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I. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Budapest Févaros VII. Keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. torvény 41. § (0)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV.
torvény 8. § (1)-(3) bekezdésében biztositott jogkérében eljarva, a szocialis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol szo6lo 1993. évi 111 torvény 56. §, valamint 57. § (1) bekezdésének c-f, i és
j pontjaiban, (2) bekezdés a és d pontjaiban, , valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi
igazgatastdl szO6l6 1997. évi XXX torvény 39-40. (-dban, 42.-42./A. §-dban, valamint az
egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény 152-153. §-aban, a szocialis, gyermekjoléti és
egészségligyi ellatasok szolgaltatasait igénybe vevé személyek igényét és érdekeit figyelembe
véve

koltségvetési szervet mikodtet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, illetve az
intézmény mikodési szabalyait.
Hatalya kiterjed:

e az intézmény vezetoire,

e azintézmény dolgozodira,

e azintézményben mikods szakmai csoportokra,

e azintézmény szolgaltatasait igénybevevékre.

A KOLTSEGVETESI SZERV LEGFONTOSABB ADATAI

1. A koltségvetési szerv neve:
Bischitz Johanna Integralt Human Szolgaltaté Kozpont (Human Szolgaltatd)

2. A koltségvetési szerv székhelye:
1072 Budapest, Nyar u. 7.

3. A koltségvetési szerv telephelyei és megnevezései:
Idésellitissal 6sszefliggd szolgdltatisok telephelyei:

1073 Budapest, Akacfa utca 61. Hrsz: 34089

1074 Budapest, Dohany utca 22-24. Hrsz: 34496/0/A/8 és Hrsz: 34496/0/A/10
1071 Budapest, Peterdy utca 16. Hrsz: 33438

1071 Budapest, Dézsa Gyorgy ut 46. Hrsz: 33234

1077 Budapest, Kirily utca 97. Hrsz: 33987/A

Csalid- és Gyermekjoléti Kézpont
Fejlesztési Centrum
1074 Budapest, Hutyra Ferenc u. 11-15. Hrsz: 33788/0/A/4

Csalid-és Gyermekjoléti Kézpont
Szolgiltatisi Centrum
1073 Budapest, Kertész utca 20. Hrsz: 34383/0/A/2



Varosligeti Bélcséde

1071 Budapest, Varosligeti fasor 39-41. Hrsz: 33486
Dob Bolcséde

1074 Budapest, Dob utca 23. Hrsz: 34249
Lovolde Bolcsode

1071 Budapest, Lévolde tér 1. Hrsz: 33528

Hiziorvosi Szolgdlat (felndtt hiziorvosi rendeldk)

1071 Budapest, Dembinszky u. 7. Hrs2:33301/0/A/3
1071 Budapest, Dézsa Gy. ut 60. Hrsz:33251/0/A/3
1072 Budapest, Klauzal u. 23. Hrsz:34412/0/A/1
1076 Budapest, Péterfy S. u. 47. Hrsz:33071/0/A/0
1077 Budapest, Wesselényi u. 11. Hrsz:34504/0/A/2
1077 Budapest, Hevesi S. tér 1. Hrsz:33842/0/A/3
1078 Budapest Istvan utca 35. Hrsz: 33191/0/A/2
Hizi Gyermekorvosi Szolgilat (hdzi gyermekorvosi rendeld)
1073 Budapest, Akacfa u. 62. Hrsz:34099/0/A/2
1074 Budapest, Vorosmarty u. 14. Hrsz:33931/0/A/2
1074 Budapest Rottenbiller u. 12. Hrsz: 33573/0/A/1
Ugyeleti Szolgilat

felnétt orvosi tigyelet: 1074 Budapest, Dob u. 86. Hrsz:33927/0/A/1-3

gyermek orvosi tigyelet: 1138 Budapest, Révész u. 10-12.

Iskola-egészségiigyi Ellitis
1077 Budapest, Rottenbiller u. 27. Hrsz:33410/0/A/38

Szdjsebészet és Fogdszati Rontgen
1074 Budapest, Csengery u. 25.

Fogorvosi Szolgilat (fogorvosi rendeldk)

1077 Budapest, Hevesi S. tér 1. Hrsz:33842/0/A/3
1074 Budapest, Csengery u. 25.

1073 Budapest, Kertész utca 38-40. I1/4. Hrsz:34078/0/A/3
1072 Budapest, Csanyi u. 3. fsz. 2. Hrsz:34106/0/A/3
Védondi Szolgilat

1077 Budapest, Rottenbiller u. 27. Hrsz:33410/0/A/38
1075 Budapest, Madach 1. u. 2-4. Hrsz:342012/15/A
Karitativ Iroda

1077 Budapest, Rézsa u. 3. Hrsz.: 33785/0/A/1.
Fejlesztési, Képzési és Projekt Iroda

1076 Budapest Dohany u. 22-24. Hrsz: 34496/0/A/10
1077 Budapest, Wesselényi utca 71. Hrsz:33802/0/A/3



1078 Budapest, Marek Jozsef utca 11. Hrsz: 33275/0/A
1076 Budapest, Garay utca 28. Hrsz: 33094/0/A

4. A koltségvetési szerv alapito és iranyito szerve:

Budapest Févaros VII. Keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
(tovabbiakban: Képvisel6-testtlet)

1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

Az alapité képviseletét a Budapest Févaros VII. Keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzatinak
polgarmestere latja el és e mindségében gyakorolja — az Alapité Okirat moédositasanak
kivételével — az alapitot megilleté jogokat és kotelezettségeket.

Az intézmény alapitéi hatarozata és a hatalybalépés id6pontja:
125/2007. (111 23.) Oh.

2007. jalius 1.

Moébdositva:

2008. II. 18. 85/2008. (11.18.) hatarozattal
2008. IX. 19. 501/2008.(X11.19.) hatirozattal
2009. V. 22. 290/2009. (V. 22.) hatirozattal
2009. XI. 6. 574/2009. (X1.6.) hatirozattal
2010. I11. 5. 24/2010. (IIL5.) hatirozattal
2011. IX. 23. 688/2011. (IX.23.) hatirozattal
2011. X. 28. 764/2011. ( X.28.) hatirozattal
2011. XII. 12. 883/2011.(XI1.12.) hatirozattal
2012. 1. 26. 12/2012. (1.26.) hatirozattal
2012. 11. 27. 99/2012. (I1.27.) hatarozattal
2012. IV. 26. 208/2012. (IV. 6.) hatirozattal
2012. VI. 28. 369/2012. (V1. 28.) hatirozattal
2012. IX. 20. 530/2012. (IX.20.) hatirozattal
2012. XII. 10. 738/2012. (XI1.10.) hatirozattal
2013. 1. 24. 7/2013. (1.24.) hatirozattal
2013. IV.29. 146/2013. (IV.29.) hatirozattal
2013. VI. 26. 307/2013. (V1.26.) hatirozattal
2013. IX. 5. 602/2013. (IX.5.) hatirozattal
2013. X. 31. 673/2013. (X.31.) hatirozattal
2014.11. 10. 12/2014(11.10.) hatirozattal
2014. IV. 29. 139/2014. (IV.29.) hatirozattal
2014. VIII. 25. 327/2014 (VII1.25.) hatirozattal
2014. XII. 17. 482/2014 (XI1.17.) hatirozattal
2015. I1. 18. 36/2015 (I1.18.) hatirozattal
2015. II1. 25. 125/2015 (I11.25.) hatirozattal
2015. VI. 24. 322/2015. (V1.24.) hatirozattal
2015. XI1I. 15. 516/2015 (XI1.15.) hatirozattal

5. A koltségvetési szerv fenntart6 szerve:
Budapest Févéros VII. Keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata
1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

5.1. Iranyitasi jogkore:



e dont az intézmény Alapité Okiratardl, atszervezésérdl, gazdalkodasi korérdl,
megszintetésérél, tevékenységi korének modositasardl, nevének megallapitasarol és
egy¢éb szolgaltatasok bevezetésérol.

5.2. Meghatarozza:
e azintézmény koltségvetését;
e azintézményi téritési dijakat.

5.3. Ellenérzi:
e azintézmény gazdalkodasanak és mikodésének torvényességét;
e atorvényesség biztositasa érdekében a belsé szabalyzatok jogszeriségét.

5.4. J6vahagyja:
e azintézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat.

5.5. Ertékeli:
e a szakmai munka eredményességét.

6. A koltségvetési szerv feliigyeleti szerve:

Budapest Févaros VII. Keriilet Erzsébetviros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, mely e
jogkorét szakmai téren a Polgarmesteri Hivatal Humanszolgaltaté Iroddjan, a pénzugyi,
gazdalkodasi tevékenység tekintetében a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajan keresztil
gyakorolja.

7. A koltségvetési szerv miikodési teriilete:
Budapest Févaros VII. kertlet Erzsébetvaros kézigazgatasi tertlete.

7.1. A koltségvetési szerv miikodési kore:

Gyermekjoléti, szocialis és egészséguigyi alapszolgaltatasok tekintetében Budapest Févaros
VIIL kerilet Erzsébetvaros kozigazgatasi teriilete, demens nappali ellatas esetén Budapest
Févaros kozigazgatasi terilete, id6sek bentlakasos ellatasa tekintetében Magyarorszag
kozigazgatasi tertlete.

8.A koltségvetési szerv jogallasa:
Az intézmény 6nall6 jogi személy.

9. A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore:

A koltségvetési szerv az dllamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasardl szolé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjan az iranyit6 szerv dontése alapjan a
Rendelet 9.§-a szerinti feladatokat sajat gazdasagi szervezettel biztositd koltségvetési szerv.

10. A Koltségvetési szerv vezetdjének, és gazdasagi vezetSjének megbizasi rendje és
jogallasa

A Koéltségvetési szerv vezetSjét az Allamhaztartasrél sz6lé 2011, évi CXCV. térvény, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt) 20/A. §
alapjan a Koltségvetési szervet alapitdé Képvisel6-testilet bizza meg, nevében a munkaltatoi
jogokat — a kinevezés kivételével — felette a polgarmester gyakorolja.

A palyazati eljaras lefolytatasaval Osszefiiged el6készitd feladatokat a Kjt. 20/A.§ 20/B. §., a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténé végrehajtasardl szolo



257/2000. (XII. 26.) szama kormanyrendelet 1/A. § alapjan a fenntarté 6nkormanyzat
jegyzbje latja el.

Az egyéb munkaltatéi jogokat — a Magyarorszag helyl onkormanyzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 19. § b) pontjanak megfeleléen — a polgarmester gyakorolja.

A Koltségvetési szerv gazdasagi vezetSjét az Allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény
alapjan a Koltségvetési szervet iranyitd szerv vezetdje kinevezi vagy megbizza, felmenti vagy
megbizasat visszavonja.

A palyazati eljaras lefolytatasaval 6sszefliggs el6készits feladatokat a Kijt., 20/A. §, 20/B. § a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szold
257/2000. (XII. 26.) szamu kormanyrendelet 1/A. § alapjan a polgarmester latja el.

11. A koltségvetési szerv képviselete:

A koltségvetési szerv altalanos és 6nall6 képviselje a Ptk. 3:30.§-a alapjan a koltségvetési szerv
igazgatdja, akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes, gazdasagi tgyekben a
gazdasagi igazgatohelyettes.

12. A koéltségvetési szerv miikodését meghatarozo jogszabalyok:

e az allamhaztartasrol szo6l6 2011, évi CXCV. térvény

e Magyarorszag hatalyos koltségvetési torvénye

e A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

e A 2000. évi C. torvény a szamvitelrél és annak médositasai

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

e A kozalkalmazottak jogallasardl szolo, tébbszor médositott 1992. évi XXXIII. térvény
rendelkezései.

e A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasrol szolo, tobbszor médositott 1993. évi 111
torvény

e A gyermekek védelmérdl és gyamugyi igazgatastol szolo, tébbszor médositott 1997.
XXXI. torvény

e Az 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékosok jogairdl és az esélyegyenl6ségrol

e A 2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrél és az  esélyegyenlSség
elémozditasarol

e 1998, évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informaciészabadsagrol

e Az 1997. évi CLIV. tv. torvény az egészségugyrél

e 2015. évi CXXIIIL. torvény az egészségligyl alapellatasrol

e 20006. évi CXXXIL. torvény az egészségiigyi ellitorendszer fejlesztésérél

e 1997. XLVIL évi torvény az egészségiigyi adatok és a hozzajuk kapcsolédo személyes
adatok kezelésérol és védelmérol

e 2000. éviII. t6rvény az 6nallé orvosi tevékenységrol

e 2003.évi LXXXIV. torvény az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl

e 1997. évi LXXXIIL. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl

e 2007. évi LXXX torvény a menedékjogrol

e 217/1997. (XIIL. 1.) kormanyrendelet a kotelezs egészségbiztositas ellatasairdl széld
1997. évi LXXXIII. térvény végrehajtasarol

e 235/1997. (XII. 17.) kormanyrendelet a gyamhatdsagok, a terlileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol


http://www.informed.hu/jog/?article_hid=111548
http://www.informed.hu/jog/?article_hid=111463
http://www.informed.hu/jog/?article_hid=111556
http://www.informed.hu/jog/?article_hid=111452

e 43/1999.(I11.3) kormanyrendelet az egészségiigyi szolgaltatisok Egészségbiztositasi
Alapbdl torténd finanszirozasarol

e A 257/2000.(XIL 26.) sz. kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szol6 1992.
évi XXXIIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténé végrehajtasarol

e illamhaztartastdl sz0l6  torvény  végrehajtasarol  szolo  368/2011.  (XII. 31)
kormanyrendelet

e 3069/2013 (X.24) kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenérzésérdl

e 96/2003.(VIL. 15.) kormanyrendelet az egészségligyi szolgaltatds gyakorlasinak
altalanos feltételeirdl, valamint a mikodési engedélyezési eljarasrol

e 301/2007.(XI. 9.) kormanyrendelet a menedékjogrol szold 2007. évi LXXX. torvény
végrehajtasarol

e A személyes gondoskodast nyujt6 gyermekjoléti intézmények szakmai feladatait és
mikodési feltételeit meghatarozé 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet és modositasai

e 9/1999. (XI. 24) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok
igénybevételérdl

e 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairél és mikodésuk feltételeirdl

e 8/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodist végzé személyek
adatainak makédési nyilvantartasarol

e 9/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodist végzd személyek
tovabbképzésérdl és szocialis szakvizsgarol

e 32/2004. (IV. 26.) ESZCSM rendelet: A torzskonyvezett gyogyszerek és a kilonleges
taplalkozasi igényt kielégité tapszerek tarsadalombiztositasi tamogatasba valo
befogadasanak szempontjairdl és a befogadas vagy a tamogatas megvaltoztatasarél

e 20/1996.(VIL 26.) NM rendelet az otthoni szakapolasi tevékenységrél

e 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe
vehets, betegségek megelézését és  korai felismerését szolgald egészségligyi
szolgaltatasokrol és a szlrévizsgalatok igazolasarol.

e 1/2002. (I. 11.) EGM rendelet az egészségiigyi intézményekben keletkezé hulladékok
kezelésérol

e 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védénéi ellatasrol

e Budapest Féviros VIL keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
mindenkor hatilyos rendelete a szocidlis és gyermekjoléti ellatasokr6l19/2013. (
IV.30.) szamu o6nkormanyzati rendelet az egészséguigyi alapellatasrél és korzeteinek
kialakitasarol

II. RESZ
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

A Bischitz Johanna Integralt Human Szolgaltaté Koézpont (Human Szolgaltatd)
(tovabbiakban: intézmény) a szolgaltatasi korébe tartozé feladatait a szocidlis igazgatasrél és
szocialis ellatasokrol szold tobbszor modositott 1993. évi III. torvény és a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, az egészségiigyrol szolo
1997. évi CLIV. torvény, valamint a végrehajtasukra kiadott kormanyrendeletek és agazati
miniszteri rendeletek, illetve Budapest Févaros VII. Keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat
Képvisel6-testiiletének mindenkor hatalyos rendelete a szocialis és gyermekjoléti ellatasokrol,


http://www.informed.hu/jog/?article_hid=111740

valamint az egészséglgyi alapellatastdl és korzeteinek kialakitasardl szolé 19/2013. (1V.30.)
szamu onkormanyzati rendelete alapjan végzi.

1. A koltségvetési szerv célja és feladata

1.1. Az Intézmény mukodési teriletén ¢él6, szocidlis és munkaeré-piaci helyzetik,
egészségligyl, mentalhigiénés allapotuk miatt raszorult emberek intézményi szolgaltatasok
keretében torténd ellatasa, valamint a csaladok kiegyensulyozottabb életvitelének el&segitése, a
konfliktusos helyzetek feloldasa, a hatranyok mérséklése, a gyermekek testi, lelki egészségének,
csaladban t6rténd nevelésének érdekében magas szintl szolgaltatasok nyujtasa.

Céljai elérése érdekében az intézmény egyuttmikodik a szocidlis ellatd tevékenységéhez
kapcsolodé mas szervezetekkel és intézményekkel. Az Intézmény feladatait az Alapitd
Okiratban felsorolt szolgaltatasok nyujtasa utjan latja el. A koltségvetési szerv feladatait a
Képvisel6-testiilet altal elfogadott Szocialis és Egészségiigyi Agazati Stratégiai Terv 2014 -
2017 — hez kapcsolodd Szolgaltatasi tervben leirt tertleti ellatasi modellnek (tovabbiakban:
TEM) megfelel6 strukturaban és szolgaltatasszervezési formaban latja el, egy kimenetvezérelt
rendszer formajaban. A kimenet vezéreltség két alapveté dimenzidja az allapotmegtarto és a
tejleszt6 szolgaltatasi forma.

Tevékenységének eredményessége érdekében figyelemmel kiséri a szocialis, gyermekjoléti és
egészségligyi ellatasok jogszabalyi kornyezetének valtozasat, mas szolgaltatok eredményeit.
Szaktertletét érintéen képzéseket szervez és folytat, részt vesz palyazatokon, Uj innovativ
programok kidolgozasaban.

1.2. Az Intézmény az 1.1. pontban meghatarozott célok érdekében az alabbi feladatokat latja
el:

1.2.1.  aszocialis alapszolgaltatasok keretében (segitséget nyujtva a raszorulok részére 6nallé
életvitelik fenntartasaban, egészségi, mentalis, vagy mas okbdol ered6 problémaik
megoldasaban)

a) étkeztetés;
b) hazi segitségnyujtas;
c) jelzérendszeres hazi segitségnyujtas;
d) nappali ellatas keretében:
a. 18. életéviiket betoltott, egészségi allapotuk, vagy idés koruk miatt szocialis és
mentalis tamogatasra szorulo, 6nellatasra részben képes személyek ellatasa;
b. 18. életéviket betdltott, fekvObeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld
pszichiatriai betegeket;
e) csaladsegités.

1.2.2.  a szocialis szakositott ellatasi formak keretében (az életkoruk, egészségi és mentalis
allapotuk, valamint szocialis helyzetiik miatt az alapszolgaltatasok keretein tdlmutaté igények
teljesitésére)

a) tartds és bentlakdsos elhelyezés keretében nydjtott apolasi és gondozasi szolgaltatas;

b) atmeneti elhelyezést nydjtd szolgaltatas.

1.2.3.  a gyermekjoléti alapellatasok keretében (hozzajarulva a gyermek testi, értelmi és
erkolesi fejlédésének, jolétének, a csaladban torténé nevelésének eldsegitéséhez, a kialakult
veszélyeztetettség megszintetéséhez)

a) bolesédet ellatas;

b) sajatos nevelési igényl gyermek nevelése/gondozasa teljes integracioban.



c) gyermekjoléti szolgaltatas

1.3. Biztositja az egészséglgyi alapellatast, ennek keretében:
1.3.1. A privatizalt felnétt haziorvosi szolgalaton keresztiil szervezi a lakossag felnétt hazi
orvosi alapellatasat.

1.3.2. A privatizalt hazi gyermekorvosi szolgalaton keresztil szervezi a lakossag gyermekek
hazi orvosi alapellatasat.

1.3.3. Mdkodteti a védénoi szolgalatot.
1.3.4. MGkodteti a gyermekfogaszati apellatast.
1.3.5. A privatizalt fogorvosi szolgalaton keresztil szervezi a lakossag fogorvosi alapellatasat.

1.3.6. Gondoskodik az tgyeleti szolgalat folyamatos mukodtetésérél minden korosztaly
szamara.

1.3.7. Jarvanyveszély, fertézés észlelése esetén haladéktalanul értesiti az egészséglgyi
hatésagot.

1.3.8. Makodteti az ifjusag-egészségligyi szolgaltatast.
1.3.9. Mkodteti az otthonapolasi szolgalatot.

1.4. Egészségligyi szakellatasi feladati korében:
1.4.1. Mdkodteti a szdjsebészeti szakellatast és a fogaszati rontgent.

1.5. Felné6ttoktatasi tevékenységet végez, melynek keretében elsésorban a szocialis-,
gyermekjoléti- és egészségligyi teriileten szervez és bonyolit képzéseket, valamint a munkaerd-
piaci esélynoveléshez kapcsolodo képzéseket nyujt. Gyakorlati lehet&séget biztosit a képzésben
részt vevok szamara; vizsgahelyszint biztosit egyes OKJ-s képzések soran, valamint az
akkreditalt képzShelyén fogorvostan hallgatékat és rezidenseket fogad.

1.6. Alapfeladatahoz kapcsolédé projekttevékenységeket végez. Esetenként sztrévizsgalatokat,
felvilagosito és kozosségépité programokat szervez a lakossag, illetve annak egyes csoportjai
részére. Részt vesz telepilési humaneréforras-fejlesztési programok megvaldsitasaban,
kilondsen az egészségiigy, a szocialis védelem és a gyermekjoléti fejlesztések tertiletén.
Munkaerd-piaci reintegracios programokat mikodtet.

1.7. A koltségvetési szerv ellatja az alapfeladataihoz kapcsolédo gazdalkodasi feladatokat és
rendelkezik az elSiranyzatok feletti jogosultsaggal.

1.7.1. A koltségvetési szerv az alapfeladataihoz kapcsolodd gazdalkodasi feladatokon tal a
Budapest Févaros VII. Keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzatanak tizemeltetésében 1évé
oktatasi-nevelési intézmények tekintetében ellita a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat, a nem ingatlanfenntartashoz kapcsol6do tzemeltetési feladatokat és az ahhoz
kapcsolodé gazdasagi feladatokat, vezeti tovabba a vonatkozo6 vagyonnyilvantartasokat.

1.7.2. A koltségvetési szerv az alapfeladataihoz kapcsol6dd gazdalkodasi feladatokon tul a
Budapest F6véaros VI Keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzatanak fenntartisaban 1évé 6vodak
tekintetében ellatja a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.



2. A Koltségvetési szerv tevékenysége

(A NGM. altal kiadott hatalyos kormanyzati funkciok alapjan)

a Koltségvetési szerv alapfeladatként ellitott tevékenységei

Szakdgazat Szakdgazat megnevezése
sgama
881000 Idések, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil
20.1,6' v 2016. evi kf),rm,anyzatl 2016. évi kormanyzati funkci6 elnevezése
funkciécsoport funkciékod
0960 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési
intézményben
0960 096025 Munkahelyi  étkeztetés  koznevelési
intézményben
0810 081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatas és
étkeztetés
0830 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
0140 014040 Tarsadalomtudomanyi, human
alapkutatas
0133 013360 Mias szerv részére végzett pénzlgyi-
gazdalkodasi, uzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
0941 094120 Szakiranyu tovabbképzések
0950 095040 Munkaer6-piaci felnéttképzéshez
kapcsolodé szakmai szolgaltatasok
0950 095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas,
képzés
0721 072111 Haziorvosi alapellatas
0721 072112 Haziorvosi tigyeleti ellatas
1050 105020 Foglalkoztatast elésegité képzések és
egyéb tamogatasok
0723 072311 Fogorvosi alapellatas
0723 072313 Fogorvosi szakellatas
0724 072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas
0724 072430 Képalkoto diagnosztikai szolgaltatasok
0724 072450 Fizikoterapias szolgaltatas
0740 074031 Csalad- és  no6védelmi  egészségligyl
gondozas
0740 074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
0740 074052 Kabitoszer-megel6zés programyjai,
tevékenységel
0740 074054 Komplex egészségfejleszté, prevencios
programok
0760 076062 Telepiilés-egészségligyi feladatok
1011 101110 Bentlakasos nem korhazi ellatas, apolas
1020 102023 Idéskortak tartés bentlakasos ellatasa
1020 102024 Demens betegek tartés bentlakdsos
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ellatasa

1020 102025 Idéskortak atmeneti ellatasa

1020 102026 Demens betegek atmeneti ellatasa

1012 101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos
személyek részére

1020 102031 1d6sek nappali ellatasa

1020 102032 Demens betegek nappali ellatasa

1040 104030 Gyermekek napkézbeni ellatasa

1040 104031 Gyermekek boélesédei ellatasa

1040 104035 Gyermekétkeztetés bolesédében,
fogyatékosok nappali intézményében

1040 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcs6dében

1040 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

1040 104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont

1040 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok
¢letmindségét javitd programok

1011 101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

1070 107051 Szocidlis étkeztetés

1070 107052 Hazi segitségnyujtas

1070 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtis

1070 107080 Esélyegyenléség  elbsegitését  célzo
tevékenységek és programok

0860 086090 Egyéb szabadid6s szolgaltatas

III. RESZ

A KOLTSEGVETESI SZERV IRANYITASA, A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOI, VEZETO
BEOSZTASU KOZALKALMAZOTTAI, FELADATAIK ES HATASKORUK
1. cim
A Kiltségpetési sgerv iranyitisa, a Koltségvetési szerv vegetdi, feladataik és hatdskoriik

1. A Koltségvetési szerv iranyitasa

Az intézmény iranyitasi feladatai k6z¢é tartozik kilénosen az intézményiranyitassal Osszefiiggd
szakma-specifikus feladatok ellatasa, a szolgaltatasokat igénybe vevé személyek adatainak
védelme, adatszolgaltatasok, stratégiai tervezés, karriertervezés, képzés, tovabbképzés,
képviselet, kapcsolattartas, az egységek adminisztrativ és szakmai rendszerek kiépitése, az
ellenérzési folyamatok kialakitasa, mikodtetése. Az intézményiranyitasi szervezet része az
igazgatd, az altalanos igazgatéhelyettes és az igazgatd szakmai helyettesei, az irodavezetd,
valamint a munkdjukat segité személyek.

A vezetOi fitkdrsig ellatja az igazgatd feladat és hataskorébe tartozé feladatok segitd
tevékenységeit, ennek keretében gondoskodik a vezet6hoz érkezé iratok feldolgozasardl,
intézésérol és tovabbitasarol, az tgyviteli feladatok megszervezésérdl és végrehajtasardl, az
igazgaté programjanak nyilvantartasarol, figyelemmel kiséri a kiadott feladatok hataridében
torténé végrehajtasat.

A bumdnpolitikai feladatelldtis keretében az a vezetést tamogatéd feladat valésul meg, melynek
elsédleges célja a szervezet és a benne tevékenyked6 ember viszonyanak feltarasa, az emberi
kapcsolatok épitése, a teljesitmény Osztonzésének érdekében.

A belsd ellendrzés feladata, hogy javaslatot tegyen az éves ellenbrzési terv tartalmara, el6készitse
az ellen6rzési programokat. Ellendrzi az éves elbiranyzat felhasznalasanak jogszer(iséget, a
vezet6i folyamatba épitett ellenérzések szabalyszertiségét, értékeli a gazdalkodas hatékonysagat
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¢és eredményességét. Az ellenérzések eredményérdl jelentést és éves beszamolot készit,
javaslatokat és ajanlasokat tesz.

2. A Koltséguetési szerv vegetdje, feladatai és hatdskore
1. Az igazgato6

o Képviseli az Intézményt. Iranyitéi tevékenysége soran biztositja az Intézmény
jogszerl, szakszerli és gazdasigos mukodését, felel az eredményes munkavégzés
megfelel6 korilményeinek biztositasaért.

Az igazgato

e Az intézmény elsészamu felel6s vezetdje, torvényes képvisel§je, a munkaltatd jogkor
gyakotloja.

e DPalyazat utjan valé hatarozott ideji kinevezése, a felmentése, illetményének és
lletménypotlékainak megallapitasa a Képvisel6-testiilet hataskorébe tartozik.

e Az egyéb munkaltatéi jogokat a Polgarmester gyakorolja felette.

e A szakmai munka irdnyftasat az dltalanos igazgatohelyettes, a szakmai
igazgatohelyettesek és az irodavezets személyén keresztiil gyakorolja.

o Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi joggal rendelkezik a szervezet tevékenységi kérébe
tartozoan.

e Jogkoreit az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartasaval, meghatarozott korben az
altalanos igazgatohelyettesre, az igazgatohelyettesekre és az irodavezetSre atruhazhatja.

e A gazdalkodasi jogkoérokre vonatkozé elbirasokat a Szamviteli szabalyzat vonatkozo
melléklete tartalmazza.

e [FEljarast kezdeményez a Polgarmesteri Hivatalnal, ha belsé hataskorben nem
rendezhetd pénzigyi, gazdasagi, muiszaki szabalytalansagot, jogszerttlen tevékenységet
tapasztal.

e Gondoskodik az alapité okiratban meghatarozott feladatok teljes kort ellatasarol.
Megszervezi a jogszabalyok altal el6irt kotelezé adatszolgaltatast a Polgarmesteri
Hivatal és a kulsé szervek felé.

e Megkoti a Koltségvetési szerv telephelyeinek, intézményeinek tevékenységéhez
szitkséges kozlizemi és egyéb szerzédéseket.

e Az igazgaté munkakori lefrasat az SZMSZ mellékleteként a képvisel6-testilet hagyja
jova.

e Flkésziti az altalanos igazgatohelyettes, a szakmai igazgatohelyettesek és az irodavezetd
munkakori lefrasait.

e Feladata a kertlet egészséguigyi, szocialis és gyermekvédelmi rendszere mikodésének

elemzése, a kerilet egészségligyi, szocialis és gyermekjoléti ellatasa fejlesztéséhez,
valamint az egészségligyi ellatds szerz6déses formaban valé muikddtetésére
el6terjesztések kidolgozasa a Mvel6dési, Kulturalis és Szocialis Bizottsag részére.

A Koltségvetési szerv igazgatdja felelos:

A Koltségvetési szerv szakmai mikodéséért.

A Koltségvetési szervre vonatkozo szabalyok megtartasaért.
A Koltségvetési szerv személytigyi feladatainak iranyitasaért.
A mindségbiztositasi feladatok ellatasaért.

Az alapit6  okiratban elbirt tevékenységek  jogszabalyban — meghatarozott
kovetelményeknek megfelels ellatasaért.

A feladatai ellatasahoz az intézmény hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerd
igénybevételéért.
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e Az intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasiagossag
kovetelményrendszerének érvényesitéséért.

e A szervezett informacio- és adatsziikségleti rendszer kialakitasaért és mikodtetéséért, a
tervezési,- beszamoltatasi és informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért: a tulajdonos, a finanszirozé és egyéb orszagos hataskora
szervek felé.

e A gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek Gsszhangjaért.

e A bels6 ellenbrzés megszervezéséért.

e Jogszabaly eltéré rendelkezésének hianyaban az intézeti szabalyzatok kiadasaért és
folyamatos korszerasitéséért.

e Az intézményi szervezeti és mukodési szabalyzatban kizarélagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért.

e Az intézmény szabalyszerd mikodtetéséért.

e Az intézmény szakmai muikodéséért, a torvények és az intézményi szabalyzatok
betartasaért.

e Az intézmény gazdalkodasaért.

e A munkafeltételek biztositasaért.

e A felsébb szervek utasitasanak betartasaért.

Az igazgato kizardlagos feladatkorébe tartozik:

e azintézmény mikodésérdl a feliigyeleti szervek részére nyujtott jelentés;

e az alapveté munkaltatdi jogok gyakorlasa;

e az igazgatohelyettesek és a kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkatarsak feletti
munkaltatéi jogk6rok gyakorlasa;

e a munkavédelmi, a tlzvédelmi és a belsé ellenérzési feladatokkal kapcsolatos
intézkedések kiadisa,

e az intézmény feladatainak ellatasat szolgald, fizetési, vagy mas teljesitési, (szerz6dési)
kotelezettség vallalasa (a tovabbiakban: kotelezettségvallalas) vagy ilyen kovetelés
el6irasa.

e asajtoval és a médiaval valé kapcsolat kialakitasa.

2. A gazdasagi igazgatohelyettes
A gazdasagi igazgatohelyettes iranyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezetet, felelés a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasaért, a koltségvetési szerv —tervezéssel,
gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatai
ellatasanak biztositasaért. A gazdasagi igazgatohelyettes a gazdalkodasi feladatok tekintetében a
koltségvetési szerv vezetSjének helyettese
A gazdasagi igazgatohelyettes

e Az intézményt iranyitd szerv palyazat utjan, hatarozott idére bizza meg. Gyakorolja a

felmentés jogat is. Az egyéb munkaltatoi jogokat az igazgat6 gyakorolja.
e [Fllitja mindazokat a feladatokat, gyakorolja azokat a jogokat és teljesiti azokat a

kotelezettségeket, amelyek a koltségvetési szervek gazdasagi vezetSit megilletik, illetve
terhelik.

e Feladatkorébe tartozik az intézmény mukodésével Osszefiiged gazdasagi, pénziigyi,
feladatok ellatasa, valamint a mindezekkel Osszefiggésben felmertlé adminisztrativ
feladatok iranyitasa.

e Teladatat az igazgat6é kozvetlen iranyitasaval végzi, munkajarél rendszeresen beszamol
az igazgatonak.

e Felel6s az intézmény belsé pénziigyi, gazdalkodasi rendjének kialakitasaért.
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A gazdasagi igazgatohelyettes felelGs:

A Koltségvetési  szerv  szakmai  mukodéséhez  szitkséges  pénzeszkozok
megtervezéséért, az eredményes gazdalkodasért;

az intézmény és a kilén megallapodas alapjan kapcsolédé gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervek tervezéssel, el6iranyzat felhasznalassal, a hataskorébe
tartoz6  elSiranyzat-moédositassal,  készpénzkezeléssel,  konyvvezetéssel,  a
kozbeszerzéssel és a beszamolasi, valamint a FEUVE- koételezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedé feladatok
jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasara vonatkozo szabalyok betartasaért, betartatasaért;

az igazgatéval egyiittes felel6sség terheli a vagyonvédelemért, a szamviteli rendért;
felel6sség  terheli a mérlegbeszamoloban  feltiintetett adatok  helyességéért,
valodisagaért;

felel6s az intézmény valamennyi szervezeti egységére vonatkozéan a gazdalkodasi,
nyilvantartasi rend kialakitasaért és jogosult azok betartasanak ellen6rzésére
személyesen vagy munkatarsai utjan;

jelentés adasaért a feliigyeleti szervek részére az intézmény gazdalkodasardl;
kotelezettséget vallal, utalvanyoz, illetve ellenjegyez kilon szabalyzat szerint;

gazdasagi ellatds munkajanak megszervezéséért, a munka zavartalan ellatasanak
biztositasaért;

kilon megallapodas alapjan végzi a kertleti oktatasi intézmények gazdasagi, feladatait,
mely megallapodast az igazgato irja ala;

az intézmény allami timogatasinak (normativa) igényléséhez, modositasahoz és
elszamolasahoz nydjtand6é adatszolgaltatas tartalmaért ¢és hataridében torténd
teljesitéséért.

A gazdasagi igazgatohelyettes feladatai:

Kozvetlentl iranyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezetet.

Iranymutatast ad a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz és ellen6rzi azt.
Gazdasagi intézkedéseket hoz.

A tervezéssel, az elbiranyzat felhasznalassal, a hataskorébe tartozé elGiranyzat-
modositassal, készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel, a kbzbeszerzéssel és a beszamolasi,
valamint a FEUVE-i kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos Gsszefoglald
¢és a sajat szervezetére kiterjed6 feladatokat.

Ellenjegyzési jogkort gyakorol kotelezettségvallalas, illetve utalvanyozas esetén.
Gazdasagi kérdésekben képviseli az intézményt az igazgatdval egyeztetve, kilsé
szervek felé.

Az intézmény éves koltségvetésének elkészitése, a vonatkozé jogszabalyok, eléirasok
és rendeletek szerint az igazgatétdl kapott szakmai iranyelvek figyelembevételével.
Feladatvégzése soran gazdasagi kérdésekben egytittmtikodik a belsé ellen6rrel.
Feladatkérébe tartozik tovabba a muiszaki és intézményizemeltetési feladatok,
valamint a mindezekkel 6sszefiiggésben felmertilé adminisztrativ feladatok iranyitasa.
Biztositja az intézmény altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi
lebonyolitasban torténd feldjitasaval kapcsolatos felmérési, el6készitési feladatok
teljesitését.

Iranyitja és ellen6rzi a miszaki tevékenység gazdasagos és eredményes ellatasat.
Szervezi a kezelésében 1évo veszélyes berendezések mikodési feltételeinek betartasat.

Felel az tzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, a vagyonhasznalattal kapcsolatos
feladatok jogszabalyoknak megfelel6 ellatasért.
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A rendkivili események kovetkezményeinek kezelése, a sziikséges karelharitasi
intézkedések és jelentések megtétele.

A muszaki szolgaltatasok és kozmivek, valamint a veszélyes szerkezetek mikodésére
vonatkozd elbirisok, szerz8dések betartisa, illetve azok ellenérzése.

Miszaki kérdésekben az igazgatéval egyeztetve képviseli a Koltségvetési szervet kiilsé
szervek felé.

3. Az altalanos igazgatdohelyettes
Feladatait az igazgat6 koézvetlen iranyitasa alatt latja el.

Az igazgaté tavolléte esetén — a gazdalkodasi feladatok kivételével - ellatja az
intézményvezetoi feladatokat;

Ellatja az intézmény adminisztrativ vezetését, biztositja az intézményi adminisztracid
egységesitését, egységes mikodtetését.

Iranyitja a Titkarsag munkajat.

Feltugyeletet gyakorol az intézmény a munka- és tzvédelemi, valamint altalanos
biztonsagi tevékenysége felett.

Gondoskodik az intézmény szakmai beszamoldinak elkészitésérol.

Ellenérzési jogkort gyakorol az intézmény szervezeti egységei felett a jogszabalyoknak
és belsé szabalyzatoknak valé megfelelés tekintetében.

Ellatja az intézmény képviseletét az intézményt érint6, nem gazdasagi jellegl,
ellen6rzések soran.

Feligyeli az intézmény szabalyzatainak elkészitését.

Feltugyeli az intézmény szerzédésallomanyat.

Miukédteti a kontrolling rendszert.

Kialakitja és makodteti a minéségbiztositas rendszerét.

Képviseli a szervezeti egységek dolgozoit a killonbozé értekezleteken és férumokon,
valamint az intézményvezeté megbizasa alapjan kiilsé szerveknél.

A szakmai vezetén keresztil iranyitja az étkeztetési és ellatotti dij- és pénzkezelési
csoportot.

A humaneréforras-gazdalkodasi csoport bevonasaval elkésziti az étkeztetési és ellatotti
dij- és pénzkezelési csoport szakmai vezet§jének munkakori leirasat.

Ellatja a munkaltatéi képviseltet a Kozalkalmazotti Tanacsban.

A munkakor ellatasaval az igazgatd bizza meg és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

4. Csaladokat tamogaté szolgaltatasok igazgatohelyettese:
Feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitasaval, az altalanos igazgatéhelyettes ellenérzése mellett

latja el.

Ko6zremikodik az igazgatd bolesédékkel, csalad- és gyermekjoléti feladatellatassal
Osszefiigg6, valamint a bentlakdsos otthonok és a hazi segitségnydjtas szakmai
feladatainak ellatisaban, a szakmai vezet6kon keresztil iranyitja a vezetése alatt allo
szervezeti egységek tevékenységét, javaslatot tesz a feladatkorébe utalt szaktertleteken
felmertlé problémak megoldasara, meghatarozza az aktualis feladatokat és ellen6érzi
azok végrehajtasat.

Ellatja a bolcs6dék, a csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas, valamint a bentlakasos
otthonok és a hazi segitségnyujtas szakmai feladatainak iranyitasat, eljar az igazgato
altal ra bizott csaladsegitési, gyermekjoléti, valamint a bentlakasos otthonok és a hazi
segitségnyujtas szakmai tigyeiben.
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A boles6dék, a csalad- és gyermekjoléti kbzpont, valamint a bentlakdsos otthonok és a
hazi segitségnyujtas szakmai szervezeti egységek feladatellatashoz sziikséges vezetdi
dontésekrdl tajékoztatja az iranyitasa ald tartozé szervezeti egységeket és azok
felel6seit.

A munkatigyi szervezeti egység bevonasaval elkésziti a bolcs6dék, a csaladsegités- és
gyermekjoléti szolgaltatassal foglalkozo, valamint a bentlakasos otthonok és a hazi
segitségnyujtas szervezeti egységek szakmai vezetSinek munkakori leirasat.

A munkakor ellatasaval az igazgatdé bizza meg és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

5. Az egészségiigyi koordinacioért felelGs szakmai igazgatohelyettes
Feladatait az igazgatd koézvetlen iranyitasaval, az altalanos igazgatohelyettes ellenérzése mellett

latja el.

e Feladata az Alapité Okiratban foglalt gyogyito-megeléz6 tevékenységek és szervezeti
egységek Gsszehangolasa és ellendrzése.

e Tigyelemmel kiséri, értékeli az ellatasi tertleten él6 lakossag megbetegedési viszonyait,
tanulmanyozza a kapcsolédo statisztikai adatokat, informacidkat, az ellatottsagi és
mikodési mutatdkat.

o Kozremikodik a mikodés szakmai hatékonysaganak elemzésében

e Kapcsolatot tart a mikodési tertilet lakossaganak képviseldivel, az 6nkormanyzattal, a
tiszti forvossal, mas egészségligyl szolgalatokkal, intézetekkel, érdekképviseleti és
egészségbiztositasi szervekkel.

o Kozremikodik az egészségiigyi alapellatas szakmai képviseletének ellatasa, felettes
szervek, tarsszervek, tarsadalmi szervezetek iranyaban, az informacidés és
dokumentacids rendszer tovabbfejlesztésében, a kilonb6z6 adatszolgaltatasi eléirasok
betartasaban. Részt vesz az tgyeleti rendszer megszervezésében és ellenbrzésében.

e Elkésziti, sziikség szerint aktualizalja a munkakéri lefrasokat.

e Kozremikodik a panaszok, kézérdeki bejelentések kivizsgalasaban, az intézkedésekrol
tajékoztatja az intézmény igazgatojat.

e Feladata az tigyeletek szervezése és feltételeinek biztositasa, az egészségligyi alapellatas
szervezése, koordinalasa soran felmertl6 szakmai problémak 6sszegytjtése.

Felel6s

e az egészségligyl feladatok egészének mukodéséért, a szakmai ellatdasi munkakra
vonatozoé intézkedések idében torténd megtételéért,

e az cllatds eredményes végzéséért,

e a hatalyos jogszabalyok, utasitasok, a szolgalat mukodését fejlesztését érintd

onkormanyzati dontések betartasaért és betartatasaért.

6. A Fejlesztési irodavezetds:
Az irodavezet$ jogallasa megegyezik a szakmai igazgatohelyettesek jogallasaval. Feladatait az
igazgatd kozvetlen iranyitasaval, az altalanos igazgatohelyettes ellen6rzése mellett latja el.

Feladata az intézmény szervezeti egységei részére nyujtott kozponti szakmai
szolgaltatasok szervezése, koordinalasa, az igazgatoval és igazgatohelyettesekkel tortént
egyeztetéseknek megfelelen.

Ellatja a Kabitészeriigyi Egyezteté Férum iranyitasaval Osszefuiggs feladatokat.

Szervezi az intézmény integralt szakmai fejlesztéseit ¢és gondoskodik azok
végrehajtasarol.
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Vezeti a Képzési Csoportot, elSterjeszti az képzési tevékenységgel kapcsolatos tervek,
felel a megfelel6 dokumentalasért.

Felel6s az intézmény altal megvalositand6 projektek szervezéséért, elGkészitéséért,
koordinalasaért, végrehajtasaért és dokumentalasaért.

Felel6s az intézmény altal mikodtetett munkaeré-piaci reintegracids programok
szervezéséért, el6készitéséért, koordinalasaért, végrehajtasaért és dokumentalasaért.
Ellatja az intézmény telepiilési humaneréforras-fejlesztési tevékenységeivel Gsszefiiggd
feladatait.

Ellatja az intézmény nappali ellatassal (id6sek nappali ellatasa és pszichiatriai betegek
nappali ellatasa) 6sszefiiggésben végzett tevékenységének iranyitasat.

2. cim

Vezetd beosztisii kizalkalmazottak

1. Az intézmény vezetd beosztastu kozalkalmazottjai a(z):

hazi segitségnyujtasi szolgalat szakmai vezetdje;
étkeztetés szakmai vezetdje;

1d6sek nappali ellatasanak szakmai vezetdije;
bentlakasos otthonok vezetdje;

pszichiatriai betegek nappali ellaitasanak szakmai vezetdje;
csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai vezetdje;
bolcsédevezetd;

terileti vezetd védond;

otthoni szakapolasi koordinator;

szajsebészet szakmai vezetdje;

gyermekfogaszat szakmai vezetdje;

pénziigyi csoportvezetd;

szamviteli csoportvezetd;

human-eréforras gazdalkodasi csoportvezetd;
lzemeltetési csoportvezetd;

képzési csoportvezetd;

projektcsoport vezetdje;

fejlesztési csoport vezetdje.

2. A vezet beosztasu kozalkalmazott az altala vezetett szervezeti egység tekintetében szakmai
feladatai mellett az alabbi feladatokat latja el:

az igazgat6 vagy az illetékes igazgatohelyettes utasitasai és a szakmai szabélyok alapjan
iranyitja a vezetése alatt allo szervezeti egységet;

szervezi a vezetése alatt allo szervezeti egység napi munkajat;

ellenérzi az altala vezetett szervezeti egység munkavégzését;

gyakorolja az atruhazott munkaltatéi jogokat;

gyakorolja az igazgatd, az igazgatohelyettesek és az irodavezetd altal irasban ra
atruhazott jogokat;

gondoskodik a szervezeti egység altal vezetendd nyilvantartasok naprakész vezetésérol,
felel ezek tartalmaért;

ellenérzi a szervezeti egység altal vezetett nyilvantartasokat;

figyelemmel kiséri az altal vezetett szolgaltatassal kapcsolatos lakossagi igényeket;

17



e javaslatot tesz az altala vezetett szolgaltatas mikodtetéséhez, fejlesztéséhez sziikséges
intézkedésekre;

e felel az intézmény szabalyzatinak az altala vezetett szervezeti egység dolgozéi altali
megismeréséért;

e cgészségligyl, szocialis és gyermekjoléti tertleten gondoskodik az altala vezetett
szervezeti egység TEM forumon torténd képviseletérol;

e kapcsolatot tart az Intézmény szervezeti egységeivel;

e condoskodik a humanpolitikai feladatellatashoz sziikséges nyilvantartasok vezetésérdl;

e ocondoskodik az altala vezetett szervezeti egység adatszolgaltatasi kotelezettségeinek
teljesitésérdl;

o clkésziti az altala iranyitott szervezeti egység munkatervét;

o clkésziti az altala iranyitott szervezeti egység éves és egyéb beszamolojat;

e figyelemmel kiséri a szaktertletéhez kapcsolédd jogszabalyok valtozasat, palyazati
kifrasokat és szakmai fejlesztéseket;

e javaslatot tesz humanpolitikai intézkedésekre;

e részt vesz a vezet6i dontések el6készitésében.

IV. Rész
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését az ala- és folérendeltség, illetSleg a munkamegosztas
szerint, az SZMSZ. 1. szamu melléklete tartalmazza.

1. A koltségvetési szerv szervezeti egységei
Bischitz Johanna Integralt Human Szolgaltaté Kozpont (Human Szolgaltatd)
1072 Budapest, Nyar u. 7.

Az intézmény feladatait 6nallé szakmai szervezeti egységek utjan latja el.

1.1. Id&sek szocialis alapellatasainak telephelye:
1073 Budapest, Akacfa utca 61.
1074 Budapest, Dohany utca 22-24.
1071 Budapest, Peterdy utca 16.
1071 Budapest, Dézsa Gyorgy ut 46.
1077 Budapest, Kiraly utca 97.

1.1.1. Nappali ellatasok telephelyei:
1073 Budapest, Akacfa utca 61. (demens ellatas is)
1074 Budapest, Dohany utca 22-24.
1071 Budapest, Peterdy utca 16. (demens ellatas is)
1071 Budapest, Dézsa Gyorgy ut 46.
1077 Budapest, Kiraly utca 97.

1.1.2. Szocialis étkeztetés telephelyet:
1073 Budapest, Akacfa utca 61.
1074 Budapest, Dohany utca 22-24.
1071 Budapest, Peterdy utca 16.
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1071 Budapest, Dézsa Gyorgy ut 46.
1077 Budapest, Kiraly utca 97.

1.1.3 Hazi segitségnyujtas telephelyei:
1074 Budapest, Dohany utca 22-24.

1.1.4 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas telephelye:
1074 Budapest, Dohany utca 22-24.

1.1.5 Pszichiatriai betegek nappali ellatasanak telephelye:
1071 Budapest, Dézsa Gyo6rgy at 46.

1.2. Szakositott ellatasok (bentlakasos otthonok) telephelyei:
1071 Budapest, Peterdy utca 16.
1071 Budapest, Dézsa Gyo6rgy at 46.

1.3.Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Fejlesztési Centrum 1074 Budapest, Hutyra Ferenc u. 11-15.
Szolgaltatasi Centrum 1073 Budapest, Kertész utca 20.

1.4. Munkaer6-piaci reintegracios tevékenység telephelye:
1077 Budapest, Wesselényi utca 71.

1.5. Karitativ Iroda
1077 Budapest, Rézsa utca 3.

1.6. Gyermekjoléti szolgaltatasok telephelyei:
1.6.1 Csalad- és gyermekjoléti Kézpont — lasd az 1.3. pontot

1.6.2. Boles6dék telephelyei:
1071 Budapest, Varosligeti fasor 39-41.
1074 Budapest, Dob utca 23.
1071 Budapest, Lévolde tér 1.

1.7. Egészségugyi alapellatasok:

1.7.1. Felnétt haziorvosi alapellatas:
1071 Budapest, Dembinszky u. 7.
1071 Budapest, Dézsa Gyorgy ut 60.
1072 Budapest, Klauzal u. 23.

1078 Budapest Istvan utca 35.
1076 Budapest, Péterfy S. u. 47.
1077 Budapest, Wesselényi u. 11.
1077 Budapest, Hevesi S. tér 1.

1.7.2. Gyermek haziorvosi alapellatas:
1074 Budapest Rottenbiller utca 12.
1074 Budapest, Vorésmarty u. 14.
1072 Budapest, Akacfa u. 62.
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1.7.3. Védoéndi Szolgalat telephelyei:
1077 Budapest, Rottenbiller u. 27.
1075 Budapest, Madach 1. u. 2-4.

1.7.4. Ifjasag (és iskola) egészségiigyi gondozas:

1077 Budapest, Rottenbiller u. 27.

1.7.5. Gyermekfogaszati ellatas:
1077 Budapest, Hevesi S. tér 1.

1.7.6 Haziorvosi ugyeleti ellatas:
1073 Budapest, Dob u. 86.

1.7.7. Gyermekorvosi tgyeleti ellatas
1132 Budapest, Révész u. 10-12.

1.7.8. Feln6tt fogorvosi alapellatas:
1074 Budapest, Csengery u. 25.
1073 Budapest, Kertész utca 38-40. I1/4
1072 Budapest, Csanyi u. 3. fsz. 2.

1.7.8 Szajsebészet és fogaszati rontgen:
1074 Budapest, Csengery u. 25.

1.7.9. Otthoni szakapolasi szolgalat
1071 Budapest, Dézsa Gyo6rgy at 46.

1.8. Fejlesztési, Képzési és Projekt Iroda
1076 Budapest Dohany u. 22-24.
1077 Budapest, Wesselényi utca 71.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény szakmai
szervezeti egységei k6zotti megosztasardl az intézmény igazgatoja gondoskodik. Az intézmény
onallé6 mikodési engedéllyel rendelkezé szervezeti egységeit szakmai vezetSk iranyitjak, akiket

az igazgaté biz meg.

2. Az intézmény belsS szervezeti egységeinek f6bb feladatai

Az étkeztetési, ellitotti dij- és pénzkezelési csoport

,o

Az étkeztetési ellatotti dij- és pénzkezelési csoport az altalanos igazgatohelyettes kozvetlen
iranyitasa ala tartozo szervezeti egység, mely az étkeztetési ellatotti dij- és pénzkezelési csoport
szakmai vezet6jének iranyitasaval latja el a feladatat.

Etkeztetési feladatai korében:

e gondoskodik azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezésérol, akik azt 6nmaguk, illetve 6nmaguk és eltartottjaik részére tartésan vagy

atmeneti jelleggel nem képesek biztositani;

e a fogyatékos személyek, pszichiatriai betegek, szenvedélybetegek részére lehet6séget
biztosit az étkeztetés igénybevételére, illetve segitséget nyujt a sajat lakohelyikon

torténd étkezés biztositasara;
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e cllatja az oktatasi-nevelési intézmények tekintetében a gyermekétkeztetéssel
kapcsolatos feladatokat;

e cllatja az 6vodak tekintetében a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

Dijkezelési feladatai korében:

e valamennyi szervezeti egység tekintetében gondoskodik a téritési dijak szabalyos
beszedésérdl és kezelésérdl;

e 2 bevételi elSiranyzat teljestlése és az egyéb pénzforgalmi adatok tekintetében adatot
szolgaltat a gazdalkodasi csoport részére.

Pénzkezelési feladatai korében:

e cllatja a bentlakdsos otthonban ¢él6 ellatottak pénzének kezelését, mely tevékenység
keretében gondoskodik a pénzosszegek szabalyos atvételérdl, tarolasarél az
ellatottaknak torténd kiadasarol;

e vezeti a kapcsolédo nyilvantartasokat;

e adatot szolgaltat a gazdalkodasi csoport részére.

A hizi segitségnyijtisi szolgilat

A hazi segitségnyujtasi szolgalat a csaladokat taimogaté szolgaltatasok igazgatohelyettese
kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egység, mely a hazi segitségnyujtasi szolgalat szakmai
vezetjének iranyitasaval latja el a feladatat.

A szolgaltatast igénybevevé személy részére sajat lakokornyezetében, az o6nalld életvitel
fentartasa érdekében sziikséges ellatasokat biztositja. A hazi segitségnyujtas keretében szocialis
segitést vagy személyi gondozast biztosit.

e Szocialis segités keretében kézremtkodik a lakokornyezeti higiénia megtartasaban, a
haztartasi tevékenységekben, a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében, a
kialakult veszélyhelyzetek elharitasaban torténd segitségnyujtasban, sziikség esetén a
bentlakasos szocialis intézménybe torténé bekoltdzéskor segitséget nyuit.

e Személyi gondozas keretében biztositja az ellatast igénybe vevével a segité kapcsolat
kialakitasat és fenntartasat, a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését, valamint a
szocialis segités keretében biztositott szolgaltatasokat.

A jelzérendszeres hdzi segitségnyijtisi szolgalat
A jelzérendszeres hazi segitségnyujtasi szolgalat a csaladokat tamogat6 szolgaltatasok
igazgatéhelyettese kozvetlen iranyitdsa ala tartozo szervezeti egység, mely a hazi
segitségnyujtasi szolgalat szakmai vezetéjének iranyitasaval latja el a feladatat.
A jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis
helyzetitk miatt raszoruld, a segélyhivo készilék megtelelé hasznalatara képes id6skora vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nall6 életvitel fenntartasa mellett
felmertls krizishelyzetek elharitasa céljabol nydjtott ellatas.
A jelzérendszeres hazi segitségnyujtasi szolgalat feladatai kérében biztositja:
e az cllatott személy segélyhivasa esetén az tgyeletes gondozoénak a helyszinen térténd
haladéktalan megjelenését,
e a segélyhivas okaul szolgalé probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali
intézkedések megtételét,
o szukség esetén tovabbi egészségligyl vagy szocialis ellatas kezdeményezését.
A szolgaltatashoz kapcsolddo feladatai korében:

4o

e kozremuikodik a téritési dij megallapitasaban.
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Az idések nappali ellitisa
Az id6ések nappali ellatasat biztosité klubok a fejlesztési irodavezeté kozvetlen iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek, melyek az id6sek nappali ellatasa szakmai vezetdjének iranyitasaval
latjak el a feladataikat.
Nappali ellatas keretében a sajat otthonukban ¢l6, tizennyolcadik életéviiket betoltott,
egészségi allapotuk, vagy id6s koruk miatt szocialis és mentalis timogatasra szorulé emberek,
ellatasarol gondoskodik az intézmény. Az ellatas keretében napkézbeni tartdzkodasra, tarsas
kapcsolatok kialakitasara és fenntartasara, alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére, igény
szerinti napkozbeni étkezésre is lehetSséget nyuit.
Az 6nall6 életvitel fenntartasat szolgald feladatai keretében:

e szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfelel6 napi életritmust biztositd

szolgaltatast nyujt,

o sziikség szerint segiti az egészségiigyl alapellatashoz szakellatasokhoz valé hozzajutast;

e segfti a hivatalos tgyek intézését;

e scgiti a munkavégzés lehetGségeinek megtalalasaban, a munkaerd-piacra térténd

visszalépésben;

o (¢letvitelre vonatkozd tandcsadast tart;

e scgiti a specialis 6nszervezédd csoportok mikodését;

e felvilagosité el6adasokat szervez,

e mentalis segitséget biztosit;

e az aktiv életvitelt el6segitd szolgaltatasokat szervez.

A tarsas kapcsolatok kialakitisa és fenntartdsa elGsegitéséhez kapcsolédd  feladatai
tekintetében:

e KkoOzOsségi programokat szervez;

e helyet biztosit a k6z0sségi szervezést programoknak, csoportoknak;

e szabadid6s programokat szervez, melynek keretében kiilonosen sajtétermékeket,
konyveket, kartya- és tarsasjatékokat, tomegkommunikacios eszkozoket biztosit;

e rendezvényeket szervez;

e kirandulasokat szervez.

Demenciaban szenvedd idés emberek nappali ellatasa soran a fenticken tal feladata

e a hozzatartozok tehermentesitése tanacsadas, segitségnyujtas, hozzatartozoi tamogatoi
csoport létrehozasaval, a Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont kézremtkodésével;

e Személykézpontd gondoskodassal, elésegiti a demenciaval kiizdé idés6dé emberek
életét

e tamogatja a csaladi kapcsolataik apolasat a csaladtagok bevonasaval.

e napkozbeni apolast, gondozast biztosit

e specialis mentalis programok mentén biztonsagot, védelmet és érzelmi tamogatast
nyujt

e az aktivitds és a meglévé képességek megtartasa érdekében foglalkozasokat szervez.

Kapcsolodé feladatai kérében:
e scgiti az ellatottak hozzajutasat az étkeztetési szolgaltatasokhoz.

A pszichitriai betegek nappali ellitisa
A pszichiatriai betegek nappali ellatasat biztosité klub a fejlesztési irodavezet§ kozvetlen
iranyitasa ala tartozé szervezeti egység, mely a pszichiatriai betegek nappali ellatasa szakmai
vezetbjének iranyitasaval latja el a feladatait.
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Ezen ellatasi forma keretében az intézmény a kertlet teljes lakossagara kiterjed6en, személyes
gondoskodast nyujt azok részére, akik 18. életéviiket betSltotték, pszichiatriai betegségiik miatt
gyogyintézeti kezelésben részesiltek, a kertleti pszichiatriai gondozé gondozottai, és a
beutal6juk alapjan terapias céla foglalkoztatasuk javasolt.
Az egészségl allapot megorzése és fejlesztése érdekében végzett feladatai:
e tamogatja a rendszeres orvosi vizsgalat és ellenérzés megtorténtét az ellatottak
egészségl allapota javitasa és megbrzése érdekében;
e sziikség esetén segiti egyéni higiénés szokasok korrigalasat;
e scgiti a kapcsolat kialakitasat és fenntartasat az egészségligyl szolgaltatokkal, és mas
tamogatokkal.

Az 6nall6 életvitel fenntartasa érdekében végzett tevékenységei:
e tamogatja az ontevékenységet és az Onsegitést;
e kulturalis és szabadid8s tevékenységek biztosit;
e cgyéni és csoportos terapiak, foglalkozasok szervez;
e ecrésiti az Onelfogadast;
e scgiti a rehabilitaciot és a munkaba allast.

A tarsadalmi kapcsolatok fenntartasa és erdsitése érdekében ellatott feladatai:
e clbsegiti a tarsadalomba, a korabbi koz6sségbe, a csaladba torténd integralodast;
e tamogatja az intézményen kiviili kapcsolatok apolasat.

A bentlakisos otthonok
A bentlakasos otthonok a csaladokat tamogaté szolgaltatasok igazgatohelyettese kozvetlen
iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek, melyek a bentlakasos otthonok szakmai vezetéinek
iranyitasaval latjak el a feladataikat.
A bentlakasos otthonok keretében az intézményt atmeneti és tartos elhelyezést is biztosit,
folyamatos munkarendben, melynek keretében ellatja az alabbi feladatokat:

e Dbiztositja a biztonsagos életfeltételeket;

e biztositja az ellatottak személyre sz6lo, testi és szellemi allapotanak megfelelé egyéni

gondozasi, apolasi feladatokat;
e Dbiztositja a mentalis gondozasat;
e scgiti a kulturalis igények kielégitését.

Csalid- és Gyermekjoléti Kozpont

A csaladokat tamogatd szolgaltatasok igazgatohelyettese kozvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egység, mely a szolgaltatas szakmai vezetSjének kozvetlen iranyitasaval latja el
feladatat.

A csalad és gyermekjoléti kézpont munkafolyamatainak lefrasat, szakmai vezetSjének és
beosztott kollégainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét a csalad és gyermekjoléti
kézpont tigyrendje tartalmazza.

A csaladsegités a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szorul6 személyek, csaladok szamara, az ilyen helyzethez vezet6 okok megel6zése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése céljabol nyujtott
szolgaltatas.
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A Szolgalat az egyének és a csaladok életvezetési képességének megbrzése, valamint az egyén
és a csalad életében jelentkezd probléma megszintetése érdekében:

2)
b)

g
h)

szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyujt;

segitséget nyujt az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocialis, gyermekvédelmi, foglalkoztatasi szolgaltatasokhoz vald
hozzajutasban,

meghallgatja az egyén, csalad panaszat és lehetSség szerint intézkedik annak orvoslasa
érdekében;

csaladgondozassal elésegiti a csaladban jelentkezé krizis, makodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasat;

ellatja az egyuttmikodési kotelezettségbdl fakadé feladatokat;

tanacsadast nyujt a tartds munkanélkiliek, a fiatal munkanélkiliek, az adéssagterhekkel és
lakhatasi problémakkal kiizd6k, a fogyatékossaggal ¢él6k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kizdok, illetve egyéb
szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére;

a csaladokon belili kapcsolaterésitést  szolgald  kozosségépitd, — csaladterapias,
konfliktuskezel6 meditaciés programokat és szolgaltatasokat mikodtet;

elSsegiti és Osztonzi a human jellegt civil kezdeményezéseket;

veszélyeztetettséget és a krizishelyzetet észlelé jelz6rendszert mikodtet, ennek keretében
szervezi a szocialis és egészségugyi szolgaltatok, intézmények, az oktatasi intézmények, a
gyermekjoléti szolgalat, a partfogd feliigyelSi és jogi segitségnyujtd szolgalat, valamint a
tarsadalmi szervezetek, egyhazak és maganszemélyek részvételét a megel6zésben;

felhivja a telepilési Onkormanyzat figyelmét egyes szocialisan raszorult csoportok,
személyek specialis szitkségleteire, a kirekesztédés veszélyeire és az ellaitorendszer esetleges
hianyossagaira.

A gyermekjoléti szolgaltatas olyan a gyermek érdekeit védé specialis személyes szocialis
szolgaltatas, amely a szocialis munka moédszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval szolgalja a
gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténé nevelkedésének elsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megelSzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a
csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezését.

A gyermekjoléti ellatas és szolgaltatas altalanos feladata a gyermek csaladban toérténd
nevelésének el6segitése érdekében:

e A gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlédését biztositdé tamogatasokrél vald
tajékoztatas, a tamogatasokhoz valé hozzajutas segitése;

e A csaladsegitési, csaladtervezési,  pszichologiai, nevelési,  egészséglgyi,
mentalhigiénés, karos szenvedélyek megelézését célzo tanacsadas, vagy az ezekhez
val6 hozzajutas megszervezése;

e Vilsaghelyzetben 1év6 varandés anya timogatasa, segitése, tandcsokkal valo ellatasa,
valamint szamara a csaladok atmeneti otthonaban igénybe vehet6 ellataishoz valo
hozzajutas szervezése

e Szabadidés programok szervezése;
e Hivatalos tigyek intézésének segitése
o Ko6zremtkoddés hatdsagi intézkedésben.

A kozpont alapellatasi szolgaltatasai:

Csaladgondozas

Lakhatasi tanacsadas

Jogi tanacsadas
Fejlesztépedagdgia szolgaltatas
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e DPszicholégiai tanacsadas

e Adossagkezelési tandcsadas

e (saladterapia, csaladkonzultacié

o Konfliktuskezelés, mediicio

e Palyaorientacios és palyakorrekcios tanacsadas

e DPszicholégiai tanacsadas

e Munkavallalast, allaskeresést tamogatd szolgaltatascsomag (tanacsadas, klub, tréning,
programok, kozvetités)

o Ko6zremikodés hatosagl intézkedésben

e Jelz6rendszer mikodtetése

o Kriziskezelés

e Esetmenedzselés — koordinacio

e FEllatasokhoz hozzaférésben segités — kozvetités

o  Ko6zosségfejlesztés.

A kozpont specialis feladatai:
e Beilleszkedést segité programokat biztosit egyénre szabottan az Onkéntesen
egyuttmikodod és az egylttmikodésre kotelezett tigyfelek szamara.
e Adodssagkezelési tandcsadast nyujt, illetve kézremtkodik a pénzbeli timogatasokhoz valo
hozzajutasban.
e A foglalkoztatasi tanacsadas programcsomag szolgaltatisainak keretében timogatja a
keriletben él6k munkaerd-piaci részvételét.
e FEl6segiti a menedékjogi torvényben meghatirozott integracios szerz6désbe foglalt
tarsadalmi beilleszkedést.
e Kapcsolattartasi tigyeletet biztosit.
o Készenléti ugyeletet, telefonos krizistigyelet szolgaltatast mikodtet.
e Utcai, lakételepi szocialis munkat végez.
e Korhazi szocialis munkat végez.
e Iskolai szocialis munka program, 6vodai és iskolai szocialis segité tevékenységet biztosit.
e Az intézményi féréhely-kivaltassal kapcsolatos esetmenedzselési feladatok lat el.

Munkatarsai koz6s szakmai teamet alkotnak a Terileti Ellatasi Modell szerinti korzetek
szakmai egységeinek korzetes szakembereivel is, munkajukat az tgyfélnek nyudjtott
szolgaltatasok tekintetében Osszehangoljak

Bolcséde

A boles6dék a csaladokat tamogatd szolgaltatasok igazgatohelyettese kozvetlen iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek, melyek a bolcsédék szakmai vezetSinek koézvetlen iranyitasaval
latjak el feladatukat.

A boles6dék altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a bolcsédevezetSk és
beosztott kollégainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét a bolesédék tigyrendje
tartalmazza.

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatas keretében alaptevékenységként napkdzbeni ellatast nyujt
a csaladban nevelked6 20 hetesnél idésebb 3 éven aluli gyermekek szamara.
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A bentlakasos otthonok keretében az intézményt atmeneti és tartds elhelyezést is biztosit,
folyamatos munkarendben, melynek keretében ellatja az alabbi feladatokat:

A boleséde gondozas-nevelés keretében végzett alapvetd feladatai:

e korszer gondozas-nevelési modszerek alkalmazasaval a gyermekek életkoranak
megfelel§ testi és pszichés szitkségleteit kielégitse, és fejlédésiiket elésegitse;

e az egységes gondozasi-nevelési elvek megvalositasaval, a kisgyermeknevel a
gyermeket ért6, figyel6 attitddjével, a gyermekek vidam, mindenre nyitott,
kiegyensulyozott, jatékaban elmélyils, kreativ, megfelel6 6nbizalommal rendelkezd
egyéniségeé fejlédéstk segitése;

e agondozasi, nevelési feladatok ellatasa soran megszervezi a napi munkafolyamatokat, a
gondozasi-pedagdgiai munkat a gyermekek egyéni igényeinek figyelembevételével,

e ocondoskodik a kisgyermekek életkoranak megfelels testi, lelki, és értelmi fejlédésének
feltételeirdl;

e az cldirt nyilvantartasok vezetése.

SNI gyermekek ellatasa érdekében végzett feladatai:

e Az intézmény altal muakodtetett bolesédék kozul a Varosligeti Bolesédében korai
fejleszté szakemberek bevonasaval ellatja sajatos nevelési igényl gyermekek
napkozbeni nevelését/gondozasat, biztositva ezzel szamukra az esélyegyenlGség
lehet6ségét. A bolcsédében a sajatos nevelési igényl gyermekek egészséges kbzosségbe
val6 integralasa 6nmagaban is fejleszté hatassal bir.

Kiegészit6 szolgaltatasként végzett tevékenységek:
e id&szakos gyermekfeliigyelet mikodtetése,
e jatszocsoport mikodtetése.

A boles6dék munkatarsai k6zos szakmai teamet alkotnak a Tertileti Ellatasi Modell szerinti
korzetek szakmai egységeinek korzetes szakembereivel is, munkajukat az tgyfélnek nyudjtott
szolgaltatasok tekintetében Osszehangoljak.

Az élelmezésvezetés tertletén végzett feladatok:
e ¢tlap tervezése, Osszeallitasa, anyaghanyad, kalkulacio készitése;
e 2 beszerzés tervezése és szervezése;

e a jogszabalyl el6irasoknak megfeleléen az ellatottak napi energia és tapanyag
bevitelének 6sszeallitasa;

e az étkeztetéshez a megadott kiillonb6z6 korcsoportok részére elbirt tapanyagsziikséglet
megtervezése;

e az arukészlet figyelemmel kisérése;

e veszteségszamitasok végzése;

e Dbizonylatok kiallitasa, igazolasa,

e az ¢ételek tapanyagtartalmanak kiszamitasa;

e leltarozasi feladatok végzése,

e 2 konyhai munkafolyamatok tervezése és szervezése,

e ¢trendjavaslat 6sszeallitasa.

Otthoni Szakapolisi Szolgdlat
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Az egészséglgyl koordinacidért felel6s igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egység, mely az otthoni szakapolasi koordinator iranyitasaval latja el feladatat.

Az otthoni szakapolas haziorvos, jarobeteg- vagy fekvébeteg-szakellatast nyujtd intézmény
szakorvosa altal elrendelt, a beteg otthonaban a szakképzett apold vagy gyogytornasz altal
végzett tevékenység. Szakapolasi feladatai korében

szondan at torténé taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolédd szakapolasi
tevékenységek végzése és megtanitasa.

a trachealis kandl tisztitasa, betét cseréje, a tevékenység tanitasa.

allando6 katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, holyagoblitéshez kapcsolédo
szakapoldi feladatok.

a intravénas folyadék- és elektrolitpotlashoz parenteralis gyogyszer beadashoz
kapcsolédo szakapolasi feladatok.

baleseti- és egyéb mutétek utani szakapolasi feladatok és az Onellatas korlatozottsaga
esetén a testi higiéné biztositasa, valamint a mozgas segitése.

mutéti teriletek (nyitott és zart sebek) ellatasa, sztomaterapia és kilonbozé célt
szolgalé drének kezelésének szakapolasi feladatai, szakmaspecifikus szajapolasi
tevékenységek mitét utan.

dekubitalédott tertiletek, fekélyek szakapolasi feladatai.

betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent
funkciok helyreallitisahoz, fejlesztéséhez vagy poétlasahoz kapcsolédd  szakapolasi
feladatok;

szlkség esetén kiegészit6 specialis eljarasok alkalmazasa:

tartés fajdalomcesillapitas szakapolasi feladatai.

a beteg pszichés vezetését, étkezési tandcsadast ¢és mindazon tevékenységek
megtanitasat, amelyet maga a beteg és/vagy csalidja megtehet a beteg egészsége
megtartasaért, helyreallitisaért vagy allapota romlasanak megakadalyozasaért,

apolasi anamnézis felvételét, az apolasi folyamat dokumentalasit és jelentési
kotelezettség teljesitését,

rendszeres kommunikaciét a hazi-, illetve kezel6orvossal és mas, a beteg ellatasaban
résztvevokkel.

Fizioterapias feladatai korében:

gyogytornat biztosit.

Felnétt Hiziorvosi Szolgdlat
Az Intézmény gondoskodik a Felnétt Haziorvosi Szolgalat koordinacidjaval kapcsolatos
feladatok ellatasarol. Ennek keretében végzi:

a privatizalt hazi orvosok és a Fenntartd kozotti szerz6déses viszonyokkal Osszefliged
koordinicios teenddSket;

a szerz6dések alapjan az Intézmény altal ellitand6 feladatokat;

kivizsgalja a haziorvosi tevékenységgel kapcsolatos panaszokat;

biztositja a haziorvosi szolgalat orvosi szakfeligyeletét;

segiti a Fenntart6 és a hazi orvosok kézotti kommunikaciot;

felugyeli a haziorvosi szolgalat mikodését, jogszabalyellenes mikoédés esetén jelzi azt
az illetékes szervek felé.

Felnétt Hiziorvosi Ugyelet
Az Intézmény gondoskodik a felnétt haziorvosi tigyelet ellatasarél. Ennek keretében:

kiilsé partner bevonasaval biztositja az tigyeleti ellatast;
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felugyeli az tigyelet jogszabalyoknak megfelel6 mikodését;
jogszabalysértés észlelése esetén jelzést kild az illetékes szerveknek;
biztositja az tigyelet orvosi szakfeltigyeletét;

kivizsgalja az tigyelet mikodésével Osszefligg panaszokat.

Hizi Gyermekorvosi Szolgdlat
Az Intézmény gondoskodik a Hazi Gyermekorvosi Szolgalat koordinacidjaval kapcsolatos
feladatok ellatasardl. Ennek keretében végzi:

a privatizalt hazi orvosok és a Fenntartd kozotti szerz6déses viszonyokkal Osszefliged
koordinicios teenddket;

a szerz6dések alapjan az Intézmény altal ellatandé feladatokat;
kivizsgalja a haziorvosi tevékenységgel kapcsolatos panaszokat;
biztositja a hazi gyermekorvosi szolgalat orvosi szakfeligyeletét;
segiti a Fenntart6 és a hazi gyermekorvosok kézotti kommunikaciot;

felugyeli a hazi gyermekorvosi szolgalat mikodését, jogszabalyellenes mikodés esetén
jelzi azt az illetékes szervek felé.

Gyermek Hizziorvosi Ugyeleti Szolgilat
Az Intézmény gondoskodik a gyermek haziorvosi tgyelet ellatasarol. Ennek keretén beldl:

e kilsé partner bevonasaval biztositja az tigyeleti ellatast;
e feliigyeli az tgyelet jogszabalyoknak megfelel6 mikodését, jogszabalysértés észlelése
esetén jelzést kiild az illetékes szerveknek;
e Dbiztositja az tigyelet orvosi szakfeliigyeletét;
e kivizsgalja az tgyelet mtkodésével 6sszefiiged panaszokat.
Védondi Szolgilat

Az egészséglgyl koordinacidért felel6s igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egység, mely a szakmai vezetd védénd iranyitasaval latja el feladatat.
Az egészséguigyl alapellatasi feladatai korében:

ellatja a csaladok egészségének megbrzésére iranyuld preventiv tevékenységet, valamint
a betegség kialakulasanak, az egészségromlasnak megelézése érdekében végzett
egészségnevelést;

gondozasi tevékenységet végez azon csaladok kérében, ahol varandos és gyermekagyas
anya, illetve 0-6 éves koru gyermek ¢él, valamint ahol, 6-18 éves életkora, iskolaba nem
jaré gyermek van;

egyuttmikodik a gyermek szakorvosokkal és mindazon orvosokkal, akik a foldrajzi
korzetben a gondozottak orvosi ellatasat végzik;

ellatjak jelz6rendszeri feladataikat;

elvégzi a kertleti iskolak tanuldinak alapsziréseit, ellenérzi a tanuldk személyi
higiénéjét testi, szellemi fejlédésiiket, regisztralja azt;

sziikség szerint elsGsegélyt nyujt;

kézremikodik az iskoldkban zajlé orvosi vizsgalatok el6készitésében, az egészségtan
oktatasaban, testnevelés, gyogytestnevelés, technikai o6rak, iskolai helyiségek és
kornyezet, az étkeztetés higiénés ellen6rzésében;

elvégzi az elsédleges (primer) csaladgondozast, az egészség-megOrzési tanacsadast,
folyamatos megfigyeléssel segiti az egészségkarosodasok kialakulasanak megel6zését.
egészségneveléssel igyekszik biztositani az egyének, kozosségek és az utdédnemzedék
zavartalan fejl6dését, az egészséges életvitel kialakitasat;
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e ajogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasokat vezeti.

Ifjiusig-egészségiigyl Szolgalat

A szakmai vezet6 védond kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egység.
Munkajat a hozza beosztott ifjasagi védéndvel egyuttmikoddve végzi.
Feladatait keretén belul végzi:

e a tanulok részletes orvosi vizsgalatat;

e aziddszakos szurévizsgalatokat;

e koros elvaltozasok esetén a tanulot gondozasba vételét;
e a palyavalasztasi tandcsadas tartasat;

e palyaalkalmassagi vizsgalatot.

Felnétt Fogaszat
A Felnétt Fogaszat szervezéséhez kapcsolodo feladati korében az Intézmény ellatja:

e  a privatizalt fogorvosok és a Fenntarté kozotti szerzédéses viszonyokkal 6sszefliged
koordinicios teenddket,

e aszerzédések alapjan az Intézmény altal végzendo teenddket,

e  kivizsgalja a feln6tt fogorvosi tevékenységgel kapcsolatos panaszokat,

e  scgiti a Fenntartd és a fogorvosok kozotti kommunikaciot,

e feliigyeli a feln6tt fogorvosi ellatas mikodését, jogszabalyellenes mikodés esetén jelzi
azt az illetékes szervek felé.

Szdjsebészet és Fogdszati Rontgen
Az egészséglgyl koordinacidért felel6s igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egység, mely feladatait a szajsebészeti szolgalat szakmai vezet6jének iranyitasa alatt
latja el.
Szajsebészeti feladatai keretében:

e Dbiztositja a szajsebészeti ellatas zavartalan mikodését;

e cgyuttmikodik a fogorvossal valé egyiittmikodés a lakossag fogaszati ellatasaban;

e cllendrzi a gépek, miszerek mikodését;

e biztositja a sterilizalast.

Fogaszati rontgenhez kapcsoldédo feladatai korében:
e a fogorvosi alapellataishoz és szajsebészeti ellataishoz kapcsoléddan rontgenfelvételek
készit;
e clvégzi a rendeléssel kapcsolatos adminisztracios és dokumentaciés munkakat;
e gondoskodik a sugarvédelmi el6irasok betartasarol.

Gyermekfogdszat
Az egészséglgyl koordinacidért felel6s igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek, melyek feladatait a gyermekfogaszat szakmai vezetSjének iranyitasaval
végzi.
Ennek keretében:
e cllatja a fogaszati szakrendelést meghatarozott tertilet 0 -14, illetve 14-18 éves kora
gyermeklakossaga részére;
e clvégzi a bolesédében, 6vodaban a gyermekek rendszeres szlrését, kezelését, az
iskolaban a tanuldk szisztémas kezelését évi két alkalommal;
e az altalanos iskola I-IV. osztalyaiban évente négy alkalommal fogmosasi gyakorlatokat
tart;
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e iskolakban, 6vodakban prevencios eléadasokat tart évente 6 alkalommal;
e szervezi és iranyitja a komplex fogaszati megel6z6 programot;
e cllatja az tGgyviteli és adminisztracios feladatokat.

Projekt Csoport

A fejlesztési irodavezet6 kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egység, mely a
projektcsoport vezetdje iranyitasaval latja el feladatat.

F6 feladata a Képvisel6-testilet altal az intézményhez rendelt, az intézmény altal palyazott vagy
vallalkozasi tevékenysége keretében ellatott projekt (fiiggetlentil a finanszirozasi formatol)
tervezése (szakmai és pénzigyi), koordinalasa, megvaldsitisa, nyomon kovetése, ellenérzése,
elszamolasainak elkészitése.

Intézmény projekt- és palyazati tevékenységével Osszefliggé feladatai korében  végzett
tevékenysége:

palyazati felhivasok, lehet&ségek figyelése.

palyazatok és projekttevékenységek szakmai és pénzigyl tervezése, Utemtervszerd
megvalositasa és ellenérzése, projektdokumentacio vezetése, a megvalositas eredményeit
mutaté szakma és pénztligyi beszamolok elkészitése, az eredmények utankovetése.

Az intézmény kommunikacidjaval, tajékoztatassal és nyilvanossag biztositasaval kapcsolatos
teladatok koordinalasa keretében:

gondoskodik az intézményi weboldal folyamatos tartalmi frissitése, aktualizaldsa
egyuttmukodve a szakmai egységek vezetSivel;

kapcsolatot tart és egytittmikodés a kertileti sajtd és média szereplSivel,

részt vesz a bels6- és kilsé rendezvények, konferenciak, nyilvanos események
el6készitésében, megvalositasaban,;

az intézmény munkavallaléi részére dolgozoi igazolvanyokat készit és ad ki, gondoskodik
azok iktatasardl és bevonasardl;

Osszegyljti az intézményhez érkezé adomany felajanlasokat, melyeket Osszevet a szervezeti

egységekbdl érkez6 adomany igényekkel, tovabba szervezi azok eljuttatasit a
raszorul6khoz.

Erzsébetvarosi Kabitészertgyi Egyezteté Férum (KEF) koordinatori feladatainak korében:

el6késziti a KEF uléseit (évente min. 3 alkalommal): idépont egyeztetés, napirendi
pontokra javaslat készitése, meghivok elkészitése és tovabbitasa a KEF tagok részére;
nyilvantartja a KEF mikodésével, palyazati tevékenységével kapcsolatban keletkezett
dokumentumokat;

figyelemmel kiséri a KEF mukodését és szakmai tevékenységét tamogatod palyazati
lehet&ségeket;

palyazati anyagok készit, megvalositja a nyertes projekteket és ezekhez kapcsolédoan
beszamolokat készit.

Ellatja az 6nkéntes tevékenységgel kapcsolatos és az adomany kozvetitési feladatok koordinalasat,
melynek keretében:

OsszegyGjti a szervezeti egységektdl az Onkéntes munkatevékenységre vonatkozo
igényeket;

koordinalja az 6nkéntes munkavégzésre iranyul szerz6dések megkotését;

a szervezetl egységek szakmai vezetéivel iranyitja az Onkéntes munkavégzést az
intézményben.
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Munkaer6-piaci reintegraciéval kapcesolatos feladatai kérében:
e olyan szolgaltatasokat biztosit, melyek segitik a kertileti lakosok foglalkoztathatdsagat;
e programokat dolgoz ki, melyek segitik a kertilet foglalkoztatasi céljainak megvalositasat.

Képzési Csoport

A fejlesztési irodavezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egység, mely a képzési
csoportvezetd iranyitasaval latja el feladatat.

A képzési feladatok korében ellitja a felnSttképzési akkrediticié fenntartasahoz kapcsol6dod
feladatokat. Képzéseket szervez és bonyolit, elsésorban a szocialis-, gyermekjoléti- és egészségligyl
tertileten, valamint a munkaerd-piaci esélynéveléshez kapcsolodoan.

El6késziti, majd egyezteti a Kézpont szervezeti egységeivel az éves kilsé és belsé képzésekre
vonatkoz6 tervezeteket, szervezi és végrehajtja a képzéseket, vezeti a megfeleld
dokumentaciét. Figyelemmel kiséri az intézményi dolgozok tovabbképzési kotelezettségének
teljesitését, valamint javaslatot tesz a képzési lehetéségekre. El6késziti a jogszabalyi jelentési
kotelezettségeknek megfelel6 dokumentumokat.

Részt vesz az intézmény oktatasi-tovabbképzési tevékenységét illeté koncepcionalis, stratégiai
elképzeléseinek  kialakitasaban, az  ezek megvaldsitasat  szolgalé  tevékenységek
megalapozasaban.

Folyamatos figyelemmel kiséri az agazat specifikus képzési lehetségeket.

A képzési program akkreditaciok adminisztrativ lebonyolitasa, az azokkal 6sszefiiggd
koltségkalkulacio készitése a képzési program tervre vonatkozoan.

Feln6ttképzési tevékenység soran:

e targyi feltételek biztositasa

o clégedettségi kérdbivek Gsszesitése alapjan beszamold készitése
o képzések értékelése

e mindségcélok és sikerkritériumok meghatarozasa

e Onértékelési rendszer

e biztositja az tgyfélszolgalatot a képzésekkel kapcsolatban.

Fejlesztési csoport

A fejlesztési irodavezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egység, mely a fejlesztési
csoportvezets iranyitasaval latja el feladatat.

Az integralt intézmény a fejlesztési csoporton keresztil biztositia a jogi, pszicholégiai,
mentalhigienes, mtvészetterapias feladatok ellatasat.

Ezen feladatai keretében

e cllatja az integralt intézmény feladatellatisban felmertls ellatasi igények felmérését,
megszervezését és koordinalasat. Az integralt szolgaltatasok elosztasa soran az intézmény
szervezetl egységeitdl érkezett belsé megrendeléseken alapuld igények a koordinacids
testiilet dontése alapjan kertil elosztasra. A feladatok teljesitését a szakmai vezetSk igazoljak
az igazgatohelyettesek jovahagyasa mellett.

e végzia szervezetfejlesztési, mindségbiztositasi és mindségiranyitasi feladatokat.

e esetenként szirdvizsgalatokat, felvilagositd és kozOsségépité programokat szervez a
lakossag, illetve annak egyes csoportjai részére. Részt vesz telepiilési humaneréforras-
fejlesztési programok megvalésitasaban, kiilondsen az egészségugy, a szocialis védelem
¢és a gyermekjoléti fejlesztések tertiletén.

e szervezi az intézmény integralt szakmai fejlesztéseit és gondoskodik azok
végrehajtasarol.

e felel6s az intézmény altal mikédtetett munkaeré-piaci reintegraciés programok
szervezéséért, el6készitéséért, koordinalasaért, végrehajtasaért és dokumentalasaért.
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ellatja az intézmény teleptilési humaneréforras-fejlesztési tevékenységeivel Gsszefiiggd
feladatait.

Pénziigyi Csoport
A gazdasagi igazgatOhelyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egység, mely a
pénziigyi csoportvezetd iranyitasaval latja el feladatat.

Pénzugyi feladatai korében:

részt vesz az OTP, MAK, NAV, egyéb hatésagok felé torténé adatszolgaltatasokban,
jelentések elkészitésében, felel a kapcsolddo a hatarid6k betartasaért

felugyeli, Osszefogja, koézremikoédik —valamennyi  gazdasagi teriiletet  érintd
adatszolgaltatds elkészitésében, a gazdasagli igazgatohelyettest minden esetben
tajékoztatja.

kézremiikodik a Human Szolgaltaté koltségvetésének el6készitésében, elkészitésében.
nyilvantartja az eléiranyzatokat, el6iranyzat moédositasokat,

ellatja a pénzforgalommal kapcsolatos feladatokat;

likviditas-elemzést végez;

tervezi a napi pénziigyi helyzetet;

pénzforgalmi kimutatasokat készit;

el6késziti és teljesiti az utalasokat;

nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat és  azokat folyamatosan egyezteti az
eléiranyzatokkal;

ellatja a szamlazassal kapcsolatos tevékenységeket;

részt vesz a tervezési, nyilvantartasi, beszamolasi, jelentési kotelezettségek
végrehajtasaban.

Szdmviteli Csoport

A gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egység, mely a
szamviteli csoportvezet iranyitasaval latja el feladatat.

Szamviteli feladatai kérében:

ellatja az intézmény muikodésével Osszefliggd szamviteli feladatokat, valamint az
ezekkel 6sszeftiggésben felmeriilé adminisztrativ feladatokat;

gondoskodik a havi, negyedéves és éves zarasok folyamatinak mukodtetésérdl, a
szukséges egyeztetésekrdl és a jelentések elkészitésérdl;

gondoskodik a Pénziigyi Iroda, a Humanszolgaltaté Iroda altal kért jelentések,
adatszolgaltatasok, felmérések, informaciok elkészitésérdl;

tészt vesz az OTP, MAK, NAV, egyéb hatésagok felé torténd adatszolgaltatasokban,
jelentések elkészitésében, felel a kapcsol6do a hatarid6k betartasaért

kézremiikodik a Human Szolgaltaté koltségvetésének el6készitésében, elkészitésében.
gondoskodik a gazdalkodassal, pénzforgalommal kapcsolatos jelentések elkészitésérél
kontiroz;

kezdeményezi a koltségvetési rendeletben meghatarozott eléiranyzat atcsoportositas
engedélyeztetésének irasbeli dokumentalasa;

kezdeményezi, kontirozza és konyveli a terven feluli tobbletbevételek eléiranyzat
modositasokat;

sajat hataskorben el6iranyzat modositast végez;
az éves beszamolo elkészitését kovetben onkoltséget szamol.
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Uzemeltetési Csoport:
A gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egység, mely az
tzemeltetési csoportvezets iranyitasaval latja el feladatat.

Miszaki feladatai korében:
e biztositja a telephelyek folyamatos muszaki makodtetését és fenntartasat;
e Dbiztositja az intézmény altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi
lebonyolitasban torténé feldjitasaval kapcsolatos felmérési, el6készitési feladatainak
teljesitését.

Uzemeltetési feladatai kérében:

e cl6késziti a mikodtetéshez sziikséges beszerzéseket;

e Dbiztositja az intézmény és a kertleti oktatasi-nevelési intézmények portai feladatainak
ellatasat;

e cllatja a kertleti oktatasi-nevelési intézmények nem ingatlanfenntartashoz kapcsolodo
Uuzemeltetési feladatait;

e koordinalja az intézményben felmertl$ takaritasi sziikségletek ellatasat, a bolcs6dék és
a bentlakéasos otthonok kivételével

e ocondoskodik az intézményi ellatashoz kapcsolodd személyi és kornyezeti higiénével
kapcsolatos textilidk tisztitasarol;

e cllatja az Intézmény és a bent tartdzkodoé személyek érdekeinek megfelel6 beléptetési
rend ellenérzését;

e cllatja a karbantartasi és szallitasi tevékenységeket.

Informatikai feladatellatasa korében:
Az intézmény szerz6déses partnere munkdjanak iranyitasaval és koordinalasaval a feladatellatas
keretében megvaldsul:
e aszamitogépes halézat tizemeltetése és feliigyelete,
e a Koltségvetési szerv szamitogépen végzett tevékenységeinek hardver és szoftver
ellatasa, az adatallomanyok védelme azok mentése, a biztonsagos tarolas,
e a szoftverek felhasznaldi szinten torténd alkalmazasanak betanitisa a szamitdégépen
dolgozé munkatarsaknak;
o felmérést készitése a szamitastechnikai eszkozigényrdl (hardver, szoftver).

A Huminerdforris-gazdilkodisi Csoport:

A Humaneré6forras-gazdalkodasi Csoport az igazgaté kozvetlen iranyitisa ala tartozo
szervezeti egység, mely a humaneréforras-gazdalkodasi vezetd iranyitasaval latja el a feladatat.
A Humaner6forras-gazdalkodasi Csoport keretében Humanpolitikai és Munkatigyi Csoport
mukodik.

A Human Szolgaltaté mikodéséhez kapcsolodé humanpolitikai feladatainak kérében felelSs:

e azigazgato feladatkorébe tartozo személyzeti dontések elSkészitésért,

e az emberi er6forrasokkal kapcsolatos kozszolgalati feladatok jogszert ellatasért,

e az intézmény személyl allomanya kivalasztasaval, jogviszonyanak létrehozasaval,
modositasaval és megsziintetésével Osszefliged feladatok ellatasaért, tovabba az egyes
szervezeti egységek személytigyi tevékenységének Gsszehangolasért.

e FEnnek keretében:

o ellaga az intézmény humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos feladatait;
o miuikodteti a kivalasztasi rendszert

33



o végzi kozalkalmazottakkal és kozfoglalkoztatottakkal kapcesolatos személytigyi
feladatokat, killonos tekintettel a Kjt.. és az Mt. el6irasaira

o el6késziti a jogviszony létesité ¢és megszintet6 dokumentumokat, az
atsorolasokat, jubileumi jutalom értesitoket

o ecl6késziti a jogviszony fennallasa alatt szikségessé valé munkaltatoi
intézkedéseket, koordinalja azok végrehajtasat

o koordinalja a munkatarsak munkakori lefrasanak elkészitését;

o el6késziti az emberi er6forrassal kapcsolatos vezetéi dontéseket, szervezi azok
végrehajtasat;

o kezeli és nyilvantartja a munkatarsak személyi iratait (személyzeti anyagokat);

o koordinalja a munkatarsak éves szabadsagolasi Gtemtervének 6sszeallitasat;

o végzi a vagyonnyilatkozat-tételhez kapcsolddo feladatokat;

o el6késziti a tanulmanyi szerz6déseket

o koézremtkodik az adhatd személyi juttatiasok jogcimeinek tervezésében és a
juttatasok odaitélésében;

O javaslatot készit a munkatarsak elismerésére,

o ecllata a szocialpolitikai tevékenységgel kapcsolatos feladatokat,

O jogszabaly alapjan koézremikodik a mindsitéssel kapcesolatos - a Kjt.-ben
meghatarozottak szerinti - feladatok ellatasaban;

o statisztikat készit, adatszolgaltatasokat végez;

o szervezi a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokat.

Munkatigyi, bérszamfejtési feladatainak kérében:

végzi a Human Szolgaltaté hataskorébe tartozé munkaeré-nyilvantartassal, 1étszam- és
bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;

teljesiti a rendszeres személyi juttatisokhoz kapcsolddd, jogszabalyban —eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

szamfejti a nem rendszeres és kiilsé személyi juttatasokat

elvégzi a bérgazdalkodasi feladatokat, adatot szolgaltat az intézményi koltségvetés és
beszamold személyi juttatasok és 1étszamadatainak sszeallitasahoz

kozremtikodve - a Magyar Allamkincstarral - végzi a  tarsadalombiztositasi,
nyugdijpénztari, adoval Osszefiiggb bevallasok, adatszolgaltatasok teljesitését,

gondoskodik a feladatkorébe tartozé jogszabalyok altal meghatarozott kincstari és eseti
adatszolgaltatasok elkészitésérol,

kiallitja a munkaltatoi igazolasokat.

Biztonsagi feladatellitis

Az altalanos igazgatéhelyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo feladat, melynek megvaldsulasat
az intézmény kils6 partner bevonasaval biztositja.

A munkabiztonsagi szaktevékenység korében megvalosul:

a folyamatos munkavédelmi tevékenység végzése: rendszeres munkavédelmi ellenérzés
lefolytatasa;

a munkavédelmi szabalyzat elkészitése, sziikség szerinti feltlvizsgalata;
kézremiikodés valamennyi munkabiztonsagi tevékenységben;

az egyéni védbeszkoz juttatas belsé rendjének szakmai meghatarozasa és a végrehajtas
ellenrzése;

kézremiikodés a munkabalesetek, uti balesetek kivizsgalasaban,
munkahelyi és munkakoéri kockazatbecslés, kockazatértékelés elvégzése.
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A tlzvédelmi szaktevékenység korében megvalosul:
o tlizvédelmi dokumenticiok elkészitése, karbantartasa;
e kapcsol6do oktatasok megtartasa;
e thzveszélyességi szempontu ellendrzések;
e tlzveszEélyt okozoé helyzetek feltarasa, javaslattétel a megel6zésre.

Az altalanos biztonsagi tevékenység kérében megvalosul:
e a belsé biztonsagpolitika kialakitasa.

Titkdrsag
A titkarsag az altalanos igazgatOhelyettes kozvetlen iranyitasa ald tartozé szervezeti egység,
mely a titkarsagvezetd iranyitasaval latja el a feladatat.
Iratkezelési feladatai kérében:
e gondoskodik a kiils6 és belsé postaval Osszefiiggd kézbesitési és postazasi teendSkrol;
e clvégzi az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat;
e javaslatot tesz az intézmény iratkezelési szabalyaira;
e gondoskodik az OTP, a MAK és az intézmény kézotti papir alapu iratforgalom
folyamatossagarol;
Programokkal, értekezletekkel kapcsolatos feladatai:
e szervezl az igazgato, az igazgatohelyettesek és az irodavezet6 programjait;
e ocondoskodik a reprezentacios készletek feltoltésérdl és szabalyszert elszamolasarol;
e 2 szakmai vezetdi értekezletekrdl emlékeztetOket készit;
e ocondoskodik az iroda rendezettségének fenntartasardl (ide nem értve a takaritasi
feladatokat).
Adminisztrativ feladatai kérében:
e cllendrzi a kisér6 jegyzékkel érkezett iratok tényleges meglétét;
e ogondoskodik a beérkezé posta megfelelé személyhez, szervezeti egységhez torténd
eljuttatasarol.

V.RESZ
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESE
1. cim
Altalinos szabalyok

Az intézmény szervezeti egységei folyamatos mikodését a jogszabalyok, az intézményi szabalyzatok,
az ugyrendek, igazgatéi utasitasok, valamint a fenntarté képviseletében eljaré személy utasitasai
hatarozzak meg.
Az intézmény munkatarsainak feladatait munkakori leiras szabalyozza.
Az intézmény valamennyi szervezeti egységének dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatalos
informaciét kozvetlen felettese egyideju értesitése mellett ahhoz az érintett szervezeti egységhez
eljuttatni, melynek feladatkorét az érinti, vagy amelynek feladatvégzéséhez arra sziiksége van.
Az igazgato, az igazgatohelyettesek és az irodavezetd, ha jogszabaly masképpen nem rendelkezik

e cgyes feladat- és hataskorik gyakorlasat az alarendeltségiikbe tartozo vezetSre irasban

eseti jelleggel vagy visszavonasig atruhazhatjak,

e az alarendeltségiikbe tartozé személyt6l barmely tigyet magukhoz vonhatnak,

e a szakteriletilkhoz tartozo esetekben — a jogszabalyok keretei kozt — sziikség szerint
érdemi utasitast adhatnak,

e a jogszabalyok szabta keretek ko6zott megsemmisithetik, vagy megvaltoztathatjak az
alarendeltségiikbe tartozo barmely szervezeti egység vezetdje, vagy munkatarsa altal
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hozott dontést, illetve kezdeményezhetik a dontés megsemmisitését, vagy

megvaltoztatasat.
A Koltségvetési szervnél foglalkoztatott kozalkalmazott, kézfoglalkoztatas keretében dolgozo, a
koltségvetési szervvel megbizasos jogviszonyban allé a gondozottdl, klienstél pénzt vagy ajandékot
nem fogadhat el, illetve sem maga, sem hozzatartozdja, egyenes és oldalagi rokona a gondozottal
személyi tartasi (életjaradéki, oroklési) szerz6dést nem kothet, gondnokként nem rendelheté ki.
A Koltségvetési szerv valamennyi dolgozdja felelés a teriiletéhez tartoz6 szakmai szabalyok
betartasaért.
A Koltségvetési szerv dolgozéi munkajuk soran a Szocialis Munka Etikai Kédexe utmutatasai szerint
jarnak el.
A Koltségvetési szerv valamennyi dolgozdja felelds az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok
betartasaért.
A munkavégzésre vonatkozé szabalyok és belsé szabalyzatok megismerése és az azok alapjan
torténé eljaras valamennyi munkatars szamara kotelezo.
A kiadmanyozasra el6készitett iratokat az igazgato altal kibocsatott tgyrend szerint kell felterjeszteni
a kiadmanyozasra jogosult személyhez.
A felettes vezet6 rendelkezése alapjan a kozalkalmazottak kotelesek olyan képzettségiiknek,
végzettségiknek megfelels, egészségi allapotukra ardnytalan sérelmet nem jelent6 szakmai
tevékenység ellatasara, illetve intézésre is, amely e szabalyzat, az Ggyrend, vagy a munkakori leiras
szerint mas szervezeti egység, vezetS, vagy munkatirs feladatkorébe tartozik. Ilyen esetben az
tgyben egyébként feladatkorrel rendelkezé szervezeti egység tijékoztatasardl a munkat elrendeld
gondoskodik.
Az ugyiratok és dokumentumok kezelésének részletes szabalyait az Iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.
Munkatigyi és humanpolitikai feladatellatdas keretében valésul meg a hosszu- és kozéptava
személyzeti munka feltételeinek kidolgozasa, megvalésulasanak biztositisa, munkaeré gazdalkodasi
koncepcidk és az ezzel kapcsolatos intézkedések kidolgozasa. A szervezeti egységekkel egyeztetve a
munkaerészikséglet-tervezés,  felvétel, gazdalkodas és  teljesitményosztonzés — feladatainak
lebonyolitasaban, mindségének javitasaban. Részt vesz az intézmény anyagi és erkdlesi elismerés-
rendszerének kidolgozasaban.
Belsé ellenérzés soran a belsé ellenér végrehajtja a Képvisel6-testiilet altal kiadott és jovahagyott
éves feladatterv el6irasai szerint a belsé ellenérzési tevékenységet, s ezzel kapcsolatban intézkedési
tervet készit. Ellen6rzi a gazdalkodasi tevékenységet, a szamviteli, pénziigyi fegyelem betartasat, a
koltségvetési tervezés megalapozottsagat, a tervezett feladatok végrehajtasat. Ellen6rzi a mérleg
valédisagat, a mérlegsorok alatamasztasara szolgald dokumentumok meglétét, a bérgazdalkodasi
feladatok szabalyszerd és szakszerd végrehajtasat, kidolgozza a beosztott vezet6k munkafolyamatba
épitett ellendrzési tevékenységének rendszerét és folyamatosan vizsgalja azt.

2. cim

Részletes szabdlyok
1. A munkaterv készitése
A Koltségvetési szerv £6 feladatait az évenként Osszeallitott intézményi munkaterv foglalja 6ssze. A
terv tartalmazza a jogszabalyokban szerepld, a Koltségvetési szervet érinté kotelezettségeket, a
fenntarté dontéseibdl eredd tovabbi kételezettségvallalasbol eredd feladatokat.
A munkatervet az Intézmény igazgatoja hagyja jova. A munkaterv tartalmazza a stratégiai tervben
szerepl6 operativ tervek adott koltségvetési évre lebontott feladatait.

2. A kiadmanyozisi jog gyakotlisa

A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak részletes szabalyait az Intézmény igazgatdja hatarozza meg ugy,
hogy a jogszerliségi és szakszerlségl kovetelmények érvényesiilése mellett biztositott legyen a gyors
tgyintézés is.
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3. A Koltségvetési szerv képviselete

A Kozintézmény altalanos képviseletét az igazgato latja el.

A Koltségvetési  szerv képvisel6je az igazgatoval vald egyeztetés mellett, az altalanos
igazgatohelyettes, szakteriletik vonatkozasaban az igazgatoval vald egyeztetés mellett a szakmai
igazgatohelyettesek és az irodavezetd, gazdasagi kérdésekben a gazdasagi vezetd.

A képviseletet az emlitetteken kivil ellathatja az altaluk erre kijel6lt személy is.

4. A sajtoval és a tomegtijékoztatist végzo szervekkel valo kapcsolattartis rendje

A Koltségvetési szerv az egységes, 6sszehangolt tajékoztatas, valamint a médiaval val6 jo kapcsolat
érdekében az Igazgaté utjan tdjékoztatja a kozvéleményt a tevékenységérél. Az igazgatot jelen
kapcsolattartasi feladataiban az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatod ezen tajékoztatasi feladat ellatdsa soran a nyilatkozat tényérdl tajékoztatja az agazat
iranyitasat végz6 alpolgarmestert, valamint a Polgarmesteri Hivatal érintett irodajat.

Az igazgat6 dontése alapjan a nyilatkozattétel barmely munkatarsra atruhazhato.

5. Kotelezettségvillalis, ellenjegyzés, utalvinyozas, érvényesités rendje

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités jogkorét gyakorlé munkatars a
jogszabalyok el6irasainak betartasaval koteles eljarni. A kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre,
utalvanyozasra, érvényesitésre jogosultak korét és a helyettesités rendjét az igazgaté hatarozza meg.
Az igazgatd e korben 1év6 jogosultsagai tekintetében a helyettesitésrél irasban rendelkezik.

6. Az ellendrzési jog gyakorlisa
Az ellenérzési jog gyakorlasa az alabbi formaban valosul meg:

e vezet6i ellenbrzés: az altalanos igazgatohelyettes, a szakmai igazgatohelyettesek és az
irodavezetd, a szakmai vezetSk és az iranyitassal megbizott munkatarsak ellenérzési
jogukat kozvetlenill és folyamatosan gyakoroljak. Az ellenérzési jog tételes feladat- és
hataskori szabalyozasat a munkakori leiras tartalmazza.

e munkafolyamatba épitett ellenbrzés: a szakmai, gazdasagi, mészaki folyamatokat ugy
kell megszervezni, hogy a végrehajté muveletek kozé olyan ellen6rzési miveleteket is
be kell iktatni, melyek a folyamat szabalyossaganak és célszertségének megallapitasat
szolgaljak.

e bels6 ellenérzés: a belsé ellenérzési munkaterv alapjan torténik.

7. Koltségvetési szerv értekezletei

7.1. Koordinacios testileti értekezlet

Az intézmény felsé vezetSi értekezlete, melyen attekintésre keril az intézmény mikodése,
megtorténik a fejlesztési iranyok kijelolése, a strukturalis problémak kezelésének moédja. Az
értekezlet résztvevéi az igazgatd, az altalanos igazgatéhelyettes, a szakmai igazgatohelyettesek, a
gazdasagi igazgatohelyettes és a fejlesztési iroda vezetbje. Az igazgaté dontése alapjan az értekezleten
eseti jelleggel részt vesz a humadneréforras-gazdalkodasi csoportvezetd, az lzemeltetési
csoportvezetd, a szamviteli csoportvezets és a pénzlgyl csoportvezetd.

Az értekezleteken torténik a dontéshozatal az intézmény integralt szolgaltatasinak koltséghatékony
elosztasardl, az intézmény altal megvaldsitando projektekrdl és azok szervezésérol.

7.2. Szakmai Vezet6i értekezlet

A Koltségvetési szerv vezetéi feladatainak kijelolését, feladatokra wvald felkésztlését szolgald
értekezlet, melyet az igazgato, vagy az altalanos igazgatohelyettes vezet. Az értekezlet résztvevoi az
igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes, a szakmai igazgatohelyettesek és az irodavezetd, a gazdasagi
igazgatohelyettes, a szakmai vezeték, valamint az igazgaté altal kijelolt munkatarsak. Az értekezlet
Osszehivasardl az altalanos igazgatohelyettes gondoskodik.
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Az értekezleten a szakmai vezetSk beszamolnak az adott id6szakban végzett tevékenységlkrdl: a
csoportok koézotti egyuttmikodésrdl, a munkamegosztasrol, az elvégzett feladatokrdl, a soron 1évé
feladatok szervezési, eszkozgazdalkodasi, pénziigyl igényeirdl, meghatarozzak és rogzitik az operativ
szervezési, munkaszervezési intézkedéseket.

7.3. Szakmai értekezlet

Az értekezletet az érintett szakmai egység vezetSje hivja Ossze az egység feladatkorébe tartozéd
feladatok hatékony ellatasa érdekében sziikség szerint, de legalabb havonta. Az értekezletet a
szakmai egység vezetSje vezeti és gondoskodik annak Gsszehivasarol. Az értekezleten elhangzott
fontosabb  megallapitasokat emlékeztetében kell rogziteni, melyet a  teriletért felel6s
igazgatohelyettes részére az értekezlet megtartasat koveté nyolc munkanapon belil meg kell killdeni.
Az emlékeztetd elkészitéséért és hataridében torténé megkildéséért a szakmai egység vezetdje felel.

7.4. Munkatarsi értekezlet

A Koltségvetési szerv igazgatdja hivja Ossze sziikség szerint, az Intézmény dolgozoéit érinté
fontosabb szakmai kérdésekben, a vezetéi dontések, fenntartéi hatarozatok targyaban torténd
tajékoztatas céljabol. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat. Az
értekezleten az éves beszamold alapjan értékelik az eltelt id6szak feladatait és azok teljesitését, a
munkaltatéi és munkavallaléi kotelezettségek teljesitését és a kovetkezd idészak feladatait. Az
értekezletrol emlékeztetd feljegyzés készil.

7.5.. Horizontalis esetmegbeszélé csoportok

A belsé szervezeti egységekben dolgozé szakemberek a kozos esetekkel valé munka soran az
Osszehangolt és hatékony segités érdekében legalabb havonta esetmegbeszélé csoporton vesznek
részt, melyet a szakmai vezet6k szerveznek és vezetnek. Az intézmény muikodési keretét
meghatarozé 6nkormanyzati rendeletnek megfelel6en, a szakmai egységek horizontalis mikodését is
biztosité Terileti Ellatasi Férumok havonta keriilnek megrendezésre. A részvétel minden szakmai
egységbdl az adott korzetegységet ellatd szakember szamara kotelezé. A férumok id6pontjat,
témamegjeloléssel, a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas munkatarsai (korzetfelel6sok) elektronikus
uton megktldott meghivé formajaban juttatjak el a szakmai vezetSknek, akik gondoskodnak az
altaluk vezetett szervezeti egység képviseletérél.

8. A Koltségvetési szervi jogviszony keletkezése

Az ellatasok igénybevételekor a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen kell eljarni. Az ellatast
minden esetben kérelmezni kell. A szakositott, illetve bentlakiast biztosité ellitisok esetében az
igazgato, ill. a szakmai vezet$ az ellatas megkezdésekor a kérelmezével vagy torvényes képviselGjével
megallapodast kot a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen. Az intézményi ellatas, jogviszony
keletkezését megel6z6en a szakmai egységek vezetéi a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen
elé6gondozast végeznek, és javaslatot tesznek az igazgatonak az ellatds jogosultsagara és tartalmara
tekintettel.

9. Pénz- és értékkezelés

A pénz és értékkezelés soran a hatalyos belsé szabalyzat szerint kell eljarni. A pénz és érték kezel6k
soran kilonos figyelemmel kell lenni a feladattal érintett munkatarsak teljes anyagi felel6sségére, igy
amennyiben ideiglenesen nem latjak el munkakoriiket az altaluk kezelt pénz és érték megfeleld
atadas-atvételérél gondoskodni kell. A vonatkozoé jegyz&konyv tartalma eltér a munkakor végleges
atvételekor alkalmazando jegyz6konyvvel; tartalmat a vonatkozé belsé szabalyzat hatarozza meg.

10. A Koltségvetési szerv bélyegzdje
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A Koltségvetési szerv a cégszerl alairashoz bélyegzot is hasznal. A Koltségvetési szerv a mikodése
tovabbi tertletein mas bélyegzSket is alkalmazhat. Az alkalmazott, illetve az Intézmény birtokaban
1évé bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a bevételezett bélyegz6 bevételezésének id6épontjat, a bélyegzd
lenyomatat, a bélyegzé kiadasanak idépontjat, a bélyegz6t atvevs személy nevét és alairasat, a
bélyegz6 visszavételezésének idépontjat, a visszavételez6 alairasat, a bélyegzével kapesolatos tovabbi
adatokat (pl.: megsemmistlt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.).

A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint is atvette. A dolgozok maguk
kozott nem adhatjak tovabb a bélyegz6ét. A bélyegzé nyilvantartast az igazgatd altal kijelolt személy
koteles vezetni, akit munkakori leirasaban is ki kell jelélni a feladatra.

11. A Koltségvetési szerv munkarendje
Az intézmény egyes szervezeti egységei eltéré munkarend szerint latjak el feladataikat. A munkarend
részletes szabalyairdl az intézmény belsé szabalyzatban rendelkezik.

12. A szabadsag

A szabadsagolasokrél az intézmény zavartalan, folyamatos mikodtetése érdekében minden év elején
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek személyenként kell tartalmaznia a tervezett
szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathat6, megoldhato legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara a kozvetlen felettes
jogosult. A rendkivili, illetve a fizetés nélkili szabadsagokat az igazgatd engedélyezi. A
szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

13, A helyettesités rendje

A Koltségvetési szerv folyamatos, zavartalan mikoédése érdekében a szabadsagok, betegségek és
egyéb tavollétek idején gondoskodni kell a megfelelé helyettesitésr6l. A helyettest csoporton belil a
szakmai vezetd jeloli ki.

A szakmai vezet6k helyettesitési rendjének meghatarozasarol az altalanos igazgatohelyettes és a
szakmali igazgatéhelyettesek dontenek a jogszabalyoknak és a munkakori leirasoknak megfeleléen a
humaneréforras-gazdalkodasi vezeté munkatarssal egytittmikodve.

14. A munkakorck végleges, illetve ideiglenes dtadisa-4dtvétele

A munkakorok atadas-atvételérél adott dolgozé munkaviszony megszintetésekor, vagy tartds
tavollét esetén a hivatali felettes, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik. Az atadas-atvételrél
jegyz6konyvet kell felvenni.

15. Dolgozoi érdekképviselet

Az Intézmény vezetése egyuttmikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az Intézmény vezetése
tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.

A Koltségvetési szerv igazgatdja a kézalkalmazotti jogviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a muikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok
idevonatkozo6 rendelkezései alapjan megallapodast kothet. A Koltségvetési szerv mikodését segitd
testiletek, szervek és k6zosségek tléseirdl feljegyzést kell késziteni.
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VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Koltségvetési szerv valamennyi
dolgozojara és a rajuk irinyadé mértékben az intézmény szolgaltatasait igénybe vevS személyekre is.
Jelen Szervezeti és Mikodési Szabélyzat a fenntarté Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
jovahagy6 dontése alapjan 2016. marcius 01. napjatol 1ép hatalyba, mellékleteivel egyiitt.

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot a fenntarté honlapjan kozzé kell tenni.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot 0j, vagy kiegészité szabalyok megsziletése, valamint a
Koltségvetési szerv funkcidjanak valtozasa esetén kell modositani.

Budapest, 2016.

Vattamany Zsolt
polgarmester

MELLEKLETEK:

A Koltségvetési szerv szervezeti abraja

A Koltségvetési szerv igazgatdjanak munkakori leirasa

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore

A munkaltaté jogok atruhazasaval kapcsolatos rendelkezés
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FUGGELEK
1. Az Intézmény bels6 miikédésére vonatkozé szabalyok, melyek elkészitéséért és
napra készen tartasaért a jelen SZMSZ-ben megjeldlt vezetSk felelGsek:

e aszervezeti és mikodési szabalyzat,

e a belsé ellen6rzési kézikonyv

e a bélyegz6 nyilvantartasi szabalyzat,

e a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzat,

e a munkatigyi szabalyzat

e a szabalytalansag kezelési szabalyzat,

e az iratkezelési szabalyzat,

e atitkos tgykezelés rendje,

e azintézményre vonatkozo stratégiai terv

e az informatikai szabalyzat,

e a kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat,

e a FEUVE szabalyzat,

® reprezentacios szabalyzat,

e Onkoltségszamitasi szabalyzat,

e pénzkezelési szabalyzat,

e az cllatottak pénzkezelési szabalyzat,

e aszamviteli szabalyzat,

e szamviteli politika,

o szamlatikot,

e szamlarend,

e eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

e leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

e felesleges vagyontargyak hasznalatanak és selejtezésének szabalyzata,

e oazdasagi szervezet lgyrendje,

e 2 gépjarmi-hasznalati szabalyzatot,

e vezetékes és mobiltelefonok hasznalati rendje,

e kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendje,

e a kozérdekl adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteends adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.
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2.szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
Az intézmény igazgatoja

Az dgazgatd jogdlldsa

Az Bischitz Johanna Integralt Human Szolgaltaté Kozpont (tovabbiakban: Human
Szolgaltatd) igazgatdjanak jogallasat, feladat- és hataskorét az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet
hatarozza meg. Az alapveté munkaltatéi jogokat felette a Budapest Févaros VII. Kertlet
Erzsébetvaros Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete, az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

Az igazgatd munkakirébe tartogo résgletes feladatok:

Iranyitja és szervezi a Human Szolgaltaté Alapité Okirata szerinti szakmai
tevékenységet, ellatja az intézmény képviseletét.

Kozvetlentl iranyitja és ellenérzi az igazgatohelyettesek munkajat, elkésziti munkakori
leirasaikat.

Gyakorolja a Human Szolgaltaté munkatarsai tekintetében a munkaltatéi jogokat,
valamint a gazdasagi vezetd tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat.

A hatalyos jogi szabalyozasnak megfeleléen meghatirozza a személyi bért és a
bérpotlékokat.

Gondoskodik a Koltségvetési szerv mikodéséhez, jogszabalyokban meghatarozott
tevékenysége ellatasahoz szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasarol.

Biztositja a Koltségvetési szerv tevékenységének jogszertségét, a hatalyos jogszabalyok
betartasat.

Meghatarozza a Koltségvetési szerv szakmai programjainak alapelveit, a végrehajtas
modjat, formajat és feltételeit.

Meghatarozza a vezetéi ellenérzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri az
Intézmény szervezeti egységein belil kialakitott munkamegosztas elveit és gyakorlati
megvalositasat, a munka szervezettségét, a munkafegyelem megtartasat, a szocialis
munka etikai szabalyainak érvényestlését.

Ertékeli a Koltségvetési szerv tevékenységét, szikség esetén javaslatokat tesz a
szolgaltatasok és egyéb tevékenységek fejlesztésére, valtoztatasara, mindségének
javitasara.

Elkésziti és jovahagyasra a Képvisel6-testilethez benyujtja a Human Szolgaltatd
szervezeti ¢és muakodési  szabalyzatat, feligyeli és figyelemmel kiséri annak
naprakészségét.

Elkésziti a Koltségvetési szerv szakmai programjat és elfogadasra benyijtja a
KépviselS-testiilethez.

Sziikség szerint a Koltségvetési szerv dolgozoi részére munkaértekezletet tart.
Jovahagyja a Koltségvetési szerv munkatervét.

A Koltségvetési szerv vonatkozd szabalyzatinak megfeleléen gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot és utalvanyozasi jogkort gyakorol.

A Koltségvetési szerv tevékenységi korében egyiittmikodik minden olyan szervezettel,
intézménnyel, melyek tevékenysége érinti a Koltségvetési szerv feladat- és hataskorét,
kliensei érdekeit.



Folyamatos szakmai kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal szocialis hataskort
gyakorlé iroddjaval, mely ellitja a fenntarté Képvisel6-testilet megbizasabol az
Intézmény feletti torvényességi felugyeletet.

Biztositja a Koltségvetési szerv tevékenysége soran a pénzugyl, gazdalkodasi, és
bérgazdalkodasi fegyelmet.

Gondoskodik a fenntarté altal kért beszamolok, kimutatasok, jelentések hataridében
torténd elkészitésérdl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, kiemelten a szocialis agazat
joganyaganak valtozasaira. Megszervezi a Human Szolgaltaton belil a munkatarsak
tajékozodasat és tajékoztatast e kérdéskorben.

Tajékozodik a VII. kerilet és a kertiletben él6k szocialis helyzetérdl, figyelemmel kiséri
a helyl tarsadalom tagjai szocialis helyzetének valtozasit a befolyasolo tényezék
alakulasat.

Felkérésre részt vesz kutatasi feladatokban.

Egyuttmkodik a kerileti civil szervezetekkel, a lakossagi 6nszervez6d6 csoportok
képvisel6ivel és minden olyan szervezettel, melyek ellatjadk a keriletben ¢él6k
érdekképviseletét és tevékenységik érinti az Intézmény ellaté munkajat.
Ko6zremikodik a Koltségvetési  szerv  kapcsolatrendszerének — erdsitésében, a
munkatarsak, szervezeti egységek kozottih kommunikacid  eredményességének
kialakitasaban, a zokkenémentes munkatarsi kapcsolatok erdsitésében. Biztositja a
konfliktuskezelés és fesziltségoldas lehet&ségeit, szikség esetén kilsé segiték
kozremikodésével.

Tajékoztatja a sajtot és a médiat a Koltségvetési szerv tevékenységérol.

A kertilet egészségligyi, szocialis és gyermekvédelmi rendszere mikédésének elemzése,
a keriilet egészségligyi, szocialis és gyermekjoléti ellatasa fejlesztéséhez, valamint az
egészségligyl ellatas szerzédéses formaban valé muakodtetésére el6terjesztések
kidolgozasa a Muavel6dési, Kulturalis és Szocialis Bizottsag részére.

A munkaltatoi jogok teljes kort gyakorlasa, az orvosok kinevezésénél és felmentésénél
egyeztet a Mivel6dési, Kulturalis és Szocialis Bizottsaggal

A Kiltséguetési sgerv igazgatdjanak feleldsségi korébe tartozik:

A Koltségvetési szerv Alapité Okirat szerinti tevékenységének megszervezése és a
feladatok folyamatos és jogszert, az ellatottak érdekei szerinti végrehajtasa.

A vagyonkezelés tertletén, a hasznalatba adott vagyon rendeltetésszert igénybevétele,
hasznalata és megbrzése.

A Koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai eredményesség és a gazdasiagossag
kovetelményeinek érvényesitése.

A Koltségvetési szerv hatalyos jogszabalyok szerinti mikodéséhez szitkséges feltételek
megteremtése és fenntartasa.

A Koltségvetési szerv mikodését szabalyozé jogszabalyok és szabalyzatok betartasa és
betartatasa.

A Koltségvetési szerv személytigyi feladatainak iranyitasa.

A mindségbiztositasi rendszer bevezetése és a feladatok ellatasa.

A szervezett informacié és adatsziikségleti rendszer kialakitdsa, muikodtetése. A
tervezési-, beszamoltatasi és informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitése és az
adatszolgaltatas hitelességének biztositasa.

A gazdalkodasi lehetSségek és kotelezettségek 6sszhangjanak megteremtése.

A belsé ellen6rzés megszervezésében és iranyitasaban valé kézremikodés.

A Koltségvetési szerv szabalyzatainak kiadasa és napra készen tartasa.
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e Jelentés készitése a Human Szolgaltaté muikodésérdl a feliigyeleti szervek és a
fenntart6 részére.

¢ A munkavédelmi és tizvédelmi feladatokkal kapcsolatos intézkedés kiadasa.

o A Koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo fizetési, vagy egyéb teljesitési (szerz6dés)
kotelezettség vallalasa, vagy kévetelés elbirasa.

e A Koltségvetési szerv adminisztracids rendjének betartasa.
o Az jgazgatd helyettesitése:
e Az igazgatd helyettesitését az altalanos igazgatéhelyettes latja el.

e Az igazgatd helyettesitését tartds tavollétében gazdasagi tgyekben a gazdasagi
szervezetl egység vezetOje, vagy a gazdasagl szervezeti egység vezetSje altal irasban
megbizott személy latja el.

e A sajté és média tajékoztatasara az altalanos igazgatohelyettes, vagy az igazgatod
dontése alapjan az altala esetileg megbizott munkatars jogosult.

Budapest, 20..

munkaltatd munkavallald
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3. szamu melléklet

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore

Human Szolgaltaté koézalkalmazottai kozil az alabbi munkakoréket betolték  kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni:

L. Evente:

1. Igazgato

2. A kbzbeszerzési eljarasban kézremiik6dé kozalkalmazottak
3. Gazdasagi igazgatd-helyettes

II. Kétévente:

Igazgatohelyettes

Pénztgyi csoportvezetd

Szamviteli csoportvezetd

Uzemeltetési Csoportvezetd

Belsé ellen6r

Koltségvetési és egyéb pénzeszkozok tekintetében dontési jogosultsaggal rendelkezd
tgyintézo, és ellendrzést végzo
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4. szamu melléklet

A munkaltaté jogok atruhazasaval kapcsolatos rendelkezés

Munkaltatéi jogok
megnevezése

igazgato

igazgato-
helyettes

gazdasagi
igazgato-
helyettes

szakmai
vezetd

HR
vezeto

Dontés felvételi eljaras
(statusz
engedélyezésének)
tgyében

X

Palyazatok
engedélyezése

K6zalkalmazotti
jogviszony létesitése,
modositisa,
megsziintetése

Vezet6i megbizas adasa
visszavonasa (kivéve
gazdasagi vezeto)

o~

Illetmény megallapitasa

Cim adomanyozasa,
visszavonasa

Jutalmazas

Tobbletfeladat

megallapitdsa

KRR A

Kirendelés, atiranyitas

Fizetés nélkuli
szabadsag engedélyezése

slis

Tanulmanyi szerzédés
létesitése, modositasa és
megsziintetése

Osszeférhetetlenségi
szabalyok alkalmazasa

Munkavégzéssel jard
tovabbi jogviszony
engedélyezése*

Kartéritési eljaras
meginditasa és
lefolytatasa*

Helyettesités
elrendelése,
helyettesitési dij
megallapitdsa

Rendkivuli
munkavégzés
elrendelése,

Belfoldi kikuldetések
elrendelése

Munkako6r
meghatarozasa,
munkakéri leiras
elkészitése, modositisa
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Munkaltatéi jogok
megnevezése

igazgato

igazgato-
helyettes

gazdasagi
igazgato-
helyettes

szakmai
vezetd

HR
vezeto

*%

Munkaidé beosztas
megallapitasa, szabadsag
kiadasa**

X

Mindsités elkészitése**

Atsorolas, illetmény Kit.
szerint megallapitasa

slts

Idegennyelv-tudasi
potlék megallapitasa

Jubileumi jutalomroél
értesités

Eves (szitkség esetén
évkozbent) szabadsag-
megallapitas

I

Palyazo értesitése

Munkaltatoi igazolasok
kiallitasa

Beutal6 foglalkozas-
egészségligyi vizsgalatra

Ado6- és egyéb pénzigyi
targyd nyilatkozatok,
igazolasok munkaltatoi
kiadmanyozasa*

Il el I

Napi munkaba jaras
téritési igényeinek
elbiralasa*

*Egytittesen gyakoroljak

**A kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkatarsak felett
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	i) veszélyeztetettséget és a krízishelyzetet észlelő jelzőrendszert működtet, ennek keretében szervezi a szociális és egészségügyi szolgáltatók, intézmények, az oktatási intézmények, a gyermekjóléti szolgálat, a pártfogó felügyelői és jogi segítségnyú...

