megbizott
személy a felelGsségvallalasi nyilatkozat alairasaval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességik, a megdrzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hiany esetén munkabériik aranyéban all fenn.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kitelezésnek van helye.

6.14. Anyagi felelosség

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati tirgyakat meghaladé mértékli és értéki
hasznélati értékeket csak sajat felelésségére hozhatja be az intézménybe, az azokban
bekovetkezett karért az intézmény felelosséget nem véllal. Az intézmény valamennyi
dolgozdja felelOs a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti hasznalataért, gépek,
eszk0zok megovasaért. Az azokban gondatlansagbdl keletkezett karokért a hasznal6 anyagi
felelosséggel tartozik. A dolgozok altal hasznalt targyak az intézményi leltarban kovethet6k
nyomon, melyet évente sziikséges felillvizsgalni.
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6.15. Az intézmény gazdalkodasa

A GESZ és az Intézmény kozott 1étrejott munkamegosztisi megallapodas oly modon
rogziti a gazdalkodasi feladatokat, illetve a feleldsség vallalas megosztasat, hogy az nem
érinti az intézmény szakmai Onallésagat. A szakmai Onallosag mellett az intézmény a
munkaltat6i jogokat dnalléan gyakorolja, egyben 6nalld bérgazdalkodo is.

Az intézmény 6nélloan rendelkezik az iranyité szerv altal jovahagyott koltségvetése felett,
vallalkozasi tevékenységet nem folytat. A cimzett — és céltdmogatésokat az intézmény csak
és kizarolag a megitélt tdmogatas jogcime szerinti célra fordithatja.

Az intézmény a tervezettet meghaladd tcébblet bevételét az iranyitdé szerv elOzetes
engedélyével, annak hataskorében végrehajtott eldiranyzat modositas utdn hasznalhatja fel.
A gazdalkodasra és a gazdalkodas végrehajtasara, a gazdalkodasi jogkorok gyakorlaséra
vonatkozd szabalyokat a GESZ adja ki, melyet sziikség esetén az intézmény vezetdje
kiegészit, figyelemmel az intézmény szakmai €és miikodési sajatossagaira.

6.16. Kozalkalmazottak személyi juttatisai
6.16.1. Rendszeres személyi juttatdsok

Rendszeres személyi juttatas a teljes és részmunkaid6ben foglalkoztatottak alapilletménye,

illetménykiegészitése, illetménypotléka.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztélyba €s fizetési

fokozatba kell besorolni. A munka dijazasara vonatkozé megéallapodédsokat a kinevezési

okiratban kell rogziteni. Az illetményt, a targyhot kovetd hé 10. napjaig kell kifizetni.

a) Vezet6i potlék: a szakmai vezetSket és csoportvezetSket vezet6i potlék illeti meg, a
p6tlék mértéke szakmai vezet6k, csoportvezetdk esetében a potlékalap 100 - 250 %-a.

b) Kozalkalmazotti tanics elndkének potléka.

c) Bérpotlék: készenléti szolgalatot ellatd kozalkalmazottakat a készenlét idejére bérpotlék
illeti meg.

6.16.2. Nem rendszeres személyi juttatasok

A nem rendszeres személyi juttatasok a jogszabalyokban, szabalyzatokban, szerzodésben

megallapitott juttatdsok, koltségtéritések, hozzajarulasok, amelyek koételezd jellegliek,

vagy nem kotelezbek, de a megfeleld forras rendelkezésre allasa esetén lehetéség van
kifizetésiikre, illetve eseti, egyedi, alkalmanként megjelend fizetési kotelezettségként
jelentkeznek.

a) Jutalom: a személyi juttatidsok elbiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatasok, a
munkavégzéshez kapcsol6dd juttatisok elSiranyzat-maradvanya hasznéalhaté fel év
kozben, illetve a kovetkezd évben a pénzmaradvany jovahagyasat kovetéen jutalom
kifizetésére. E kifizetés valamennyi forrasbol a fent emlitett mértéken feliil, 6sszesen a
rendszeres személyi juttatasi el6iranyzat 10 %-os mértékéig terjedhet. E mértéken feliil
csak teljesitményhez kototten fizethetd jutalom.

b) Megbizasi dij: a sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzédéssel dijazas munkakorébe
tartozd, munkakori leirdsa szerint szamara el6irhaté feladatra nem fizethetd. Mas
esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen kotott megbizasi szerzodés alapjan
a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor. A szakmai alapfeladat keretében
szellemi tevékenység szerz6déssel, szamla ellenében torténd igénybevételére szerzodés
kiils§ személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv éltal
szabalyozott feladatok elvégzésére kothets.
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c) Egyéb juttatasok:

ca) Tovabbképzés: az Intézmény a tovabbképzési tervben litemezettek szerint biztositja
a munkatarsak tovabbképzését, ehhez munkaid6 kedvezményt biztositva az érintett
dolgozoknak.

cb) Kozlekedési kiltségtérités: a munkaltato kételes a munkdaba jaras koltségeit, annak
meghatarozott szazalékat a vonatkozo6 rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a
dolgozénak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
az Intézményvezeto részére azonnal be kell jelenteni.

cc) Munkavégzéshez sziikséges kozlekedési koltségtérités: a Csibész Csalad- és
Gyermekjoléti Kézpont csaladsegitoi, esetmenedzserei, Gvodai és iskolai szocialis
segitdi, tanacsaddi €s szocialis asszisztensei a terepen valé kozlekedésre 6ssz-
vonalas buszbérletre jogosultak, amelyet a munkavallaloknak igény esetén az
intézmény szerez be.

cd) Munkaruha juttatds: az intézmény a kozalkalmazott dolgozoi részére koltségvetési
el6iranyzata terhére munkaruhat biztosithat a Munka- és véd6ruha szabalyzat
alapjan.

ce) Mobiltelefon haszndlat: Az intézményben mobiltelefon hasznélatdra munkakoriikkel
Osszefiiggésben a Vezetékes és radidtelefonok hasznalaténak szabalyzatdaban rogzitett
munkakorben dolgozdk jogosultak, a késziilékek hasznalatdval kapcsolatos részletes
elirdasokat is a Szabalyzat tartalmazza. A mobiltelefon hasznalatdra jogosultak korét
evente fellil kell vizsgalni.

cf) Illetményeldleg: A koézalkalmazott a munkaltatd felé irdsban kérelmezi fizetési
eldleg iranti igényét. A kérelmet a gazdsagi igyintéz6hoz kell benyujtani, majd ezt
kovetben az illetményelleg iranti kérelemrél a munkaltaté dont. A kiutalhatd
Osszeg megallapitdsanal figyelembe kell venni a havi térlesztd részlet Gsszegét arra
tekintettel, hogy a torleszté részlet nem haladhatja meg a kozalkalmazott nettd
illetményének 33%-4at. A juttatds igénybebevételének tovabbi szabdlyaira a a
panzkezelési szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.

d) Tovabbi egyéb juttatisok: az Onkorményzat Kozalkalmazotti Szabédlyzatdban az
intézményvezetdre és 8/B. §, 11. §-a, 12. §, 14. § -a, 16. § -a, és a 16/A. §-a tekintetében
megallapitott cafetéria juttatas, kulturalis tamogatas, sport és szabadidds tevékenységek,
ruhazati koltségtérités, kereset-kiegészités, bankszamla-hozzajarulas.

6.17. Vagyonkezelés rendje

Az Onkorményzat vagyonérdl, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
$z016 15/2013. (V. 31.) 6nkormanyzati rendelet alapjan az Onkorméanyzat és az intézmény
kozott 1étrejott ingyenes vagyonkezelési szerzddésben foglaltak szerint kell eljarni.

Az Intézmény hasznalatdban 1év6 ingatlanok és mas vagyontargyak kezelése a GESZ altal
készitett, az intézményre kiterjed6 hatalya szabalyzataiban rogzitettek szerint torténik.

Az intézmény vagyonnyilvantartasi és vagyonvédelmi feltételeinek biztositisardl az
intézmény vezetdje gondoskodik.

6.18. Helyiségek, berendezések hasznilatianak szabalyai

Az intézmény munkatarsainak, az intézményt felkeres6knek, a szolgaltatast igénybe
vevéknek, az intézménynél kiils6sként munkat végzé személyeknek tiszteletben kell
tartaniuk az intézményben érvényben 1év) hasznalati rendet.
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Fészabalyként érvényesiil valamennyi szervezeti egységnél, hogy senki nem maradhat
egyediil irodai, illetve egyéb helyiségben. A vérakozas és vendégfogadas, pedig az erre
kijel6lt helyiségekben torténhet.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, targyi eszkozeit csak az intézmény dolgozoi
hasznalhatjak. Kivételesen indokolt esetben - a szakmai vezetd engedélyével -
hasznalhatjak az intézményben tartdzkodo mas személyek is feliigyelet mellett.

Az intézménybdl barmilyen targyi eszkozt csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet kivinni, melyet az iktatast kdvetSen el kell helyezni a leltari
dokumentacios csomagban. Nem intézményi tulajdont képezé targyi eszkozoket, anyagot
szintén csak intézményvezet6i engedéllyel lehet behozni, melyért az intézmény
felel6sséget nem véllal.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek €s azok berendezési targyainak, valamint

eszkozeinek hasznaloi felelsek az intézmény:

a) tulajdonanak megdvasaért, védelméert,

b) tliz és baleset megel6zési, illetve a munka- €s egészségbiztonsagi szabalyok betartasaért,

c) rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

d) jelen szabalyzatiban, valamint egyéb szabalyzatban és utasitdsban, a hézirendben
megfogalmazott eléirdsok betartasaért,

e) energiaval és a sziikséges anyagokkal val6 takarékossageért,

f) egészére kiterjed6 dohanyzasi tilalom betartasaért,

Vagyonvédelmi okok miatt a dolgozénak

a) az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar
szerint kell megérizni, valamint a haszndlati utasitdsban foglaltaknak megfelelGen
hasznalni,

b) az iiresen hagyott helyiségeket zarni kell,

c¢) az épiiletet a munkaidd lejartaval az utolsdként elhagyd dolgozo koteles meggy6zodni
az iratanyagok és egyéb vagyontdrgyak elzarasardl; ellenérizni a nyilaszardkat,
aramtalanitast elvégezni, épliletet beriasztani, tdvozasanak idopontjat regisztralni,

d) az intézményben kiépitett és miikodtetett kameras megfigyelé rendszerre és a
kihelyezett piktogramra a szolgaltatast igénybe vevok figyelmét fel kell hivni.

A bérleti szerz6déskotés az intézményvezetd hatdskore. A bérleti jogviszonyra, és a
helyiség hasznalatara vonatkozd szabalyokat a bérleti szerz6dés rogziti.

6.19. Informatikai eszk6zdk, internet hasznalata

a) Az informatikai eszk6zok az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsara,
illetve a szakmai munka megvalositasara, segitése és fejlesztése céljabol hasznalhatoak.

b) A fénymasold, nyomtatd, projektor, laptop magancélra torténé hasznalata nem
megengedett.

c) A kozOsségi oldalakra szOveges informécidt, a szakmai egységek tevékenységével
kapcsolatos képeket, feltenni csak az intézményvezetd, szakmai-vezetd engedélyével,
valamint a gyermekek sziildje, torvényes képviseldje irasbeli hozzajarulasaval
lehetséges.
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d) Az intézmény szervezeti egységeir6l, a dolgozokrol informécidt, képet csak az
intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet kiadni, illetve feltolteni barmilyen
kozOsségi portalra.

6.20. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
sért. Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositisara
0sztonozne.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
- Ujsagok terjesztése,
- szorolapok, plakatok.

A megengedett jellegli reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az intézményvezetd,
vagy a szakmai-vezetd jovahagyasa utan lehet az intézmény miikodési teriiletén elhelyezni,
illetve hirdetétablan kifliggeszteni.

Az engedély kiadésa irdsban torténik, melyben meg kell jel6lni:

a) a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét;

b) a reklamtevékenység egyértelm leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

c) a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idGtartam meghatarozasat.
Az engedély legalabb két példanyban készil, melynek egyik példanyat az
intézmény/szakmai vezet6 6rzi, masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.

Az intézményvezet6 és a szakmai vezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
6.21. Intézményi 6vé, védoé elGirasok

6.21.1. Az intézményvezetd feladata, hogy minden dolgozdjanak az egészségiik és testi
épségilk megOrzésehez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a
szilkséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ
mellékletét képezé Munkavédelmi szabélyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint az
eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat (,,Kiiritési tervet”).

6.21.2. Kockazatértékelés

A kockazatértékelés a munkafolyamatok, a munkakornyezet és a munkavallalo
kapcsolatanak valamennyi szempont figyelembevételével torténd vizsgalata és értékelése,
annak megitélésére, hogy mi okozhat sériilést, balesetet, kart, illetve, hogy milyen
intézkedések sziikségesek ezen artalmak csokkentésére, megsziintetésére.

Az intézménynek rendelkeznie kell a munkavéllalok egészségét és biztonsagat
veszeélyeztetd kockazatok értékelésével.

A munkaltaté a kockazatértékelést, a kockézatkezelést és a megel6z6 intézkedések
meghatarozasat - eltérd jogszabalyi rendelkezés hidnyiban - indokolt esetben, de legalabb
3 ¢évente koteles elvégezni. A kockazatértékelést valamennyi dolgozoval meg kell
ismertetni.
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6.21.3. A dolgozdok munkakori alkalmassagi vizsgélata

Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgélatara a munkakori, szakmai,
illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatdrdl és véleményezésérél szolo
33/1998. (V1.24.) NM rendelet rendelkezései az iranyadok.

a) Munkéba lépés el6tt valamennyi dolgozo koteles foglalkozas —egészségiigyi vizsgalaton
részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségligyi orvosanal.

b) Az intézmény dolgozoival szemben tdmasztott egészségiigyi kdvetelmény, hogy csak
egészséges, fertGzésmentes allapotban allhatnak munkéba.

c) Mindenki szdmara kdtelez6 az évenkénti munka alkalmassagi sziirGvizsgalaton vald
részvétel.

d) A vizsgalaton valé részvétel megtagadasa megfeleld szankcidkat vonhat maga utén a
munkaltaté részérdl (felmentés tartés alkalmatlansag cimén, illetve fegyelmi eljaras
elrendelése)

e) A munkavédelmi szabdlyzatban meghatarozott véd6é vagy munkaruhat sajat testi
épségének megovasa érdekében mindenkinek kotelezo viselnie.

f) Amennyiben a dolgozé 1azasan, betegen érkezik a munkéba vagy a munkavégzés soran
betegszik meg, az intézményvezetd koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket. (a
dolgoz6 nem allhat munkaba, ment6 hivésa)

g) Ha a munkahelyen baleset torténik, az azt észlel6 személy azonnal koételes jelenteni az
intézmény intézkedésre jogosult vezetdjének €s részt venni a sériilt ellatasaban. A felnétt
balesetekrdl jegyzGkonyv készill, amelynek kivizsgélasat a munkavédelmi megbizott

veégzi.
6.22. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az mtézmény milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathaté eseményt, amely a szolgalatds szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézményt igénybe vevék és/vagy a dolgozok biztonsagat, egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a) a tiiz,

b) a robbantéssal térténé fenyegetés, bombariadd,

c) a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, szélvihar, hdvihar stb.),

d) egyéb veszélyhelyzet (ivoviz, gazvezeték, fiitésrendszer, elektromos hélozat zavara...)

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A vezeté koteles az intézményvezetSt haladéktalanul értesiteni a
rendkivilli eseményrél, aki a fenntartd értesitésére koteles. (Az értesitések elsésorban
szdban, telefonon, masodsorban irdsban térténnek.)

A vezet$ dont az azonnali sziikséges intézkedések megtételérdl (hatdsagok értesitése).

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

a) Tuz esetén a tlizoltosagot /105

b) Robbantassal t6rtén6 fenyegetés esetén a renddrséget /107

c) Személyi sériilés esetén a mentOket /104 Egyéb esetekben az esemény jellegének
megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezetd
sziikségesnek tartja. (K6zponti segélyhivé szam: 112)
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d) Az intézmény fenntartojat

A rendkiviili eseményrdl telefonba a kévetkezo adatokat kell k6zolni:
a) Az intézmény helye, pontos cime

b) A rendkiviili helyzet tartalma

c) A veszély jellege

d) Legkdzelebbi Gtvonal a veszélyforrashoz

e) A bejelentd neve, cime, telefonszdma

A vezet0 sziikséges intézkedései rendkivilli esemény esetére:
I. Természetvédelmi katasztrofa esetén

1. Gyermekek, felnéttek biztonsagos elhelyezése

2. llletékes hatosag, majd Intézményvezeto értesitése

3. Ertékmentés

II. Tz esetén:

1. Az épiilet kitiritése

2. Tlizoltosag, majd intézményvezeto értesitése
3. Tizoltas megkezdése

4. Gyermekek, felnéttek biztonsagba helyezése
5. Ertékek mentése

III. Robbantassal (bombariad6) kapcsolatos fenyegetettség esetén:
1. Az épiilet kiliritése

2. Rendérkapiténysag, majd az Intézményvezeto értesitése
3.Gyermekek, feln6ttek biztonsagos elhelyezése

IV. Foldrengés esetén:

1. A gyermekek, a feln6ttek biztonsagba helyezése
2. Az illetékes szervek értesitése.

3. Ertékek mentése.

Az éplletek kitiritésének rendje

A rendkiviili esemény észlelése utan a vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szdban hangos kiéltassal értesiteni kell
(riad6) valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo személyeknek a tiizriado terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhatd "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiliritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a) a kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

b) a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

c) a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

d) az elsOsegélynytjtas megszervezéserol,

e) a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddérség, tiizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az intézményegység
vezetGjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a) a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

b) a veszélyeztetett épiilet jellemzG6irdl, helyszinrajzardl,

c) az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl,

d) a k6zmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e) az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,

f) az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény

minden dolgozoja koteles betartani!
Az esemény utdn a vezetdi jelentés alapjan az intézményvezetd irasos jelentést kiild a

fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a megtett intézkedéséket, az elharitas
modjat €s idotartamat és az esetleges kovetkezményeket.

A tlizriadd tervet €és a bombariadd tervet az intézmény tlizolté késziilékei mellett kell
elhelyezni! Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért a szervezeti egység vezetdje felelds.

6.23. A belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a szakmai egységek egymassal
szoros munkakapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megel6zGen egyeztetési kotelezettségiik van.

Intézményi kapcsolattartas rendje, forumok

6.23.1. Intézményi munkatarsi értekezlet
Az intézmény valamennyi alkalmazottja részvételével torténik. Osszehivasaért,
elOkészitéseért, lebonyolitdsaért az Intézmeényvezeto felel.
Célja: az intézmény tevékenységének, a szakmai egységek munkéajanak értékelése,
a kovetkez6 idoszak megtervezése.
Gyakorisaga: sziikség szerint dsszehivhatd, de legalabb félévente egy alkalommal.

6.23.2. Vezetdi értekezlet
Célja az intézmény mindennapi feladatinak atbeszélése, a feladatok iitemezése, a
felmeriilt kérdések tisztazasa.
Gyakorisadga: kétheti rendszerességgel hivja 0Ossze tervezett formaban az

Intézményvezetd.
Résztvev6i az intézményvezetd, szakmai vezet6k, csoportvezetdk, egyéb

meghivottak.

6.23.3. Munkaértekezlet
Célja: a szakmai egység eltelt id6szakban végzett munkéjanak elemzése, értékelése,
hidnyossagok feltarasa, azok megsziintetésére tett javaslatok kidolgozasa, fejlesztd
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6.23.4.

5.23.5.

6.23.6.

célu javaslatok kidolgozasa, esetmegbeszélések, az esetmunka hatékonysaganak
novelése érdekében, az intézmény miikodését és a munkavallalokat érint6 aktualis
kérdések feladatok megtargyalasa.

Gyakorisaga: A szakmai megbeszéléseket a szakmai vezet6k, illetve a
csoportvezetOk heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint hivjak Ossze.
Résztvevdi: a szakmai egységek dolgozoi, tovabba a szervezeti egység vezetdje
altali meghivottak.

Belso tovabbképzés, esetmegbeszélés

Célja: a munkavéllalok tajékoztatdsa a jogszabalyi kornyezet valtozéasardl, az
adminisztracié pontositdsarol, tovabba szakmai segitségnyujtds a problémak,
gondozasi esetek kreativ megoldasaban. A belsé tovabbképzés tematikajat a
szakmai egység igényeinek megfelelden kell megszervezni.

Gyakorisaga: Sziikség szerint szervezendd, illetve a szervezeti egység munkaterve
alapjan.

Résztvevik: a targykorrel kapcsolatos feladatot ellaté koézalkalmazottak.

Szakmako6zi megbeszélés

Célja: A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és a jelzorendszer tagjainak képvisel6i
kozott, elére meghatarozott témakoérben.

Gyakorisaga: évente 6 alkalommal

Résztvevok: szakmai vezetd esetmenedzser csaladsegiték jarasi jelzGrendszeri
tandcsad6 partfogd feliigyelGi szolgalat (érintettség esetén) gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddé mas személyek, illetve intézmények képvisel6i (érintettség
esetén) az észleld- jelzérendszer tagjai, esetenként az intézményvezeto.

Eves szakmai tanicskozas (minden év februar 28-ig)

Célja: jelzérendszeri tagok beszamoldinak megismerése, el6z6 évi intézkedési terv
értékelése €s Uj intézkedési terv elokészitése

Gyakorisaga: jogszabaly szerint

Résztvevok: a telepiilési 6nkormanyzat polgérmestere, illetve a képvisel6testiilet
tagjai, a jegyz6, a gyermekjoléti alapellatast és a szocialis alapszolgaltatast nydjtd
szolgéltatasok fenntartoi, a telepiilésen szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi
ellatast biztositd intézmények képviseldi, jelzorendszer tagjainak képviselbi, a
gyamhatosag munkatérsai, fiatalkoruak partfogd feliigyeldje megel6z6 partfogd
feliigyel6je, a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljard févarosi és
megyei kormanyhivatalban miikdd gyermek - és ifjusagvédelmi koordinator.

Az éves jelzOrendszeri intézkedési tervet a csalad- és gyermekjoléti szolgalat az
¢éves szakmai tanacskazast kovetden évente marcius 31-ig késziti el. Az intézkedési
terv tartalmazza a jelzérendszeri tagok irasos beszamoldjanak tanulsagait, az el6z6
évi intézkedési tervbol megvalosult elemeket, az éves célkitlizéseket, a
teleplilésekre  vonatkozd célok elérése €s a jelzOrendszeri miikodés
hatékonysaganak javitasa érdekében tervezett 1épéseket.

6.23.7.Szupervizid: Egyéni €s csoportos szupervizié szervezése az igények és az anyagi

6.23.8.

lehetdségek fliggvényeben.

Erdekképviseleti forum
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6.23.9.

Uléseit sziikség szerint tartja az atmeneti gondozast nyujté intézményekben. Az

tiléseket az elndk hivja Gssze és vezeti le, de barmely tag szobeli- vagy irdsbeli

javaslatara kotelezd Osszehivni az iilést. Az {ilésen elhangzottakrdl emlékeztetd
elkészitésérdl az elndk gondoskodik. Az emlékeztetd egy-egy masolatat meg kell
kiildeni fenntartoi és intézményvezet6i tudomasul vételre.

Feladata:

a) megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat,

b) intézkedéseket kezdeményezhet,

¢) véleményt nyilvanithat az ellatottakat érint6 ligyekben,

d) javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével osszhangban végzett
szolgaltatasok tervezésér6l, miikodésérél, valamint az abbdl szarmazd bevételek
felhasznalasarol,

e) egyetértési jogot gyakorol a Hazirend jévahagyasahoz.

Lakogytlés, gyerek-team

Osszehivasuk és vezetésiik a szakmai vezetdk, valamint az altaluk meghatalmazott
személy feladata. Osszehivasuk és megtartasuk az éves munkatervben foglaltaknak
megfelelGen torténik.

A férum témai kiilonGsen:

a) az ellatottak €let-, és elhelyezési koriilményei,

b) szabadidés és egyéb rendezvények,

c¢) hazirend, napirend modositasa,

d) az Otthon belsoé életét érintd intézkedések, aktualitasok.

Az intézmény miikddését segitd testiiletek, kdzosségek valamennyi iilésérol
emlékeztet6t kell késziteni, melynek legfontosabb tartalmi elemei:

a) az iilés helye és id6pontja,

b) a megjelentek neve, vagy mellékelt jelenléti iv,

c) a targyalt napirendi pontok,

d) az iilés, tanacskozas, forum, 6sszejovetel 1ényege,

e) a hozott dontések.

Az iilést/forumot kdveté 3 munkanapon beliil az emlékeztet6t elektronikus uton az
intézményvezet6 részére meg kell kiildeni.

6.24. A kiilsé kapcsolattartas
Az eredményesebb miikddés elésegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikddési megallapodast kothet.

6.24.1.

6.24.2.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segiteni kell egyméas munkajat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiillonb6z6 szakmai szervezetekkel.

Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart
olyan gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a
magasabb szinvonalt szakmai munka ellatasat.
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6.25. Erdekvédelem, panaszkezelés

6.25.1. A kozalkalmazottak részvételi jogait a munkaltatéval kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 kozalkalmazottak kozossége nevében az altaluk kozvetleniil
vélasztott kozalkalmazotti tanacs gyakorolja. A tanics mikodését a
kozalkalmazotti szabalyzat és az iigyrend szabalyozza.

6.25.2. Az Intézmény szolgéltatasait igénybe vevok panasszal élhetnek az intézmény
vezetdjénél a szolgaltatast érinté kifogasok orvoslasa érdekében, az ellatotti jogok
sérelme, tovabb4 az intézmény dolgozdi kitelességszegése esetén, a jogszabaly és
az Iratkezelési Szabdalyzat szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén
Az intézmény vezetSje a panaszt kivizsgalja, és t4jékoztatdst ad a panasz
orvoslasanak mas lehetséges modjardl. A szolgaltatast igénybe vevd az intézmény
fenntart6jahoz, a gyermekjogi, valamint az ellatottjogi képvisel6hoz fordulhat, ha
az intézmény vezetdje 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményér6l,
vagy ha a panaszt tev6 a megtett intézkedéssel nem ért egyet. Az intézmény minden
telephelyén kifliggesztésre keriil a gyermek- és az ellatottjogi képviselé neve,
elérhetOsége.

6.26. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl a 2007. évi CLIL
torvény 3. § (1) bekezdésének c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
személy az intézményvezet$ és az intézményvezetd-helyettes. A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség teljesitésére vonatkozo eljarasrendjét az intézmény Vagyonnyilatkozat-tételi
szabalyzata tartalmazza.

6.27. A kozérdekii adatok igénylése és a kozérdekil adatok kozzététele kitelezettség
teljesitésének rendje

A kozérdekli adatok igénylése és a kozérdekl adatok elektronikus kozzétételének
szabdlyait az intézmény erre vonatkozd szabalyzata tartalmazza. A kozérdekll adatok
kozzetételi listdval Osszefliggd kotelezettség teljesitéséért az intézményvezetd vagy az
intézményvezeto helyettes felelGs.

6.28. Tajékoztatasi kitelezettség a szolgaltatasokrol és a hirdet6tabla hasznalata

Az intézmény szolgéltatasirdl a tajékoztatasi kotelezettség kiterjed

a) a keriilet lakossaga iranyéaban &ltalanos jelleggel

b) a szolgéltatast igénybe vevé felé a jogszabalyokban meghatérozottak szerint
c) az észlelé- €s jelzbrendszer tagjai felé

A tajékoztatdsnak tartalmaznia kell a szolgaltatasok igénybevételét és modjat, az elérhetdségeket,
fizetendd téritési dijakat, valamint minden olyan informaciét, melyet a szolgaltatas nyujtd
szervezeti egység vezetdje fontosnak tart.

Téajékoztatasra hasznalt csatornak
a) intézmény honlapja és kozosségi portalja,
b) fenntarté hivatalos honlapja,
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c) helyi irott és elektronikus sajto

d) intézményben elhelyezett falitijség

€) szérolapok és egycb plakatok tarsintézmények honlapja,
f) lakossagi-, illetve szakmai forum,

2) kozOsségi rendezvények.

Az intézmény hirdet6tablajan ki kell fiiggeszteni:
a) valamennyi szervezeti egységben az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat és szakmai
programjat nyomtatott forméban,
b) a csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas épiiletében
ba) a nyitvatartasi idét, kiilon jelezve a kliensfogadas idejét,
bb) a szervezeti egység nevét és
be) a gyermek védelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat telefonszamat
bd) a fenntarto altal jévahagyott hazirendet,

be) a panaszjog gyakorlasanak modjat és férumait.
bf) az ellatottjogi és gyermekjogi képviseld nevét, elérhetGségét, fogadddrainak helyét és
id6pontjat
bg) a gyermekvédelmi kozvetitsi szolgaltatast nytjtok névjegyzékét
bh) az eredeti tantsitvanyt (hatosagi bizonyitvany)
bi) adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét,
c) a gyermekek atmeneti gondozésa esetében
ca) a fenntarto altal jovahagyott hazirendet,
cb) a panaszjog gyakorl4dsanak modjat és forumait,
cc) a gyermekjogi képviseld nevét, elérhetdségét, fogadddrainak helyét és idépontjat,
cd) az érdekképviseleti forum tagjainak nevét és elérhetdségét,
ce) eredeti tantisitvanyt (hatosagi bizonyitvany)

A szolgaltatasokkal kapcsolatos naprakész tajékoztatas biztositasaért a szervezeti egység
vezetdje felelGs.

Az intézményi hirdet6tablak hasznalatanak szabalyai:

A szervezeti egységek hirdet6tablajara csak a szervezeti egység vezetdje altal megbizott
személy tehet ki hirdetményeket (szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen
szerepelnie kell az intézmény korbélyegzdjének.

Ugyfél, szolgaltatast igénybe vevd, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra a vezet6 engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigordan tilos.

A szakmai vezetd, illetve az altala irdsban megbizott személy kételessége a hirdetétabla
rendszeres napi ellenérzése.

6.29. Az intézmény ellendrzése

6.29.1. Kils6 ellenérzések:
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a) Szakmai ellen6érzé szerv: Budapest F6varos Korményhivatal Gyamiigyi és
Igazsagiigyi Féosztaly

b) Allamhéztartés kiilsS ellenérzési szerv: Allami Szdmvevdszék, Magyar
Allamkincstar

c) Fenntartéi ellendrzés: Iranyitd szerv éltal kijelolt/megbizott szerv, személy

6.29.2. Intézmény belsé kontrollrendszere, belso ellendrzése

A belsé kontrollrendszer kialakitasaért és miikddtetéséért, ezen beliil a folyamatba
épitett el6zetes, utdlagos és vezetSi ellendrzések rendszerének kialakitasaert €s
mikodtetéséért az intézményvezet6 a felelds.

Az intézmény belsé ellendrzését az allamhaztartasért felelés miniszter altal a belsé
ellenérzési  tevékenység  folytatdsara  jogosult személyekrél  vezetett
nyilvantartasban szerepld bels6 ellendr lathatja el.

Az intézmény tekintetében a Bkr.-ben meghatarozott belsé ellendrzésre vonatkozé
feladatokat az dnkorményzat déntése alapjan a kiilsé megbizasu ellendrzesi szerv
latja el, az Onkorményzat 4ltal jovahagyott éves ellendrzési terv keretében. Az éves
ellenérzési terv tartalmazza a fenntartdi ellendrzéseket, valamint elkiilonitetten az
intézményvezeté altal jovahagyott intézmény tekintetében elladtandd belsd
ellendrzési tervet.

Az irdnyité szerv vagy a kijeldlt szerv vezetdje altal az ellatott szerv vezetjének
egyetértésével jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza a Bkr. 17.§ (2)
bekezdésében meghatarozottakat az intézmény vonatkozéasaban is.

6.29.3. A nem bels6 ellendr altal végzett belsd ellendrzés

Az intézményben a vezetdk és az intézményvezet6 altal megbizott kdzalkalmazott
altal megvalosulé szakmai ellendrzések rendjére az intézmény szakmai programja
az irAnyado. A szervezeti egységek vezetdi 4ltal készitett belso ellendrzési tervek
az intézmény éves munkatervének szerves részét képezik.

Az ellen6rzések tapasztalatait az intézményvezeté folyamatosan értékeli és azok
alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenérzések tapasztalatairdl, eredményér6l az érintetteket, a vizsgélt terilet
vezetSit, valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozéit az intézmeny
vezetdje tajékoztatja.

6.30. Az intézmény szabalyzatai

Jelen szabalyzatban nem szabélyozott kérdésekben az intézmény miikddésére vonatkozd -
SZMSZ fiiggeléke szerinti - szabalyzatokban foglalt rendelkezések az irdnyaddak.
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7.  ZARO RENDELKEZESEK

7.1. Jelen SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Ezzel egyidejlileg a korabbi SZMSZ hatalyat veszti.

7.2. Az SZMSZ naprakész allapotban tartasaért az intézményvezetéhelyettes gondoskodik.
Ennek érdekében sziikség szerint, de legaldbb évente feliil kell vizsgalni, az
idékozbeni valtozasokkal ki kell egésziteni.

7.3. Az intézményvezetd koteles gondoskodni, hogy a szabdlyzatban foglaltakat az
érintettek megismerjék és a ,Megismerési nyilatkozat” aldirasidval annak tényét

igazoljak.

Budapest, 2024. junius 27.

Zaradék:

Budapest Fovaros XVIII. keriillet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata
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56./12024. (IX.25)) sz. ESZB -hatarozattal a Csibész Csalad és Gyermekjoléti Kézpont
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1. szamu fiiggelék: Az intézmény szakmai létszama
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Egészségligyi és Szocialis Bizottsaga
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HATAROZAT-KIVONAT
Késziilt az Egészségligyi és Szocidlis Bizottsdg 2024. szeptember 25-én (szerd4n) 15
orakor megtartott tilésének jegyzOkonyvébsl

2. napirendi pont: Dontés a Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és
Miik6dési Szabélyzata jévahagyasarol ESzB-14

36/2024. (IX.25.) sz. ESzB-hatirozat

Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képvisels-
testilletének Egészségiigyi és Szocialis Bizottsaga 6 egyhangl igen szavazattal a Képviseld-
testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szolé 42/2011. (XIL.20.) onkormanyzati
rendelet 81/B. § (2) bekezdés 4. pontja alapjén atruhézott hataskérében eljarva ugy dont, hogy
a Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzata Csibész
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat az eldterjesztés 1.
szamu melléklete szerinti tartalommal jovahagyja.

A Bizottsag felkéri a polgdrmestert a sziikséges intézkedések megtételére.

Felelds: polgarmester

Hatarid6: 2024. szeptember 30.

Budapest, 2024. szeptember 25.

A kivonat hiteles:

dr. Korodi-Juhész Zsolt
féosztalyvezetd A
Jogi, Testiileti és Palyazati Féosztaly






