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I. AHaldnos rendelkezések

Budapest XXI. kerllet Csepel Onkormdanyzata Képvisels-testUlete a Magyaror-
szag helyi dnkormdnyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX, torveny 10. § (1) bekez-
déseben foglalt fethatalmazds alapjan az dllamhdaztartasrdl szélé tébbszor
maodositott 2011. évi CXCV. térvény 8. § (1) bekezdésében biztositott jogkdr-
ében eljarva, a szocidlis igazgatésrdl és szocidlis elldtdsokrdl szolé 1993. évi lll.
torvény (a tovabbiakban: Szt.) 59., 62-65., 65/C., 65/F., 80. §-ciban, a gyerme-
kek vedelmérdl és a gydmigyi igazgatdsrél szold 1997, évi XXX, torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 39-42/A, valamint o 49-51. § -aiban megfogalmazott
feladatok teljesitése érdekében, a szocidlis &s gyermekjoléti elldtésok szolgdl-
fatasait igénybe vevé személyek igényét és érdekeit figyelembe véve intéz-
ményt mikddtet.

Az intfézmény megnevezése: Budapest XXi. KerUlet Csepel Onkormdnyzata
Human Szolgéitatésok Igazgatdsaga (tovdbbiakban: Intézmény)
Réviditett megnevezése: Human Szolgdattatdsok lgazgatdsaga

Az Intézmény székhelye: 1211 Budapest, Kiss J&nos altdbornagy u. 54.

A Szervezeti és Mjkodési Szabdlyzat (fovabbiakban SZMSZ) célja
Meghatdrozza az Intézmény szervezeti felépitését, szervezeti formdjat, az
Intezmény iranyftasdnak, mikddésének, a munkdaltatdi logok gyakorldsénak
rendjét, a kilsé kapcsolatokra vonatkozd megdllapitasokat, és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hatdskérbe.

Az SIMSZ hatadlya kiterjed
1. oz Intézmény vezetdire,
2. azintézménnyel alkalmazotti jogviszonyban dlidkra,
3. azintézmeényben mikédsd dnalld szervezeti és szakmai egységekre
4. az Intézménnyel intézményi jogviszonyban  dilo, szolgdltatdst
igenybevevdkre és térvényes képviseldikre
Az SIMSI a fenntarté jévahagyasaval lép hatdlyba és hatdrozatian idére szél.

A Szervezeti és MGkodési Szabdlyzat elkészitésének rendje

A Szervezeti s MUkodési Szabdlyzat elkészitése az Intézményvezetd feladata,
melynek sordn a hatdlyos jogszabdlyokat és az intézményi sajdtossdgokat kell
figyelembe vennie.

Az elkészitett SIMSZ-t a tdbbszdr modositott Budapest XXI. Kerllet Csepel
Onkormanyzata és szervei Szerverzeti és MOkddési Szabdlyzatardl szolé
25/2014. (XI. 28.) Kt. rendelet 1/c. szamU mellékletének Ii. 1. pontja szerint - a
fenntartd rdruhdzott hatdskdrében elidrva — Budapest XXI. Kerllet Csepel
Onkormanyzata  Szocidlis, Egészségigyi és Fogyatékosigyi Bizottsaga
(tovabbiakban: SZEFOB) hagyja jova.



A Szervezeli és MiUkddési Szabdlyzat nyilvénos, oz intézményben
foglalkoztatott dolgozdk szédmdra szabadon hozzaférhets. Kihirdetése az
Intézményvezets dltal térténik olyan madon, hogy hozzaférhetd helyen a
dolgozdk, elldtottak, hozzatariozdk, sziidk részére kifGggeszteti.

Il. Az Intézmény altaldnos jellemzdi

Az alapité okirat szdma: Budapest XXI. Kerilet Csepel Onkormanyzatdnak
Kepvisel-testllete 426/2014. (IX.25.) Kt. sz&m hatdrozata

Kelte: 2014. oktdéber 25.

Torzskényvi azonositd szam: 683427

Agazati azonosité: 50234433

A koltségvetési szerv jogdllésa: 5ndallé jogi személy

Gazddlkoddsi jogkdr: dndalldan mikdédd kbltségvetési szerv, a gazddlkoddsi
feladatokat a Gazdasagi Szolgdltatd lgazgatdsag Iatja el.

Székhelye: 1211 Budapest, Kiss J&nos altb. U, 54,

A székhelyen mkddd szolgditatd tevékenységek tipusa:
o éfkeztetés
» csalddsegités és gyermekjoléti szolgditatds
* hazi segitségnyujtas

Az intézmény telephelyei
1. Human Szolgdltatasok Igazgatésaga Vélgy uvicai Gondozdsi Részlege —
1212 Budapest, Volgy u. 82.
Agazoti azonosftd: S023443350234508
Szolgdltatd tevékenység tipusa:
- fogyatekos személyek nappali ellatdsa; 46 féréhely
-~ tdmogatd szolgdltatdas

2. Human Szolgditatésok Igazgatésdga Vereckei utcai Gondozdsi Részle-
ge — 1212 Budapest, Vereckei u. 10.
Agazati azonositd: $023443350234515
Szoigditatd tevékenység tipusa:
- étkezietés
- nappali ellaids — idSsek klubja; 35 féréhely
- demens személyek nappdli elldtésa

3. Humadn Szolgdltatdsok Igazgatésdga Simon Bolivér sétdnyi Gondozdsi
Részlege - 1214 Budapest, Simon Bolivar sétdny 1/A
Agazati azonositd: S023443350234488
Szolgdiltatd tevékenység tipusa:
- étkeztetés
- hdazi segitségnyUjtds; 12 féréhely
- Jelzbrendszeres hdzi segitségnyUjtds; 40 készilék
- nappali elldtas: iddsek klubja; 45 féréhely



Személyes gondoskodds keretébe tartozd szakositott elldtas:
- id&skordak gondozdhdza (Gtmeneti elhelyezést nyuijtd infezményi
ellatas); 10 féréhely

4. Human Szolgdltatasok Igazgatéséga Csalddsegits Kozosségi Haz -
1215 Budapest, Csete Baldzs u. 5.
Szolgdltato tevékenység tipusa:
- kozbsségi, kulturdlis és szocidlis programok nyujtasa
- tdrsadalmi hald, kdzdsség erdsitése

5. Human Szolgdltatdsok Igazgatésdga Kertvdrosi Bolesédei Részleg
1212 Budapest, Rakdczi tér 32. fdldszint 2.
Agazati azonositéja: S023443350235356
Szolgdltatd tevékenység tipusa:
- gyermekek napkdzbeni ellatésa - bolcsédei ellatas; 130 féréhely

6. Humdn Szolgditatdsok Igazgatdsdga Erdésori Bolcsédei Részleg
1213 Budapest Mdazold u. 72/74.
Agazati azonositdja: S023443350073630
Szolgdliatéd tevékenység tipusa:
- gyermekek napk&zbeni eliatdsa - bolcsédei ellatds; 78 féréhely

7. Humdn Szolgdltatasok Igazgatésdga Belvdrosi BéicsSdei Részleg
1211 Budapest Kardcsony S.u.17.
Agazati azonosftéja: $023443350055409
Szolgdltatd tevékenység tipusa:
- gyermekek napkdzbeni elldtasa ~ bolcsédei eliGtas; 130 féréhely

8. Humdn Szolgdltatdsok Igazgatéséga Belvdrosi Kézponti Konyhai
Részleg — 1212 Budapest, Kiss J. altb. u. 22-26.
Szolgdltatd tevékenység tipusa:
- gyermekétkeztetés

9. Nagy Imre Altaldnos MivelSdési Kézponti Konyhai Részleg ~ 1214
Budapest, Simon Bolivdr sétany 4-8.
Szolgdltatd tevékenység tipusa:
- gyermekétkeztetés

10.Humdn SzolgdHatdsok Igazgatéséga Jatszéhaz - 1211 Budapest, |i.
RAkdcezi Ferenc Ut 88-92.
Szolgdhatd tevékenység tipusa:
- gyermekek napkdzbeni eliGtasao
- gyermekek, fiatalok é&s csalddok  életmindségét  javitd
pprogramok

11. Nyugdijas K6zosségi Haz - 1211 Budapest, Kossuth Lajos u. 115,
Szolgditatd tevékenység tipusa:
- épitménylzemelietés



Az Intézmény mikoédési kére Budapest XX kerOlet Csepel kdzigazgatdsi
terllete. A fogyatékossaggal él6k nappall elldtdsa (Vélgy utcai Gondozé
Részleg, 1212 Budapest, Volgy u. 82.) tekintetében Budapest F&vdros XX.
kerUlet Pesterzsébet kézigazgatdsi tertlete is az Intézmény muikddési kdrébe
tartozik. Bolcsédei elldias tekintetében a mokddési kdr a személyes
gondoskoddst nyGjté eliGtdsokrdl szélé 6/2012. {Ill. 27.) Budapest XXI. KerUlet
Csepel Onkormdnyzata Ki. rendelet 3. § ¢) ponijdban megjeldltekre is
kiterjed.

Az alapitéi jog gyakorléja, iranyito és feligyeleti szervének neve, székhelye
Budapest XXI. KerGlet Csepel Onkormdnyzata Képviselé—testilete
1211 Budapest, Szent Imre tér 10,

Az Intézmény irdnyitdsi joganak gyakordsdt az aldbbi hatdskérok
gyakorldsanak joga jelenti
- azZ Intézmény Alapité Okiratdnak és megszinteté okiratdnak
kiaddsa, mdodositasa
- az Intézmeny dtalakitdsa, megszintetése.

A Képviselo-testilet gyakorolja az Intézményvezetd  kinevezésének,
megbizdsanak, felmentésének vagy a vezetdi megbizds visszavondsanak,
jogat. Az egyéb munkdltatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja.
Meghatdrozza az intfézmény koltségvetését és az intézményi téritési dijakat.
Ellendrzi az intézmény szabdlyszerd mokddését, annak térvényességét, a
forvényesség biztositdsa érdekében a belsd szabdlyzatok jogszerlségét.

A Humdn EréforrGs és Fenntarthaté Bizotisdgon keresztl jovahagyja az
Intézmény Szervezefi és MUkddési Szabdlyzatat, szakmai programjat, valamint
szakositott eligids nydjtdsa esetén a Hazirendet.

Evente egy alkalommal ellendrzi és énékeli a szakmai  munka
eredményességét, a szakmai program végrehajtdsdt, a gazddlkodds
szabdlyszerUségét és hatékonysagat.

Kikeri oz ellatottak orszagos érdek-képviseleti szervezete terUletiteg illetékes
szervének és a Budapest Févdaros Kormanyhivatala Févarosi Szocidlis és
Gydmhivatala véleményét az Intézmény mikddését érintd lényeges déntés
meghozatala eldtt, igy kUiondsen az Intézmény fenntartdsat érinté vaitozdsok,
atszervezésének, megszintetésének, feladatkérének megvdaltoztatdsa ese-
ten.

Budapest XXI. kerllet Csepel Onkormdanyzatdnak Képviseld-testUlete iranyitd
&s feligyeleti jogkdrét szakmai téren a Polgdrmesternek biztositott hatdskorén
és a Polgdrmesteri Hivatal Intézményfellgyeleti Agazatan, a penzigyi,
gazddlkoddsi  tevékenység  tekintetében « Polgdrmesteri  Hivatal
Vdrosgazddalkoddsi Agazatdn kereszivl gyakoroija.



Az Intézmény szakfeliigyeleti szervei

Az intezmény tevékenysége feletti szakfelOgyeletet Pest  Megyei
Kormanyhivatal Eleimiszerldnc-biztonsdgi es Ailo’fegészségijgyi lgazgatosdga
(1135 Budapest, Lehel Ut 43-47 ) latja el.

Az dgazati miniszter a bélcsédei eliatas szakmai iranyité  tevékenységét,
fellgyeleti jogat a Nemzeti Csaldd- és Szocidlpolitikai Intézet Otjén gyakorolja.
Az Emberi Er6forrds Minisztérium  agazati jogkdéreben meghatdrozza ¢
gyermekek védelmét biztositd feladatok szakmai képesitési kdvetelményeit, a
feladatok térvényességi és szakmai ellendrzésének rendjét.

A bdlcsddei nevelés-gondozds az Intézet dltal kidolgozott BélcsSdei nevelés—
gondozds orszagos alapprogramija és a Bélcsédei nevelés-gondozds szakmai
szabdlyai alapjan folyik.

Az Intézmény mOkddési engedélyerésével kapcsolatos feladatokat, valamint
szakmai és torvényességi ellendrzését a szocidlis szolgdltatdk és intézmények
mikddeési  engedélyezésérdl  és  ellendrzésérdl  szold 369/2013. (X.24.)
Kormanyrendelet alapjan Budapest Févdros Kormdnyhivatala Iatja el.

Az intézmény képvisel8je az intézményvezets. Az Intézmény vezetdje vagy a
helyettesitésére jogosult személy az Intézményt aldirdsaval és a kdrbélyegzd
lenyomatdval jegyzi az Iratkezelési szabdlyzatban foglaitak szerint.

Az Intézmény vezetdjének kinevezési, megbizdsi, valaszidsi rendje

A kolfsegvetési szerv vezetdjét — a kdzalkalmazottak jogaiidsard! szold 1992,
XXXl torveny, valamint a munka  18rvénykdnyvérdl szolé 2012, évi |
torvénynek a vezetd dlidst munkavallialdra vonatkozd rendelkezések alapjan
~ Budapest XXI. kerUlet Csepel Onkormdnyzata Képvisels-testilete nyilvénos
pdlyazati efiardas Otjgn vélasztia meg. A munkaltatdi jogokat a polgdrmester
gyakorolja.

Az Intézmény gazddlkeddsi médja

Gazddalkoddsi jogkdr:

Az Intezmény dndlldan mikddd kdltségvetési szerv, a gazddlkoddsi feladato-
kat a Gazdasdgi Szolgdltatd Igazgatésag latja el.

Eldiranyzatok feletti rendelkezési joakor:

Az Intézmény az eldirdnyzatok felett telies jogkdrrel rendelkezd kdltségvetési
szerv.,

Vaagyon feletti rendelkezési joq:

Az Intézmény a vagyon feletti rendelkezési jogot a Budapest XXI. KerUlet Cse-
pel Onkormdnyzata Képviselb-testllete mindenkor hatdlyos vagyonrendele-
tében foglaltak szerint gyakorolja. A vagyon tulgjdonosa az dnkormdanyzat, a
vagyon haszndlatéaval és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat o kdltség-
vetési szerv Idtja el. A rendelkezésre Glid vagyontargyakat munkdjdhoz sza-
badon haszndihatja. Az épliet helyiségeit bérbe adhatja a tulajdonos eldze-
fes tdjekoztatdsat kdvetden, amennyiben az alaptevékenységet nem akadd-
lyozza. A rendelkezésére Glié vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve bizto-
sitékként felhasznaini.

Bérgazddikoddsi jogkdr:

Az Intfézmeny dndlld bér- és létszamgazddlkodo.

Az intezmény mikddése és fenntartdsa:




Az Intézmeny fenntartdsi és mUkddési kdltségeit az Onkormanyzat az éves
k&ltségvetési rendeletében foglaitak szerint biztositja.

Az Intézmény bélyegzdi

AZ Intézmény szdmozott kérbélyegzdket és szamozatlan hosszo bélyegzdt
haszndl.

A kOrbélyegzbn az Intézmény neve, a bélyegzé szama és Magyarorszag
cimere, a hosszU bélyegzén az Intézmény neve, cime, telefonszama,
addszama és bankszdmlaszéma taldlhats.

A kérbelyegzék haszndlatdra  vonatkozd  rendelkezéseket a  Human
Szolgditatdsok Igazgatésdga Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza.

lll. Az Intézmény tevékenységének szakmai tartalma

Az Intézmény a szolgdltatdsi kdrébe tartozd alaptevékenységét a szocidlis
igazgatdasrdl és szocidlis elldidsokrél szold tébbszér moédositott 1993, &vi Il
torveny, a gyermekek védelmérdl és a gydmuigyi igazgatdsrdl szold 1997, évi
XXXI. torvény, valamint Budapest XXI. Kerilet Csepel Onkormdnyzat Képvisels-
testiletének a személyes gondoskodds kérébe tartozé az egyes szocidlis és
gyermekjdleti ellGtasokrdl szold 6/2012. (Nl 27.) Kt. rendelete alapjan végzi.

/A Az Intézmény alaptevékenysége kérében elldiott feladatok

1. Csaldd és gyermekjoléti kdzpont - csaldd —és gyermekjdléti szolgdlta-
tasok

Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont — a Kdzpont a csaldd- és gyermekjoléfi
szolgditatds dlfalanos feladatain 101 a térvényben meghatdrozott tdbblet
feladatokat is eliat.

a) Csalddsegité csoport
« hdtralekkezelés (szocidlisan rdszorult személyek részére nyUj-
tott lakhatdst segitd elldids)

o munkanélkiliek szamara nyudjtott szolgaltatdasok
(elhelyezkedést segitd egyéni és csoportos szolgditatdsok
biztositasa)

» dhtaldnos tandcsadds

o szocidlis segitémunka - gyermekekkel és csalddjukkal,
egyeénekkel, gyermektelen csalddokkal végzett szocidlis
munka. A gyermekek testi, lelki egészségének megérzése,
csatadban térténd nevelése, veszélyezietetiség
megeldzése, megszintetése, a csaladbdl kiemelt gyermek
visszahelyezése érdekében végzett szolgdaltatds,
Prevencics, szabadidés, kdz8sségi programok szervezése.

o kdzdsségfejlesziés



b) Hatésdgi munkdt segité csoport (tevékenységhez kapcsolddé feladatok)

- javaslattétel hatdsagi intézkedésre

- feladatelldtdas gyamhatésagi  intézkedés - védelembe vétel,
megeldz& partfogds, ideiglenes hatalyy elhelyezés, nevelésbe vétel
- alapjdn

- szocidls  segitbmunka a  csalddjabdl  kiemelt gyermek
visszahelyezése érdekében

- utdégondozds a nevelésbe vétel megszinését kdvetden

- @ menedékjogrol szold térvényben meghatdrozotft integracios
szerzbdésbe foglalt tarsadalmi beilleszkedés eldsegitése.

- specidlis szolgdltatdsok

o utcai, lakdtelepi szocidlis munka ~ gyermekek és fiatalkordak
utcai gondozdsa, intézménybe térténd integrdldsa.

o kérhdzi szocidlis munka - az elhanyagolt, bdntaimazoit
gyermekek érdekében a szUkséges intézkedések megtétele,
egyUttmOkddve a szocidlis névérrel, krizis- vagy szocidlis
valsaghelyzetben lévé varandds anya segitése

o készenleti szolgdlat (krizistelefon) - Ogyeleti rendszer, @
krizishelyzetek elhdritdsara nyuvjtott segitségnyujids,
tanacsadas és/vagy tdjékoztatds, szikség esetén személyes
kapcsolatfelvételiel, valamint a hozzatartozdk kdzoH erdszak
miatt alkalmazhatd tavoltart@srdl szold 2009, évi LXXIL tv.
atapjan térténd eljaras.

o kapcsolattartasi Ogyelet ~ kilén él6 sz0I6k gyermekeikkel
torténd  kapcsolattartasanak  biztositasa  hatdsagi/birdsagi
ddntés alapjén

o jogi tdjékoztatdsnydjtds, pszicholdgiai tandcsadds

o csatddkonzultacié,  csalddierdpia, csalddi  déntéshozd
konferencia biztositdsa

o ovoddi és iskolai szocidlis munka

2. Szocidlis alapelldtas

a) Etkeztetés - napi egyszeri meleg étel biztositasa azon szocidlisan
raszorultak szdmdra, akik Snmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan
vagy atmenetileg nem képesek ezt biztositani

b) Hazi segitségnydjtds - az 6ndlld életvitel fenntartdsa célidbdl azon
személyeknek nyUjtott  szolgdltatds, akik otthonukban Snmaguk
ellatasara sajdt erdbdl nem képesek és réluk nem gondoskodnak.

¢) Jelzérendszeres hdzi segitségnydjtds ~ az 6ndalld életvitel fenntartdsa
mellett és érdekében nyuljtott szolgdltatds a sajat otthonukban é18.
egészsegi dGllapotuk miatt részoruld személyek részére, a felmerlld
krizishelyzetek elthdritdsa célidb ol

d) Tdmogaté szolgdifatds — a fogyatékos személy lakdkdrnyezetében
torténd segitése, életvitelének megkdnnyitése elsédlegesen a lakdson



kivOli szolgdltatdsok elérésével, valamint ondlidsagdnak megdrzése
mellett a lakdson bellli specidlis segitségnyujtds, szallitd szolgalat
muUkddtetése

e) Idések nappali eligfasa — sajat otthonukban &8, szocidlis és mentdlis
tamogatasra  szoruld személyek nappali  tartdzkoddsdra helyiség
biztositasa, etkeztetése, tdrsas kapcsolataik és higiéniai szUkségleteik
kielegitése

f) Fogyatékos személyek nappali elldidsa - értelmileg akaddlyozotf
szemeélyek napkdzbeni gondozdsa, étkeztetése, foglalkoztatdsa
- autista személyek nappali ellatdsa

g) Intézményen kivili gyermekétkeztetés - a rdszoruld gyermekek
intézményen kivili szOnidei étkeztetésének biztositasa.

3. Gyermekek napkézbeni elldtasa
a) Bolcsédei elldias — hdrom éven aluli gyermekek napkdzbeni eligtasa,
gondozdsa, valamint testi-szellemi fejl6désiket eldsegité nevelés. Az
elterd fejlédest mutatd gyermek legfeliebb négyéves kordig térténd
gondoz&sa, ha a gyermek korai fejlesztést mas, szakértsi bizottsag dltal
kijeldh, intézmény végzi.

b) Gyermekéikezietés bolcsédében -~ a bdlcsédében elldtott gyermekek
reszére nyUjtott gyermekétkeztetéssel dsszefiggd feladatok elldtdsa.

c) Gyermekek és csalddok dfmeneti gondozdsa - a szolgdltatds az
Onkorményzat Gltal megkdtott ellatdsi szerzédések keretében torténik
gyermekek és csalddok d&imeneti otthondban, illetve helyettes
sz0I6nel. A szolgdltatdas ellendrzésérd! és koltségeinek elszamoldsard
Budapest XXI. kerGlet Csepel Onkormadnyzata az Intézményfellgyeleti
Agazaton keresztil gondoskodik.

3. Szemelyes gondoskodds keretébe tartozd szakositott elldtésok
a) Aimeneti gondozdéhdz — a koruk, egészségi dllapotuk, vagy mds ok miatt
otthonukban idélegesen nem elldtott személyek dtmeneti tartézkoddsa

/8 Az intézmény alaptevékenységének szakdgazati besoroldsa

Bélcsodei ellatas
Szakfeladatszama: 889110

Alaptevékenységként elltott szakfeladatok jegyzéke
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kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidszadm
1 (82091 Kézmiivel8dés - kbzisségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
2 101221 Fogyatékossiggal él6k nappali ellatasa
3 101222 Tamogatd szolgaltatas fopyatékos személyek részére
4 102025 Id8skoriak dtmeneti ellitdsa
5 102031 Id6sek, nappali ellatasa
6 102032 Demens betegek nappali ellatisa
7 104030 Gyermekek napkdzbeni ellitasa
8 104031 Gyermekek bélcstdei ellatasa
9 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali intézményéhen
10 104036 Munkahelyi étkeztetés bélcsédében
11 104037 Intézményen kivilli gyermekétkeztetés
12 104042 Csalad- és gyermekjéléti szolgaltatisok
13 104043 Csalad és gyermekjoléti kézpont
14 104060 Gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javité programok
15 107016 Utcai szocidlis munka
16 107051 Szocidlis étkeztetés
17 107052 Hazi segitségnyiijtés
18 107053 Jelzbérendszeres hazi segitségnyiijtas

IV. Az intézmény belsS szervezeti tagozéddsa, a szervezeti

egységek megnevezése és feladatkdre

AZ Intézmeény létszdmkerete: 228,5 6. A munkakdrék megoszlasat a 2. sz. mel-
leklet tartalmazza.

Az Intfézmeny a fenntartd daltal jdvahagyott létszamkeretén beldl az egyes
szakfeladatokra meghatdrozott munkakdréket, és a hozzdjuk rendelt 1étszam-
kapacitdst a fenntarté szakmai feligyeletét gyakortd Intézményfeligyelet
Agazat vezetSjének egyetériésével késziti el, illetve maodositja.

Az Intézmény szervezeti dbrdjat jelen Szervezeti és MGkSASs] Szabdlyzat 1.
szamy melléklete tartaimazza.

Az intézményben szakmai és kiszolgdld szervezeti egyseégek mikddnek.
Az Intézmeény szervezeti egységei egymds mellett, szakmailag és szervezetileg
mellérendelf viszonyban mikddnek. A szervezeti strukiUra dsszetett, ezért ki-

emelkedd fontossdgl az egymds mellé rendelt szervezeti egysegek magas
szintd egyUttmikddése.
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Az elterd tevékenységU szervezeti egységek munkdjat az intézményvezetd
hangolia 6ssze. Az Intézményvezetdt — bdarmilyen okbdl tériénd tavoliéte,
akaddlyoztatdsa esetén — a Stratégiai és projekt egység vezetdje helyetesiti.

IV/A Az Intézmény szakmai egységei
1. Szocidlis ellatdsi egység
2. Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont
3. BoOlcsddei eliGtasi egység
4. Strategiai és projektiroda

1. Szocidlis ellatdsi egység

A Szocidlis ellatasi egység a Szocidlis szakmai vezetd kdzvetlen felUgyelete,
iranyitdsa ald tartozd 6ndilé, szervezeti egység. A Szocidlis elldtasi egyseg be-
osztott munkatdrsait az intézményvezetd nevez ki és gyakorolia felettUk a
munkdaltatdi jogokat.

A Szocidlis ellatasi egységhez az Intézmény székhelyén miikédd szakmai
egység, valamint a kdvetkezd telephelyek tartoznak
- Human Szolgdhtatdsok Igazgatdsdga Vélgy utcai Gondozdsi Rész-
lege
- Human Szolgdltatdsok Igazgatdsdga Vereckei ufcai Gondozdsi
Részlege
- Humdn Szolgdltatasok Igazgatdsdga Simon Bolivar sétéanyi Gondo-
z4si Részlege

A telephelyek a Telephelyvezetdk kézvetlen feligyelete, irdnyitdsa ald tartozd
6nalid, szervezeti egységek.

2. Csaldd- és Gyermekjoéléti Kézpont
A Csaiad- és Gyermekjoléti Kozpont a csaldd és gyermekjéléti kdzpontvezetd
kézvetlen felGgyelete, iranyitdsa ald tartozd 6ndlléd, szervezeti egyseg. A Csa-
lad- és Gyermekjdléti Kbzpont beosztott munkatdrsait az Intézményvezetd ne-
vezi ki és gyakorolja felettUk a munkdltatsi jogokat.

a) Csalddsegité csoport — az csoportban dolgozé beosztottak a
csoportvezetd kdzvetlen fellgyelete, irdnyitdsa ald tartoznak, fe-
lettUk a munkdltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

b) Hatésagi munkdt segité csoport - a csoportban dolgozéd beosz-
tottak a csoportvezetd kdzvetlen fellgyelete, iranyitdsa ald tar-
toznak, felettUk a munkdltatdi jogokat az intézményvezetd gya-
korolja.

3. Bolcsddei elldtdsi egység
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A Bolcsddei ellGidsi egység a Bolcsédei szakmai vezetd kdzvetlen felOgyelete,
iranyitasa ald tartozd 6ndilld szervezeti egység. A Bolcsédei elldtdsi eqgység
beosztott munkatdrsait az Intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felettUk a
munkdaltatdi jogokat.

A Bolcsodei elldtasi egységhez tartozé telephelyek
- Human Szolgdltatdasok Igazgatdsaga Kertvarosi Bélcsédei Részleg
- Human Szolgdltatdsok Igazgatdsdga Erdésori Bélcsédei Részleg
Humdan Szolgdltatasok Igazgatdsaga Belvarosi Bdlcsddei Részleg

A Bolcsddei ellGtasi egységhez tartozé telephelyek a Részlegvezetdk kozvet-
len fellgyelete, iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek.

4. Stratégiai és Projektiroda

Az iroda felelds a Képviselé-testUlet dltal az intézményhez rendelt, az intéz-
mény altal megvaldsitott vagy megvaldsitani kivant projektek valamint nem
az intézmeny alapfeladatai kbzé tartozd feladatok koordindldséért, megvaléd-
sitasaért, ellendrzéséért.

Ezen feladatai kdrében végzett tevékenysége:

- pdlydzatok figyelése

- pdlydzatok és projektek szakmai és pénzigyi tervezése, Utemtervszer(
megvalositdsa, ellendrzése
projektdokumentdcid vezetése
az onkormanyzat szolgdltatdstervezési koncepcidjat figyelembe véve
elkésziti az intézmény stratégiai tervét

- kozremikodik az élelmezéssel kapcsolatos kdzbeszerzések lebonyolitd-
sGban, adatok beszerzésében
jovasiatokat dolgoz a szolgditatdsok dnkditségének csdkkentése érde-
kében

- iranyitia és felogyeli az informatikusok feladatelldtdasat, il kdzremOkddik
az informatikai biztonsdg kialakitdsdban

Az iroda koordindija a szerz&doH, ill. az intézménynél kézalkalmazotti jogvi-
szonyban dolgozd informatikusok munkdjat.

A Stratégiai es Projektiroda az irodavezetd kdzvetlen feligyelete, iranyitdsa
ald tartozd 8ndlld szervezeti egység. A Stratégiai és Projektiroda beosziott
munkatdarsait az Intézményvezetd nevez ki és gyakorolja felettik a munkdala-
téi jogokat.

A Stratégiai €s Projektiroddhoz tartozd telephelyek:
- Humdn Szolgd&ltatdasok Igazgatdsdga Csalddsegitd Kdzdsségi Haz — 1211
Budapest, Csete Baldzs u. 5.
- Human Szolgditatasok Igazgatdsdga Jatszéhdz — 1211 Budapest, 1. RA-
kéezi Ferenc Gt 88-92.
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IV/B Az Intézmény kiszolgald egységei
. Szolgdltatas-szervezési csoport

2 Elelmezési csoport
3. MunkaUgyi és gazdasdgi csoport

1. Szolgditatas-szervezési Csoport

A Szolgah‘c:’ros -szervezesi Csoport felugyeletét és irdnyitasat a Szolgditatds-
szervezési csoporivezetd Gtja el, aki kdzvetlen! a stratégiai és projektiroda-
vezeld iranyitasaval ldtja el a feladatait. A csoport beosztott munkatdrsait az
Intézményvezetd neveii ki és gyakorolia felettik a munkdltatoi jogokat.

A Szolgdltatds-szervezési Csoport feladatai -  épilet-Uzemeltetési,
gondnokolasi, vagyonvédelmi és egyéb szolgditatd funkcidk

- Az épUletek mikodietésében részt vevd gépészeti, energetikai és
egyéb mdiszaki alrendszerek Uzemeltetése, jellemzéen kilsé Uzemeltetd
vallalkozd alkalmazdsaval

- Az Intézmeny épUleteinek, épitményeinek, éplletgépészeti és mUszaki
berendezéseinek és szalité eszkdzeinek folyamatos korbontorfoso es ja-
vitdsa, javittatdsa

- MoUszaki anyagok tervszer( beszerzése

- MUszaki fejlesztési feladatok tervszer( elvégzése

- Karbantartdsi, feldjitdsi munkdk elvégzése, azok feligyelete, lebonyoli-
tdsa kiIsé kivitelez&k Utjan

- Energiatakarékos eljardasok kidolgozasa

- Feladatvaitozassal, mikddéssel, fejlesztéssel dsszefiggd igény felmérése

- Az Intfézmeény épUleteinek kilsé-belsd takaritdsa a higiénés szabdlyok
betartdsdval

- A kUl kivitelezbkkel kdtendd szerzddések eldkészitése, a kivitelezdi
munkak irdnyitasa, mdszaki ellendrzése, a munkdk elvegzesenek iranyi-
tasa

- Az Uzemeltetéshez kapcsolddé atalanydijas szerzédések felUivizsgdlata,
javaslattétel azok korszerdsitésére

- Munkaveédelmi, tOzvédelmi elbirdsok betartdsdban és betartatdsdban
tortend kdzremikddés

- Az Intezmény tulojdondban 1évé gépjarmOvek Ozemeltetésének fel-
Ugyelete, szdllitdsi, rakoddsi munkdk végrehajtasa

Feldjitasi, beruhdzdsi funkcié
- Megfeleld ajanlatok bekérése, kdzremikddés az ériékelésben, a dodntés
szakmai szempontokkal vald tdmogatdsa
- A kotelezettsegvdllalds elékészitése
- A munka elvégzésének folyamatos szakmai ellenérzése
- A munka befejezését kbvetben a teljesitésigazolas kidllitasa

2. Blelmezési Csoport
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Az Elelmezési csoport feligyeletét és iranyitdsat az Elelmezésvezets IGtja el,
aki kbézvetlenUl a stratégiai és projektiroda-vezetd iranyitésaval 1&tja el a fel-
adatait

Az Elelmezésvezetd kdzveltlen feligyelete és irGnyftdsa alatt mikddnek az In-
tezmény konyhai telephelyei:

Belvarosi Kozponti Konyha Részleg

Nagy Imre Altaldnos MGvel6dési Kézpont Konyha Részleg,

Human Szolgdltatdsok Igazgatdsdga Kertvarosi Bdlesddei Részleg kony-
hdja

Humdan Szolgditatdsok Igazgatésdga Erdésori Bdlcsédei Részleg konyhd-
ja

Human Szolgditatdsok Igazgatdsdga Belvarosi Bdicsédei Részleg kony-
hdja

Az Elelmezési Csoport dltal elldtott feladatok

4.

Elelmezési anyagok beszerzése, mennyiségi és mindségi  atvétele,
szakszery taroldsa

Az anyagkészletek mindenkori nagysagrendijének és Ssszetételének
figyelemmel kisérése, a raktdarkészietek rendszeres ellenérzése

Az étel elkészitésének, kiadagoldsanak, szallitdsanak megszervezése

A romiloft eleimezési anyagok selejtezése

Az élelmezési hulladék gyljtésének, elszallitasanak megszervezése

A kbzegészsegigyi és jarvanyigyi eléirdsok betart@sa és betartatdsa, az
élelmezés szabdlyzatok elkészitése

Az élelmezési normdk elkészitése és betartdsénak ellenérzése
Adatszolgditaids az Intézmény kdltségvetésének tervezéséhez

Az éleimezéshez kapcsolddd nyilvantartdsok vezetése

Munkaugyi és Gazdasdgi Csoport

Bér és létszam gazddlkoddsi feladatok

A munkaeré-forgalom lebonyolitdsa

Kinevezés-mddositasok, megbizdsi szerzédések, dnkéntes segitéi megdl-
lapoddsok, kereset- és illetménykiegészitések készitése, kezelése, nyil-
vaniartdsa

A munkaidé-nyilvantartasok, jelenléti ivek, szabadsdg-nyilvéntartds ke-
zelése

Utiksltségek elszamolasa

Az adozasi iddszakban a dolgozdk tdjékoztatdsa, nyilatkoztatasa, nyi-
latkozatok begyQjtése

Gazddlkoddssal 6sszefiiggd feladatok

A kotelezettségvdllaldsok ellenjegyzésre vald elbkészitése és feliegyzése
A kiaddsi es bevételi bizonylatok utalvanyozdasra és ellenjegyzésre vald
elbkészitése

A pénztar kezelése

Kézremikddés az Intézmény éves kdltségvetésének dsszedllitdsdban
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- Adatszolgdltatds az Intézmény elézd évi gazddlkoddasdnak értékelésé-
hez

- Adatszolgditatds az intézmény szamszaki beszdmoldjdnak és mérlegé-
nek elkészitéséhez

- AZ egyes szakmai egységek anyagelldtasa, anyag- €s eszkdznyilvantar-
tas, leltarozas, selejtezés, a leltdrak kiériékelése, adatszoigditatas,

- Adatszolgditatds a kdzbeszerzési eliards lefolytatasahoz

- Azintézmeénnyel kapcsolatos jelentési kbtelezettség teljesitése

- A pénzlgyi-gazdasdgi jogszabalyok valtozdsainak folyamatos figye-
lemmel kisérése

- AzIntézmény dital kdtoH szerzddések nyilvantartdsa

Beszerzéssel 6sszefliggd feladatok
A muUkoédéshez szUkséges anyagok, fogyodeszkdzok, targyi eszkdzok be-
szerzése és szdllitasa

A munkaugyi Ugyintézék az intézményi jogdsz kézvetlen felogyelete, irdnyitasa
ald tarfoznak. A Munkalgyi és gazdasagi csoport beosziott munkatdrsait az
Intézményvezeté nevez ki és gyakorolja felettUk a munkaltatol jogokat,

IV/C Az Intézményen belili kapcsolatok

1. Az Intézményvezetd irdnyitdsa ald rendelt vezetdk és munkakdrdk

- Stratégiai  és  Projektiroda-vezetd, dltal@nos intézményvezets-
helyettesi jogkdrrel

- Szocidlis szakmai vezetd

- Csalad- és gyermekjdléti kdzpontvezetd

- Bolcsédei szakmai vezetd

- Intézményi jogdsz
PenzOgyi-gazdasagi Ogyintézdk
kézbesitd

- titkdrnd

2. A Stratégiai és Projektiroda-vezets irdnyitdsa ald rendelt vezetdk munka- és
feladatkdrok

- Projektasszisztensek (Csalddsegitd Kézdsségi Haz)

- Jatszéhdz-vezetd, animdtorok

- Onkéntes koordindtor

- Helmezésvezets

- Szolgdltatas-szervezési csoportvezetd

- Informatikusok

- Adoft feladatra létrejét munkacsoportok

3. A Szocidlis szakmai vezetdi iranyitdsa ald rendelt vezetdk és munkakdrék
- Teiephelyvezeték
- Vezetd gondozd
- Szocidlis Ogyintézdk
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3/a A Simon Bolivar utcai Gondozdsi Reészieg Telephelyvezetéiének
iranyitdsa ald rendelt munkakérdk

- Gondozd

- Szocidliss-mentalhigiénés munkatars

- Orvos - megbizdsi szerz8déssel az &tmeneti gondozéhdzban

- Nappali eliatast vezetd

- tokaritéd

3/b A Vereckei utcai Gondozdsi Részleg Telephelyvezeidjének
irGnyitasa ald rendelt munkakérdk

- Gondozé

- Szocidlis-mentdathigiénés munkatars

- Nappadali eligtést vezetd

3/c A Volgy utcai Gondozdsi Részleg Telephelyvezetéiének iranyitdsa
ald rendelt munkakdrék

- Szemelyi segitd

-  Gépkocsivezetd

- Terdpids munkatars

- Gondozd

- Gyodgypedagdgus

- Tdmogaté szolgdlatvezetd

3/d Székhelyen mikodd hdzi segitségnydjtdst és szocidlis étkeztetést
biztosité gondozdsi részleg vezeté gondozdja irdnyitasa ald rendeli
munkakdrok

- Gondozd

- Szocidlis segiték

4. Csaldd- és gyermekjoléti kbzpontvezets iranyitdsa ald rendelt munkaksrék
- Csalddsegité csoportvezetd
- Hatésagi munkdt segitd csoportvezetd
- pszichologus

4/a Csalddsegitd csoportvezetd ald rendelt munkakdrdk
Csalddsegitd

- Jelzérendszeri felelds

- Szocidlis asszisztens

4/b A hatdsdgi munkat segité csoportvezetd ald rendelt munkakdrék
- Esetmenedzser

- Tandcsadd

- Szocidlis asszisztens

5. A Bolesddei szakmai vezetd irdnyitdsa ald rendelt vezetdk és munkakdrdk:
- Részlegvezetdk

17



S/a A Kertvérosi bolcsédei részegvezetd  irdnyitdsa ald  rendelt
munkak&rék

- Kisgyermekneveld

- Bolcsbdei daika

- Mosé-vasald

- Varénd

- Technikai munkatdrs

S/b Az Erdbsori bolcsddei résziegvezetd irdnyitdsa ald  rendelt
munkakdrék

- Kisgyermekneveld

- Bélcsddei dajka

- Mosé- vasald

- Technikai munkatars

S5/c A Belvarosi bolcsédel részlegvezetd irdanyitdsa ald  rendelt
munkakordk

- Kisgyermekneveld

- Bdolcsédei dajka

- Mosé- vasald

- Technikai munkatars

6. Az intézmeényi jogdsz irdnyitésa ald rendelt munkakdrdk:
- Munkalgyi Ggyintézd

7. A Szolgditats-szervezési csoportvezets iranyitasa ald rendelt munkakdrdk
- Takaritéd
- Karbantarté
- Kazdnfdtd
- Gépkocsivezetd
- Kertesz

8. Az Eleimezésvezets irdnyitasa ald rendelt munkakdrdk
- Szakdacs
- Konyhalény
- Raktérkezeld
- Elelmezési adminisztrator

IV/D Az intézményvezetd és a szervezeti egységek vezetSinek
feladatkore

Intézményvezetd

Az Intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében gyakorolja a munkdltatsi
jogokat.

Felels az intézmény minden szervezeti egységének szakszer( és a mindenkor
hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleid mikdédéséért, valamint a szervezeti és
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mUkddesi szabdlyzat betartasdért és betartatasdért, tovébbd az Intezmény
belsé kontrolirendszerének kialakitasdért, mokddtetéséért.

Osszehangolia, iranyifja és ellendrzi a szakmai egységek munkajat és egy(tt-
mUUkddését.

Osszehangolia, ranyitia és ellenérzi a kdzvetlen irdnyftasa ald tartozéd
dolgozok munkdjat.

Figyelemmel kiséri, értékeli az intézmény mikddési feltételeit, elemzi a
mukodes szakmai hatékonysagdt, és szikség esetén jelzéssel él a fenntartd
felé.

Ertékeli az ellatottak, hozatartozdk veleményét az intézmények mikodésérdl,
a szolgdltatasok szinvonaldrdl.

Végzi a panaszok, kdzérdek( bejelentések kivizsgdldsat, és ennek alapjan
sqjat  hataskdrben intézkedik, tovdabbitia a dokumentdcidt a felugyeleti
szerveknek, illetékes férumoknak

Gondoskodik  az  elldtas  igénybevételét megalapozd  kétoldald
megdilapoddsok megkstésérd!

Gondoskodik az intézmény mikédéséhez szikséges belsd szabdlyzatok
elkészitietésérdl, &s azokat jovahagyia.

Elkesziti, illetve elkészitteti a szervezeti egységek szakmai programjat, és
mUkddesevel kapcsolatos szakmai beszamoldkat.

Felelds a szakmai és gazdasdgi vonatkozdsy intézkedések iddben térténd
megtételéért, a szakmai egységek kdzdt munka koordinaldasdért.

Felels a munkdltatdi intézkedések szakszerlségéért.

Munkavégzése sorén egyuttmdikodik az Intézmeényt fenntartd
onkormdnyzattal, annak vezetdivel. Az Intézmény mikodésérsl folyamatosan
tajékoztatia az dnkormanyzat illetékes vezetdit,

Kapcsolatot  tart  a  szakmai  feladatkérébe tartozd  Ugyekben mds
onkormanyzati intézményekkel, Civil és egyhdazi szervezetekkel,
erdekképviseleti szervekkel.

Eidtia az Intézmény képviseletét a fenntartd, és kilsé szervezetek, ill. o
lakossag  felé. Gondoskodik az Intézményen beldl a  munkatdrsak
tov@bbképzésének  megszervezésérdl, lebonyolitasardl, a képzések
nyilvéntartésarol.

Figyelemmel kiséri a lakosség szocidlis problémdinak alakuldsédt, déntés-
eldkeszitd javaslatokat készit a problémakezelés mddszereinek fejlesztésérdl.
Gyakorolja a bérgazddlkoddi jogkért a Human Szolgdaltatdsok lgazgatdsdga
egeészére vonatkozdan.

Felelds a Humdan Szolgdhtatésok Igazgatdsdga keretében lévé vagyontargyak
rendeltetés-szer( haszndlatdért.

Az Intézmény feladatainak elidtésdt szolgdld fizetési, vagy mas teljesitési
kotelezettséget vallal, utalvdnyozdsi jogkért gyakorol.

Meghatdrozza a kiaddsok és a beszerzések teljesitésének rendjét, az
utalvanyozdasra és készpénz felvételre felhatalmazott személyek kdrét.
Felel6sségének megdllapitdsdra a felette munkdltatdi jogkdrt gyakorld
jogosult,

Az Intézmenyt érinté kérdésekben tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
Intézmeényvezetd jogosult, tavolléte esetén az dltala megbizott helyettes jogo-
sult az Intézmény képviseletére.
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Eldtjia  a  jogszabdlyok  szerinti adatszolgditatdsi  és  nyilvantartdsi
kGtelezettséget, betartja és gondoskodik az adatvédelemmel és titoktartdssal
kapcsolatos eldirdsok betartdsardl.

Az Intézményben lefolytatott ellendrzések tapasziaiatairdl, eredmenyérd! az
ranyftd szervet, az érintetteket, a vizsgdlt terilet vezetdit, valamint az
Intézmény dolgozdit - dolgozdi értekezlet keretében — tdjékoztatia.

Eves szakmai munkatervet készit, oz Ugymenetet a jogszabdlyi valtozdsoknak
megfelelSen rendszeresen felUlvizsgdlia és médosita.

Koordindlja a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, valamint a szocidlis elldidsi fel-
adatokat,

Gondoskodik a szervezeti egységek szocidlis, gyermekjoiéti, valamint a gyer-
mekvedelmi ellatas szakmai feladataira vonatkozd jogszabdlyok, belsd sza-
bdlyzatok és elsirdsok betartdsardl, a beosziott kézalkalmazottak ezzel kap-
csolatos ismereteinek bévitésérdl és ellendrzi végrehajtdsukat.

Moédszertani irdnymutatdst ad a szervezeti egységek vezetdi részére, vezetsi
értekezleteket tart, az ott elhangzottak alapjan - szUkség esetén — szakmai
javaslattal él az Intézmeényfeligyeleti Agazat, ill. o fenntarté felé.

Rendszeres jelentéseket, éves statisztikat dllittat dssze a szakmai szervezeti
egységek havi jelentései alapjan.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Stratégiai és Projekiiroda-vezetd, dltaldnos Intézményvezets-helyettesi
jogkdrrel

Figyelemmel kiséri a pdlyazati kirdsokat, javaslatokat tesz a kilonbszd palya-
zatokon vald részvételre és kdzremikddik az einyert palydzati programok, pro-

jektek szakmai megvalésitasdban.

Figyelemmel kiséri, értékeli az intézmény mikodési feltételeit, elemzi a miks-
dés gazdasagi hatékonysagdt, és sziikség esetén jelzéssel él az intézményve-
zetd felé.

Az irodavezetd tefies iranyitdsi jogkdrrel irdnyitjia a hozzd tartozd szervezeti

egységeket.
Iranyitia és ellendrzi az intézményben mikddsd informatikusokat.

Az dltala irGnyitott projektek, pdlydzatok tekintetében a kohségvetés tervezé-
séhez szikseges adatokat szolgditat (a szervezeti egységek szakmai munkdja-
hoz szUkséges személyi-dologi igények, szikségletek, Uj feladatok tekinteté-
ben).

Az irodavezetd az Intézményvezetd tévoliéte esetén a munkakdri lefrdsdban
meghatdrozottak szerint — a munkdltatdi feladatok kivételével — ellatja az in-
tézményvezetd helyettesitési feladatokat.

Képviseli a szervezeti egységek dolgozdit a kildnbdzd értekezleteken és féru-
mokon, valamint — az intézményvezetd megbizédsa alapidn - kUlsé szerveknél.
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Rendszeres jelentéseket, éves statisztikdt allit dssze a hozzd tartozd szervezeti
egységek havi jelentései alapjan.

Feladatdt a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok, a szervezeti és mUkddési sza-
bdlyzat, a munkakdri leirds, az intezményvezetd utasitdsai, és az etikai kédex
szabdlyainak megfelelden végzi.

A vezetdi megbizds a kdzalkalmazottak jogdliGsat énnté kérdésekrdl 7616
257/2000. (XI.26.) Kormdnyrendelet szerinti kinevezett vezetdi beosztdsnak
mindsul.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

A csalad és gyermekjéléti kézpontvezetd

Telies jogkdrrel irGnyitja a hozzd tartozd szervezeti egysegek munkgjat.

A csaldd és gyermekjoléti kézpontvezetdt az intézmeny vezetdje bizza meg,
lletve az Intézmény vezetdje vonja vissza a megbiz&sat.

A csaldd és gyermekjoléti kézpont vezets gondoskodik a szervezeti egységek
szocidlis és gyermekjbléti szakmai feladataira vonatkozd jogszabdlyok, belsd
szabdlyzatok és eldirdsok betartdsérdl, a beosztolt kézalkalmazottak ezzel
kapcsolatos ismereteinek bévitésérdt és ellendrzik végrehajtdsukat,

Kidolgozza a szervezeti egységek értékelési rendszerét, gondoskodnak ered-
meényeinek folyamatos értékelésérél.

Képviselk a szervezeli egységek doigozdit a kilénbdzd értekezleteken és f6-
rumokon, valamint az intézményvezeté megbizdsa alapjan kilsd szerveknél,
Modszertani irGnymutatdst ad, szervezi a szervezeti egységek értekezleteit,
ahol értékelik az adott szervezeti egység szakmai munkdjat, és ennek alapjéan
szakmai javaslattal élhet az intézményvezetd felé. Részt vesznek a vezetsi
ertekezleteken.

Szervezi és figyelemmel kiséri a szervezeti egységben dolgozok tovabbképzé-
sét, vezeli a tovdbbképzési tervet.

Rendszeres jelentéseket, éves statisztikat dllit Sssze a szervezeti egységek veze-
téinek havi jelentései alapjdn.

Az adott egységek szakmai tevékenységérd! rendszeresen beszéamol az In-
tezményvezetdnek.

Irdnyitia és ellendrzi o hozzd beosztott munkatdrsakat, elkésziti az iranyitasa
alatt dolgozok munkakéri lefrdsat, elkésziti a dolgozdk munkarendjét és mun-
kaidd beosztdsat.

Koltségvetés tervezéséhez szikséges adatokat szolgditat (a szervezeti egysé-
gek szakmai munkdjahoz szlkséges személyi-dologi igények, szOkségletek, U]
feladatok tekintetében,

Figyelemmel kiséri a palydzati kiirdsokat, javasiatokat tesz a kilnbdzs palyd-
zatokon vaid részvételre és kbézremikddnek az elnyert pdlydzati programok
szakmai megvaldsitasaban.

Kapcsolatot tart az intézménnyel kapcsolatban allod szervezetekkel,
Kiadvanyozdsi jogot gyakorol az Intézményvezetd altal meghatdrozott
kGrben, aldija a feladatuk elldtasa sordn keletkerzett belsd iratokat,

Szervezi es vezeti az adott részleg munkaértekezleteit.
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Jogosult javaslatot tenni a dolgozdk tébblet javadaimazdsdra, jutalimazdsara,
mindsitésére.

Feladatdt a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok, a szervezeti és maksdési $ZQ-
balyzat, a munkakdri leirds, az intézményvezetd utasitasai, és az etikai kodex
szabdlyainak megfeleléen végzi.

FelelGs a dolgozdk biztonsagdért, a jogszabdlyok és belsd szabdlyzatok betar-
tasaért.

Vezetdi megbizdsa a kdzalkalmazottak jogdlidsdt érinté kérdésekrél szolé
257/2000. (XI.26.) Kormdnyrendelet szerinti kinevezet vezetdi beosztdsnak
mindsal.

Reszletes feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzdk.

A csalad és gyermekjdléti kdzponthoz tartozd csalddsegitd csoport és
hatdsdgi munkdat segitd csoport vezetdjét o csaldd é&s gyermekjoléti
kbézpontvezetd javasiatdnak figyelembevételével az Intézmény vezetdje bizza
meg, illetve az Intézmény vezetéje vonja vissza a megbizdsat. A megbizds
nem mindsOl vezetdi beosztdsnak.

A csoportvezetd irdnyitia a szervezeti egység munkdjat.

Felelds az adott egység torvényes mikddéséért, o jogszabdlyban és mdédszer-
tani Utmutatdkban elbirt szakmai mindség biztositasdért.

Felel6s az dltala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, a rendelkezé-
sére bocsatott intézeti vagyonért, az elldtottak és dolgozdk biztonsagdért.
Kepviseli az adott egységet és dolgozéit a kilsnbszd értekezleteken, az In-
fézményvezetd megbizdsa szerint kUlsS szerveknél és férumokon.

Irnyitja és ellendrzi a hozzd beosztott munkatdrsakat.

Gondoskodik a gondozdsi &s technikai munka feltételeird!.

Ellendrzi a vonatkozé jogszabdlyok és belsé szabdlyzatok eléirdsainak betartd-
sat, a dolgozdk munkdjat és etikai magatartdsat, az dltala irdnyitott munka-
tarsak dltal vezetett dokumentdciét, segiti azok szakszer( vezetését.

Az adott egység szakmai tevékenységérd! rendszeresen beszamol a Kdzpont-
vezetbnek,

Szakmakdzi esetmegbeszéls szervezése esetén azt a Kdzponivezetd elézetes
egyeztetése utdn hivia dssze.

Vezeti, vezetteli az elbirt nyilvantartdsokat, elkésziti a havi, negyedéves, fél-
eves, az éves és soron kivil kért jelentéseket, kdzremikddik a szakterUletéher
kapcsolddd beszdmoldk, adatszolgdltatdsok elkészitésében.

Az elldtottak érdekében egyittmkédik, ill. kapcsolatot tart o szolgdltatds
szempontjabdl szlkséges egyéb szervezetekkel, pl. egészségugyi intézmé-
nyek, civil szervezetek, hozzdtartozdkkal.

Jogosult javaslatot tenni a kdzpontvezetdnek a dolgozdk tébblet javadalima-
zasara, jutalmaozdasara.

Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdi.

Ellendrzi a vonatkozd jogszabdlyok és belsd szabdlyzatok elGirdsainak betarta-
sat, a dolgozok munkdjat és etikai magatartésat, a dolgozék dltal vezetett
dokumentacidt, segiti azok szakszer( vezetését. .

22



Részletes feladataikat a munkakdri leirdisok tartalmazzak.

A szocidlis elldtasi egységvezetd

Telies jogkdrrel irdnyitja a hozzd tartozd szervezeti egységek munkdjat.

A szocidlis szakmai vezetét az Intézmény vezetSje bizza meg, illetve az
Intézmény vezetdje vonja vissza a megbizdsdt,

Szocidlis szakmai egységhez tartozd telephelyvezetSket a szocidlis elldtdsi
egysegvezeld javasiatdnak figyelembevételével az Intézmény vezetdje bizza
meg, illetve az Intézmény vezetéje vonja vissza a megbizdsat.

A szocidlis ellatasi egységvezetd gondoskodik a szervezeti egység szakmai
feladataira  vonatkozd  jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok és  elirdsok
betartasardl, a beosziott kdzalkalmazottak ezzel kapcsolatos ismereteinek
bovitésérdl és ellendrzi végrehajtasukat.

Kidolgozza a szervezeti egységek értékelési rendszerét, gondoskodik
eredmenyeinek folyamatos értékelésérél.,

Kepviseli a szervezeti egységek doigozéit a kildnbdzd értekezieteken és
férumokon, valamint az intézményvezets megbizdsa alapjdn kUlsé szerveknél.
Mddszertani irdnymutatdst ad, szervezi a szervezeti egységek értekezleteit,
ahol értékelik az adott szervezeti egység szakmai munkdjat, és ennek alapjan
szakmai javaslattal élhet az intézményvezets felé. Részt vesz a verzeldi
ertekezleteken.

Elkésziti az iranyitdsa alatt dolgozdk munkakéri leirdsdt.

Szervezi  és  figyelemmel kiséri o szervezeti egységben dolgozdk
fovabbképzését, vezeti a tovabbképzési tervet.

Rendszeres jelentéseket, éves statisziikat dilit ssze a szervezeti egységek havi
jelentései alapjan.

Koltsegveteés tervezéséhez szikséges adatokat szolgditat (o szervezeti
egysegek szakmai  munkdjdhoz  szikséges szemeélyi-dologi  igények,
szUkségletek, Uj feladatok tekintetében).

Figyelemmel kiséri a pdlydzati kirdsokat, javaslatokat tesz a koldnbozd
padlydzatokon vald részvételre, és kdzremdkddik az elnyert pdlydzati
programok szakmai megvaldsitédsaban,

Kapcsolatot tart az intézménnyel kapcsolatban allé szervezetekkel.
Kiadmdnyozasi joget gyakorol az Intézményvezetd dltal meghatdrozott
kdrben, aldira a feladatuk ellGt@sa sordn keletkezett belss iratokat.

A szocidlis ellatési egységvezetd jogosult javaslatot tenni az elldtottak
vonatkozdsaban a személyi téritési dijcsékkentésre.

Feladatat a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok, a szervezeli és mikddési
szabdlyzat, a munkakéri leirds, az intézményvezetd utasitasai, és az etikai
kédex szabdlyainak megfeleléen végzi.

Vezetdi megbizdsuk a kézalkalmazottak jogdlldsat érinté kérdésekrd! szold
257/2000. (XiL26.) Kormanyrendelet szerinti kinevezett vezeldi beosztasnak
mindsul.

Részletes feladataikat a munkakéri leirdsok tartalimazzdk.

Telephelyvezetdk és vezetd gondozé
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A telephelyvezetSket és a vezeté gondozét oz Intézmény vezetdje bizza meg,
lletve megbizdsukat az Intézmény vezetdje vonja vissza.

A Telephelyvezetd és a vezetd gondozd irdnyitia a szervezeti egyseg
munkajat.

Felelds a telephelyen miUkodd szolgdltatdsok tdrvényes mikddéséért, a
jogszabdlyban és moddszertani  Utmutatékban  eldirt  szakmai mindség
biztositasdért.

Felelés az dltala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, o
rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért, az ellgtottak é&s dolgozék
biztonsdgdért.

Iranyitia és ellendrzi a hozzd beosztott munkatdrsakat, elkésziti o dolgozdk
munkarendjét és munkaidd beosztdasat.

Gondoskodik a gondozdsi és technikai munka feltételeirdl.,

Elkesziti az adott részleg éves munkaprogramjat.

Elendrzi o vonatkozd jogszabdlyok és belsd szabdlyzatok eléirdsainak
betartasat, a szakdolgozdk munkdjat és etikai magatartdsdt, az dltala
iranyftott munkatarsak dltal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerl
vezetését.

Az adott egyseg szakmai tevékenységérd! rendszeresen beszdmol a szakmai
vezetbnek.

Szervezi és vezeti az adott részleg munkaériekezleteit, esetmegbeszéléseit.
Vezeti, vezetteti az eldit nyivantartdsokat, elkésziti a havi, féléves és az éves
&s soron kivUl kért jelentéseket, kdzremikéddik a szakterlletéhez kapcsolddsd
beszamoldk, adatszolgdltatdsok elkészitésében.

Az ellatottak eérdekében egyUttmUOkadik, ill. kapcsolatot tart a szolgdltatds
szempontjabdl  szUkséges  egyéb  szervezetekkel, pl. egészségigyi
intézmeények, civil szervezetek, hozzatartozdkkal.

Gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl, az intézményi vagyon védeimérdl,
A vezetdi megbizas a kdzatkalmazottak jogdlidsat érintd kérdésekrdl szold
257/2000. (XI.26.) Kormdnyrendelet szerinti kinevezett vezetéi beosztésnak
min&sl.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

Bélcsodei szakmai vezetd

A DbdlcsGdel szokmai vezetdt az Intézmény vezetéje bizza meg, illetve
megbizGsat az Intézmény vezetdje vonja vissza.

FelelGs a bolcsédékre vonatkozd szakmai jogszabdlyok érvényesitéséért, o
részlegek szakmai  munkdjdnak  koordindldsdért; o gondozdsi-nevelési
feladatok irdnyftasaért és ellendrzéséért; a korszerG nevelési modszerek,
modszertani  levelek  gyakorlati  alkalmazdasaért  és  ellendrzéséért:  a
resziegvezetdk beszamoltatdsdért; szirbproba szerl ellenérzéseket végez.
Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Meghatarozza a boélcsédékben a gondozdsi-nevelési koncepcidt és aktivan
részt vesz az O moédszerek, ellGtdsi formdk kidolgozdsaban.

Osszehangolia @  szakmai  munkdt, egységes szinvonaldnak ellendrzése
érdekében Iatogatia a bdlcsddei csoportokat.
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A szakmai irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek tekintetében fontos
valfozdsokat, tériénéseket dokumentdlia az intézményvezetsd felé.

Elkésziti a szakmai irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek éves szakmai
munkatervet, és ellendrzi azok végrehaijtdsat.

Elendrzi o szakmai irdnyitdsa ald tartozd szervezefi egységek részére
ktelezben eldirt szakmai nyilvantartdsok vezetését.

Jogosult javaslatot tenni az elidtottak vonatkozdasaban a szemelyi téritési dij
csbkkentésére az Intézményvezetdnek.

Részt vesz az intézmeényi kéltségvetés eldkészitd tervezésében.

Munkditatoi jogkdrt nem gyakorol, de javaslatot tesz a felvételre kerld Uj
munkaidrs személyére.,

Figyelemmel kiséri a szakmai iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek napi
muUkddését, tevékenyen részt vesz a problémak megolddsaban.

Figyelemmel kiséri, elemzi a bdlcséde ellGtottsagi és mikddési mutatdit.
Javaslatot tesz férbhelyek fejlesziésére, megszintetésére, U szolgdltatds
bevezetésére.

A vezetdi megbizds a kézalkalmazottak jogdlldsdat érintd kérdésekrdl szOld
257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet szerinti kinevezett vezetdi beosztdsnak
mindsal.

Reszletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

A bdlcsbdei részlegvezetdk

A bolcsddei részlegvezetdk az operativ mikadést irdnyitd, a részleg jogszerd
és szakmailag hatékony mikddéséért felelds alkalmazott.

A részlegvezetdt az Intézmény vezetdje bizza meg, illetve a megbizdsat az
Intézmeny vezetdje vonja vissza.

A részZlegvezetd felelds a bodlcsédei dolgozdk munkdgjdért, a bodlcsédében
gondozott gyermekek harmonikus fejlédésért. A helyi adottsagok figyelembe-
vételevel megszerverzi a bdlcséde munkarendjét, a dolgozék munkabeoszta-
sat. Irényftja és ellendrzi a bdleséde gondozdsi és nevelési feladatainak ellétd-
sat,

A bodlcséde egész dokumentécidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pon-
tos vezetéséért felel.

Feladata az orvosi adminisztracio végzésének elbsegitése. Ellendrzi a gondo-
zondknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacids munkajat.

Kezeli a boélcsdde gydgyszerkészetét. A gydgyszerek megfeleld taroldsarol
gondoskodik.

Felelbs a bolcsédére vonatkozd rendelefek, utasit@sok, jogszabdlyok végre-
hajtdsaert, illetve betartatdsdért. Gondoskodik @ munkavédelmi es tGzvédel-
mi utasitasok betartdsardl.

A bdlcséde dolgozdival megismerteti a belsd szabdlyzatokat, nyomon koéveti
azok érvényeslléséet, betart@sat.

Gondoskodik az ethaszndlédott felszerelési targyak pétdsardl, a bolcséde tisz-
titasardt és rendjérdl.

A vezetdl megbizds o kdzalkalmazottak jogdlidsdt érinté kérdésekrdl sz616
257/2000. (X1.26.) Kormdnyrendelet szerinti kinevezeit vezeldi beoszidsnak
mindsUl.
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Reszletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

Elelmezésvezetd

Az Elelmezésvezetst az Intézmeény vezetdje biza meg, iletve a megbizdsat az
Intezmeény vezetdje vonja vissza.

Az Elelmezésvezetd az Elelmezési Szabdlyzatban foglaltak szerint osszedllitia az
etlapot,

Eivégzi az élelmezés nyersanyag-szikségletének megtervezését, beszerzését,
kdnyveléset, gondoskodik az élelmiszerek szakszerd t&roldsdrdl.

Vezeti az éleimezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Figyelemmel kiséri a modern tapldkozastudomany eredménvyeit, és azokat
alkalmazza.

Felelés az étkeztetéssel kapcsolatos kbzegeszségUgyi szabdlyok betart@s@ért
és betartatdsdért.

Felelds azért, hogy a kiszolgdlt étel a 6 gazddlkodds elveit is figyelembe véve
megfelelien a mennyiségi és a mindségi kritériumoknak.

Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését, elszallitgsat.
Iranyitia és ellenérzi a konyha dolgozsdinak munkqgjat.

Havonta tdjékoztatia az intézményvezetét a fethaszndidsi normardl.
Feleldsséggel tartozik a raktdarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének pon-
tossdgdért.

A vezetdi megbizds a kdzalkalmazottak jogdlidsét érintd kérdésekrd! 52016
257/2000. (XI1.26.) Kormdanyrendelet szerinti kinevezett vezetdi beosztasnak mi-
nésol,

V. Az intézményi szervezeli egységek szakmai

egyittmikédésének, helyettesitésének rendje

Az intézmenyben folyd munkat a dolgozdk idSleges vagy tartds tavolléte nem
akaddlyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyetiesités rendszerének kidolgozdsa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazdsa alapjdn az adott szervezeti
egység szakmai vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érintd konkrét feladatokat o
munkakori lefrdsokban kell régzitent.

Az intézményen bellli helyettesités rendjét oz intézmény vezetdje belsd

utasitasban szabdlyozza.

VI. Az intézmény irdnyitdsi és mikodési rendjének, a

munkaltatéi jog gyakorldsanak rendje
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A munkaviszony (kdzalkalmazotti jogviszony) a kdzalkalmazottak jogdidsardl
52015 t6bbszor mddositott 1992, évi XXXII. torvény szerint jdn létre.

A munkavégzés szabdlyai, munkakér kotelezettségek, hivatali titok
megorzése
* Az Intézmény dolgozdinak kinevezése valtozd munkahelyre/telephelyre
torténik, végzettségiknek megfeleld munkakdrbe.

* A munkavégzés teliesitése az Intézmény vezetbie dltal irdsban kijeldit
munkahelyen, az adott feladatra vonatkozd jogszabdlyok és etikai
normak, tovabbd a kinevezési okmdényban valamint a munkakéri
leirasban leirtak szerint térténik.

* A dolgozd kételes a munkakdrébe tarfozd munkdt képességei
Kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, a
hivatali titkot megtartani. Nem kézdlhet illetékielen szemellyel olyan
adatot, amely a munkakére betdliésével Osszeflggésben  jutoh
tudomasara, és amelynek kdziése a kiiensekre, az ellétottakra, vagy d
munkd&htatora hatrdnyos kévetkezményekkel jarhat,

1. Munkaid8, az intézmény mikédési rendje
A dolgozdk munkaideje heti 40 éra, a részmunkaidds foglalkoztatottak
esetében legaldbb heti 20 éra.
A munkaidS beosztdsat - az intézmény nyitva tartdsahoz igazitva - a
szervezeti egységek vezetd, illetdleg az Intézményvezets végzik.

Az intézmeény nyitva tartdsa és doigozdk munkarendije telephelyenként és
szakfeladatonként valtozd, az aldbbiak szerint:

Humaén Szolgadltatdsok Igazgatésdga (székhely)
1211 Budapest, Kiss J.alt.u.54.

Ftkeztetés

Hazi segitségnyjtas 7.30-16.00

Human Szolgdltatasok Igazgatésdga Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont
1211 Budapest, Tancsics Mihdly utca 9.

Heto16! - csitortdkig: 8.00-18.00

Pénteken: 8.00-14.00

Csalddsegité K6z6sségi Haz

1211 Budapest, Csete Baldzs u. 5.

Torzsidd: HétfS16I- péntekig: 9.00 - 17.00.

EtSl  eltéerd  idépontok a  kilbnbdzd rendezvények flggvényében
eldéfordulhatnak.

Human Szolgditatdsok Igazgatésdga Jatszéhdz
1211 Budapest, I. Rdkdczi Ferenc u. 88-92.
Hetd 8.00-18.00

Kedd 2.00-17.00
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Szerda 8.00-17.00
CsUtdrtdk  2.00-17.00
Péntek 8.00-13.00
Hétvégi tematikus foglalkozdsok %.00-12.00

Human Szolgdhtatdsok Igazgatésdga Vélgy utcai Gondozdsi Részlege
1212 Budapest, Véigy y. 82.
o FEtkezietés

e Nappal ellgtas 6.30-17.00
o fogyatékos személyek részére
o Tamogatéd szolgalatdas 8.00-16.00

o fogyatékos személyek részére

Humadn Szolgdltatdsok Igazgaiésdga Simon Bolivér sétanyi Gondozdsi
Részlege (személyes gondoskoddst nyUjtd, vegyes profily integralt intézmény)
1214 Budapest, Simon Bolivdr sétény 1/A

- FEtkeztetés

- Hdazi segitségnyUjtds

- Nappali eliGtas 7.00-15.30

o id&skorOak részére
- Jelzbérendszeres hdzi segitségnyjtds — folyamatos hozz&férhetbség
- Atmeneti elhelyezést biztositd Intézmény idSskortak gondozéhdza
{folyamatos)
- 24 6rés gondozdsi Ugyelet {folyamatos)

Human Szolgditatdsok Igazgatésdga Vereckei utcai Gondozdsi Részlege
{integralt intézmény)
1212 Budapest, Vereckei u. 10,

- Etkeztetés

- Nappdii ellatas iddskoroak részére 7.00-15.30

Humdn Szolgdifatdsok Igazgatésdaga Kertvarosi, Belvdrosi, Erd&sori Bolcsddeij
részleg

1212 Budgpest, Rakécez tér 32, 1211 Budapest, Kardcsony S. u. 17. . 1213
Budapest, Mdzold u. 72-74.

Nyitva tartds munkanapokon: 06.00-18.00.

A részlegek nyitottak a szilék és a szakemberek elt, egyéb I&dtogatdt
bejelentes Otjan fogad az intézmény.

A ladtogatdknak a hdézirendhez, a gyermekek napi- és életrendjéhez ~ a
higieénes szabdlyok betartdsa mellett - alkalmazkodni kell.

A bolcsdde a fenntarté dltal meghatdrozott napi nyitvatartési idén bel{ll
biztositjia a gyermekek elldtdsat. A bélcséde minimum nyitvatartdsi ideje 10
ora. Alapfeladatként nydjtott elldtés esetén egy gyermek napi gondozdsi
ideje a 12 érat nem haladhatja meg.

Az Ugyfelfogaddst tarté dolgozdlk) kijeldlése o fogadas rendjének (ideje,

helye, elhangzottak értékelése stb.) szabdlyozdsa az intézmény vezetdjének
feladata. A sz0l6kkel minden év szeptember elején az érvényes fogaddérdak
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rendjét ismertetni kell, majd a bélcsédei dtaddkban levs hirdetétabldakra ki keli
f0ggesztenil

2. Kontroll tevékenység

AZ intézményben minden vezets @lldsy dolgozé - vezetdi szintignek megfeleld
~ ellenbrzési  tevékenysége folyamatos, melyet az érvényben évd
szabdlyzatok és utasitdsok figyelembevételével 14t el.

Az ellenbrzés fébb mdodszerei:

1. Az irdnyitasuk ald tartozd csoportok, beoszioft munkatdrsak
folyamatos és rendszeres beszdmoltatdsa a vegzett munkdrél,
javoslataik, észrevételeik értékelése, szUkség esetén intézkedés
megtétele.

2. Személyes helyszini ellendrzés

3. Az intézményvezetd alkalomszerfen elrendelheti a munkavdlialok
alkohol-szondaztatésat,  melynek  lefolytatdsara haromtagy
bizottsagot kell kijeldinie.

Az intézményvezetd az  ellendrzések  soran  feltdrt hianyossagok
megszintetésére sajat hatdskdrében intézkedik, sUlyosabb esetben fegyelmi
felelbssegre vondst kezdeményez.

3. Helyeftesités rendje

Az Intézmenyben a helyettesités rendjét a munkakéri leirdsok tartalmazzék. A
részlegeken belll a részZiegvezetd feladata a helyettesités megszervezése.

4. Munkakérék ataddsdnak rendje

Az Intézmény vezeid beosztdsy dolgozdi, valamint az intézményvezetd daltal
kijelolt dolgozdk munkakdrének &taddsardl, illetve  datvételdrdl személyi
valtozds esetén jegyzékonyvet kell felvenni.
Az &taddson és Gtvételen készitett jegyzdkdnyvén fel kell tintetni
az Gtadds-atvétel idépontjat,
a munkakorrel kapcsolatos tajékoziatdst,
fontosabb adatokat,
a folyamatban levé konkrét Ogyeket,
az ataddsra kerUl6 eszkdzdket,
az &tadé és atvevd észrevételeit.

A ol e

A munkakdr  ataddas-Givételével kapcsolatos  eljards lefolytatasardl a
munkakor szerinti felettes vezetd gondoskodik.

5. Ertekezletek rendje

Intézményvezetdi értekeziet
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Az ertekezletet az Intézményvezeté hivia Sssze  dltaldban kétheti
gyakorisdggal, de legaldbb havonta egyszer.

Tagjai:

Intézményvezetd
Budapest XXI. Kerilet Csepel Onkormdnyzata Intézmeényfellgyeleti
Agazat vezetsje

Stratégiai és Projektiroda-vezetd
Szocidlis alapelidtasi szakmai vezetd
Bolcsédei eliGtdsi szakmai vezetd
Csalad és gyermekjoléti kbzpontvezetd
Intézményi jogdsz

Pénzlgyi Ugyintézd
Szolgditiatas-szervezési csoportvezetd
Flelmezésvezetd

Allandd meghivotfia az intézmény gazddlkoddsat eligtéd Gazdasagi
Szolgdttatd Igazgatédsag gazdasagi vezetdje.

Az eértekezlet megtdrgyalja:

az Intézmeény egészét érintd szervezeti és mikddési kérdéseket

az Intezmény szakmai munkdaijat,

jogszabdlyvaltozds, szakmai moddszertani  eldirdsok alapjdn  «
szervezet mUkddésével kapcsolatos valtoztatdsokat,

az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését:

a szakmai egységek szakmai programjat, azok megvaldsuldsat,

a koltiségvetéssel kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket

az éves képzési és tovabbképzési tervet: az etikai helyzetet

az  intézmény  valamennyi  dolgozdjat  érintd  élet-  és
munkakdrilményeket befolydsold kérdéseket

A vezetdi értekezlet Ulésérdl emiékeztetdt kell késziten, melyet az Intézmény
vezetdje vagy helyettese hitelesit, és a résztvevék elekironikus Uton kapjak

meg.

Munkavallaléi ériekezlet
Az Intezmény dolgozdit dltaldnosan érinté kérdésekrdl az infézményvezetd
szUkseg szerint, de évente legaldbb két alkalommal Osszdolgozdi értekezletet

tart.

Az érfekezlet megtargyalja:

1. az intézményben az elmUlt idészakban (egy félév) végzett munkat
2. azintéezmény munkatervét és annak teljesitését

3. kovetkezd id&szak szakmai, gazdasdgi feladatait

4. etikai helyzetet

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni, amelyet az intézményvezetd és a
jegyzGkonyvvezetd Ir ald. A jegyzékdnyvet az irattdrban meg kell Srizni.
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A vezetdk felelések a szakterOletUkén a munkaértekezletek rendiének
kialokitasdért az intézményvezetdvel egyeztetett mddon.

Az értekezletre minden dolgozét és a szakszervezet, kbzalkalmazotti tandcs
képviseldjét is meg kell hivni.

Egységériekeziet
Az értekezletet az adott Egységet Iranyitdé  vezetd hivia &ssze heti
gyakorisaggal.

Az egyes értekezleteken megtdrgyaljak
- areszeg eltelt idészakban végzett munkdjat,
- azészlelt hianyossdgokat és annak megszintetési modjdt,
- arészeg munkafegyelmét,
- arészeg elbtt Q6 feladatokat,
- a dolgozék javaslatait.

Az ertekezletet az egységvezetd vezeti. Az értekezletrd emlékezietst kell
késziteni, amelyet a vezetd vagy helyetiese hitelesit. Az emiékerztetd egy
peldanydt azintézményvezetének meg kell kildeni.

Humén szolgditatdsok kérzeti munkacsoporijai

A szocidlis, gyermekvédelmi és gyermekjoléti szolgd&itatasok terGleti alapon
torténd ellGtasszervezésében az intézmény szerverzeti egysegeinek, valamint
az  egységek munkavdllaldinak is  meghatdrozott szerep  jut. Az
infezménykdzpontly  elldtds  rendszerét  felvdliva olyan rendszert kel
mUkddtetni, melyben az ellatotti kdrzethez rendelve egyutt tevékenykedik,
sajat kompetencidjat megtartva minden ellatasban részvevéd szakember.

Az ellatasi kdrzetekben dolgozd szakemberek egyuttmUkddésének fontos
eleme, hogy rendszeres idékdzénként ~- legaldbb évente 4 alkalommal —
kbtelezd kdrzeti megbeszélést kell tartani az esetekrdl, illetve a kialakult
problémakrdl, az ellétottak helyzetének javitasa, illetve megolddsa céljabdl.

Horizontdlis esetmegbeszélé csoportok
A belsS szervezeti egységekben dolgozé szakemberek a kdz6s esetekkel vald
munka soran az ésszehangolt és hatékony segités érdekében sz0kség szerint
esetmegbeszél értekezleteken vesznek részt, melyet a szakmai vezeték, vagy
az dltaluk megbizott munkatars szervez és vezet.

6. A szabadsdgolds rendje

A szervezeli egysegek vezetdi szabadsagoldsi tervet készitenek. A rendkiviili
szabadsagot  az  intézményvezetével egyeztetve a telephelyvezetdk
engedelyezik. A szabadsagoldsi tervet minden év mdrcius 31-ig készitik el a
szakmat egységek vezetdi.

A szabadsdg és betegség idejére szdl6 helyettesités rendjét a munkakdri
leirdsok  tartalmazzdk, amennyiben ettdl eltérni szUkséges, azt az
Intézményvezetd, iletve az daltaldnos intézményvezets-helyettes hatdrozzdak
meg.
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A dolgozdk éves rendes szabadsagdnak mértékét o kdzalkalmazotak
jogdlidsardl szdld térvényben, és a Munka Torvénykdnyvében foglattak
alapjan kell rmegdliapitani.

A dolgozdkat megilletd, és a kiadott szabadsagrdl nyilvéantartdst kell vezetni.

7. Kiadmdnyozds és utalvdnyozds rendje

Kiadmdnyozas

A kiadmanyozasi jog az adott Ggyben érdemi déntésre ad felhatalmazdst. Ex
a jog magdban foglafia a déntés kialakitasanak, az érdemi déntésnek, vala-
mint az Ugyirat irattdrba helyezésének jogosultsagdt. Kiadmanyt csak a kiad-
mdanyozdasra jogosult aldirdséval lehet kiadni. A kKiacdmadnyozott irat tartaimdaéri
és formajéért az aldird felelds.

AZ Intezménybd! kimend iratok és a szervezeti egysegek kdzotti iratok és fel-
jegyzések kiadmdanynak mindstinek. Kiadmanyként kell kezelni a kézalkatma-
zottak es munkavdlialdk részére kiadott hivatalos iratokat is. Az dllamtitoknak
min&sUlG iratok kezelésére az intézményvezetd dltal irdsban megjeldlt szemé-
lyek jogosultak. Az iratok zdrt kezelésérdl az intézményvezets vagy helyettese
gondoskodik.

Altaldnos kiadmadnyozdsi joga az Intézményvezetének van. Az Intézményve-
zetd a kiadmdnyozds jogdnak dtaddasard! dénthet.

Az lratkezelesi Szabdlyzat tartalmazza a kiadmanyozds rendjét az Intézmény-
vezetd és az egyes szakmai egységek vonatkozdsaban.

Utalvényozas

Az utalvanyozds a kiadds teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy
elszdmoldsénak elrendelése.

Utalvanyozasra dllandé jelleggel az intézményvezetd jogosult.

Az Intézmeény utalvanyozési rendjét a Gazdasagi Szolgdltatd lgazgatosag
altal efkészitett Gazddlkoddsi szabdlyzat tartalmazza.

8. Vagyonnyilatkozat tételre kdtelezettek kére

Az Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL 16r-
vény (tovabbiakban: Vnyt.) vonatkozé részei értelmében, a targyévben junius
30-ig, valamint munkaviszony megszinése esetén vagyonnyilatkozat tételére
kdtelezettek:
Vagyonnyilatkozat tételre kdtelezettek kdre
s Intézményvezetd
« Jfratégiai és Projekfiroda-vezetd, dltaldnos  intézményvezetd-
helyettes
o Szolgdltatdsszervezési csoportvezetd
e FHelmezésvezetd
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A Vnyt. 1. §-a alapjan a nyilatkozat tételre kdtelezetiel egy haztartdsban él6
hozzdtartozod k) jBvedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl is nyilatkozni
kell.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvdntartdsba vétel utan a
kotelezettnel marad, masik példanydét az Grzéséért felelds személy az egyéb
iratokidl elkiidnitetten, pdncélszekrényben &rzi.

A vagyonnyilatkozat atvételének tényét az Srzésért felelds személy feliegyzi a
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség személyenkénti, evenkénti
nyilvéantartidséba.

9. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A televizio, a radic és az irott sajté képviseldinek az Intézmény bdrmilyen
munkakdrben  foglalkoztatott munkavdlialdja  dltal adott  mindennemd
felvildgositas nyilatkozatnak mindsul.

A felvilégositas-adds, nyilotkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd
eloirasokat

- AzIntézmenyt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatra
az Intézményvezetd vagy az ditala esetenként megbizott szemeély
jogosult.

- A kdzolt adatok szakszerlségéért és pontossagdért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény
j6 hirmevére és érdekeire.

- Nem adhatd nyilatkozat olyan esettel, ténnyel vagy kérGiménnyel
kapcsolatban, amelynek idd elbtti  nyilvanossagra hozatala az
intezmeny tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi, vagy
erkSlesi kart okozna, tovdbbd olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés
nem a nyilatkozattevé hatéskdrébe tartozik.

VIl. Erdekképviselet és adatkezelés

VII/A Elldtottak érdekképviselete

Eliatottjogi képviseld

tlerhet8sége az elldtottak, hozzdtartozdik, és a szocidlis szakemberek szamdara
biztositott. Meghivas alapjdn részt vesz az értekezleteken, ill. a szakmakdz és
az esetmegbeszéldkdn,

Gyermekjogi Képviseld
ElérhetSsége a kiiensek és a csalddgondozdk szdmara biztositott. Meghivds
alapjan részt vesz az értekezieteken, ill. a szakmakozi és esefmegbeszéléksn.

Panaszkezelés
Az ellatast, illetve szolgditatast igénybevevd személy, ill. térvényes képvisels-
je rasban, panasszal élhet az intézményvezetd felé. Az intézményvezetd
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tizendt napon belUl kdteles a panasztevét irdsban értesiteni a panasz kivizs-
galasanak eredményérdl. Amennyiben az intézményvezetd hatdridében
nem intézkedik, vagy a panasztevd nem ért egyet az intézkedéssel, az in-
tézkedés kézhezvételétd! szédmitott nyolc napon belil a fenntartéhoz fordul-
hat jogorvoslattal, melyrdl az intézményvezets kdteles tajékoztatni a pana-
szost.

Adatkezelés

Az intézmény adatkezeiésére vonatkozd részletes szabdlyokat az dgazati
jogszabdlyok tartalmazzdk.

Ha a jogszabdlyban elirt adatszolgdltatdsi kotelezettség nem Al fenn, nem
adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali fitoknak
min&sUinek, és amelyek nyilvénossagra kerUlése az intézmény vagy a kliens,
eliatott érdekeit sértené.

A kézalkalmazottak, ill. a szolgdltatdst igénybe vevék személyes adatainak
kezelGje az intézményvezetd, aki kdteles az informdcios dnrendelkezési jogrol
és az informdcidszabadsagrél szold 2011, évi CXIL. térvényben foglaltak szerint
kezelni az adatokat. Azok a vezeték és munkatdrsak, akik munkaveégzésik
soran személyes adatot kezelnek, szintén kételesek e torvény szerint eljdrmi.
Személyes adatokat csak a jogszabdiyban meghatarozott szervek, személyek
reszére, az adatkezelés célhoz kd16itségére figyelemmel az intézmeényvezetd
személyes engedélyével lehet kiadni.

VII/B Munkavdllaléi érdekképviselet

1. Kozalkalmazotti Tandces

Az intezmény kdzalkalmazottainak részvételi jogait az dattaluk kdzvetlend!
valasztott Kézalkalmazotti Tandcs {tovabbiakban: KAT) gyakorolja.

A KAT a kézalkalmazottak jogdlidsardl szold tdbbszdr modositott 1992, évi
XXXIH. tv. (a tovabbiakban: Kjt.) dital biztositott jogai kérében a munkdltatéval
egyUttesen megalkotjia a Kozalkalmazotti Szabdlyzatot. A KAT mikddésének
részletes szabdlyait, a KAT és a munkdltatd kapcsolatrendszerét érintd egyes
kérdéseket a Kézalkalmazotti Szabdlyzat hatdrozza meg.

Az intézmeny vezetGje kdteles biztositani annak lehetéségét, hogy a KAT az
ditala szUkségesnek tartott informacidkat, fethivasokat és a tevékenységével
kapcsolatos adatokat az intézmény terlletén a szokdsos vagy mdés megfeleld
modon kbzzétehesse.

2. Szakszervezet
A bblcsbdei részegekben reprezentativ szakszervezet mikddik.
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ZARO RENDELKEZESEK

L. Jelen Szervezeti és MUkSdési Szabdlyzat 2016. februdr 1. napjdval 1ép
hatdlyba. Hatdlybalépésével egyidejlleg hatdlydt veszti a Humdénerdforrds
és Fenntarthatd Fejlédés Bizottsdg dltal a 36/2014. (IV.22.) HFFB sz&dmon
elfogadott Szervezeti és MOkddési Szabdlyzat.

2. A Humadn Szolgdltatdsok Igazgatdsdga eredményes  és hatékony
mUkddeshez szlkséges tovabbi rendelkezéseket - pl. t0zvédelmi szabdlyzat,
élelmezési, munkavédelmi szabdlyzat, stb. - az 8ndlld szabdlyzatok
tartalmazzak.

3. A mellékletek ajelen SIMSZ valtoztatdsa nélkil, k0IBn-kOIGN is mddosithatodk,
amennyiben jogszabdlyi eldirdsok, belsdé hatékonysagi megfontoldsok,
vagy az Intézmény felelds vezetdje szerint ez szikséges.

4. A Szervezeti és MUkédési Szabdlyzat a Human Szolgdlitatdsok lgazgatdsaga
egesz terlletére, valamennyi dolgozéjdra és ellatottidra kdtelezd ervénnyel
vonatkozik.

Budapest, 201 6. janudr,,......

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

Fatérné Rothbart Mdria
intézményvezetd

A Szervezeti Mikédési Szabdlyzat jévahagyva.

1"

Budapest, 2016. janudr ,.......
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