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1. Ahaldnos rendelkezések

Budapest XXI. kerllel Csepel Onkormdnyzaia Képviselé-testllete a Magyarorszég helyi
Gnkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX, torveény 10. § (1) bekezdésében fogialt
felhatalmazds alapjdn az dllamndztartdsrdl szdid tobbszdr mddositott 2011, évi CXCV,
torvény 8. § (1) bekezdésében biztositolt jogkdrében elidrva, a szocidlis igazgatdsrdl és
szocidlis elléidsokrdt szold 1993, évilll. 1drvény [a tovdabbiakban: Szt.) 59., 62-65., 65/C., 65/F.,
80. §-aiban, a gyermekek védelmeérdl és o gydmugyi igazgaldsrdl szdld 1997, évi XXXI.
térvény (a tovdbbiakban: Gyvt.) 39- 44/D. §, valamint a 50-51. §-ciban megfogalmazott
feladatok teljesitése érdekében, 39-42/A, valamint a 49-51. §-aiban megfogalmazott
feladatok teljesitése érdekében, a szocidlis és gyermekioléti elldtGsok szolgditatdsaif
igénybe vevd személyek igényét és érdekeit figyelembe véve intézményt mikddiet.

Az Intézmény megnevezése: Budapest XXi. Kerllel Csepel Onkormdnyzata Humdn
Szolgdiltatasok Igazgatdsdga [tovdbbiakban: Intézmény)
Réviditett megnevezése: Human Szolgdltatdsok Igazgatdsdga

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

A Szervezetl és MUkédési Szabdlyzat (a tovdbbiakban SIMSZ) célja

Meghatdrozza az Intézmény szervezeli felépitését, szervezetli formdjat, az Intézmény
irdnyitdsanak, mikodésének, a munkdltatdi jogok gyakoridsdnak rendjét, a kUisd
kapcsolatokra vonatkozd megdiiapitdsokat, és azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal mds hatdskdrbe.

Az SIMSZ hatdlya kiterjed

az Intézmeény vezeltdire,

az Intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban alldkra,

az Intézményben mikddds éndlld szervezeti és szakmai egységekre

az Intézménnyel intézményi jogviszonyban afid, szolgdltatast igénybevevdkre és
térvényes képviseldikre

Az SIMSI a fenntartd jdvahagydsaval lép hatdlyba és hatdarozatlan idére szdl.

MON -

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat elkészitésének rendje

Az SIMSZI elkészitése az Intézményvezetd feladaia, melynek sorén a  hatélyos
jogszabdlyokat és az intézmenyi sgjGtossagokat kell figyelembe vennie.

Az elkészitett SIMSI-t a t6bbszdr médositott Budapest XXI. Kerdlet Csepel Onkormdényzata
és szervei Szervezetll és MUkddési Szabdlyzatdrd! szoio 25/2014. (XI. 28.) Ki. rendelet 1/c.
szamu mellékletének i, 1. ponfja szerint = o fenntarté rdruhdzott hatdskorében eljgrva -
Budapest XXI. Kerllet Csepel Onkormdnyzata Szocidlis, Egészségugyi és Fogyatékestgyi
Bizottsdga {tovabbiakban: SZEFOB) hagyja jova.

Az SIMSZ nyilvdnos, oz Intézményben foglalkoziatott dolgozdk szdmdra szabadon
hozzd&férhetd, Kihirdetése az  intézményvezetd dltal 16riénik  olyan modon, hogy
hozzdaférhetd nelyen a dolgozdk, slidiotak, hozdtariozdk, szUI8k reszére kiflggeszieti.

I, Az Intézmény ditaldnos jellemzéi

Az alapité okirat szdma: 1/683627/2017

Kelie: 2017.05. 24.

Torzskonyvi azonosité szam: 683627

Agazati azonosité: $0234433

A koltségvetési szerv jogdlidsa; ondlld jogi személy



Gazddlkodasi jogkdr: ondlldan mikédd kollségvetesi szerv, a gazddlkoddadsi feladatokat a
Gaozdasagi Szolgdhaid tgazgatdsag iatja el
Székhelye: 1211 Budapest, Kiss Janos altdbornagy v. 54.

A székhelyen mikods szolgdltatd tevékenységek tipusa:
e elkezielés
e haz segitségnyyjias
e CcsalGdsegités és gyermekjoléti szolgaltaias

1. Humén Szolgdliatdsok Igazgatésaga Volgy vical Gondozdsi Részlege
1212 Budapest, Volgy u. 82.
Agazati azonositd: $023443350234508
Szolgditatd teveékenyseg fipusa:
- fogyatékos személyek nappali ellGidsa; 46 féréhely
- tadmogaté szolgdliatds

2. Humdan Szolgéitatdsok Igazgatdsaga Vereckei utcal Gondozdsi Részlege
1212 Budapest, Vereckei u. 10.
Agazati azonositd: $023443350234515
Szolgdhtats tevekenység fipusa:
- étkeztetés
- nappali ellétds - iddsek kiubia; 35 ferdhely

3. Humdén Szolgdltatdsok Igazgatdsaga Simon Bolivar sétanyi Gondozasi Részlege 1214

Budapest, Simon Bolivér seétény 1/A
Agazali azonositd: $023443350234488
Szolgditatd tevékenyseg tipusa:

- etkeztetles

- hazisegitségnyUjtdas; 12 férdhely

- jelzbrendszeres hdzi segitségnyujtds; 40 keszliek

nappali ellétds: iddsek klubja; 45 féréhely

Szemeélyes gondoskodds keretébe tartozd szakositott ellatds:
- jdéskoruak gondozdhdaza {Gtmeneti eihelyezést nyUjid intézmenyi eliatdas); 10
férdhely

4, Humdén Szolgdltatdsok Igazgatésdga Csalddsegité Kézosségi Haz - 1215 Budapest,
Csete Baldzs u. 5.
Szolgdltatd tevékenyseg tipusa:
- kdzdsségi, kulturdlis és szocidlis programok nyUjtasa
- tarsadalmi hdld, kdzdsseg erbsitese

5. Humdn Szolgdltatdsok Igazgatésdga Mesevilag Bélcséde
1212 Budapest, RGkéezi tér 32, oldszint 2.
Agazati azonositdja: S023443350235356
Szolgdltatd tevékenység tipusa:
- gyermekek napkdzbeni eligtdsa - béicsddei ellgtas; 130 féréhely

6. Humdn Szolgdltatdsok lgazgatdsaga Aprok Kertje Boleséde
1213 Budapest Mdazold u. 72/74.
Agoza’ri azonositéja: S0234433500734630
Szolgdliatd fevékenység Hpusa:



- gyermekek napkdzbeni elldidsa ~ bolcsédei elidids; 78 férdhely

7. Human Szolgdhtatdsok lgazgatésdga Cseperedd Boicsdde
1211 Budapest Kardcsony S. u.17.
Agazati azonositdja: S023443350055409
Szolgdltatd tevékenység tipusa:
- gyermekek napkdzbeni elldtdsa ~ bolcsddei elidids; 130 féréhely

8. Humdn Szolgditatdsok Igazgotdsdga Tipegd Bélcsdde
1214 Budapest, Simon Bolivar séidny 4-8,
- gyermekek napkdzbeni ellGidsa - bdlcsédei ellétds; 108 férbhely
fogyatékkal élé kisgyermekek napkédzbeni elidtésa- bolcsédei eildtdsa 6 éves

korig

2. Human Szolgaltatdsok lgazgatésaga Jatszohdz - 1211 Budapest i R&kdczi Ferenc Ut
88-92.
Szolgdltatd tevekenység tipusa:
- gyermekek napkdzbeni elldtdsa
agyermekek alternativ napkdzbeni ellétdsa
gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javitd programok

10. Nyugdijas Kézésségi Haz - 1211 Budapest, Kossuth Lajos u, 115,
Szolgdaltatd tevékenység tipusa:
- épitménylzemelietés

11. Kézponti raktdr 1211, Budapest, Kossuth Lajos utca 61.
Szolgdltatd tevékenyseg tipusa:
raktarozdas

Az Intézmény mikédési kére Budapest XXI. kerllet Csepel kézigazgotdsi terliete. A
fogyatékossaggal él6k nappdali elldtasa (Volgy utcal Gondozd Részleg, 1212 Budapest,
Volgy u. 82.) tekintetében Budapest Fovaros XX, kerllet Pesterzsébet, a Budapest Fovdaros
XXM kerllet Soroksér Onkormdanyzata kdtelezd feladatdt képezd fogyatékossdggal €16k
nappdal ellétasdt, ellatasi szerzddes keretében a Human Szolgditatdsok igazgatdsaga Volgy
utcai Gondozdsi Részlegében (1212 Budapest, Volgy utca 82.) idtja el. Budapest Févaros Xi.
Kerblet Ujbuda Onkormdanyzatéval kdtdtt elldidsi szerz8dés keretében 2 {6 sUlyos,
halmozottan sérUlf gyermekek napkdzbeni elldidsdt a Budapest X1, Ujbudai Szocidlis
Szolgdlat 1&fja el.”

Bolcsédei elldtdas tekintetében a mUkddési kér a szemeélyes gondoskoddst nyljtd

eldidsokrél szold 6/2012. (Il 27.) Budapest XXI. Kerllet Csepel Onkormdényzata Kt.

rendelet 3. § c) pontidban megjeldltekre is kiterjed.

Az alapitdi jog gyakoridja, irdnyité és feligyeleti szervének neve, székhelye
Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzata Képviselb-testllete
1211 Budapest, Szent Imre ter 10.

Az Intézmény irdnyitasi jogdnak gyakorlds@t az aldbbi hatdskorok gyakorldsanak joga

jelenti

- az Intézmény Alapitd Okiratdnak és megszOntetd okiratanak kiaddsa,
maodositasa

- azintézmény atalakitdsa, megszintetése.



A Képvisel§-testilet gyakorolja oz infézményvezeld kineverzésének, megbizGsanak,
felmentésének vagy a vezeldi megbizés visszavondsanak, jogdl, Az egyéb munkdahialdi
jogokat a polgdrmesier gyakorolja.

Meghatdrozza az Intézmény kdliségvetésél és az intézmeényi 1éritési dijiakal.

Ellen8rzi oz intézmény szabdlyszerd mikddését, annak tdrvényességét, a torvényesseg
biztositdsa érdekében a belsd szabdlyzatok jogszeriségét.

A Szocidlis EgészségUayi és Fogyatékosigyi BizotisGgon kereszili jévahagyja az inlézmény
Szervezell s MUOkddésT Szabdlyzatdl, szakmai programjdt, valamint szakositoll ellGldas
nyUjtdsa esetéen a Hazirendet.

Evente egy alkalommal ellendrzi és ériékeli o szakmai munka eredményességét, a szakmai
program végrehajtdsdt, a gazddalkodds szabdlyszeriséget es hatékonysagdat.

Kikéri az elldtottak orszégos érdek-képviseleti szervezete terlietiteg illeiekes szervének és o
Budapest Févaros Kormdanyhivatala Févarosi Szocidlis €s Gyadmhivataia véleményet az
Intézmény muokddesét érintd lényeges donies meghozatala eldtt, igy kildndsen oz
Intézmény  fenntart&sat  érintd vdliozdsok,  atszervezésének, megszintetésének,
feladatkdrének megvdlioztatdsa esetén.

Budapest XXI. kerllet Csepel Onkormdnyzatdnak Képviselb-testUlete iranyitd és feligyeleti
jogkorét szakmai téren a Polgarmesternek biztositott hatdskdrdn es a Polgdrmesteri Hivatal
Infézmeényfeligyeleti Agozatan, o pénzigyl, gozddikoddsi tevékenység tekintetében o
Polgérmesteri Hivatal Varosgazddlkodasi Agazatdn keresztil gyakorolic.

Az Intézmény szakfeligyeleti szervei

Az intézmény tevékenysége feletti szakfelUgyeleiet Pest Megyei Kormdanyhivaial
Elelmiszerdnc-biztonsagi és Allategészséglgyi lgazgatdsdga (1135 Budapest, Lehel Ot 43-
47.) latja el.

Az dgozati miniszter a bdlcsédei elléias szakmai iranyito tevékenysegét, feligyeleti jogdt a
Szocidlis és Gyermekvedelmi Foigazgatdsag Gtjan gyakorolja. Az Emberi Eréforrdsok
Minisztériuma dgazatijogkdrében meghatdrozza a gyermekek vedeimét biztositd feladatok
szakmai képesitési kdvetelményeit, a feladatok térvényességi és szakmai ellenérzésének
rendjét. A modszertani feladatokat elidtd Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigozgatosdg,
valamint gyermekek napkdzbeni elldtdsa tekintetében a modszertani feladatok elldtdsara
kijeldit szerveret segiti lletékességi terlietén a gyermekjdléti es gyermekvedelmi szolgditatdk
munkd&jat,

A boicsédei nevelés-gondozds a kidolgozott a Bdlcsédei nevelés-gondozas orszdgos
alapprogramja alapjan folyik. Az Intezmény mlkddési engedeélyezésevel kapcsolatos
feladatokat, valamint szakmai és torvenyességi ellendrzését a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgditatdk, intézmények s hdldzatok hatdsagi nyivantartdsardl és
ellendrzésérdl szold  369/2013. (X.24.) Kormdnyrendelet dalapjdn Budapest Févaros
Kormdanyhivatala iatja el.

Az Intézmény képviselbje oz Intézményvezetd.

Az Intézmény vezetGjének kinevezési, megbizasi, valaszidsi rendje

A koitsegvetési szerv vezetdjet — a kozalkalmazottak jogdlGsérdl szold 1992, XXX térveny,
valamint @ munka 18rvénykonyveérdl szolé 2012, évi | torvénynek a vezeld dalldsy
munkavdllaidra vonatkozd rendelkezések calapjdn ~ Budapest XXi. kerliet Csepel
Onkormdanyzata Képviseld-testllete nyilvanos pdlydzati elidrds Otjdn vdlasztia meg. A
munkdltatdl jogokat a polgdrmester gyakorolja.

Az Intézmény gazddlkoddsi médja

Gazddlkoddsi jogkdr:

Az Intézmény ondlldan mikddd kdliségvetési szerv, a gazddikoddsi feladatokat a
Gazdaségi Szolgditatd Igazgatdsay iatia el

Eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogkor:




Az Intézmeny az eldirdnyzaiok felett telies jogkdrel rendeikezd kéitségvetési szerv.

Vagyon felefti rendelkezési jog:

Az Intezmeny a vagyon feletti rendelkezési jogot a Budapest XXl Kerllel Csepel
Onkormdnyzata Képviseld-testllete mindenkor hotdlyos vagyonrendeletében fogialtak
szerint gyakorolja. A vagyon tulgjdonosa az édnkormdnyzat, o vagyon haszndlataval és
hasznositasGval kapcsolatos feladatokat a kéliségvelési szerv 1&tja el. A rendelkezésre Glid
vagyontargyakat munkdjdhoz szabadon haszndlihaiia. Az épllet helyiségeit bérbe adhatja,
amennyiben az alaptevékenységel nem akaddlyozza, A rendelkezésére Gllé vagyont nem
jogosuli elidegeniteni, itetve biztositékként felhaszndini.

Bérgazddalkoddsi jogkdr:

AZ Intézmeny Ondlld bér- és létszdmgazddlkodo.

Az intezmeny mikddése és fenntartdsa:

AZ Intézmeény fenntartdsi és mikddeési kdliségeit az Onkormdanyzal az éves kdliségvetési
rendeletében foglaltak szerint biztosifja.

Az Intézmény bélyegzbi

Az Intézmény - a hatdlyos fratkezelési és kicdmdnyozdsa szabdlyzat! érielmében —
sorszammal  elldtott  hivataios  kérbélyegzdt, illetve szervezet-azonosité  kérbélyegzét,
valamint sorszdmozott, addszémmal elldtott, tovdabbd addszdm nélklli hosszi bélyegzét
haszndl.

A korbéiyegzédn az Intézmény neve, a bélyegzé szdma és Magyarorszdg cimere, az
addszammal elidtott hossz( bélyegzdn az Intézmény neve, cime, telefonszéma, addszéma

és bankszdmlaszama taldlhaté,
A bélyegzék haszndlatdra vonatkozd rendelkezéseket az Intézmény | lratkezelési és

kKiadmdnyozdsa szabdlyzat" -a tartalmazza.

. Az Intézmény tevékenységének szakmai tartalma

Az Infézmény a szolgdltatdsi kérébe tartozd alaptevékenységét a szocidlis igazgatdsrdt és
szocidlis ellétdsokrdt szold tdébbszér médositott 1993, évilll, térvény, a gyermekek védelmérdl
és a gyomugyl igazgatdsrd! szold 1997, évi XXXi. térvény, valamint Budapest XXi. KerUlet
Csepel Onkormanyzat Képviselé-testlletének a személyes gondoskoddst nydjté ellétésokrdl

52010 6/2012. (. 27.) Kt, rendelete alapjdn vegzi.

/A Az Intézmény alaptevékenysége korében elldtott feladatok

1. Csalddsegités és gyermekjoléti szolgditatds

a) Csaldd- és Gyermekjdléti Sxolgdlat - a csaldd- és gyermekjdléti alapelldidshoz
kapcsolddd feladatok elidtdsa
*  hatfralékkezelési tandcsadds  (informdcionyljtdas,  tandacsadds,  (gyintézés,
hatralékkezelési témogatds kozvetitése a lakhatdsi krizishelyzetek elhdritésdnak
eérdekében)
« foglalkoztatdssal kapcsolatos szolgdliatasok (egyének és/vagy csoporfok részére
nyUjtott szolgditatdsok, informdacidnyUitds, tandcsadds sth.)
¢ dltaldnos tandcsadds
o szocidlis segitémunka (egyénekkel és csalddokkal végzett szocidlis munka;
gyermexkjéléti szolgdliatds -a gyermek érdekeit védé olyan specidlis szolgdlitatds
mely hozzdjérul a gyermek testi, lelki egészségéhez, csaladban tortend



nevelésének eldsegitéséhez, veszélyezietetiségeének megeldzéséheaz,
csokkentéséher, megszinietéséherz, lleive o csaladbdl kiemelt gyermek
csaladba vald visszahelyezéseher.)

kozosségfejlesziés (prevencios, korrekcids, szabadidds és kdz8sségi programok
szervezese)

infézményen kivil étkeztetés. (szocidlisan hatranyos helyzetben levd csaladok,
egyének iddszakos, alkalomszerl, alapszolgdliatdson  fellli  étkezietese,
szocidlisan halrdnyos helyzetben 1évé kiskors gyermekek okiatdsi intézményen
kivUli, szOnidei étkeztetésének biziositasa)

Gvermekek és csalddok dimeneti gondozdasa ~a szolgditatas a Budapest XXI.
kerlel Csepel Onkormdanyzaia Gital k616 elldiasi szerzédés keretében -
Csalddok Atmeneti Ofthona, Gyermekek Atmeneti Otthona és Helyettes Sz0I6i
Haldzat  formd@jdban  iorténik. A szolgdltatas  ellendrzésérdl, koliségenek
elszamoidsérdl az Onkormdanyzat az Intézményfeligyeleti Agazaton keresziil

gondoskodik,

b) Csaldd- és Gyermekjéléti Kbzpont - a csaldd- és gyermekjdtéti hatdsagi munkdhoz
kapcsolddd feladatok ellatasa

&

javasiattéiel hatdsagi intézkedésre

felaodatellaids hatdsagi intézkedés alapjdn (GyamuUgyi Osztdly eljgrdasénak
részeként  javaosiatiétel védelembe vétel, ideiglenes hatdlyd elhelyezées,
nevelésbe vétel, megeldzé pdrtfogds, csalddba  fogadds Ugyében;
renddrhatdsag jelzése olapjdn veszélyeztetettseg megdllapitasa)

szocidlis segitbmunka - ideigienes hatdllyal elhelyezett és/vagy nevelésbe vett
gyermekek csalddba vald visszahelyezésének, visszagondozdsanak érdekéeben
utdgondozds a nevelésbe vétel megszinését kdvetden

tarsadalmi beilleszkedés elésegitése a 2007. évi LXXX. t6rvény a menedékjogrol
és annak végrehajtési rendelete szerint meghatdrozott integrdcics szerzddésbe
foglaltak alapjéan

specidlis szolgdiiatdsok

»  ulcai, lakdtelepi szocidlis munka o gyermekeknek, fiataloknak szols,
beileszkedésUket, szabadidejik hasznos eftdlieset segité programok,
szervezrese

e kdrhdzi szocidlis munka —a kérhdzi szocidlis ndvérrel vald kapcesolattartds,
jelzésere torténd eljdrds lefolytaiGsa bantalmazoit, elhanyagolt és
szocidlisan hétrdnyos helyzetben lévd kiskord gyermek érdekében,
krizishelyzetben vagy szocidlis vdalsdghelyzetben levd varandds anydk
segitése tandcsaddssal, informdacionyUjtdssal, Ugyintézéssel.

«  készenléti szolgdlat Krizis-Ugyelet — az intézmény nyitvatartési idején Gl
telefonos Ugyelet biztositdsa krizishelyzetbe kerOli csalddok, egyének,
kiskoroak részére tandcsadds, informdcionyuUjics, szlkség esetén
személyes kapcsolatfelvétel Gljan, valamint a hozzdtartozdk k&zotHi
erdszak miatt alkalmazhatd tavoltartdsrdl szokd 2009, évi LXXE. tv. alapidn
16rténd eliarés clapjan.

s kapcsolatiartasi Ugyelet a gyermeket neveld és a kapcsolatartasra
jogosuit személy énkéntesen, a gydmhivatal hatdrozata vagy a birdsag
itélete/végzése alapjdn nyujtott szolgdliatds, amely semleges helyet
biziosit a gyermek és az 6t IGtogatd felndtt kapcsolattartasdnak

¢ jogi tdiekoztatdsnyujtas csaladok es egyének részére nyuljioft ingyenes
szoigaltatds

¢ pszichologiai fanacsadas

e csalgdkonzuitacid, csalddterdpia,  csalddi  donteshozé  konferencia
biziositdsa+ {a Kdzpont és/vagy Szolgdiat gondozasdban levé csalddok
és egyének részére nyUitott ingyenes szolgaliatas)




¢ bhdlesddel, dvoddal és iskolal szocidlis munka

2. Szocidlis alapeliaids

Etkezfetés - napi egyszer meleg étel biztositésa azon szocidlisan részoruliak szamara,
akik dnmaguk, illetve eltartotijoik részére tartdsan vagy dtmenetileg nem képesek
ezt biztositani

Hazi segitségnyUjtds — az ondlld életvitel fenntartdsa célidbdl azon személyeknek
nydjtott szolgditatds, akik otthonukban &nmaguk elldtdsdra sajat erébdl nem
képesek, és roluk nem gondoskodnak.

Jeizbrendszeres hazi segitségnyujids - az dndlld életvitel fenntartdsa mellett és
erdekében nyUjfott szolgdltatds a sajdt otthonukban €16, egészségi dllapotuk mictt
részoruld szemelyek részére, a felmerUlé krizishelyzetek elhdritdsa célidbdl

Tdmogaié szolgditatds - a fogyatékos személy lakdkdmyezetében tdriénd segitése,
eletvitelének megkdnnyitése elsédlegesen a lakdson kivili szolgditaidsok eiérésével,
valamint dndllésagdnak megdrzése mellett alakdson belUl specidiis segitsegnyUjids,
sz4llitd szolgdlat

Idések nappali ellatdsa - sajdt otthonukban é16, szocidlis és mentdlis tamogatasra
szoruld személyek nappadli tartézkoddsdra helyiség biziositdsa, étkeztetése, tarsas
kapcsolataik és higiéniai szUkségleteik kielégitése

Fogyatékos személyek nappali elidgtdsa - érteimileg okaddlyozott személyek
napkdzbeni gondozdsa, étkeztetése, foglalkoztatasa
* autista személyek nappali ellGtésa

3. Koézosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése, csalddok életmindségét javitd
programok

3.1. Jatszo6hdz -a gyermekek életkordnak megfeleld program biztositdsa szakember
feligyelete mellett, mely lehetévé teszi szlleik Ogyintézési idejének megrdvidilését,
érdekeik érvényesitésére tdbb lehetdség teremtését, valamint a szocidlis és
gyermekvedelmi elldtdsok és szolgdiiatasok megismerését. A sz0I6 és a gyermek
kapcsolatdt erdsitd, o gyermek szocializacidjat tadmogaid, valamint egyéb
szabadidds és prevencids szolgdltatdsok biztositdsa, alternativ napkdzbeni ellatds
formd&jdban. (A Csepel déii lakdkdzpont szocidlis céld rehabilitdcidja einevezés(
KMOP-5.1.1/B-12-k-2012-0004 azonositd szamU projekt keretei kdzt megvaldsuld
feladat)

3.2, Csalddseqitd Kozdsségl Haz — lakdielepi kdzdsséqi tér biztositdsa elsd sorban az
Ady lakotelepen éldk szamdra programokkal, rendezvényekkel segitve a szabadidd
hasznos eltdltését, lehetdséget bizlositva a  szocidlis és  gyermekvédelmi
szolgdltatdsok megismerésére. {Az Ady lakdielep integrdit szocidlis rehabilitdcidja
elnevezésl, KMOP-5.1.1/C-2f-2009-0004 azonositd szdml  projekt keretei kdzt
megvaldsuld feladat)

4. Gyermekek napkdzbeni elldtasa

¢ Bdlcsoédei ellatas - hdrom éven aluii gyermekek napkdzbeni elldtasa,
gondozdsa, valamint testi-szeliemi fejlédésUket eldsegitd nevelés. Korai fejlesziés
biztositdsa a szakertdi bizottsdg dltal meghatdrozoft fejlesztendd terlletre. Az



eltérd fej

I6dést mutald gyermek legfeliebb hatéves kordig tortend gondozdsa,

ha a gyermek koral fejlesziést mas, szakéridi bizotlség dtal kijeldl, intézmeny

vegrl.

e Gyermekétkezietés bolcsédében ~ bolcsédében ellatott gyermekek reszere
nydjtott gyermekétkezieiéssel Bsszefiggd feladatok eliGidsa.

5. Személyes gondoskodés keretébe tartozd szakositolt ellatasok

¢ Atmeneli gondozdhdz - a Kkoruk, egészségl dllapotuk, vagy mas ok rniait

st

otthonukban idélegesen nem elidiott feindti szemelyek &tmeneti tartdzkoddsa

lH/B

Az Intézmény alaptevékenységének szakagazati besoroldsa

Bélcsbdei ellatas
szakfeladatszama: 889110

Alaptevékenységként eliatott szakfeladatok jegyzéke

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezese
funkcioszém
] 013350 Az dnkormdanyzati vagyonnal voio gazddlkoddssal kapesolaios feladatok
2 047010 Mashova nem sorolt gazdaségi Dgyek N
3 082091 K&zmivelddés - kbzdsségl és tarsadalmi részvétel fejlesziese
_ 4 096015 Gyermekétkezigtés kdznevelesi intézmeényben
! 5 098023 Korai fejlesziés és fejleszid nevelés tevékenység szakmai feladatai
4 098024 Korai fejlesztés és tejleszid nevelés tevékenység mUkoddtetés feladatai
7 101221 Fogyatékossaggat élék nappali elldtdasa
- 8 101222 Tamogatd szolgdltatas fogyatekos személyek részere
9 102025 Id6skoraak dimeneti ellatasa
10 102031 idések nappali elidtasa
11 102032 Demens betegek nappal ellGidsa
12 104030 Gyermekek napkdzbeni elldidsa
13 104031 Gyermekek bolcsédei ellatasa
- 14 104035 Gyermekétrertetés bolcsédeben, fogyatékosok nappali intézményeben
15 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében
16 104037 intézményen kivili gyermekétkezes
17 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgdltatGsok
Tlg | 104043 | Csaiad- és gyermekidléti kiszpont
19 104060 Gyermekek, fiatalok és csalddok gleimindségeét javitd programok
'20 107016 Utcai szocidlis munkad
""" N 107051 szocidlis étkezietés
9 107052 Hazi segitségnyiias N
o3 107053 | Jelérendszeres ndzi segitségnyUjias
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Gyermekek napkézbent elididsa

Feladatkérében elldfja a gyermekek védelmérdl és gydmigyi igazgaidsrdl sz616 10bbszorss
modositott 1997 évi XXXI  {6rvény  41-42.8-ban  foglaltak  szerint  gyermekjolét
alapellatdsként, a gyermekek napkdzbeni elldtdsét bolesddei elldidsi formdban nydjija.

A gyermekek napkdzbeni elidtdsaként o csalddban él6 gyermekek életkordnak megfeleld
nappali felUgyeletél, gondozasat, neveleset, fogialkoztaldsat és étkeztetésél szerveri meg
azon gyermekek szimdra, akiknek szllei, gondozdi, munkavegrésik, képzésben vaid
reszvetellk, vagy egyéb ok mialt napkdzbeni elldiGsukrdl nem tudnak gondoskodni. A
boleséde a csalddban nevelkedd 3 éven alull gyermekek napkdzbeni ellGtdsat, szakszer(
gondozdasat és nevelését biztositja. Az intézmény a bolcsédel ellGtds keretében a gyermek
eletkordnak és egészségi dllapotdnak megfelelben biztositia:

4 A megfeleld textiliat és butorzatot

A Ajatéktevekenység feltételeit
A A szabadban vald tartdzkodds feliételeit

A bolcsdde a fenntartd rendelkezése alapidn 5 napos munkarend szetint Uzemel hétidisl-
péntekig 6% ~ 18% &rdig.
Nydri id&szakban a feldjitdsi, karbantartdsi, takaritdsi munkék miait a bdicséde 3 hétre zar

be.
A zards idéponijat, a zdardst megelézden legkéséob februdr 28-dig kifUggesztésre kerll az

intézmenyek a falidjsagdn.

Bolcsddében 20 hetes kortdl 3 éves életkor betditéséig vehetdk fel azok a csalddban
nevelkedd gyermekek, akiknek a napkodzbeni otthoni elldtdsdt, gondozdsat szilei nem
tudjak biztositani, akiknek egészséges fejlddése érdekében - szocidlis-, vagy egyéb ok miatt

- szUkséges a bdlcsddei szakszerd gondozds, neveiés,
Ha a gyermek nem érett meg oz dvodai nevetésre, a 4. életévének betdltését kdvetd

augusztus 31-ig tovdbb gondozhatd a bolcsédében.
A gyermek bdlcsédébe tortend felvételét a sz0IE hozzdjdruldsdval kezdeményezheti:

A Védoénd

Hé&ziorvos, gyermekorvos

Szakértdi- és rehabilitdcids bizottsag
Szocidlis, illetve csal&édgondozo
Gyermekjoléti szolgdiat
Gyadmhatésag

- > > >

Bolcsddéinkbe tapldiekallergidban szenvedd gyermekeket is fogadunk. Ezeknek o
gyermekeknek csak gasztroenteroldgiai zardjelentés alapjdn tudjuk biztositani a diétds
étkeztetést,

Sajdtos nevelési igény( gyermekeket is elldtunk az intézmény Tipegd Bolecsédéjében a 1214
Budapest, Simon Bolivar sétany 4-8. alatt, korai fejlesztéssel. A korai fejlesztést konduktor
végz egyéni és csoportos fejlesziések formdajdban. A korai fejlesztéshez az 1. sz&mu Szakértdi
és Rehabilitfdcios bizotsag! véleménye szUkséges.

Bolcsédéinkbe vald jelentkezés és felvétel az intézmény kdzpontidban, a Tancsics M. u. 59.
szam alatt, ahol minden nap félfogaddsi iddben felvételi tajékoztatast kapnak a sz016k, és
jelentkezési lap kérhetd. A jelentkezési lapot ¢ sz0l6 16l ki, valamint a gyermek hdaziorvosa

és védondje.



A jelenikezési lap alapjan a gyermek felvételének engedélyezésérdl  Eriesités” formdjaban
az infézményvezetdje doéni.

A ayermek gondozdsq, nevelése

A boélcsdde valamennyi  alkalmazotiiéinak, az orvosnak és o gondozdndknek
legfontosabb feladata a gyermek testi és pszichés szUkségleteinek kielégitése, a fellédes
elbsegitése.

A folyamatos napirendnek meg kell feleinie o gyermek fejlettségi szinfjének, elegendd iddi
kel biztositani o gondozési miveletekre, o jatéktevekenysegre. A bélcsdde
herendezésével, felszerelésével olyan kellemes, esziétikus kornyezet Kialokitasdra kel
terekedni, amely reprezentdlia az intézmeény mikodeési celkitizesedt, csalddsegitd, otthont
potlé jelegét,

Ba&r o gyermekek gondozdsa, nevelése kozdsségben torténik, lehetbség szerint torekedn
kell az egyéni bandsmaéd elvének érvényesitésere, a gyermeki személyiségének figyelembe
vételével, A gondozéndk ennek erdekében o legkorszerdbb  szakmai irdnyelveket,
moédszertani ajénidsokat aikalmazzdk.

A gvermek egészséqgiigyi elldidsa;

A bdlcsbdébe felvett gyermeket a bélesdde orvosa a felvételt ditaldnos vizsgdlatban
részesiti, mely a sz016 belegyezésével torténik. A bolcsddes gyermek dltaldnos vizsgdlata
rendszeres, negyedévenie torténik. A gyermek bolcsddel tartdzkoddsa alait csak o
bolcséde orvos dltal engedélyereit gydgyszereket szedheti, ezek beaddsdrdl a gondozdnd
gondoskodik.

A gondozdénd a lazas, o betegségre gyands gyermeket kdteles az orvosnak megmutatni,
ha a fonefeket az orvos tavollétében észieli, kdteles idzcsillapitasrdl gondoskodni, az Uzend
fizetbe irt észlelésével a haziorvoshoz irdnyftani. llyen eset uldn a gyermeket csak orvosi
igazoldssal lehet visszavenni a bélcsédébe.

A gyermekeknek minden évszakban az icéicrastdl fuggden biztositani kell a napi egyszeri
levegdn tartdzkoddsi. A bolcsddei szakemberek felelsek a gyermekek egészséges

életmaodra neveléséert.

* r

A bdlcsddei részleg higiéneéje:

A bolesédevereiének atakariiGst és a feriétlenitést rendszeresen ellendrizni kell. A bdlcséde
dolgozdinak a gondozdsi, takaritési munkék soran a mindenkor érvényes higienes
rendszabdlyok alapjdan kell efjdrniuk, az erre vonatkozo utasitasokat hozz&ferhetd helyen kel

tariani, vagy kiflggeszieni.
Fertézd betegségek gyanUja, vagy eibforduidsa esetén az érvényben lévd kdzegészséglgyi

rendelkezések, és fisztiorvosi utasitdsok szerint kell elfjami.

Kapcsolaitartds a sziildkkel

A bdlcsédelatogatds, a sztlével térténd fokozatos beszokiatas és napl taldlkozésok sorén a
57016k megismerik a bolcsédei nevelés elveit és gyakoratat, a gondozéndék pedig & szUI6k
segitségével megismerik a gyermek szokasait.

Egyéb kapcsoiatok

A kompetencia hatdrok kélcsdnds fiszteletben tartésaval o boéleséde egyUttmikodik
mindazokkal, akik a csalédnak nydjtott szolgditatasok és elidtdsok sordn a gyermekkel,
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iletve a gyermek csaladjaval kapcesolatba kerllhetnek {gyermekjdléti szolgdlat, véddndi
szolgdiat, hdziorvosi  szolgdial, nevelési tondcsadd, korai  fejlesztés  szakemberei,
gyermekvedelmi szakellatds, gydmhatdsdg)

Hagyomdnydpolds, innepek, rendezvények

A hagyomdanydpolds célia, hogy nemzeti, helyi, illetve intézmeényi kdzdsségi értékek
megdrzesre kerlijienek, beéplljenek a szakmai eszkdzrendszerébe, mofivaljdk a gyerekek,
sz0IGk és felndtt dotgozdk mindennapjait, belsé emberi értékeit erdsitsék.

A gondozd-neveld munka és a bélcsdde mikédését eldsegité munkofolyamatok belsd
ellendrzésének rendje

Célja az intézmeényegyseg folyamatainak kdvetése, az értékelés, a folyamatos fejlesziés. A
bolcsddében a szakmai munka a Szakmai Program alapjén tdériénik.

Az bolcsédevezetd ellendrzési Otemterv alapjdn o gondozdasi és neveldi munkea
eredményessege és az intézmeény zavartalan mikodése érdekében ellendrz, értékeli o
kdzalkalmazottak munkdjat.

Az ellendrzesi Utemtervet az éves munkatervben nyilvanossagra kell hozni.

A neveldi munka belsé ellendrzésének feladatai:
o Biztositsa az bdlcsdde gondozd-neveld munkdjanak jogszerld mikddését,

o Segitse el az intézményben folyd neveldmunka eredmeényességét,
hatékonysdagdat,

e A DOlcsOdevezetd szamdra megfeleld mennyisegld  informdacidt
szolgditasson az kisgyermeknevelék munkavégzésérdl,

e Szolgdltasson megfeleld szamU adatot és tényt az intézmény neveld
munkdjavat kapcsolatos belsd és kllsé értékelések elkészitéséhez.

Az ellenérzés fajtdi:
- tervszerd, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés

- spontdn, akalomszer( ellendrzés

a.} problemdk feltardsa, megolddsa érdekében

b.) a napi felkészlltség felmérésének érdekében
Az ellendrzés tapaszialatait értékelni kell. Az &ltaldnos tapasztalatokat a nevelbtestllettel
ismertetni keli.

Az eliendrzesre jogosult
- A technikai kisegiték, a konyhai dolgozdk és a kisgyermekneveldk munkdjdt a

pboélcsédevezetd és az intézményvezetd

A bodlcséde belsd dokumentumai tevékenység- és feladat-specifikusak, harmonizdiniuk kel
az intézményi alapdokumentumokkal, azokkal ellentétes értelmlek nem lehetnek.

Haidlyg kiterjed:
s bolcsddébe jaré gyermekek kdzdsségere

e gyermekek szlleire, 16rvényes képviseldire
s bolcsdde alkalmazotti kdzdsségere
s az engedéllyel rendelkezd intézmenybe tartdzkoddkra




A csoportban dolgozd gondozdndk napi 8 érds munkaidejokbol 7 drat a csoportban, |
orét pedig csoporton kivol i6lienek. Az 1 ords felkészilési idd eliditésére vonatkozd tartaimi
elvardsok a kévetkezdk:

Y
o

Csalddidtogatds lebonyolitasa

Gondozdndi adminisziracio elkészitese

Neveldi ériekezletre vald felkészilés, azokon vaid reszvétel.

Fvszaknak megfeleld csoporiszoba diszitésre vald eldkészlleés.

Unnepekre és bélcsédei rendezvényekre vald felkészilés.

Szakmai dnképzés (szakmai ismeretanyag bévitése, szakirodalom fanulmanyozdsa)
Gyermeki kreativitas fejlesziéséher szikséges eszkbz0k, kellékek elbkeszitese.
[gyurmakészités, Papirtépés, ragasztdas, babkészites stb.)
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IV. Az intézmény belsd szervezeli tagoz6ddsa, a szervezeti egységek megnevezése és
feladatkore

Az Intézmeény létszéimkerete: 251 6.

Az Intézmény a fenntarté altal jbvahagyott letszamkeretén beldl az egyes szakfeladatokra
meghatarozott munkakoréket, és a hozzdjuk rendelt 1étszamkapacitést a fenntarto szakmai
felOgyeletét gyakorld IntézmenyfelOgyeleti Agazat vezetéjének egyetérigsével készti el,
ifetve modositja.

Az Intézmény szervezeti dbrdjat jelen SIMSZ 1. szamd melléklete tartalmazza.
Az Intézményben szakmai és kiszolgdld szervezeti egysegek mikddnek.

Az Intézmény szervezeli egységei egymas mellett, szakmailag és szervezetieg mellerendelt
viszonyban mUkddnek. A szervezeti struktira &sszetett, ezért kiemelkedd fontossagu az
egymds melie rendelt szervezeti egységek magas szintd egyittmdkodése.

Az eliérd tevékenységU szervezeti egységek munkdjat az intézmenyvezetd hangolja Gssze.
Az Intézményvezetdt - barmilyen okbdl torténd tavolléte, akaddlyoztaidsa eseten ~ a
szocidlis alapelidiast nydjtd szakmai egység vezeidje helyettesiti.

IV/A Az Intézmény szakmai egységel

o Szocidlis elldidsi egyseg

¢  Csalad- és gyermekjoléti szolgdlat
¢ Csaldd- és gyermekjoleti kdzpont
+  Bolcsddei ellatasi egység

s Szocidlis eliatasi egység

A Szocidlis ellatdsi egység a szocidlis szakmai vezetd kdzveilen fellgyelete, iranyitdsa aid
tartozé 6nald, szervezeti egység. A szocidlis elidiasi egység beosztott munkatdrsait az
Intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felettik a munkdaltatdi jogokat.

A felephelyek o Telephelyvezetdk kozvetien fellgyelete, irdnyitdsa ald tartozd Ondllo,

szervezetl egységek.



A szocidlis elldidsi egységher az Intézmény székhelyén miksdé szokmal egység, valaming
a kévetkezd telephelyek tatoznak

e Humdn Szolgdltatdsok igazgatdsaga Valgy utcal Gondozdsi Részlege

¢ Human Szoigditatdsok igozgatdsdga Vereckei utcai Gondozdsi Résziege

*  Humdn Szolgdliatasok Igazgatdsaga Simon Bolivar sétdnyi Gondozdsi Részlege

Csalad- és Gyermekjbléti Szolgdlat és Csaldd- és Gyermekjéléti Kézpont

o Csaldd- és Gyermekjéléti Szolgdlat ~ a szolgdiatban dolgozd beosziottak o
szolgdlatvezetd kOzvetien fellgyelete, irdnyitdsa ald fartoznak, felettlk a
munkdltatdi jogokat az intézményvezetd gyakoroija. A szolgdlatvezetd az
intézmenyvezetd irdnyitdsa ald tartozik.

°  Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont — a kdzpontban dolgozd beosztottak o
kdzpontvezeld kdzvetlen fellgyeiete, irdnyitdsa ald tartoznck, felettik o
munkdltatdi jegokat az intézményvezetd gyakoroija. A kdzpontvezetd az
infézményvezetd irdnyitdsa ald tartozik.

¢ BolcsSdei ellatdsi eqység

A Bolesddei ellGtdsi egység a Bélesbdei szakmai vezetd kdzvetlen fellgyelete, irdnyitdsa ald
tartozd ondild szervezeti egység. A Bolcsddei elldtdsi egység beosztott munkatdrsait az
Intezményvezetd nevezi ki és gyakorolja felettUk a munkdltatdi jogokat,

A Bolesddel elldidsi eqyseahez tartozd telephelvek

Human Szolgd&itatdsok Igazgatdsdga Mesevilag Bolcséde
Human Szolgdltatasok Igazgatdsaga Aprok Kertje Bélcséde
Humdn Szolgdltatdsok Igazgaidsaga Cseperedd Bolcséde
Humdn Szolgdltatdsok Igazgatdsaga Tipegd Bolcsdde

A Bolesédei ellatdsi egységhez tartozo telephelyek a Részlegvezetdk kdzvetlen fellgyelete,
iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek. A teiephelyek a Telephelyvezetdk kdzvetlen
fellgyelete, iranyitdsa ald tartozd ondilld, szervezeti egységek, kivételt képez a Volgy utcai
gondozdsi részleg telephelyen mikddsd tdmogaid szolgditatds, amely 6ndlld szakmai
egységként mGkddik a telephelyen, nem tartozik ¢ telephelyvezetd irdnyitdsa alG

IV/B Az Intézmény kiszolgdld egységei

Titk&rsagi csoport
Szolgdliatdsszervezési csoport
Fielmezési csoport

MunkaQgyi és gazdasdgi csoport

* & @8 L2

¥ Titkarsdai csoport

A TitkarsGai csoport fellgyeletét és iranyitasat o Titkarsdgi csoportvezets 1atia el. A csoport
beosztott munkatdrsait az Intézményvezetd nevez ki és gyakorolja felettUk a munkdltatdi

jogokat.



o A fitkarsagon dolgozok feladata oz intézmeny egészére vonatkozdan a folyamatos
mikddés biziositasa, az Ogyvitelének bonyolitdsa, a fitkarsagi feladalok elldidsa.
reladata tovabbd az iratkerzelési tevékenység koordindiasa és fellgyeleie az
intézmeény valamennyi szervezeli egysegénél.

e Az iratkezelésre vonatkozé eldirdsok szerint elldtja oz iratok fogaddasaval, szakszer(
nyilvantartésaval, kiadmdny  sokszorositasaval, posidzdsaval, rendszerezésevel,
megdrzésével, haszndlalra bocsatdsaval kapcesolatos feladatokat.

« Befogadia, kezel és nyivaniartia o bdlcsédei kérelmeket, tovdbb nyilvantaria o

bolcsddei férdhelyeket

e Szolgdliaids-szervezési Csoport

A Szolgdltatas-szervezési Csoport fellgyeletét es ranyitésdt a Szolgdltatds-szerverzési
csoportvezetd |atja el. A csoport beosztott munkatarsait az Intézményvezeid nevezi ki &s

gyakorolja felettUk a munkdltatoi jogokat.

A Szolgdltatds-szervezési Csoport feladatai - épUiet-Uzemelieiési, gondnokolasi,
vagyonvédelmi és egyéb szolgditato funkcidk

. Az épiletek mUkodietésében részt vevd gépészet, energetikai es egyeb mUszaki
dlrendszerek Uzemelteiése, jellemzden kUisé Uzemeltetd véllalkozd akalmazdsaval

- Az Intézmény épUleteinek, épitményeinek, eplletgepészeli es  muUszaki
berenderzéseinek és szdllitd eszkdzeinek folyamatos karbantartasa és javitasa,
javitatasa

- MUszaki anyagok tervszer( beszerzése

. MUszaki fejlesztési feladatok tervszerU elvegiese

- Karbantartdsi, feldjiidsi munkdk elvégzése, azok feligyelete, lebonyolitGsa kilsd
kivitelez&k Otjan

- Energiatakarékos eljdrasok kidolgozdsa

. Feladaivaltozdssal, mGkddéssel, fejlesztéssel sszefiggd igény felmérése

- Az Intézmény épUleieinek kilsd-belsé takaritasa o higiénés szabdiyok betartasaval

- A kilsd kivitelezdkkel kdtendd szerzddések elbkészitése, a kivitelezdi munkdak
irédnyit@sa, miszaki ellenérzése, a munkdk elvégzésenek irdnyitasa

. Az Uzemeltetéshez kapcsolddd dlaidnydijas szerzddések felGivizsgdlata, javaslatiétel

azok korszerUsitésére
- Munkavédelmi, tizvédelmi eldirdsok betaridsdban és betartatasdban t6riénd

kdzremUkodes
- Az Intézmény tulgjdondban 1évé gépjarmivek Uzemelietésenek felUgyelete,

szAllitasi, rakoddsi munkdk végrehajtdsa

LTS

FelGjitasi, beruhazasi funkcid

. Megfeleld gjanlatok bekérése, kbzremikodés az ertekelesben, a déntes szakmai
szempontokkal vald idmogatdsa

- A kdtelezettségvdlialés eldkészitése

- A munka elvégzésének folyamaios szakmai ellendrzése

- A munka befejezését kdveiden a teljesitésigazolas kidlitasa



s Elelmezési Csoport

Az Blelmezési csoport fellgyeletét és irdnyitésdt az Elelmezésvezetd iGfia el. A csoport
beosztolt munkatdrsait az intézményvezetd nevez ki és gyakorolia felettlk a munkdhald:
jogokat.
A bdlcsddel alapievékenység fontos részét képezi a gyermekek étkeztetése, amely sqjdt
f&28 konyhdban tériénik. £ koroszidly tdpldlkozdsi igényeit figyelembe véve, a fejldésikhdz
szUkséges élelmi anyagok felhaszndldsdval készitk az ételeket. A kerlleti bdicsédel nappali
elldtasban reszesdld gyermekek szdmdra orvosi javaslat alapidn a specidlis étkertetést
igényid (élelallergids) gyermekek szémdra a diétds étkezés biztositoti.
Az Elelmezésvezetd kozvellen fellgyelete és irdnyitdsa alatt mikédnek az infézmény
konvhai telephelyei,

Humdén Szolgdltatdsok Igazgatdsdga Mesevildg Bélcséde konyhdja

- Humdn Szolgdltatdsok Igazgatdsdiga Aprdk Kertje Bolcséde konyhdja
Human Szolgditatdsok Igazgatdsaga Cseperedd Bdleséde konyhdja
Human Szolgdliatdsok igazgatdsdga Tipegd Bolesdde konyhdja

Az Elelmezési Csoport dltal elldtott feladatok

- Elelmezési anyagok beszerzése, mennyiségi és mindségi dtvétele, szakszer( téroldsa
Az anyagkészletek mindenkori nagysagrendiének és &sszetételének figyelemmel
kisérése, a raktarkeszietek rendszeres ellendrzése

- Az étel elkészitésenek, kiadagoldsanak, szallitdsanak megszervezése

- Aromlott éleimezési anyagok selejtezése

- Az elelmezési hulladék gydjiésének, elszdlliidsdinok megszervezése
A kézegészségUgyi és jarvanylgyi eldirdsok betartdsa és betartatdsa, oz éleimezés
szabdlyzatok elkészitése

- Az elelmezési normdk elkészitése és betartdsénak ellendrzése

- Adatszolgditatds az intézmény kdliségvetésének tervezéséhez

- Az élelmezéshez kapcsolddo nyivantartdsok vezetése

- Az éllapok elkészitése, figyelembe véve a korosztdlyt &€s a diétds étkeztetést kérdk
ellatdsdt.

s  Munkaiqyi és Gazdasdgi Csoport

A munkalgyi eiéadé és munkalgyi Ggyintézd az intézményi jogdsz kdzvetlen feligyelete,
irdnyitdsa ald fartoznak. A Munkalgyi es gazdasagi csoport beosztott munkatérsait oz
Intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felettUk a munkditatdi jogokat.

Munkalgyi Csoport dital ellatott feladatok:

- A munkaUgyi nyilvéntartdas szémitégépes rendszerének Ozemeliefese,

- Jogszabdlyszer(  kdzalkalmazotti  jogviszony  |éfesitése,  modositdsa,
megszinietése, kilépdk elszdmoldsdnak intézése {lemonddsi, felmentési
idétartamok, végkielégités mértékének meghatdrozdsa stb.), tfovabbitasa a
Magyar Allamkincstdr Févdrosi Terlleti igazgatdésdga (a tovdbbiakiban: MAK)
felé.

- Kozalkkalmazotti jogviszony létesitése sordn a belépdvel vald folyamatos
kapcsolattartds, adategyeztetés, szlkséges okmdanyok bekérése, iletve
beszerzése, idépont-egyerztetés az eldzetes munkakdri alkalmasségi orvost
vizsgdlat elvégzéséhez, illetve a vizsgdlat elvégzéséhez szGkséges karton
kidllitasa, dtaddsa a dolgozd részére.

- Kozalkkalmaozotti jogviszony megszinése, megszinietése esetén o kilépd
dolgozd idéardnyos szabadnapjainak, o terhére jelentkezd munkabérjellegd
tartozdsoknak, illetbleg o részére esetlegesen jard, iddardnyos egyeb



juttatasoknak (pl. cafeteria, munkarvha sib.) o kiszGmiidsa, o fenndlld
fartozdsrdl fizetési felszoiftas készitése és Gladdasa a kilépd dolgozd részere, G
szUkséges okmanyok, igazoldsok elkeszitése, azok tovabbiidsa a Gozdcsog:
Szolgéliaid Igazgatdsag {a tovabbiakban: GSII) fele, valamint a MAK feié, a
WKilépd lap" megfeleld részének kidlitdsa, illetve az utolsd, munkdaban 16151
napon annak dolgozétdl 16riénd, ellendrzést kdveld divetele.

Az Intézménnyel megbizasi szerzdédésben Glidk felvélele a KIRA-ba, a teljesites-
igazoldsok bekérése, és ezek alapjan a megbizasi dijok havi szémiejtése.

Az Intézményvezeld, iletve a szakmai vezetdk dltal kézvetitett adalok atapjan
a szUkséges munkakdrék betdliéséhez o pdlydzatok www kozigalias.gov.hy
honlapon vald kézzétélele, valamint a pdalydzékkal vald kapcesolattartds, a
pdlyéazok téigkoztaldsa, az eljdrds lefolytatasaval kapcsolatos valamennyi
adminiszirativ tevékenyseg ellGtasa

A dolgozdk illetményét terheld, az Intézménynek, mint munkdltaténak cimzeti,
a végrehaitd, lletve egyéb szervek dltal megkOldstt okiratokrdl naprakész
nyilvaniartas vezetése, a letiltdas tényérél az érintett doigozo hivatalos értesitése,
a letitas foganatba vétele érdekében az okirat MAK-nak 16rténé tovabbitdsa,
és az okiratot megkildé végrehajtd minderrdl térténd irGsbeli tajékoztatasa.

A dolgozék munkaidé-nyilvantaridsdnak, o jeleniéti iveknek, valamint o
szabadsag-nyilvantartdsoknak a naprakész vezetése, az év eleji szabadsdg-
értesitdk elkészitése, dolgozdk részére 16rténd kiaddsa.

A MAK felé torténd adat-, és okmany-tovabbitdsok: folydszamlaszédm valtozdsa,
CSED-, illetve GYED-igénylés, csalddi addkedvezmény igenylésere irdnyulod
nyllatkozaiok,  énkéntes  magdn-nyugdipénztarba  tdriend  belépeés,
kompenzaciot igényld nyilatkozatok, névvaitozdsrdl, lakcimvaltozasrdl szl
bejelentések, iletményt terheld letiltdsok foganatba vétele érdekében a
letiliasok.

A nem rendszeres jaranddsdgok (munkdba jaras késegiéritese, megbizasi dij,
jubileumi és egyeb jutalom, BKK- bérlet, temetési segely, cafetéria-juttatdsok
stb.) széamfejtése a MAK daltal biziositoft, szamitdgépes kdzponti illetmény-
szamfejiési rendszeren (a tovdbbiakban: KIRA) keresztUl,

Véltozobér [mUszakpdtlék, készenléti  di,  helyettesitési  dij, rendkivi
munkavégzésért jard bérpdtlék stb.) feldolgozdsa a KIRA-n kereszill.
Tavolmaradds-jelentés szamitdgépes feldolgozdsa és tovabbitasa a MAK felé.
Cafetéria |genybevetelere szolgdld nyilatkozatok dolgozdk részére tdriénd
kioszidisa, a felmerOld kérdésekre torténd vdlaszadds, a nyilatkozatok
Bsszesitése, tovabbitdsa a GSI felé, az endl szold nyilvantarids naprakesz
veretése, a cafeteria-igények kapcsan, havi szinten adodé munkafolyamatok
elvégzése (pl. Ajdndék Erzsébet-utalvanyok lejelentese a GSZl-nek stb.),

BKK béret szakfeladalonkénii  kinyomtaidsa, azok adattartaimdanak
egyezietése a vezetdkkel, majd fovabbitésa a penzigyi elbadd fele.

DEKAD adattartalmdnak leaddsa havonta kétszer a GSII felé.

A személyi jdvedelemadd bevalldséval kapcesolatos Ogyiniézés: a dolgozék
addzdssal kapesolatos nyilatkozatainak dsszegylitése (pl. csaladi kedvezmeny,

kompenzdcio, végadd), szémbavétele, tovdbbitdsa, a nyilatkozat-tétellel.

kapcsolatban  felmer0lé  dolgozdi  kérdésekre a  szlkséges  iGjékoziatds
megaddsa, az adoé 1+1%-ardl rendetkezé nyilatkozatok kiaddasa, begydjtése, a
nyilatkozokrdl név szerinti lista készitése, aldiratasa o dolgozokkal, MAK felé
térténd tovabbitasa.

A gyermekUk gondozdsa miatt tartdsan tavollevdk reszére tajekoztatas nyujiasa
a csalddiamogatasi elldidsok igénylésének modjardl, valamint visszaterésikig
a velUk vald folyamatos kapcsolattartds, ismetell munkdba lépésik sorén a
sz0kséges intézkedések megtétele (pl. idéardnyos szabadnapok kiszdmitésa, oz
elsd, ténylegesen munkdban i8ltendd naprél vald érfesités, o KIRA-ba torténd



hivatalos  beléptetés, a munkakdr  atkalmasségi  vizsgdlat  elvégrésével
kapcsolatos Ogyintézés sth.}.

Negyedéves KSH-Alids jelentése a MAK felé.

Szocidlis dgazati dsszevont potlék negyedéves készitése és jeleniése Budapest
XXI. Kertlet Csepel Onkorményzata Polgérmesteri Hivatala (a tovébbickban:
Hivatal) felé.

Bolesbdei potlék negyedeéves készitése és jelentése o Hivatal felé,

Vezeldi ddntéshez, kdltségvetéshez, beszdmoldhoz, és egyéb jelentések
elkészitéséhez adatszolgdltatds, azokban vald kdzremUkddés.

Az éves bérkéitségvetés elkészitése a rendelkezésre bocsafott 1abldzatban,
iletve az ennek elvégzéséher szlkséges adatgyljtés lilletmények, vezeldi-,
mUszak-, munkahelyi podtlékok, t0I6ra, készenlét, illetmény-, illetve keresei-
kiegeszités, jubileumi jutalom cafeteria, munkoruha-juttatds,  gépidmi-
hozzd&jdrulds, Volan-hozzdjarulds, felmentési idére jard tavoliéti dijak stb.), illetve
adategyeztetés.

Munkajogi és statisztikai Iétszdmadatok havi vezetése.

Munkditatdi és kereseti igazoldsok kidilitdsa a dolgozdk kérelmére,

A kdtelezd munka-, és tUzvédelmi oktatds megszervezése.,

A munkaOgyi csoportvezetd  folyamatos tdjékoztatdsa, a  feladatok
végrehajtdsanok egyeztetése.

Helyettesitési és kolcsdnds ellendrzési feladatok elldtdsa a MunkaUgyi és
Gazdasagi Csoporton belUl,

A szamfejtés ellenérzése és eltérés esetén azok kivizsgdlasa, illetdleg — szikség
esetén - egyeztetés a MAK-kal.

A munkaerd-forgalom folyamatos, telefonon keresztUli és személyes Uton
térténd lebonyolitdsa, o dolgozdk bérszimfejtéssel kapcsolatos jelzéseinek
kivizsgdaidsa, szUkseg esetén a munkaligyi csoportvezetdn keresztll egyeztetés
kezdeményezése a MAK-kal.

A MAK bérszamfejtéiével torténd, napi szintl kapcsolattartds, vele vald

egyeztetés,
Gazddlkoddssal 6sszefiiggé feladatok

GSZi-vel kdzremUkddik oz Intézmény éves koliségveiésének Osszedllitdsaban. A
dologi kiadasok és bevételek tervezése sordin a kot6t tételek (energia, élefem)
aladtadmasztdsahoz szOkséges szamitasi anyagot elkésziti. Az elfogadott kdltségvetést
KOFOG sz&dmokra feloszija.

Az intézmény javasolia az elbirdnyzat modositdsi, Gtesoportositdsiigényét a GSZifelé.
A normativ tdmogatdsok igénylésének mutatdszdmait cldtamasztd dokumentdciéd
vezetése, elkészitése

A szerzbdések vagy hdrom arajaniat alapjan a kdtelezettségvdalialas és megrendelés
nyomtatvany kitdltése, GSII felé ellenjegyzésre vald elklldése

Az intézményhez érkezett szdmidk kiaddsi és bevételi utaivénylapok és szdmla
kiglitdsi elSlap elkészitése és tovabbitdsa a GSIi felé.,

Az intézmény a bevételi vagy tovabbszamla kidiitashoz a GSZI felé kildi a szémia
kidliitdsi elélapot,

A pénzkezelbhely kezelése: elldtmdany és eldleg nyilvantartdsa, elszdmoldsa, Az
étkezési téritési dijak készpénzben 1drténd beszedése. Az utalvanyok, BKK jegyek,
bérietek nyilvantartdsa és kicsztdsa. A pénzidr kezelése

Adatszolgditatds  GSZi felé  az Intézmény elbézd evi gozddlkoddsdnak
[pénzmaradvany) ériékelesehez.

Az intézmény a GSII dltal negyedévente kikGlddtt tartozds dliomdnyt felUivizsgdlja és
a jogos fizetesi felszdlitast tertivevénnyel kikldi.



Az intézmény felephelyeinek anyagelldiGsa, anyag- és  eszkdznyilvantarias,
leltérozds, selejlezés, adalszolgdliatds,

Adatszolgditatds a kdzbeszerzési eljards lefolytatGsahoz

Az Intézmény dlital kdtdt szerzGdések nyilvantartasa

Az Intézménnye! kapcsolatos jelentési kdielezettség teliesitése a GSII fele.

A kdlelezetisegvdllaldsok elienjegyzésre vald eldkészitése &s feljegyzese

A kiaddsi és bevételi bizonylatok utalvényozdsra és elleniegyzésre vald eldkésziiése

Beszerzéssel osszefigad feladatok

A mikddéshez szUkséges anyagok, fogydeszkozdk, 1argyi eszkdzdk beszerzése és
szallitasa

IV/C Az Infézményen bellli kapcsoiaiok

1. Az Intézményvezetd irdnyitdsa aid rendelt vezetdk és munkokorodk

Szocidlis eliGtasi egység szakmai vezetd
Csalad- és Gyermekjolét Szolgalatvezetd
Csaidd- és Gyermekjdléti kdzpontvezetd
Bolcsédei szakmai vezetd

Intézményi jogdsz

PénzUgyi-gazdasagi elbado és Ugyintezdk
Titka@rs&gi csoportvezetd
Szolgdliatés-szervezési csoporivezetd
Flelmezésvezetd

2. Az intézményvezeis helyettes irdnyitdsa ald rendelt vezetidk és munkakdrok
A Szocidlis elidtasi egység szakmai vezetdiirdnyitasa ald rendelt vezetdk és munkakdrok:

- Telephelyvezetok

- Vezetd gondozd

- Szocidlis Ugyintézdk

- Tamogatd Szolgdlat vezetd
- Gépkocsivezetd

2/a A Simon Bolivar utcai Gondozdsi Részleg Telephelyvezetdiének irdnyitdsa ald
rendeit munkakordk

- Gondozo

- Szocidlis-mentdihigiénés munkatars

. Orvos - megbizdasi szerzédéssel az dtmeneti gondozdhazban

- Nappdi elldtdst vezetd

- Takarité

2/b A Vereckei utcai Gondozdsi Részleg Telephelyvezetdjenek iranyitasa ald rendeli
munkakorok

- Gondozd

- Szocidlis-menidlhigiénés munkatars

- Nappali ellatast vezetd

- Takarito

2/c A Véigy ulcal Gondozdsi Részieg Telephelyvezetdjének irdnyitdsa ald rendetlt
munkakérok

- Terdpids munkatdérs

- Gondozd

- Gyogypedagogus

- Tokaritd
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2/d A Véigy utcal Gondozdsi Részleg 1admogatd szolgdlat szolgdlatverzetd irdnyitdsa
ald rendelt munkakdrok:

- Személyi segitd

- Gépkocsivezets

2/e Székhelyen mUkédé héz segitségnyljtast és szocidlis étkeztetést biztositd
gondozdsi részieg vezeld gondozdja irdnyitdsa ald rendell munkakdrék

Gondozd
- Szocidiis segitdk

4/a. Csaldd- es Gyermekjdléti Kozpontvezets irdnyitdsa ald rendelt munkakérék
Esetmenedzser
Szocidlis asszisztens
- Tandcsadd
- Pszicholdgus
- Jatszohdz vezetd
- animé&torok

4/b. A Csalad- és Gyermekjdléti Szolgdlatvezetd aid rendelt munkakdrédk
- Csalddsegitd
- Jelzbrendszer felelds
- Szocidlis asszisztens
- projekt asszisziens

5. A Bolcsddei szakmai vezetd irdnyitdsa ald rendelt vezetdk és munkakdrék:
- Részlegvezetdk
- Tipegd Bolcséde

% Kisgyermekneveld

> Moso- vasald munkatars

» Technikai munkatars

« Takaritd munkatdrs

-

3

ol

By

5/a Mesevilag Bolcséde bolesédei résziegvezetd irdnyitdsa ald rendelt munkakdrdk
- Kisgyermekneveld

- Mosd-vasald

- Varrdnd

- Technikai munkatérs

- . Takaritd

5/b Az ErdGsori Aprék Kerfje Bolcséde bdlesddel részlegvezetd irdnyitdsa ald rendelt
munkakordk

- Kisgyermekneveld

- Mosé- vasald

- Technikai munkatérs

- Takarité

S5/c A Cseperedd Bolcséde bolcsédei résziegvezeld irdnyitdsa ald rendelt
munkakdrok

- Kisgyermekneveld

- Mosé- vasald

- Technikai munkatdars

- Takaritd
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6. Az intézményi jogész iranyitasa ald rendelt munkakordk:

Munkalgyi eléado
Munkaligyi Ogyintézd

7. Titkarsagvezetd

- {gyviteli bgyiniézd
- kézbesid
- bodlcsdde fitkér

8. A Szolgdltatds-szervezési csoportvezetd irdnyitésa ald rendelt munkakorék

- Takaritd

. Karbantarté

- Kazdniutd

- Gépkocsivezetd
. Kertész

o Az Elelmezésvezetd irGnyitdsa ald rendelt munkakdrdk

. Szokdaes, dietetikus szakdcs
- Dietetikus

- Konyhalany

- Raktarkezeld

. Elelmezési adminiszirator

IV/D Az intézményvezetd és a szervezeli eqyséaek vezetSinek feladatkore

Intézményvezetd
Az Intézmény valamennyi dolgozéja tekinletében gyakorolia a munkdaltatoi jogokat.

Felelds az intézmény minden szervezeti egységének szakszer0 €s o mindenkor hatdlyos
jogszabdlyoknak megfeleld mikddéséért, valamint a szervezeti és mikddesi szabdlyzaf
betartdsaért és  betartataséeért, tovabbd az intézmény belsd kontrollrendszerének
kialakitésaért, mikddteteséert.

Osszehangolia, iranyitja és ellendrzi a szakmai egységek munkdéjat es egyUttmUkddéset,
BOsszehangolia, iranyitja és eliendrzi a kdzvetlen irdnyitésa aid fartozo dolgozok munkdjat.

Figyelemmel kiséri, ériéketli oz intézmeény mUkddési feltéieleii, elemzi mUOkddes
szakmai hatékonysagat, és szikség esetén jelzéssel &t a fenntarté felé.

Ertékeli oz elldtotiak, hozzdtartiozdk véleményét az intfézmeények mukodésérdl, a
szolgGltat@sok szinvonaldarol.

Végz o panaszok, kozérdekd bejelentések kivizsgdldsal, es ennek alapjén sajat
hatdaskdrben intézkedik, tovabbitja a dokumentaciét a feligyeleti szerveknek,
illetékes férumoknak

Gondoskodik az ellatas igenybevételet megalapozd kétoldald megdllapoddsok
megkdtésérdl

Gondoskodik  az  intézmény mUikodeséhez szUkséges  belsd  szabdlyzatok
elkészittetésérdl, és azokat jévahagyja.

Flkészit, iletve elkészitteti a szervezeti egysegek szakmai programjét, és mikddeésével
kapcsolatos szakmdi beszémoldkat.

Feleibs a szakmai és  gazdasagi vonatkozdsy intézkedések iddben 1oriend
megtételéért, a szakmai egységek kozOH munka koordindidsaert.

Felelds a munkaliatdi intézkedések szakszerUsegéert.

Munkavégzése soran egyUtimOksdik az intézményt fenntartd &nkormanyzatial,

annak vezetbivel. Az Intézmeny mikddésérdl  folyamatosan  tdjékoztatja oz
dnkormanyzat illetékes vezetdit.
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¢ Kapcsolatot tart a szakmai feladatkérébe tartozd Ugyekben mdas énkormanyzati
intézményekkel, civil és egyhdz szervezelekkel, érdekképviselet szervekkel.

e Fiidgta oz Intézmeény képviseletét a fenntartd, és kiisd szervezetek, ill. a lakossag felé.
Gondoskodik  az Intézményen  beldl o munkatdrsak  tovdbbképzésének
megszervezeserd!, tebonyolitdsdrdl, a képzések nyilvéantartdsardl,

e Figyelemmel kiseri a lakossag szocidlis probiémdinak alakuldsdt, dontés-eldkeszitd
javasiatokat készit a problémakezelés modszereinek fejlesztésérdl.

« Gyakorolja o bérgazddlkeddi jogkdrt a Humdan Szolgdltatdsok lgazgaidsdga
egeszere vonatkozdan.

« Felelds o Humdan Szolgditatdsok igazgatdsGga keretében lévd vagyonidrgyak
rendelietés-szerd haszndlatdért.

e Az Intézmény feladatainok ellGtasat szolgdid  fizetési, vagy mds  teljesitési
kotelezetiseget vdiial, utalvanyozdsi jogkort gyakorol,

e  Meghatdrozza o kiaddsok és a beszerzések teljesitésének rendjét, az utalvényozdsra
és készpeénz felvételre felhataimazott személyek korét.

¢ Feleldsségének megdliapitdsdra a felette munkditaidi jogkort gyakorid jogosutt,

Az Intézmenyt érintd  kérdésekben tdjgkoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
Intézményvezetd jogosuit, tavolléte esetén cz ditala megbizott helyettes jogosult az
Infézmény képviseletére.

Elldta a jogszabdlyok szerinti adatszolgdltatdsi és nyilvéantartasi kdtetezettséget, betartja és
gondoskodik az adatvédelemmel és titoktartdssal kapcsolatos eldirdsok betartdsdardl,

Az Intézményben iefolytatott ellendrzések tapasztalatairdl, eredmeényérdl azirdnyitd szervet,
az érintetteket, a vizsgdlt terllet vezetdit, valamint az Intézmény dolgozdéit — dolgozdi
értekezlet keretében ~ fdjékoziata.

Eves szakmai munkatervet készit, az Ggymenetet a jogszabdlyl valtozdsoknak megfeleléen
rendszeresen felOlvizsgdlia és modositja,

Koordindlja a gyermekjdléti, gyermekvédelmi, valamint a szocidlis elidtdsi feladatokat.
Gondoskodik a szervezeti egységek szocidlis, gyermekjdiéti, valamint a gyermekvédelmi
elldtés szakmai feladataira vonatkozd jogszabdlyok, belsé szabdlyzatck es eldirdsok
betartdsardl, a beosztott kdzalkalmazottak ezzel kapcsolatos ismereteinek bovitéserdl és
ellendrzi végrehaijtdsukat,

Modszertani irdnymutatdst ad a szervezeti egységek vezetdi részére, vezetdi értekezieteket
tart, az oft elhangzoftak alopjén - szikseég esetén -~ szakmai javasiattal &l az
Intézményfeligyeleti Agazat, ill. o fenntarté felé.

Rendszeres jelentéseket, éves statisztikdt dllittat &ssze a szakmai szervezeti egységek havi

jelentései alapjdn.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
A szocidlis ellatdsi egység szakmai vezetd, Altaldnos IntézményvezeltS-helyettesi jogkérrel

Figyelemmel kiséri a pdlydzati kirdsokat, jovasiatokat tesz a kldnbdzd pdlydzatokon vald
részvételre és  kdzremOkddik az elnyert pdlydzati programok, projektek szakmai
megvalositasdoan.

Figyelemmet kiséri, értékeli az intézmény mikodesi feltételeit, elemzi a mUkddés gazdasagi
hatékonysagdt, es szikség eseten jelzéssel el az intézményvezeld felé.

A szocidlis teljes irdnyitasi jogkdrrel iranyitja a hozzd tartozd szervezeti egységeket.

Az Intézményvezetd tdvolléte esetén a munkakdri leirdsdloan meghatarozottak szerint — o
munkdaltatdl feladatok kivételével - helyettesiti az intézményvezetdt.
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Képvisell o szervezell egységek dolgozoit a kllénbdzé értekezleteken és férumokon,
valamint - oz infézményvezetd megbizasa alapjan - KOlsS szerveknsl, Részi vesz o vezels
ériekezleteken.

Rendszeres jelentéseket, éves statisziikat &t Bssze a hozzd fartozd szervezeti egységek havi
jeleniései alapjan.

Feladatal a mindenkor haldlyos jogszabaiyok, a szervezeli és mikodési szabdlyzat, a
munkakén leirds, az intézményvezeld ulasitasal, és az efikal kédex szabdlyainak
megfeleléen végzi.

A vezetdl megbizds o kozalkalmazotiak jogdiiasardl szold 1992, évi XXXII térvénynek o
szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dGgazatoan terténd végrehaitasardl
7616 25772000, (X1, 26.) Karm. rendelet szerinti megbizott vezetdi beoszidsnak mindsul.

Részletes feladatail @ munkakdr lelrds tartaimazza.
A Csaléd- és Gyermekjéléti Kdzpontvezetd

Teljes jogkorrel irdnyitia hozzd 1arfozo szervereti egységek munkGidt.

A csalad és gyermekjoléti kdzpontvezetdt oz intézmény vezetdje bizza meg, iletve az
intézmény vezetdje vonja vissza G megbizdsat.

Munkaltaioi jogkdrt nem gyakorol, de javaslatot fesz a felvéteire kerGld U munkatars
személyére.

A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpontvezetd gondoskodik o szervezeti egységek szocidlis és
gyermekjoléti szakmai feladataira vonatkozd jogszabdlyok, rendeletek, belsé szabdlyzatok
&s elbirasok betartdsdrdl, a beoszioft kdzalkalmazottak ezzel kapcsolatos ismereteinek
bévitésérdl és ellendrzik végrehajtésukat, Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Kidolgozza a szervezeti egysegek &rickelési rendszerét, gondoskodnak eredményeinek
folyamatos értékelésérdl.

Képviselik a szervezeti egységek dolgozéit a kOiBnbdzd értekezleteken és forumokon,
valamint oz intézményvezetd megbizasa alapjan kils$ szerveknél.

Médszertani iranymutatast ad, szervezi a szervezet egységek értekezleteit, ahol ertékelik az
adoft szervezeti egység szakmai munkdjat, és ennek alapjén szakmai javaslattal élhet oz
intézményvezett fele.

Szervez és figyelemmel Kiséri a szervezedti egységben dolgozdk tovabbkepzésél, vezetli a
tovabbképzési tervet.

Rendszeres jelentéseket, éves statisztikat aliit dssze felkérésnek megfelelden.

Az adoft egységek  szakmai tevékenységérél  rendszeresen  beszamol  az
Intézményvezetdnek.

réanyitja és ellendrzi a hozzd beoszfot! munkatarsakat, elkésziti az iranyitasa alatt dolgozdk
munkakér leirdsat, elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidé beosztasat.
Kéltségvetés tervezéséhez szUkséges adatokat szolgditat (a szervezeti egységek szakmai
munkdjahoz szkséges szemelyi-dologi igények, sz0kségletek, Uj feladatok tekintetében).
Figyelemmel kiséri a pdlydzat kirdsokat, javaslatokat tesz a kildnbdzd paly&zatokon vald
résrvéielre és kézremikodnek az elnyert pdlydzati programok szakmai megvatssitasaban.
Kapcsolatot tart a feladat elidtdshoz kapcsolddd intézményekkel, a kapcsolatpan alld
szervezetekkel.

Kiadvanyozdsi jogot gyakorol az intézményvezeld dltal meghatdrozott korben, aldira a
feladatuk ellatdsa sordn keletkezett belsd iratokat.

Szervezi és vezeti az adott részleg munkaériekezieteit,

Jogosull javaslatot tenni a dolgozdk t&bblet javadalmazdsara, jutaimazdsara, mindsitesére.
Feladatat o mindenkor hatdlyos jogszabdlyok, a szervezeli és mUkédési szabdlyzat, a
munkakér leirds, az intézményvezet® ulasitésal, és az etkai kddex szabdlyainak
megfelelden vegzi.

Felelds a dolgozdk biztonsGgdért, a jogszabalyok &s belsd szabdlyzatok betartasdért.
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Vezeldl megbizdsa a kozalkalmazottak jogdlidsérdl széld 1992, évi XXX térvénynek o
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban iériénd végrehajldsérol
52816 25772000, (X1, 26.) Korm. rendelet szerinti megbizot! vezetdl beosztdsnak mindsul,

Részletes feladatail ¢ munkakdri leiras tartalmazza.
Csaldd- és Gyermekjolétl Szolgdlatvezetd

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlatvezetdt az inlézmény vezetdje bizza meg, iletve az
intézmény vezeldje vonja vissza o meghbizdsdal,

Munkdltaidi jogkdrt nem gyakoro!l, de javasiatot fesz a felvételre kerlld Of munkatdrs
szemeélyere.,

A Csaldd- és Gyermekjdléti Szolgdlatvezetd iranyitja o szervezeti egység munkdidt,

Felelds az adott egység tdrvényes mikddéséért, a jogszabdlyban és modszertani
utmutatdkban eléirt szakmai mindség biztositdsdért.

Felelds az dltala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott
intézményi vagyonért, az ellGtottak és dolgozdk biztonsagdeért.

Képviseli az adott egységet és dolgozdit a kGlénbdzd értekezleteken, az Intézményvezetd
megbizasa szerint k(s szerveknél és forumokon. Részt vesz a vezetdi értekezieteken.
Irdnyitja és ellendrzi a hozzd beosztott munkatdrsakat.

Gondoskodik a gondozdsi s technikai munka feltételeirdl.

Ellendrzi a vonatkozd jogszabdlyok és belsd szabdlyzatok eldirdsainak betartdsdt, o
dolgozdk munkdiat és etikai magatartdsdt, az dlitala irdnyitott munkatdrsak dltal vezetett
dokumentd&cidt, segiti azok szakszer( vezetését,

Az adott egység szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az intézményvezeitdnek,
Szakmakdzi esetmegbeszéld szervezése esetén azt a Kdzpontvezetbvel vald eldzetes
egyeztetés utdn hivja 6ssze.

Vezeti, vezetteti az eldirt nyilvéntartdsokat, elkésziti a havi, negyedéves, féléves, az éves és
soron kivOl kért jelentéseket, kdzremkodik a szakierlletéhez kapcsolddd beszdmoidk,
adatszolgditatdsok etkészitésében.

Az elidtotak érdekében egyOttmUkodik, ill. kapcsolatot tart a szolgdltatds szempontjabdl
szUkséges egyéb szervezetekkel, pl. egészséglgyi intézmények, civil szervezetek,
hozz&tartozdkkal.,

Jogosult javaslatot tenni az intézményvezetének a dolgozdk tdbblet javadalmazdséra,
jutalmazasara.

Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl,

Ellendrzi a vonatkozd jogszabdlyok és belsé szabdlyzatok eldirdsainak betartasdt, a
dolgozdk munkdjat és etikai magatartdsdt, a dolgozék dital vezetett dokumentacidt, segiti
arok szakszerl vezetését.

Vezetdi megbizdsa a kozalkalmazottak jogdlldsdrd! szold 1992, evi XXX, térvénynek a
szocidlis, valamint a gyermekjéiéti és gyermekvédelimi dgazatban t6rténd végrehajtdsardl
57016 257/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet szerinti megbizott vezetdi beosztdsnak mindsul.

Részlefes feladatailt a munkakdi leirds fartalmazza.

A szocidlis elidtasi egység szakmai vezetd

Telies jogkorrel iranyitia a hozzd tartozd szervezeti egységek munkdjat.,
A szocidlis ellatdsi egységvezetd vezetdt az Intézmény vezetdje biza megq, illetve az

Intézmény vezetdie vonja vissza a megbizasdat.
Szocidlis szakmai egységher tartozd telephelyvezetéket o szocidlis elldidsi egysegvezetd

javaslatdnak figyelembevételével az Intézmény vezetdje bizza meg, illetve az intézmény
vezetdje vonja vissza a megbizdsdt. Munkdltatdi jogkdrt nem gyakorol, de javaslatot tesz
felvételre kerlid U munkatdrs személyére.
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A szocidlis elldidsi egységvereté gondoskodik a szervezell egység szokmai feladaiaira
vonaikozd jogszabdlyok, rendeletek, belsd szabalyzaiok és eldirdsok belartdsardl, o
beoszioft kézalkalmazottak ezzel kapcesolalos ismereteinek  béviigserdl és ellendrz
vegrehajidsukat,

Kidolgozza o szervezell egységek sridkelési rendszerét, gondoskodik eredményeinek
folyamatos értékeléserdl.

Képviseli o szervezeli egysegek dolgozéit o kllénbdzd érlekezleieken és forumokon,
valamint az intézményvezetd megbizdsa aiapjan kilsd szerveknél,

Modszeriani iranymutaidst ad, szervezi d szerverell egységek ériekezleteit, ahol érékelik az
adott szervereti egység szakmai munkdjat, es ennek alapjan szakmai javasiatial éhetl az
intézményvezets felé. Részi vesz a vezetdi ériekezleteken.

Elkésziti az iranyiidsa alatt dolgozok munkakdr lelrdsat,

szervez és figyelemmel kiséri a szervezeti egységben dolgozdk iovabbképzését, vezell a
tovabbképzési fervet.

Rendszeres jelentéseket, éves stafisztikat Gifit dssze a szervezeti egységek havi jelentései
alopjan.

Koltségvetés tervezéséhez szikseéges adatokat szolgditat (a szervezeti egységek szakmai
munkdjéhoz szikséges személyi-dologi igények, szikségletek, Ui feladatok tekinteiében).
Figyelernmel kiséri a pdly&zati Kirasokat, javasiatokat tesz a kUIdnb6zd pdlydzatokon vald
részvéteire, és kdzremUkodik az elnyert palydzati programok szakmai megvalositasaoan.
Kapcsolatot tart az intézmennyel kapcsolatban allé szervezetekkel.

Kiadmdnyozdsi jogot gyakorol az Intézményvezetd dltal meghatdrozott korben, aldifa a
feladatuk ellatdsa sordn keletkezett belsG iratokat.

A szocidlis ellatési egységvezets jogosult javastatot tenni az ellétottak vonatkozdséban a
személyi tértési dijcsdkkentesre.

Feladaldt @ mindenkor hatdlyos jogszabdlyok, d szervezeti és muikodési szabdlyzal, o
munkakdr lefrds, az intézményvezeté ulasfiGsal, és az etikai kodex szabdlyainok
megfelelben vegzi.

Vezetdi megbizdsa a kézalkalmazottak jogdlidsdrol szold 1992, évi XXXIIl. torvenynek a
szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol
52616 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendetet szerinti megbizott vezetdi beosztdsnak mindsii.

Részletes feladatait @ munkakdri leirds tartalmazza.

Telephelyvezeték, vezeté gondozo, tdmogaté szolgdlat szolgdlatvezetd
A telephelyvezet&ket, tdmogaté szolgdlat szolgdlatvezetdt, a vezeté gondozdt oz
Iniézmény vezetdje bizza meg, iletve megbizasukat az intézmeény vezetdje vonja vissza.

A Telephelyvezeté, a tdmogatd szolgdiat szolgdlatvezetd, a vezetd gondozd irdnyitia a
szervezeli egység munkdjat.

Felelds a szolgdltatdsok térvényes mikodeseert, a jogszabdlyban és médszertani

A Telephelyverzetd és a vezelé gondozd irényitja a szervezeti egység munkdjat,

Felelds a telephelyen mikddd szolgdliatasok torveényes mUkddéséért, a jogszabdlyban és
modszeriani Uimutatdkban eldirt szakmai mindseg biztositasaert.

Felelds az Glala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott
intézeti vagyonért, az elldiottak és dolgozék biztonsGgaert.

réanyitia és efiendrzi a hozzd beosziott munkatdrsakat, elkésziti a dolgozok munkarendjét és
munkaid® beosztasat,

Gondoskodik a gondozdsi és technikai munka feitételeirdl.

Flkésziti az adoft részleg éves munkaprogramjat.

flendrzi a vonatkozd jogszabdlyok, rendeletek és belsé szabdlyzatok eldirdsainak
betartdsdt, o szakdoigozdk munkdjat és efikai magatartdsat, az aliaia irGnyitott
munkatarsak dltal vezeteit dokumentaciol, segiti azok szakszerl) vezetéset,
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Az adoft egység szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol a szakmai vezeldnek.
Szerveri és vezeti az adolt részleg munkaértekezietelt, esetmegbeszéléseit.

Vezeti, vezetteti az eldirt nyiivantartdsokat, elkésziti a havi, féléves és az éves és soron kiv{i
kért  jeleniésekel, kdézmemUkddik a  szakterlletéhez kapcsolddd  beszdmoldk,
adatszolgdliatésok elkészitésében.

Az elldtottak erdekében egyUttmUkddik, ill. kapcsolatot tart a szolgdltatds szempontidbdi
szUkséges eqyéb szervezetekkel, pl. egésiségUgyi intézmények, civil szervezetek,
hozzdtariozokkal.

Gondoskodik o térftési  dijak  beszedésérdl, az  infézményl vagyon védelmérsdl,
Vezetdi megbizdsa a kdzalkalmazotiak jogdildsdrdl szold 1992, évi XXXl 18vénynek o
szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvedelmi dgazatban tdrfénd végrehajtdsérol
szOl6 257/2000. (X1, 26.) Korm, rendelet szerinii megbizolt vezetsi beoszidsnak mindsdi.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Bolcsbdel szakmai vezetd

A bolcsédei szakmai vezetdt az Intézmény vezetdje bizza meg, iletve megbizésdt az
Intézmeény vezetdje vonja vissza,

Felelbs o bdlcsédékre vonatkozd szakmai jogszabdlyok érvényesitéséért, a részegek
szakmai munkdjanak koordindlasdért; a gondozdsi-nevelési feladatok irdnyitdsaért és
ellendrzéséért, o korszerd nevelési modszerek, mddszertani  levelek  gyakorlati
alkalmazasdért és ellendrzéséért; o részlegvezeték beszdmoliatdséért; szirdpréba szer
ellendrzéseket végez.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Meghatarozza a bdlesddekben a gondozdsi-nevelési koncepcidt és aktivan részt vesz az U
modszerek, elldidsi formdk kidolgozdsdban.

Osszehangolja a szakmai munkdt, egységes szinvonaldnak ellendrzése érdekében latogatia
a bolcsdédei csoportokat.

A szakmai irdnyltasa ald tartozd szervezeti egységek tekintetében fontos vdaltozdsokat,
toriénéseket dokumentdlja az intézményvezetd felé,

Elkésziti a szakmai irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek éves szakmai munkatervét, és
ellenérzi azok végrehajtasat.

Ellendrzi a szakmai irdnyitdsa ald tartozd szervezel egységek részére kdtelezden elbirt
szakmai nyilvantaridsok vezetését,

Jogosult javaslatot tenni az efidtottak vonatkozdséban a személyi téritési dij csdkkentésére
az Intézményvezetdnek.

Részt vesz az intézményi kdltségvetés eldkészitd tervezésében.,

Munkd&ltatoi jogkdrt nem gyakorol, de javaslatot tesz a felvételre ker0ld ) munkatdrs
személyére.

Figyelemmetl kiséri a szakmai irGnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek napi mikddését,
tevékenyen részt vesz a problémdk megolddsaban.

Figyelemmel kiseri, elemzi a bolcséde elldlotisdgi és mikddési mutatdit. Javaslatot tesz
féréhelyek fejleszteésere, megszintetésére, Uj szolgdltatds bevezetésére,

Vezetdl megbizdsa a koralkalmazottak jogdlidsardl szdld 1992, évi XXX, tdérvénynek a
szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gvermekvédelmi dgazatban 16riénd végrehajtdsardl
52516 257/2000. (Xil. 26.) Korm. rendelet szerinti megbizott vezetdi beoszidsnak mindsdl.

A vezeldi megbizds a kdzalkalmazottak jogdiidsat erintd kerdésekrdi szold 257/2000. {X11.26.)
Kormdanyrendelet szerinti megbizott vezetdi beosztésnak minésUl.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.
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A bolcsddel részlegvezetbk

A bélcsédel részlegvezeidk az operatly mikodést kanyito, a részleg jogszery és szakmailag
hatékony mUkddéséeért felelds alkalmazott.

A résdegvezeidt az intézmény vezelbje bizza meg, lletve o megblzasat az Intézmeny

vezetie vonja vissza.

A részlegvezelt feleids a boélesédel dolgozdk munk&jcért, o bolesédeben gondozott
gyermekek harmonikus fejlédésért. A helyi adotisagok figyelembevételével megszervezi o
balcséde munkarendiét, a dolgozék munkabeosztésat. Irdnyifja és ellentrzi a bdlcsdde
gondozdési és nevelési feladatainak eliatasat.,

A bélcséde egész dokumeniacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezeteséert
felel.

Feladata az orvosi adminiszirGeio végzésének eldsegitése. Elendrzi o gondozondknek o
gyermekekkel kapcsolatos dokumentaeios munkdjét.

Kezel a bolcséde gyogyszerkészietét. A gybgyszerek megfeleld taroidsardl gondoskodik.
Felelds a bolcsddére vonatkozéd rendeletek, utasitasok, jogszabdlyok végrehajidsaert, iletve
netartatdsaért. Gondoskodik a munkaveédelmi es tdzvédelmi utasitdsok betartdsardl.

A bodicsdde doigozéival megismerteti a belsd szabdlyzatokai, nyomon kéveti azok
érvényesUiését, betartasat.

Gondoskodik az elhaszndlodoett felszerelési targyak potidsdardl, a bdlcséde tisztitasardl és
rendjérél.

Vezetdi megbizasa a kézakamazottak jogdlidsdrdl szold 1992, évi XXXIll. térvenynek a
szocidlis, valamini a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtGsérdl
57616 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet szerinti megbizott vezetéi beosztasnak minbsul.

Részletes feladatail a munkakéri leirds farfalmazza.

Elelmezésvezetd
Az Elelmezésvezetdt az Intézmény vezetbje bizza meg, illetve a megbizasal az Intezmeny

vezetbje vonja vissza.
Munkdltatol jogkért nem gyakorol, de javaslatot tesz a felvételre kerOI6 U) munkatars

személyére,

Az Elelmezésvezetd a kdzétkezietésre vonatkozd tdpidikozds egészséglgyi eldirasokrol sz616
rendelet alapjan &sszedllifja az eflapot.

Elvégzi az élelmezés nyersanyag-szUkségletének meglervezését, beszerzését, konyveléset,
gondoskodik oz élelmiszerek szakszerd tarolasarol.

Vezeli az élelmezéssel kapcsolatos nyitvantartdsokat.

Figyelemmel kiséri a modern tdplaikozdstudomény eredmenyeit, és azokat alkalmazza.
Felelds az étkeztetéssel kapcsolatos kdzegészségUgyi szabdlyok betartasaert  és
pbetartatdsdert,

Felelds azért, hogy a kiszolgdaht étel a j6 gazddlkodds elveit is figyelembe veve megfeleljien
a mennyiségi és a mindségi kritériumoknak.

Megszervezl és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését, elszallitasat.

irényitia és ellendrzi a konyha dolgozdinak munkdjat.

Havonta tdjékoztatja az intézményvezetdt a fethaszndldsi normardl,

Felelbsséggel tartozik a rakidrkészlet mennyiségi és ériékbeli kezelésének pontossagdert.
VerzetSi megbizdsa a kdzalkaimazottak jogdllasdrdl széld 1992, évi XXXl torvenynek a
szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban 16riénd vegrehajtdsardl
52016 257/2000. (Xil. 26.) Korm. rendelet szerinti megbizott vezetéi beosztasnak min&sul.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.
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V. Az intézményi szerverell egységek szakmal egyittmiksdésének, helyettesitésénele
rendje

Az intézményben folyd munkdt o dolgozék iddleges vagy tartds tavolléle nem

akaddlyozhatja.
A dolgozok tavoliete eselére o helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény

vezetgjének, lletve felhatalmazdsa alapjdn az adott szerverzeti egység szakmai vezetéiének

feladata.
A helyettesitessel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakdri

leirasokban kel régziteni.
Az intfézmenyen bellli helyeltesités rendjét az intézmény verzeldje belsd utasitdsban

szabdlyozza,

Vi. Az intézmény irdnyftasi és mikodési rendje és munkdltatéi jog gyakorldsanak rendje

A munkaviszony (kézalkalmazotti jogviszony) a kézalkatmazottak jogdlldsardl szold 1ébbszdr
maodositott 1992, évi XXX térvény szerint ién étre.

A munkavégzés szabdlyai, munkakéri kételezettségek, hivatali titok megd&rzése

s Az Intfézmény dolgozdinak kinevezése vdaliozd munkahelyre/telephelyre 1orténik,
végzettsegUknek megfeleld munkakdrbe.

e A munkavegzes teliesitése az Intézmény vezetdje dlial irdsban kijeldlt munkahelyen,
az adott feladaotra vonatkozd jogszabdlyok és etikai normdk, tovabbd a kinevezési
okmdanyban, valamint a munkakdri leirdsban leirtak szerint tdrténik.

e A dolgozd kételes a munkakdrébe tartozd munkdt képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossdggal végezni, o hivatdli titkot megtartani. Nem
kdzolhet illetektelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betditésével
Osszeflggesben jutott tudomasdra, és amelynek kdzlése a kliensekre, az ellétotiakra,
vagy a munkd&ltatdra hatranyos kévetkezményekkel jdrhat,

1. Munkaldé, az intézmény mikédési rendje

A dolgozdk munkaideje heti 40 6ra, a részmunkaidds foglalkoziatotiak esetében iegaldbb

heti 20 ora.
A munkaidd beosziasat — az intézmeény nyitva tartdsdhoz igazitva - a szervezeti egységek

vezetdi, itetbleg az Intézményvezetd végz.

Az intézmény nyitva tartdsa  és  dolgozdk munkarendje telepheiyenként  és
szakfeladatonként vaitozd, az aldbbiak szerint:

Human Szolgdltatdsok Igazgatésdga (székhely)
1211 Budapest, Kiss J. alt, u.54.
Etkeztetés
Hdazi segitségnyujtdas
Hetfé1é! - csUtortdkig 7.30-16.00
Pénteken: 8.00-14.00

Humdn Szolgdltatdsok igazgatésdaga Csaldd- és Gyermekjéléti Kozpont és Csaldd- és
Gyermekjoléti Szolgélat

1211 Budapest, Tancsics Mihdly ulca 49,

Hetfétdl - cstortdkig: 8.00-18.00

Pénteken: 8.00-14.00
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Csalddsegité Kézdsségi Haz

1211 Budapest, Csete Baldzs u. 5.

Térzsidé: Helt6tdk péntekig: 2.00-17.00

EHE] eltérd idépontok a kilénbdzé rendezvenyek foggvényében eldfordulhatnak.

Humdn Szolgdltatésok Igargatdésdga Jatszdhdz
1211 Rudapest, I, RAkoczi Ferenc u. 88-92.

Hétféd 8.00-18.00
Kedd 9.00-17.00
Szerdo 8.00-17.00
Csitoriok 9.00-17.00
Péntek 8.00-13.00

Hétvégi temalikus foglalkozasok 9.00-12.00
£418] elierd idépontok ¢ kUinpdz6 rendezvenyek fogovényében eldfordulhatnak.

Humdn Szolgditatdsok Igazgatésdga Volgy vicai Gondozési Részlege
1212 Budapest, Volgy u. 82,
e Ltkeztetés

o Nappaliellatas 6.30-17.00
o fogyatékos személyek részére
e Tdmogatd szolgdltatds 8.00-16.00

o fogyatékos személyek részére

Humdn Szolgéltatdsok igazgatésaga Simon Bolivar Sétdnyi Gondozdsi Részlege (szemelyes
gondoskoddst nydjto, vegyes profill integrdlt intezmeny)
1214 Budapesi, Simon Bolivér sétany 1/A

- Etkeztetés

- Hazi segitségnyUitas

- Nappali eliaids 7.00-15.30

o idéskorUak részére

. Jelz6rendszeres héz segitségnyUjtds — folyamatos hozzdferhetdseg

. Atmeneti elhelyezést biziositd intézmény idéskoruak gondozohdza (folyamatos)

- 24 érés gondozdsi Ugyelet (folyamatos)

Humdn Szoigdhtatdsok Igazgatésdga Vereckei utcai Gondozdsi Részlege (integrdlt
intézmeény)
1212 Budapest, Vereckei u. 10.

. Elkeztetés
- Nappadili ellatés idéskorbak részére 7.00-15.30

Humdn Szolgdltatdsok Igazgatésdga Mesevilag Bélcs8de Aprék Kertie Bélcséde

Cseperedd Bolcs8de és Tipegd Bolcséde
1212 Budapest, Rakoczi tér 32., 1211 Budapest, Kardcsony S. u. 17. 1213 Budapest, M&zold

u. 72-74.. 1214. Budapest, Simon Bolivar sgtany 4-8.
Nyitva tartés munkanapokon: 06.00-18.00.

2. Kontroll tevékenység

A7 intézményben minden vezetd alldst dolgozo - verzeldi szintjiének megfeleld — ellendrzési
tevékenysége folyamatos, melyet a hatdlybaon l&éve szabdlyzatok  és  utasitasok

figyelembevételével 1t eil.
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Az ellenbrzés f8bb mddszerel:

1. Az irGnyitasuk ald tarfozd csoportok, beoszioft munkatdrsak folyamatos és
rendszeres beszGmoliatdsa o végzett munkdrdl, jovaslaiaik, észrevételeik
ertekelése, szlkség esetén intézkedés megtétele.

2. Személyes helyszini ellendrzés

3. Az intézményvezetd alkalomszerlen elrendelheti o munkavdllaldk alkohol-
szonddztatasatl, metynek lefolytatdsara hdromiag bizottsdgot kel kiieldinie.

Az infézményvezetd az ellendrzések sordn feltdrt hidnyossagok megszintetésére sajat
hataskérében inlézkedik, stlyosabb esetben fegyelmi felelésségre vondst kezdeményez.

3. Munkakorék ataddsdnak rendje

Az Intézmeny vezetd beosztdst dolgozdl, valamint az Intézményvezetd dital kieldlt
dolgozdk munkakédrének dtaddsardl, illetve atvételérédl személyi valtozds esetén az
Intézménynél hatdlyban 1évd | Belsé Kddex'-ben meghatdrozott jegyzékényvet kell

felvenni.

Az Gtaddson eés aivételen késziett jeqyzékdnyvdn fel kell tintetn

o e

oz Gtadds-aivétel idépontidt,

a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatdst,
fontosabb adatokat,

a folyamatban levé konkrél Ggyeket,

az Gtaddsra kerOld eszkdzoket,

az Gtado és atvevd észrevételeit.

A munkakdr &taddas-aGtvételével kapcsolatos eljdrds lefolytatdsdrdl a munkakér szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

4. Ertekezletek rendje

Intézményvezeldi értekezlet

Az ertekezletet az Intézményvezetd hivia Gssze dltaldban kétheti gyakorisdggal, de
legaldbb havonta egyszer.

Intézmeényvezetd
Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzata Intézményfelligyeleti Agazat
vezetdje

Szocidlis elldidsi egyseqg szakmai vezetd
Bolcs&dei ellétdsi szakmai vezetd

Csalad- s Gyermekjoléti Kdzpontvezetd

Csalad- es Gyermekjdléti Szolgdiatverzetd -
Intézmeényi jogdsz

PénzOgyi elbadd

Szolgdliatds-szervezési csoportvezetd
Elelmezésvezets

Allandd  meghivottia oz intézmény  gozddlkoddsat  elldtd  Gazdasdgi  Szolgdliatd
lgazgatosag gazdasdgi vezetd,
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Az értekezlet megtargyalja:

-z intézmeny egészét érinté szervereti és mikodesi kérdéseket
oz Intfézmény szakmai munkQjat,

- jogszabdiyvditozds, szakmai  modszertani  eldirdsok  alapién o szervezet
muokodésével kapesolatos valtoztatasokat,

. oz éves munkalervei és értékell annak teljesitését,

- @ szakmail egységek szakmai programidt, azok megvalGsuidsat,
a kéltségveltéssel kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket
oz éves képzési és tovabbképzést fervet; az elikai helyzetet
a7 intézmény valamennyi dolgozéiat érnié élet- es munkakoriiményeket

befolydsold kérdéseket

A vezeldi értekezlet Uléserdl emiékezietdt kel készteni, melyet az Infézmeny vezetdje
vagy helyetiese hitelesit, és a résztvevk elekironikus Oton kapjak meg.

Munkavalialéi érekezlet
Az Intézmény dolgozdit alialdnosan é&rintd kérdésekrdl az intézmenyvezetd szUkseg szerint,

de évente legaldbb két alkalommal &sszdolgozdi értekezletet tart,

Az érfekezlet megtargyalja:
1. azintézményben az elmult iddszakban (egy félév) vegzett munkat

2. az intézmény munkatervét és annak teljesitéset
3. kévetkezd iddszak szakmai, gazdasdgi feladatait
4. etikai helyzetet

A veretdk felelések o szakterUletikdn a munkaériekezietek rendjének kiclakitésdert oz

intézményvezetbvel egyeztetett mddon.
Az értekezletre minden dolgozdt és a szakszervezet, kézalkalmazotti tanacs kepviseldjét is

meg kel hivni.

Egységértekeziet
Az érfekezletet az adott Egységet iranyitd vezetd nivia &ssze heti gyakorisdggal.

Az egyes ériekezleteken megtargyaljak
- arészleg elielt idészakban végzett munkdjat,
-z észelt hidgnyossdgokat és annak megszintetési modjdat,
-~ arészleg munkafegyelmét,
- arészleg eldtt dllé feladatokat,
- adolgozok javasiatait.

Az ériekezletet az egységvezetd vezeti.
A szabadsdgolds rendje

A szabadsagoldsi iervet minden év marcius 31-ig keszitik el a szakmai (szervezeli} egységek
vezeldi. A rendkivili szabadséagot az Intézményvezetével egyeztetve a felephelyvezetk
engedelyezik.

A szabadsdg és belegség idejére szold helyettesiies rendjet helyetiesités rendjerdl szold
munkaltatdl  utasitas  tartalmazza,  amennyiben  ettdl  eliémi  szUkséges, ozt az
Intézményvezeld hatdrozza meg. A dolgozék éves rendes szabadsdgdanak mérteket o
kézalkalmazottak jogdlidsérdl széld 1992, évi XXX {érvényben, valamint o munka
18rvenykanyvérdl szOlé 2012, évil. toérvényben foglaitak alapjén kell megdilapitani.

A dolgozékat megilletd, és a kiadoti szabadsagrol nylivaniartast kefl vezeini.
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Human szolgdltatdsok kérzett munkacsoportjai

A szocidlis, gyermekvédelmi és gyermekjoléti szolgditatdsok terllefi alapon 16riénd
ellatasszervezésében az intézmény szervezetl egységeinek, valamint az egységek
munkavdaliaidinak is meghatdrozott szerep jut. Az intézménykdzponit elldids rendszerét
felvaitva olyan rendszert kell mUkddtetni, melyben az elidiotti kdrzethez rendelve egyUtt
tevékenykedik, sajat kompetencidjdt megtartva minden elldtdsban részvevd szakember.
Az ellatdsi kdrzetekben dolgozéd szakemberek egyOttmikodésének fontos eleme, hogy
szUkseg szerint kdrzeti megbeszélést tartanak oz esetekrdl, illetve a kialakull problémdkrdl,
az ellGtottak helyzetének javitdsa, illetve megoiddsa célidbdl.

Horizontdlis esetmegbeszélé csoportok

A belsé szervezeti egységekben dolgozd szakemberek a kézds esetekkel vald munka sordn
az  Gsszehangolt €5 hatékony segités érdekében szlkség szerint  esetmegbeszéld
értekezleteken vesznek reészt, melyet a szakmai vezetdk, vagy az dltaluk megbizott

munkatars szervez és verzet.

1. Kiadmanyozds és utalvényozds rendje
Kiocdmdnyozds

A kicdmdnyozési jog az adott Ugyben érdemi dontésre ad felhatalmazdst. Bz a jog
magdban foglaljia a déntés kialakitasanak, az érdemi ddniésnek, valomint az Ogyirat
irattdrba  helyezésének jogosulisdgdi. Kiadmdanyt csak a kiadmdnyozdasra jogosult
aldirasaval lehet kiadni. A kiadmdanyozott irat tartaimdért és formdjdért az aldirod felelds.

Az Intézménybdl kimend iratok és a szervezeti egységek kodzott iratok és feljegyzések
kiadmdanynak mindstinek. Kiadmanyként kell kezelni a kézalkagimazottak és munkavallaidk
részére kiadott hivatalos iratokat is. Az dllamtitoknak mindsUlé iratok kezelésére az
intézményvezetd &ltal irdsban megjeldlt személyek jogosultak. Az iratok zart kezelésérdl az
intézményvezetd vagy helyettese gondoskodik.

Altalénos kiadmdnyozdsi joga oz Intézményvezetének van. Az Intézményvezetd o
kiadmdanyozds jogdnak Gtaddsdrdl donthet,

Az lIratkezelési es Kiadmdanyozdsi Szabdiyzat tartalmazza a kiadmdanyozdas rendjét az
Intézményvezetd es az egyes szakmai egységek vonatkozdsdban.

Utalvanyozés

Az utalvanyozas a kiadds teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy elszémoldsdnak

elrendelése.
Utalvanyozdsra dllandé jelleggel az intézményvezetd jogosuli.
Az Intézmeény utalvdanyozdsi rendjét a Gozdasdgi Szolgdtatd lgazgatdsag dltal elkészitett

Gazddlkoddsi szabdlyzat tartaimazza.

5. Vagyonnyilatkozaot tételre kotelezettek kore
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrd! szdid 2007, évi CLH. {orvény (a
tovabbiakban: Vnyt.) 3. § (3) bekezdés e) pont eb) alpontja értelmében vagyonnyilatkozat

tételére koteles oz a kdzszolgdlatban nem d&lld személy, aki — 6ndlidan vagy testllet
tagjokent ~ javaslatiételre, ddntésre, illetve ellendrzésre jogosult feladatai elldtdsa sordn
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koliségvelési vagy egyéb pénzeszkdzdk felell, fovdbbd az &lami vagy dnkormanyzaii
vagyonnal vald gazddlkodds, valamint elkblonitett dllami pénzatapok, fejezett kezelésy
eldiranyzatok, dnkormanyzati pénzigyi tdmogatasi pénzkeretek fekinteiében, iletve az
Orszéggydlés, a Kormany, vatamint dnkormanyzat dlfal alapftott kézalapitvény szamdara
nyUjtott tamogatdsi pénzeszkéz juttatasandl.

A Vnyt 5§ (1} bekezdés c) pont cb) dlpontja ertelmeében a vagyonnyilatkozat-1ételi
kdtelezettségel megalapozd jogviszony, beosziGs, munka- vagy feladatkdr fenndllasa
alatt, oz elsé vagyonnyilatkozat megtételét koveiden - ha tarvény eitéréen nem
rendelkezik - kétévenként kell tefiesiteni. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiséget oz
esedékesség évének junius 30-dig kell eleget tenni.

Vagyonnyilatkozat télelére kdtelezettek kore:
' o Intézményvezetd
s Intézményvezetd helyettes
o Szolgdliaids-szervezési csoportvezetd
e Flelmezésvezeid

A Vnyl. 1. § alapjan a nyilatkozatiételre kdtelezettel egy haziartdsban él6 hozzdtariozdlk)
jdvedelmi, érdekeltségi és vagyon helyzetérdlis nyllatkozni kell.

A vagyonnyilatkozal egyik példdnya a nyilvantartasba véielt kdvetben a kdielezetiné
marad, masik példénydt az Srzéséért felelds szcemély oz egyeb iratokidl elklliénitetten,
pancélszekrényben Orzi.

A vagyonnyilatkozat  dtvételének tényét az  Orzésért felei®ds személy feliegyzi a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség szemelyenkenti, évenkénti nyilvantartaséba.

2. Nyilatkozat témegtdjékoztatd szervek részére
A felvildgositas-adds, nyilatkozatiétel esetén az aldbbi eléirdsokat szukséges betartani:

A televizié, o radié és az roft sajtd képviseldinek az intézmény barmilyen munkakorben
foglalkoztalott kézalkalmazotija Gltal adott mindennemd felvildgositds nyilatkozatnak

min&sUl.

Az Intézményt érinté kérdésekben tdjgkoziatds- nyUitasara, illetve nyilatkozattéielre
kizardlog az intézményvezetd, kivételes esetben az dlfaia megbizott személy jogosult. A
k5261t adatok szakszerUségéért és pontossagdért, a tények objekiiv ismerieteséert a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekinteitel kel lenni a hivatali fitoktartésra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 himevére és erdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan esettel, ténnyel vagy kérilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé eléiti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem o
nyilatkozattevd hatdskérébe tartozik.

Vil. Erdekképviselet és adatkezelés

Vil/A Elldtotiak érdekképviselete

Ellatotiogi képviseld
Elérhetésége az elidtottak, hozdtarfozdik, és a szocidlis szakemberek szamdra biztositoti,

Meghivés alapjdan részt vesz az ériekezieteken, ill. @ szakmakodzi és az esetmegbeszelbkdn.
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Gyermekjoal Képviseld
Elerhetdseége a kilensek és a csaiddsegiték szémdra biztositolt. Meghivés alapidn részi vesz

az ertekezieteken, i, o szakmakdzi és eseimegbeszéldkon,

Panaszkezelés

Az ellaiast, Hletve szolgditatdst igénybevevd személy, ifl. 1drvényes képviseldie irasban,
panasszal elhet az intézményvezeld felé, Az intézmeényvezetd tizendt napon belll kételes
a panasztevdt irasban értesiteni a panasz kivizsgdldsanak eredményérdl. Amennyiben az
infézményvezeid hatdridbben nem intézkedik, vagy a ponaszievd nem ért egyet az
intézkedéssel, az intézkedés kézhezvételétél szamitott nyolc napon belll a fenntartéhoz
fordulhat jogorvoslattal. A jogorvostat lehetéségérdl az intézményvezetd koteles

tdjékoztatni a panaszost.

Adatkezelés

Az intézmény adatkezelésere vonatkozd részletes szabdlyokat az dgazafi jogszabdlyok
tartalmazzdk.
Ha a jogszabdlyban eiéirt adatszolgdlitatdsi kdtelezettség nem dall fenn, nem adhatd
felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali fitoknak mindsilnek, és amelyek
nyilvanossagra kerllése az intézmény vagy a kliens, ellGtott érdekeit sértené.,
¢ A kdzalkalmazottak, ill. a szolgditatdst igénybe vevdk személyes adatainak kezeldje
az intézmeényvezetd, aki kételes az informdcids énrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrdl sz016 2011, évi CXII, t6rvényben foglaltak szerint kezelni az
adatokal, Azok o vezetdk és munkatdrsak, akik munkavégzéstk sordn személyes
adatot kezelnek, szintén kételesek e torvény szerint eljdmi.
e Személyes adatokat csak a jogszabdlyban meghatdrozott szervek, személyek
részére, oz adatkezelés célhoz k&idttségére figyelemmel az intézményvezetd
személyes engedélyével lehet kiadni.

Vil/B Munkavallaldi érdekképviselet

1. K6zalkalmazolti Tanacs
Az intézmény kézalkalmazottainak részvételi jogait az dltaluk kdzvetlentl vdiasztott

Kézalkalmazotti Tandacs (¢ tovdbbiakban: KAT) gyakorolja.

A KAT d kézalkalmazottak jogdlidsardl széld 1992, évi XXX torvény dltal biztositott jogai
kérében a munkditatdval egyUttesen megalkotja a Kézalkalmazotti Szabdlyzatol. A KAT
moOk&désenek részletes szabdlyait, a KAT és a munkdltatéd kapesolatrendszerét érinté egyes
kérdéseket a Kdzalkalmazotti Szabdlyzat hatdrozza meg.

Az Intézmeny vezeidje kdteles biztositani annaok leheidségét, hogy a KAT az dltala
sziksegesnek farfott informdcidkat, felhivasokat és a tevékenységével kapcsolatos
adatokat az Intézmény terlletén o szokdsos vagy mas megfeleld mdodon kdzzétehesse.

2, Szakszervezet
A bdlcsddei resdegekben reprezentatlv szakszerverzet mikddik,
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7AR® RENDELKEZESEK

1. Jelen Szervezeli és MUkédési Szabdlyzat 2017. jolius 1. napjaval 1ép hatdlyba.
Hatdlybalépésével egyidejlleg hatdlyat veszti a  Szocidlis, Egészségugyi és
Fogyatékosugyi Bizottsag altal a 131/2016. (X.24.) SZEFOB szédmon elfogadott Szervezeti
és MUkédési Szabdlyzat.

2. A Human Szolgdltatésok Igazgatésdga eredményes és hatékony mikédéshez szUkseges
tovébbi rendelkezéseket — pl. tlzvédelmi szabdlyzat, élelmezési, munkavédelmi
szabdlyzat stb. — az dndllé szabdlyzatok tartalmazzdk.

3. A mellékletek ajelen SIMSZ véltoztatasa nélkul, kOIEn-koIon is mddosithatok, amennyiben
jogszabdlyi eléirasok, belsé hatékonysagi megfontolésok, vagy az Intézmény felelds

vezetéje szerint ez szUkseéges.
4. Az SIMSZ az Intézmény egész terlletére, valamennyi dolgozéjara és ellGtottjcra kdtelezd

hatdallyal vonatkozik
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Mellékletek:
1. sz. melléklet: Szervezeti Gbra

A Szervezeti Mikédési Szabdlyzat jovahagyva.

Budapest, 2017. jonius 26.
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