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Budapest Fovaros XXIIL keriilet Soroksar 0nkormanyzatanak
Szocialis és Gyermekjoiéti Intézménye

L ALTALANOS RESZ,

Budapest Fvaros XXIII. keriilet Soroksar Onkorményzat Képvisel6-testitlete a 510/2016. (X. 18.)
hatérozataval az alabbi koltségvetési szervet hozta 1étre:

1.) A koltségvetési szerv neve, székhelye )

- neve: Budapest Févaros XXIIL keriilet Soroksar Onkormanyzatanak
Szocialis és Gyermekjoléti Intézménye

-~ roviditett neve: XXIIT. kerileti SZGY]

- székhelye: 1238 Budapest, Grassalkovich tt 104.

2.) Telephelyei

telephely megnevezése telephely cime
1 | Boles6de 123 8 Budapest, Rézontd utca 22.
2 | Gondozbszolgalat | 1238 Budapest, Grassalkovich ut 130,
3 | Talalékonyha 1237 Budapest, Nyir utca 22.
4 | Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont _ 1238 Budapest, Tancsics Mihdly utca 45.
5 | Grassalkovich Antal Altaldnos Iskola 1239 Budapest, Hosok tere 18-20.
6 | Fekete Istvan Altaldnos Iskola 1237 Budapest, Nyirutca 22.
7 | Mikszath Kalman Altalinos Iskola 1239 Budapest, Sodronyos utca 28.
8 Pé.neurépa Altalanos Iskola 1238 Budapest, Téancsics Mihaly utca 25-33.

3)A koltsegvetes1 szerv fenntartoja
Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyzata (Bp. XXIIIL Grassalkovich Gt 162.)

4.) A koltségvetési szerv iranyito szerve )
Budapest Févaros XXIII. kertlet Soroksar Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete (Bp. XXTII.
Grassalkovich Ut 162.)

4.1. Iranyitasi jogkore:
* d6nt az intézmény Alapitd Okiratardl, atszervezésérSl, gazdalkoddsi korérél,
megsziintetésérdl, tevekenységi korének modositasardl, nevének megallapitasarol és
egy¢h szolgiltatasok bevezetésérol.

4.2. Meghatarozza:
e az intézmény koltségvetéset;

roror v

e azintézményi téritési dijakat.
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Budapest Févaros X XL keriilet Soroksar Onkormanyzatanak
Szocialis és Gyermekjoléti Intézménye

4.3. Ellentrzi: _
¢ azintézmény gazdalkodasanak és miikGdésének torvényességét;
* atorvényesség biztositasa érdekében a belsd szabalyzatok jogszerliségét.

4.4. Jovahagyja:
* az intezmény Szervezeti ¢&s Mikdodési Szabalyzatat Szakmal Programjat és
mellékleteit (Hazirend, Megallapodas tervezetek)

4.5. Ertékeli:
e aszakmai munka eredményességét.

5.) A koltségvetési szerv feliigyeleti szerve:
Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete, mely ¢ jogkorét
a Polgarmesteri Hivatalon keresztiil gyakorolja.

Feliigyeletet gyakorol tovabba:

Budapest Fovaros Kormanyhivatala Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztaly

Budapest Févaros Kormanyhivatala XX. Keriileti Hivatal Népegészségfigyi Osztaly
NEBIH

PMKH Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Igazgatosiga

6.) A koltségvetési szerv fibb adatai

a.) A koltségvetési szerv szakigazati besorolasa: 8899 M.n.s. egyeb szocialis ellatas
bentlakas nélkiil

b.) Magyar Allamkincstar t6rzskdnyvi azonosité szam:834818

c.} Addigazgatasi azonosité szam:15834814-2-43

d.) Bankszamlaszam (OTP): 11784009-15834814

e.) KSH statisztikai szamjel: 15834814-8899-322-01

f.) Szocialis dgazati azonosito

— Intézmény: S0236577
—Bélesdde: S023657750028995
—Gondozdszolgélat: S$023657750032653

- Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kdzpont: S0236577 S0511282
g.) Akdltségvetési szerv AFA adéalany.
7.) A kiltségvetési szerv illetékességi teriilete

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Budapest Févaros XXIII. kertilet Soroksar
kbzigazgatasi teriilete

3.) A koliségveiési szerv besoroiasa

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv

9.) A szervezet egységei

1. Bolesdde

2. Gondozdszolgélat

3. Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont
4. Iskolai intézményi étkeztetés
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10.) A koltségvetési szerv jogszabilyban meghatirozott feladata:

Az Intézmény tipusa: Szocilis és gyermekjoléti integralt intézmény
Alaptevékenysége:

A koltsegvetési szerv fotevékenységének allamhéztartasi szakégazati besorolasa:

8899 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkil

szakagazat szama szakapazat megnevezése
1 873012 Id6skoriak dtmeneti ellatisa
2 881011 IdGsek nappali ellatdsa
3 | 889101 Bilcstdei ellatis
4 | 889102 _ Csaladi napkdzi
5 889103 chxmekétkeztetés bolcsddében és fogyatékosok nappali
_intézményeben -
6 | 562917 Munkahelyi étkeztefés
7 | 889201 Gyermekjoléti szolgdltatis
8 889921 Szocialis étkeztetés
9 889922 Hézi segitségnyiytas _
10| 889923 Jelzérendszeres hizi segitségnyijtas
11 | 889924 Csaladsegités
12 | 562913 Iskolat intézményi étkeztetés

A kéliségvetési szerv alaptevékenysége: A 2011, évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl 13. § (1) bekezdés 8., 8a. pontja szerinti gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok,
szocidlis szolgaltatasok és ellatdsok. A szocidlis igazgatésrol és a szocialis ellatasokrél szold 1993, évi IIL
torvény 37. §-dban meghatirozottak alapjan az étkeztetés, a hazi segitségnyijtds, a csalddsegités, a
jelzérendszeres hdzi segitségnyljtas, a kozosségi ellatasok, idéskortiak nappali és atmeneti cllatdsa; a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6016 1997, évi XXXI. tdrvény 21/A. § és 21/B. §-aiban
meghatérozott intézményl gyermekétkeztetés, 39. § - 40/A. §-aiban meghatdrozott gyermekjoléti
szolgaltatds, csalad- és gyermekj6léti szolgdlat, valamint kbzpont, tovabbd gyermekek bélcsddel és
napkdzbent ellatisa.

Korminyzati funkcioszam Kormanyzati funkéi() megnevezése
1 16813358 _ Az énkorméanyzati vagyonnal valéd gazdélkodassal kapcsolatos feladatok
2 1102025 Idéskordak dtmenet ellatasa
3 | 102031 Idések nappali ellatasa
4 1104030 Gyermekek napkdzbeni ellatisa
5 104031 Gyermekek bblestdei ellatasa .
6 | 104035 Gyermekétkeztetés bélesGdében, fogyatékosok nappali mtézményében
7 104036 Munkahelyi étkeztetés bblesddében
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8 | 104042 - Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad- és Gyermekjdléti Kdzpont
10 | 104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javitd programok
11 1104070 A syermeld jogok érvényre juttatisaval Ssszefigpd feladatok
12 | 107051 Szocialis étkeztetés
13 | 107052 Hazi segitségnyilitas
14 | 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyiijtas
15 [ 107080 Esélyegyenl8ség el8segitését célzd tevékenységek és programok
16 | 031060 Biinmegel6zés
17 | 096015 Gyermekeétkeztetés kdznevelési intézményben
18 | 096025 Munkahelyi étkeztetés a kdznevelési intézményekben
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Szocialis és Gyermekjéléti Intézmény

Gondozdszolgalat Bélcsdde Iskolai intézményi
' ‘ étkeztetés
|
Idéskoriak dtmeneti - Bélcsédei ellatds Gyermekétkeztetés
| elldrdsa - Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben
bélcscdében
i
Idosek nappali Munkakhelvi étheztetés || Munkahelyi étheztetés a
1 ellatasa bélesédeben kdznevelési intézmébnyekben

Szocidlis étheztetés

Hazi segitsegnyujtds

Jelzdrendszeres hazi

| segitségrnijtds

- Az alaptevékenység forrasai:
allami tamogatas,
fenntartdi finanszirozas,

tarsadalombiztositasi tamogatas,

palyazatok,
sajat bevételek:

mukddési-

atvett pénzeszkdz,

Csalad-és Gyermekjolé
Kézpont

Csaldd-és gyermeljoléti
szolgdltalds

Csaldd- és gyermelgoléri
kdzpont

A gyermekek, fiatalok és
csalddok életmindséger
Javite programok

A gyermeki jogok érvényre
Juttatasaval dsszefiiged
Sfeladatok

Eselvegyenlcseg
eldsegitésér célzo
tevékenységek és
programok

Biinmegeldzés

kilfoldi segély adomany,

bérleti dij.
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Budapest Féviros XXIII. keriilet Soroksir Onkormanyzatinak
Szociilis és Gyermekjoléti Intézménye

- A koltségvetési szerv nem végezhet vallalkozasi tevékenységet, és nem lehet tagja kézhasznni
és/vagy gazdasagi tarsasagnak. ' '

11.) A kiltségvetési szerv kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdiét Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyzata Képvisels-
testlilete nevezi ki ¢és menti fel, az egyéb munkaltatdi jogokat a Polgarmester gyakorolja. A
kinevezés hatarozatlan idére szdl, az intézményvezetdi megbizas hatarozott idétartamra. A
kinevezést palyazati kiiras elézi meg.

12.) A kéltségvetési szerv képviseletére jogosultak:
Az intézményvezetd €s az altala irasban megbizott személyek.,

13.) A koltségvetési szerv ellatisi teriilete:
Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar kdzigazgatasi teriilete

14.) A koltségvetési szerv egyiittmiikodik:
— Budapest Févaros XXI1. keriilet Soroksan Polgarmesteri Hivatal,
— Budapest Fovaros Kormanyhivatal Féosztalyai, Osztalyai
— aMagyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosaga,
~ —  aSzocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag,
—~ NEBIH
— ellatasokat igénybe vevikkel és hozzatartozdikkal,
—~  szerzddéses partnerckkel.

15.) A koltségvetési szerv milikddésére, tevékenységére vonatkozé fontosabb jogszabalyok:
o ayz Allamhéaztartasrdl sz610 2011, évi CXCV. toérvény
e Magyarorszag hatalyos koltségvetési térvénye

A Magyarorszag helyl dnkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

A 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl és anpak modositasai

2012. évi L. torvény a munka térvénykdnyverol

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6, tdbbszor médositott 1992, évi XXXIIL térvény

rendelkezésel.

e A szocialis igazgatasrol €s a szocialis ellatasrol szdlo, tobbszor modositott 1993, évi
IIT. torvény

¢ A gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatasrol sz010, tébbszor modositott 1997,
XXXI. térvény

o Az 1998. évi XX VI torveny a fogyatékosol jogairdl és az esélyegyenldséprol

= A 2003, évi CXXV. (Grvény az egyenld bandsmodrél és az esélyegyenliség
elémozditasardl

e 1998, évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarél

e 2011. évi CXI. tdrvény az informacios Onrendelkezési jogrél és  az
informacioszabadsagrol

- 2007. évi LXXX t6rvény a menedékjogrdl

e 235/1997. (XIL. 17.) kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyidjtd
szervek ¢s személyek altal kezelt személyes adatokrol
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Szocialis és Gyermek] oléti Intézménye

A 257/2000(XIL. 26.) sz. korméanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szoléd

1992, ¢évi XXXII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasardl

dllamhéztartasrol szOl6 t6rvény végrehajtasardl szolé  368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet

369/2013 (X.24.) kormanyrendelet a szocialis, gyermekjéléti és gyermekvedelml
szolgaltatdk, intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl
301/2007.(X1. 9.) kormanyrendelet a menedékjogrdl szold 2007. évi LXXX. térvény
végrehajtasarol

A személyes gondoskoddst nydjtd gyermekjoléti intézmények szakmai feladatait és
miukédési feltételeit meghatirozo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet és modositisai
9/1999. {X1. 24) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyijté szocidlis elldtasok
igénybevételérd!

172000. (I 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szoc1a11s
mntézmeények szakmai feladatairdl €s miikodésiik feltételeirdl

8/2000. (VIL 4. SzCsM rendelet a személyes gondoskodast vépzd szemelyen:
adatainak mukodesa nyilvantartasarol

9/2000. (VI 4.} SzCsM rendeiet a személyes gondoskodast végzh szemelyek
tovabbképzésérdl és szocialis szakvizsgardl

49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a tertleti védénéi ellatasrél

Budapest Févaros XXIIL. keriilet Soroksar Onkormanyzaténak vonatkozé rendeletei
Budapest Févaros XXIII keriilet Soroksari Polgirmesteri Hivatal vonatkozd .
szabalyzatai

Oldal: 9/ 42




BZEUQZOPUCD) JeIONSOP]

4 ™

| BT tfeddeu yenioysop]
vy

( selnAugosigas )
1ZBY SOISZSPUSIQZ[Df

‘seinAufosi8as 1ze
9 AI%Y 98] IZeH )

yepedozs o . —
HR[ORoUIIAD 89-peTes))

SP191Z9MI9 SI[PIo0Zg

b /
yuodzoyy
HRIOLOWI0AD) S9-PY[BS) $919)ZaM}9 TAUQTUZOUT TR[ONS] aposolog 18188 [0Z$0Z0PUOD)
I I , _ | |

0)9ZIAAUIWIZIIU]

e OSELLMATHA LIHZHAGHZS A¥HZS ISHLHADISLION V I

AAUPUZIIUF NI[O DMLY $9 SBI20ZS
x«nﬁ«ﬁﬁ&;ﬁ:@ JIUSHOI0S JININY “FIEXX §0.18A0 ] 3sodepng




Budapest Fovaros XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyzatanak
Szocidlis és Gyermekjoléti Intézménye

1.) Intézményvezetd

Az Intézmény egyszemélyi vezetbje, kdzvetlenill iranyitja az iskolai gyenneketkeztetest €s az
egységek vezetlit. Felelds az Intézmény gazdasagi ligyeiért, valamint a Jogszabalyokban illetve a
Fenntartd 4ltal kiadott utasitdsokban meghatérozottak végrehajtasaért, valamint az Intézmény
uzemeltetéséért. Koteles betartani és betartatni a Fenntarté ¢és az Intézmény kozdtti
Munkamegosztasi megallapodasban foglaltakat. '

2.) Intézméenyvezetd-helyettes _
Feladata, felelossége, hatiskdre, kapcsolattartisi kotelezettsége ugyanaz, mint az
intézményvezetének. :

3.) Szervezeti egységek vezetdi
A szervezeti egységek vezetSinek feladata a réjuk bizott vagyon és a munkakorikben meghatarozott
szakmai, gazdasagi feladatok magas szinvonal( hatékony végrehajtasa.

4.) Tanacsado Testiletek

- Budapest Févaros XXIIL kerulet Soroksan Polgarmesten Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
- Pénziigyi Osztaly,
- Humén-kd&zszolgaltatasi Osztaly,
- Epitési és Beruh4zési Osztaly,
- Vagyonkezelési Osztaly
- Osszdolgoz6i értekezlet (aktualitdsok szerint gyakorisaggal),
- Vezetdi ertekezlet (hetente).

IV. A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOINEK HATASKORE

1.} Az intézményvezetsd

1.1 Jogéllasa:

- az intézményvezetGt Budapest Févaros XXIIL keriilet Onkorméanyzatanak Keépviselo-testiilete
nevezi ki palyazat tjdn, az Intézmény egyszemélyi felelés vezetésére,

- az mtézményvezetd felett a munkaltatéi jogkdrt a polgarmester gyakorolja.

1.2 Feladata:

Iranyitja, szervezi és tervez az Alapitdo Okiratban, valamint a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatban (a tovédbbiakban: SZMSZ) meghatirozott feladatokkal kapcsolatos tevékenységeket

¢€s a tevékenységek ellatasat, ezen beliil kiemelten:

- a4 egység munkajanak hatékonysagat, llletve gazdasagos miikddését és iratkezelését,

- gondoskodik az Intézmény hasznalatiban 1év8 O6nkorméanyzati vagyon rendeltetésszerd
hasznalatarél,

- elkésziti és aktualizalja az Intézmény SZMSZ-ét,

-  munkaltatéi jogkort gyakorol az Intézmény valamennyi dolgozdja felett, melyet részben
megoszt az SZMSZ-ben rdgzitettek szerint,

- kiadja az Intézménnyel kapcsolatos utasitisokat mikddésre és gazdalkodasra vonatkozdan
egyarant, figyelembe véve a Hivatal vonatkozo szabalyzatait,
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- a mukodessel kapcsolatos panaszoka’s lelzsgaltat_]a

1.3 Felelds

- az Alapitdé Okiratban és a Szervezeti és MukodeSI Szabalyzatban meghatarozott tevékenységek
megvaldsuiasaért,

- az Intézményre vonatkozd torvenyek Jogszabalyok a Hivatal altal kiadott, az Intezmenyre is
vonatkozo szabalyzatok betartasaért, ill. betartatasaért,

- valamennyi hataskorébe utalt feladat végrehajtasaért, ill. végrehajtataséért,

- az Intézmény hirnevéért.

1.4 Hataskére
az Intézmény egyszemélyi felelds vezetije,
kiadja az Intézmény egészét érinté belsd szakmai utasitdsokat, szabalyokat.

1.5 Kapcsolattartas

- az Onkormanyzat tisztségviseldivel, a képviselokkel, a Hivatal vezetéjével, osztalyvezetdivel,

- Budapest Févaros Kormdnyhivatalaval,

- Budapest Fé6varos Kormanyhivatala XX. Kerileti Hivatal Nepegeszsegugyl Osztaly,

- Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosagaval,

- az egyéb gazdalkodassal Gsszefiiggd hatdsagokkal,

- az egyéb tarsadalmi szervezetekkel (koézalkalmazott tanaccsal, civil szervezetekkel,
Vordskereszttel).

- akertletben miikodo mas egészségiigyi és szocialis szolgaltatdkkal.

2.) Intézményvezetd dltalanos helyettese

Az altalanos helyettest az intézményvezet$ a szervezeti egységek mindenkori vezet6i koziil nevezi
ki és bizza meg.

Feladata, felelOssége, hatdskére, kapcsolattartasi kotelezettsége, ugyanaz, mint az
intézményvezetdnek. '

3.) Szervezeti egységvezetd

A vezetdt intézményvezetd nevezi ki €s bizza meg. A munkaltatol jogkdrt az intézményvezet6
gyakorolja.

3.1. Feladatkorsk
Iranyitja, szervezi, ellendrzi az adott egység szakmai és gazdasagi munkajat, iratkezelését, valamint
részt vesz az irényitasi teriiletét érintd panaszok kivizsgalasaban.

3.2. Hataskorok :

- kozvetlenill ad utasitasokat az iranyitasa ala tartoz6 dolgozoknak,

- azigazgatasa ala tartozd dolgozdk munkdjat ellendrzi,

- Az iranyitasa ala tartozo munkavallalok mindsitéséhez Javaslatot tesz.

3.3. Felelos
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- az egyseg mukodesere vonatkozo torvenyek rendeletek Jogszabalyok uta31tasok beta:{“tasaert és
betartatasaért,

- az Intézmény mikddése érdekében hozott - az egységre Vonatkozo belsd intézkedések
betartaséért és végrehajtasaért, a hidnyok megsziintetéséért,

- azintézményvezets dltal az egységvezetd hatokorébe utalt feladatok elvégzéséért,

- asajat hataskorben tett intézkedésekért, azok szakszerliségéért,

- sziikség esetén az intézményvezet( azonnali tdjékoztatasaért.

3.4. Szervezeti egységvezets altalanos helyettese

Az altalanos helyettest az intézményvezet$ a szervezeti egységvezetd altal javasolt munkavallalok
kéziil nevezi ki. :

Feladata, felel8ssége, hataskdre, kapcsolattartasi kotelezettsége az intézményvezetd és a szervezeti
egység vezetdje altal meghatarozott. :

V. AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI EGYSEGEI

Bolesode

Gondozbszolgalat

Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont
Iskolai intézményi étkeztetés

Ll

1. Bolcséde

A gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd 20 hetestél — 3 ¢ves kora gyermekek
napkdzbeni ellatasit, szakszerll gondozasat és nevelését végzé intézmény. '

2. Gondozoszolgalat
Szocialis alapszolgaltatast és szakositott ellatast, atmeneti elhelyezést biztosito egység.

Alapszolgaltatasok
Szocidlis étkeztetés,
- Hazi segitségnyajtas,
- Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas
- Idéskoruak nappali ellatasa
- Pszichiétriai betegek k6z3sségi alapellatasa.

Szakositott ellatas:
- Idéskortiak Atmeneti Gondozdhaza.

3. Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

Ell4tja a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatiasokrodl szold 1993, évi II1. térvény 64. § alapjan a
csaladsegités feladatait, valamint a gyermekek védelmérSl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
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évi XXXI torveny 39 40/A. §al alapjan a csalad -és gyelmekjoletl szolgalat és a csalad -€s
gyermekjoléti kdzpont feladatait.

4. Iskolai intézményi étkeztetés

Gondoskodik az oktatdsi-nevelési intézményekben a gyermekek és dolgozdk kozétkeztetésének
biztositasardl (konyhai feladatok ellatasa, gondoskodas az étkeztetés higiénés feltételeirél,
pénzigyi-gazdasdgi adminisztracid).
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VL TANACSADO TESTULETEK

1.) Vezet6i értekezlet
A vezetdi értekezlet az intézményvezetd, az egységek vezetGinek tanacsadd szerve. Megtargyalja:

- az egységek szakmai tevékenységét,
- az egysegek gazdalkodasat,
- az egységek munkarendjét.
- az értekezletet az intézményvezetd tartia szilkség szerint, illetve hetente egy alkalommal,
- feladata az Intézmény, az egységek mikodését jelentésen meghatarozo dontések elékészitése,
az intézkedések koordinalasa,
- avezetdi értekezleten elhangzottakrol jegyzOkonyv késziil.

2.) Osszdolgozdi értekezlet (aktualitasok szerinti gyakorisaggal)

- az ¢rtekezlet megtargyalja az Intézmény mikddését, szakmai tevékenységét az aktualis
kérdésekben, '

- az intézményvezetd tdjékoztatot tart az elért eredményekrdl, tovabba a j6v6 feladatairdl,

- meg kell hivni az Intézmény valamennyi dolgozdjat,

- Osszehivasat a dolgozok is kezdeményezhetik, erre az intézményvezetdt irasban kell felkérnitik.
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Konyhai dolgozé 096015 i1 i
Konyhai dolgors 096025 1
OSSZESEN: 6 | 16 | 0| 1 1
SZGY1 OSSZESEN . 37 33 Iy 29
VIIL AZ INTEZMENY MUKODESE

Az Intézmény feladata, hogy biztositsa a XXIII. keriiletben a szocidlisan raszorultak részére
szemelyes gondoskodast nydjto ellatdst a Gondozoészolgalatnal, valamint a 3 éven aluli gyermekek
napkézbem ellatasat a Bolcsddében, a csaladsegitést és gyermekjoletl szolgaltatast, valamint az
1skolai intézményi étkeztetést.

A feladatok megvalésitasanak alapelvei

A j6 mindségll munkavégzés alapkdvetelmény mind a szocidlis, mind a gyermekjoléti ellatds, mind
pedig az ezeket segito, kiszolgalé tevékenységek soran. Elihez hozzatartozik a klienskdzpontisag,
valamint az esélyegyenléség biztositasa a szolgaltatasokat igénybe vevék szamara.

Az Intézmény a feladatok elvégzésére olyan munkatarsakat alkalmaz, akik a munkakor betdltéséhez
szitkséges képesitéssel, szakképzettséggel rendelkeznek. A szervezeti egységek vezetdi és dolgozdi
folyamatosan nyomon k&vetik szakteriiletiik legijabb eredményeit, és azokat alkalmazzak a
gyakorlatban. A munkatarsak konkrét, személyre sz6lé feladatait a szervezeti egységek vezetéi a
munkakéri lefrasban hatérozzak meg. Mind az Intézmény vezetSi, mind a beosztott munkatrsak
érdekeltek abban hogy munka]ukat szakszertien, hatckonyan, az eldirasoknak megfeleléen
végezzék.

Az Intézmény rendszerezetten végzi a tevékenységével kapcsolatos kiils§ kdvetelmények, igények
¢s elvarasok meghatarozasat.

Kiilsé igényeken az ellatottak, a gyermekek és szilleik, az dnkormanyzat és a szolgaltatisokat
finanszirozok igényeinek Osszességét értjik. Az Intézmény folyamatosan vizsgalja a kiilsd
1gényeket és keresi mindazon lehetdségeket, melyek révén maradéktalanul és a lehetd legnagyobb
megelégedésre ki tudja azokat elégitemi. Bz - természetesen - magaban foglalja a térvények és
egyéb jogszabéalyok, hatdségi eldirasok altal elbirtaknak vald megfelelést is.

Az Intézmeény celja, hogy a tevékenységével kapcsolatos kliensi észrevételek sszegytijtésével (pl.
elégedettségi mérések), feldolgozasaval, kiértékelésével, az esetleges hibdk megsziintetésével a
szolgéltatdsokat igénybe vevlk elvarasainak minél jobban megfeleljen. A reklaméciék, panaszok
kezelésére kilon eljaras rend lett bevezetve.
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I. Bolesode

A Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmény szervezeti egységeként a Bolesdde a XXIII kertilet
Rézont6 u. 22. szam alatt mitkddik. '

A Bolesdde az Intézmény egységeként teljes szakmai Snalldsaggal rendelkezik.
A Boles6de nyitvatartasi ideje: 6-18 oraig tart, egy gyermek napi gondozasa az alapellatas idejében
a tizenkét 6rat nem haladhatja meg.

1.1.  Kapesolattartas a sziilokkel
A sziil6k €s a Boleséde folyamatosan, koleséndsen tajékoztatjak egymast a gyerek fejlédésérdl. Ez
alapvetd fontossagi a személyre szdolo gondozas-nevelés kialakitisaban, és a csaliddokat is segiti
gyermekiik nevelésében.
Formai:

- beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor,

- szilo értekezletek: - hagyoményos értekezlet,

- sziiléesoportos beszélgetések,

- hirdet6tabla,

- lzen6fizet,

- irdsos taj€koztatas,

- nyilt napok,

- sziilOkkel torténd egyéni beszélgetés,

- koOzdsen szervezett programok.

1.2.  Csaladlatogatas

Célja a csaladdal valé kapesolatfelvétel, a gyermek otthoni kornyezetének megismerése.

A gyermek beszoktatisa el6tt keriil sor az elsé csaladlatogatasra. A csaladlatogatas jelentGségének
felismerése fontos a gondozd szdmara. Léatogatdsaval tudatositja a szillében azt, hogy a

csaladlatogatas eldnyds a gyermek szempontjabol.

1.3. Beszoktatds -

A sziilével torténd fokozatos beszoktatds sordn a kisgyermek €s a gondozondk kozitt fokozatosan
kialakulé érzelmi kot8dés segiti a gyermeket 0j komyezetének elfogadasiban, jelentésen
megkénnyiti beilleszkedését a bdlcsédei kozosségbe és csdkkenti az adaptacié soran fellépd negativ
tineteket. ‘

PLES N R W) EL

A "sajat" gondozondi rendszer az a szervezeti forma, amely szerint a kisgyermekneveld fokozottan
felelés a csoport egy részéért, és minden gyermeknek van "sajat" kisgyermeknevelGje. A

1.4, Sajat gondozondi rendszer

kisgyermeknevel$ az Gn. Glelkezést idében - az az iddszak, amikor mindkét kisgyermekneveld jelen
van - idejét elsGsorban a "sajat" gyermekei gondozasara, nevelésére forditja.
A "sajat" kisgyermeknevelbje szoktatja be a gyermeket a bélcsddébe, €s a bolesédébe jards egész

id6tartama alatt 6 a kisgyermeknevel&je /felmend rendszer/.

1.5. Napirend
A napirendet a Bblcsode vezetGje gyermekekre szabottan a szakdolgozokkal egytitt késziti el.
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A napirend fiigg:
- a gyermekcsoport életkori Gsszetétel étdl,
- fejlettségétdl,
- sziikségleteitdl.

A naprrend kialakitasat befolyasold tényez6k:
- az évszak,
- az1dGjaras,
- acsoportlétszam,
- bolesdde nyéri nyitva tartasa, zarasa.

A gondozdk munkarendje a gyermekek napirendje alapjan késziil el. A kisgyermekneveldk
munkaideje heti 40 ora. Kétmiszakos munkarendben, 1épesdzetes munkaidSkezdéssel 1atjak el
feladataikat.

1.5.1 Gondozas

BensOséges interakcios helyzet a kisgyermeknevelSk és a gyermek kdzétt, melynek elsédleges célja
a gyermek testi szilkségleteinek kielégitése. A kisgyermeknevelSk feladata, hogy a gyermek
csecsemd kordtdl kezdve aktivan vegyen részt a gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen ugy
probalkozni, hogy érzi a gondozonG figyelmét, biztatisat, tdmogatd segitését. Sikeres
probalkozasait a kisgyermeknevel megerSsitéssel, dicsérettel jutalmazza, a sikertelenségért viszont
ne kapjon elmarasztalast. Fontos, hogy az egyes mozzanatok megtanulasara elegendd id6 legyen. ©

1.5.2 A jaték

A gyermek legfontosabb tevékenysége, amely segit a vilig megismerésében, befogadasiban,
eldsegiti a testi, az érzelmi, értelmi szocialis fejlédést.

A gondozond kotelessége, hogy a jaték feltételeinek biztositdsaval és nevel6 magatartisaval
tamogassa az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast.

A gyermek igényeitSl fliggéen kezdeményezhessen, szerepet vallalhasson a jatékban, annak
tartalmat dtleteivel, javaslataival szinesitse.

1.6. A Bolcsddei ellatas téritési dija

A gyermek napkozbeni ellatdsa, boleséde gondozas, az étkeztetés kivételével ingyenes. A
gyermekétkeztetés sajat f6z6konyhan készitett étellel toérténik, intézményi téritési dijanak alapja a
Gyvt. 148. § (3) bekezdése szerint az élelmezés nyersanyagkoltsegenek egy ellatottra jutd napi
osszege At la,lé_y\.r\f oen fizetend$  téritési LllJal. a fizetendd téritési ugm(lux 52016 Lcug,_y'cv'ut;u
érvényben 1évl dnkormanyzati hatarozat szabalyozza.

Az étkeztetés személyl téritési dijanak megfizetésére a targyhora elére a sziilé vagy a térvényes
képvisel§ koteles.

A harom és tobb gyermekes csaladoknak gyermekenként, illetve a tartdsan beteg vagy fogyatékos
gyermek utan, a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménybe részesiildk, a nevelésbe vettek utén,
illetve akiknek a csaladjaban az egy fore jutd havi jévedelem nem haladja meg a kdtelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, munkavéallaldi, egészségbiztositisi és nyugdijjarulékkal
csOkkentett, azaz netté Gsszegének 130%-at. az téritési dij 0%-at kell megfizetni.
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1.7.  Béolcsddei felvétel rendje

1.7.1. A bolcséde olyan szolgiltatd intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatis keretében

alaptevékenységként napkdzbeni ellatist nyujt a gyermekek szdmara. Feladata a hirom éven aluli

gyermekek gondozéisa-nevelése, harmonikus festi-szellemi feji6désének segitése az életkori és
egyéni sajatossagok figyelembevételével.

Bdles8dénkben eliatast biztositunk a sajatos nevelési igényli gyermekeknek a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
35.§ ¢s 41.§ - a szerint. Sajatos nevelési igény(i gyermek bélcs8débe abban az esethen vehet$ fel, ha a
nemzeti kdznevelésrdl sz6kd 2011, évi CXC. torvény 4. § 25. pontjaban foglaltak szerinti sajatos nevelési
igényet megéllapitottdk. A sajitos nevelési igényll gyermek bdlesédei nevelésben, gondozisban legfeljebb
annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt, amely évben a hatodik életévét betdlti. Sajatos nevelési
igényll gyermeket bolesédébe négy honap prébaidével lehet felvenni, ez esetben a Megallapodasban a
probaidd idStartama kikdtésre keriil. A gyermek bdles6del nevelésének, gondozasdnak megkezdését kdvetd
harom héﬁap elteltével az intézmény orvosdnak, gyogypedagdgusdnak, kisgyvermeknevelbjének, a
védéndnek, a Human- ¢s kdzszolgaltatasi osztalyvezetd- helyettesének, valamint a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont munkatarsinak a véleménye alapjan — a Bilesdde vezetdje a szillével egyiitt értékeli a gyermek
beilleszkedését. A szakmai csoport véleményének figyelembevételével kell ddnteni a gyermek tovabbi
nevelésérdl, gondozasarsl.”

1.7.2. BolesGdébe a gyermek huszhetes koratoél, harmadik életévének, fogyatékos gyermek az
Otddik €letévének betdltéséig, illetve annak az évnek a december 31-éig vehet6 fel, amelyben a
gyermek a harmadik ¢€letévét, a fogyatékos gyermek az 6t6dik életévét betdlti.

Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre és Gvodai jelentkezését a bélcséde orvosa nem javasolja, bolcsGdében
gondozhato a negyedik életévének betdltését kovets augusztus 31-ig.

1.7.3. Amennyiben a varélistan olyan 1étszami varakozoé van, hogy hat honapon belil nem keriilhet
sor a jelentkezdk bdlesddei felvételére, arra kell térekedni, hogy a harmadik életévét betdltdtt
kisgyermekek évkozben menjenek 4t dvodsba. Fel kell késziteni a sziilét és a gyermeket az dvodai
athelyezésre. Fel kell kémi a sziil6t arra, hogy gondoskodjon gyermeke év kdzbeni 6vodai
clhelyezésérol.

1.7.4. A béleséde 56 férGhelyes. Négy csoportba csoportonként tizennégy gvermek vehetd fel.
Amennyiben a csoportban valamelyik gyermek még nem téltStte be a mésodik életévéi, ott a
létszam tizenkettd f6 Iehet. A bélesddei nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.

1.7.5. Boles6débe jarhat minden olyan kisgyermek,
e akinek napkédzbeni ellatasardl a sziilei munkavégzésiik vagy betegségiik miatt nem tudnak
gondoskodni; :
» akit egyediilallo vagy id6skor személy nevel;
e akivel egyiitt a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek (kivéve azt, akire tekintettel
Jjar a gondozasi dij - segély vagy apolasi dij);
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e aki testi illetve szellemi fejlédése érdekében allando bélesddel felligyeletre, napkézbeni
ellatésra szorul;

e akinek napkOzbeni cllatisat a csalad szocidlis helyzete miatt méas modon biztositani nem
tudja.

A bilesde sajatos nevelési igényli gyermek napkézbeni ellatasat is biztositja, egyttimiksdik a

gyermek korai fejlesztését és gondozasat, vagy a fejlesztd nevelését ellatd teriiletileg illetékes

pedagogiai szakszolgalati intézménnyel.

A béleséde a fenntarté altal meghatérozott napi nyitvatartasi idc'in belil biztositja a gyermek
ellatasat. Alapfeladatként nydjtott ellatds esetén egy gyermek napi gondozési ideje a tizenkét
Orat nem haladhatja meg. '

1.7.6. A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a sziild személyesen kérheti Budapest Févaros
XXHI. keriilet Soroksar Onkorményzatanak Szocidlis és Gyermekjoléti Intézménye (1238
Budapest, Rézénté u. 22.) Bolesdde vezetdjénél. Fogadddra: minden hétfdn: 15-17 éraig, telefonon
tortént egyeztetést kdvetden.

A gyermek bolecsdébe torténd felvételét a sziild hozzéjérulz’isévall a korzeti védéné, a hazi
gyermekorvos vagy a héaziorvos, a csalad és gyermekjoléti szolgalat, a gyAmhatésig is
kezdeményezheti.

A szl a jelentkezéskor:

a) frisban beadja a felvételi kérelmét. Atveszi a védénéi komyezettanulmanyhoz a
formanyomtatvanyt, amelyet 4atad a terileti védéndnek, hogy készitsen
kornyezettanulmanyt. A koOmyezettanulminyt a védéné juttatja vissza a bdleséde
vezetojéhez. '

b} Bemutatja a gyermek és a sajat lakcimnyilvantart6 kartyajat €s a szemé€lyi igazolvanyt,

' amellyel igazolja a XXIIL keriileti lakcimet.

¢) Benyujtja a keresStevékenységet folytatd vagy folytatni kivand szl munkaltatdi igazolasat
vagy a leend6 munkéltat6 igazoldsat arrdl, hogy a sziil§ nala alkalmazasban fog 4llni vagy
all, megjeldlve annak kezd6 idSpontjat is,

d) Csatolni kell a gyermekorvos vagy haziorvos igazoldsat a;rrol hogy a gyermek epészségi
&llapota alapjan bélesédében gondozhaté.

e) A sziild betegsége esetén a haziorvos/szakorvos igazolasat, hogy betegsége miatt napkdzben
részben tud gondoskodni a gyermekrél

f) Ha egyediilall6, bemutatja a gyermek nala trténd elhelyezésérél szolo birdsagi dontést vagy
a szil6k kozdtti egyezséget arrdl, hogy melyik szGl6 (apa, anya) neveli, gondozza a
gyermeket, tovabba az egyvediilalld sziilét megillets csalddi potlék megallapitasardl szold
hatdrozat mdsolatdt. A gyam a gyermek néla torténd elhelyezésérdl szolé hatosagi
hatarozatot mutassa be.

g) Csalddban nevelt hirom vagy t6bb kiskori gyermek esetén a Magyar Allamkincstar
igazoldsit magasabb Osszegli csalddi potlék foly6sitisardl (amennyiben rendszeres
gyermekvédelmi tAmogatasra nem jogosult.)

h) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiils esetén az errdl sz616 hatarozatot
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1) A személyl téritési dij megallapitasahoz nyilatkozik »a
gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez” nyomtatvanyon.

Az igényléskor kérelmet csak az adott és az azt kdvet§ gondozési évre lehet benyijtani, melyet
szitkséges félévente megdjitani a szilé/térvényes képviseld részérdl Amennyiben nem térténik meg
a kérelem Ujitasa, az igény torlésre kertl.

1.7.7. A benyijtott kérelmeket idérendi sorrendben sorszamozott naploban nyilvantartasba kell
venni.

1.7.8. A bolcsédei ellatds irdnti kérelemrdl — négytagu felvételi bizottsag javaslatanak
figyelembevételével — az intézmény vezetdje dont.

A felvételi bizottsag tagjai: bolcsédevezetd, gyermekorvos, véddénd, Humén-kozszolgaltatasi
Osztaly osztalyvezetd-helyeftese. A felvételi bizottsag minden hénapban (az utolsd kedden 8,30
6rakor) a bolcsGdében tartja illését. A felvételi bizottsag iilésérs] jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek egy példdnyat minden honapban meg kell kiildeni a Hivatal Homén-kézszolgaltatasi
Osztalyara.

1.7.9. A gyermekek napkdzbeni ellatasat kiildnosen az olyan gyermek szdmara kell biztositani:

a) akinek fejlédése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziksége,

b) akit egyedilldlld vagy id6skort személy nevel, vagy akivel egyiitt a csaladban
hirom vagy t6bb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartja
gyermekgondozasi dijban részesil,

¢) akinek eltartasardl szilje, vagy a gondozasara koteles més személy, szocialis vagy
egészségligyi helyzetére tekintettel a gyermek ellatasardl megfelelden gondoskodni
nem képes.

A szocidlis raszorultsag megallap1tasanal a teriileti védénd Javaslatat a csaladtagok szamat
lakaskoriilmeényeket figyelembe kell venni.

1.7.10. Az intézmény vezetdje — a felvételi bizottsag ilését kbvetd nyole munkanapon beldl —
dontésérél irasban értesiti a sziilléket minden esetben.

azonnal kéri

ardlistan Ifoglalt

D

1.7.11. Amennyiben a gyermek részére a bolcsédei féréhely biztositasat a sziil

féréhelyet nem tudjak szdméra biztositani, varolistara kell venni. A gyermek
helyérdl a szilét irdsban tajékoztatni kell.

< [wr

1.7.12. Abban az esetben, ha a sziil§ a kovetkezé bélesddel nevelési év kezdetétol (szeptember 1-
t6]) kéri a férdhely biztositasat, elGjegyzésbe kell venni.

1.7.13. A targyévben mdjus 31-ig dont az intézmény vezetdje arrdl, hogy az eldjegyzési naploban
szereplé kérclmek és a vardlistar6l be nem keriitek kozil kik azok, akik a szeptemberre
megiiresedd féréhelyekre felvételre keriithetnek a Felvételi Bizottsag javaslata alapjan.
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'1.7.14. Amennyiben a kérelmez0 a dontést vitatja, az arrdl szolo értesités kézhezvételétdl szamitott

nyolc napon belill a fenntartéhoz fordulhat. Ilyen esetben a fenntartd hatérozattal dont. Ezt a
kérelmet az intézmény vezetdjéhez két példanyban kell benyujtani, aki-a kérelem egyik példanyat
tovabbitja a Hivatal Human-kézszolgaltatasi Osztalyara a targyban keletkezett teljes iratanyag
masolati példanyaval egyitt. Az osztilyvezetd gondoskodik a fellebbezés fenntartohoz torténd
felterjesztésérodl és a fenntartd dontésérdl értesiti a kérelmezot.

1.7.15. A gyermek bolesédei elhelyezése megsziinik, megszintetésre keril:

e amegszinést a szilo keri,

¢ hatirozott idejil elhelyezés esetén a megjel 6t idGtartam megszunesevel

o ajogosultsagi feltételek megsziinésével

e az ellatas feltételei, oka mar nem 4ll fenn

¢ a bodlesGde orvosanak megallapitisa szerint a gyermek egészségligyi allapota miatt a
‘bolesddei gondozésra alkalmatlan,

s a gyermek gondozodja ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a hazirendet,

e a szil6, nagykori testvér, egyéb jogosult hozzatartozé masok életét, testi épségét
veszélyeztetd magatartast tandsit (az intézményvezetd ezzel egyidejiileg értesiti a Csalad-és
Gyermekjoléti Kdzpontot s sziikség esetén hatosagi intézkedést kezdeményez).

e aszild az étkezési téritési dijat nem fizeti,

e ha a bolcsOde magas feltoltottsége miatt a harmadik életévet betoltott gyermek szamara év
kdzben 6vodai hely biztositott.

Az ntézmény vezetdje az ellatds megszlintetésérdl irasban értesiti a szilét/torvényes képviseldt
melyben tijckoztatja a panasz joganak gyakorldsarél. Amennyiben a szill6/ térvényes képvisel6 a
doéntést vitatja a kézhezvételétdl szamitott nyolc napon belil a fenntartéhoz fordulhat. Ezt a
kérelmet az intézmény vezetSjéhez két példanyban kell benytjtani, aki a kérelem egyik példanyat
tovabbitja a Hivatal Humdn-kozszolgaltatasi Osztalyira a targyban keletkezett teljes iratanyag
masolati példanyaval egylitt. Az osztalyvezetd gondoskodik a fellebbezés fenntartohoz térténd
felterjesztésérol €s a fenntartd dontésérdl értesiti a kérelmezdit.

1.7.16. A bolesddei ellatds igénybevétele elbtt — a hatdlyos jogszabalyok szerint — meg kell
allapitani az étkezési téritési dijat. Err§l az intézményvezetd irasban értesiti a szilét — a
megallapodas koétésének keretében.

1.7.17. A boles6de illetékességi teriilete Budapest Févaros XXIIL kerilet Soroksar kdzigazpatasi
tertiletén él6 (bejelentett lakcimmel rendelkezd) lakosokra terjed ki. A nem Kkeriileti illetdségii
lakosok gyermekei csak akkor nyerhetnek elhelyezést a bolesédében, ha tres férdhelyek 4llnak
rendelkezésre a keriiletbd! jelentkez igények kielégitése utan.

1.8. Veszélyelemzés Kritikus Szabalyozasi Pontok rendszerének alkalmazasa

A HAZARD ANALYSIS CRITICAL CONTROL POINT, tovabbiakban HACCP rendszer
alkalmazasa a Magyar Elelmiszerkonyv el8irdsainak alapjan kertilt kialakitisra a bolcsSdében.

A rendszer lényege: bolcsOde esetében — a fozbkonyhat érintéen — a beszerzett élelmiszer
nyersanyag a feldolgozas soran olyan biztonsagi rendszeren, folyamatokon megy keresztiil, mely a
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biologiai, kémiai és fizikai veszélyek megelSzését szolgaljak, egészen a késztermékké valasig
(lészétel).

Kritikus Szabalyozési Pontok meghatdrozasaval a veszélyek megszintethetSk, illetve kritikus
hatarértékek megallapitasaval a vészhelyzet kialakulasa megelézhets. A HACCP rendszer
alkalmazasanak ellendrzésére a Nemzeti Fogyasztdvédelmi Hatosag mellett BFKH XX. Keriileti |
Hivatal Népegészségiigyi Osztaly, valamint a PMKH Flelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Igazgatosiga jogosult.

2. Gondozészolgalat

A Gondozoszolgalat a Budapest Févaros XXIIL keriilet Soroksar Onkormanyzatanak Szocialis és
Gyermekjoléti Intézménye szervezeti egységeként, szakmailag 6nalléan mitkddik, két helyszinen:

XXI. Grassalkovich ut 130.
XXM Nyirw. 22.

2.1. A Gondozdszolgalat altal nyujtott ellatas célja, feladata

A Gondozészolgilat olyan személyes gondoskodast nyujté szocialis mtezmeny, mely a teriileti
integracio elvén alapul, de feladatkére sokkal szélesebb.

Konkrét feladata a mikddési teriiletén €16 1dds, raszoruld emberek életkorilményeinek
megismerése, a felmeriilé gondozasi igények minél szinvonalasabb kielégitése.

Célja a teriileti gondozas altalanossa tétele oly modon, hogy szolgaltatdsai minden raszoruld
szamara elérhet6bbek legyenek.

FelelGssége azokra a személyekre is kiterjed, akik jelenleg még dnmagukat ellatjik, de koruknal,
egészségl dllapotuknal fogva vérhatoan segitségre fognak szorulni. Igy preventiv tevékenységet is
vegez.

A Gondozdszolgalat vezetdie jogosult a szolgaltatasokat igénybe vevd ellatottakkal kapesolatos
megallapodasok megkétésére az intézményvezetd nevében €s megbizasabol.

2.2,  Szervezeti egységek szakmai egyiittmitkSdése és helyettest
Hatékony, eredményes tevékenységiink csak a szervezeti egységek igen szoros egyiittmiikodésével
képzelhetd el. Egy ellatott gyakran tdbb szervezeti egység gondozasa alatt all, ill. allapota
fliggvényében kerlil egyik ellatdsi formabdl a masikba (is). A kapcsolatot az egységek kdzott
el@segiti, az a tény, hogy egyetlen telephelyen mikddnek az alap ¢&s szakellatasi funkcidk.
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A vezetOt tavolétében az 1ddsek nappali ellatasa vezetdje helyettesiti. Hazi segitségnydjtas esetében,
a napi ellatotti [étszam nem haladhatja meg gondozdénként az 5 16t szocialis gondozas keretében.
Gondozdk helyettesitése munkakdri leirds szerint. :

2.3. Szocialis szolgaltatasok

2.3.1 Alapszolgaltatasok

2.3.1.1 Szocialis étkeztetés

Szocialis étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszert meleg
étkezésérél gondoskodunk, akik azt, Gnmagukat és eltartottjaiknak részére tartdsan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani.

Szocialis étkeztetésben lehet részesiteni azt az id6s személyt - kivételesen indokolt esetben azt a 18.
éven feliili csdkkent munkaképességl vagy munkaképtelen személyt -, aki egészséges allapota és
szocialis helyzete muatt raszorul, €s részére fott étel legalabb napi egy alkalommal més moédon nem
biztosithato.

Az etkezéssel kapesolatos feladatokat a két telephelyen mikédd szocidlis konyhan keresztiil latJuk
el vasarolt ¢lelmiszerrel.
Szolgaltatasok:
- heti 6 alkalommal egyszeri meleg étel biztositasa,
- igény szerint:
' » szocialis konyhak éttermében torteno clfogyasztassal,
s lakasra szallitassal.

2.3.1.2. Hazi segitségnynjtas

A hézi gondozast végzb feladata, hogy segitséget nyijtson ahhoz, hogy az ellitast igénybe vevé fizikai,
mentdlis, szocialis szikséglete sajat kérnyezetében, életkordnak, clethelyzetének &s egészségi allapotinak
megfelelden, meglévé képességeinek fenntartasaval, fejlesztésével biztositott legyen. Hozzasegitse a
szamdra szilkséges, mas szocidlis ellatasokhoz.

A szolgaltatas folyaman az ellatast igénybevevé O6nallo életvitelének fenmtartasdt — szikségleteinek
megfelelden — lakasan, lakokdrnyezetében biziositjuk. Ennek érdekében felmérjilk a haziorvossal
egyilttmitkddve a gondozési sziikségletet, mely 1, 2, 3, 4 éras lehet. Amennyiben a hazi segitségnynjtas soran
szocialis segités biztositasa esetén személyl gondozasi feladatok ellatisa valik szilkségessé, a gondozési
szikséglet vizsgalatat ismételten el kell végezni.

Ezt a tevékenyseget két telephelyen 3 gondozdi kirzetben végzi.

Nem részesithetd hazi segitségnyujtasban az, akinek gondozasara mas személy koteles és képes, aki
fert6z6 beteg, korokozd hordozo, illetve pszichiatriai beteg,
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Akinek ellatasat tartdsi vagy tartoi kotelezettséget tartalmazo Oréklési szerzddésben vallaljdk -
ideiglenesen - helyzetének rendezéséig lehet azokat hazi gondozasban részesiteni.

A gondozast a Gondozdszolgalattal munkaviszonyban 4ll6 féfoglalkozasi szakdolgozdkkal végzi.
A gondozdk munkaideje heti 40 6ra. ,

A gondozas kiterjed az ellatott gondozasara €s az érdekében végzett egyéb tevékenységekre. A
gondozés vonatkozhat az ellatott személyére és kozvetlen kdrnyezetére.

A hazi segitségnyijtas keretcben szocidlis segitést vagy személvi gondozast kell nyljtani,

1. Szocidlis segités keretében biztositani kell

a) a lakékoérnyezeti higiénia megtartdsdban valo kdzremitkodést,

b) a haztartasi tevékenységben vald kdzremiikOdést,

¢) a veszé€lyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitisaban térténd
segitségnyjtast, ' _ .

d) sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe tdrténd bekdltozés segitését.

2. Személyi gondozis keretében biztositani kel

a) az ellatdst igénybe vevivel a segitd kapcesolat kialakitasat és fenntartdsat,
bj a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,
.¢) a (1) bekezdés szerinti feladatokat.

2.3.1.3.Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyijtasban részesild, esetenként mar szocilis elhelyezésre vard, sajat otthonaban é16,
egészségl allapota miatt segitségre szoruldé idds, fogyatékos személyek, tartésan betegek
biztonsagérzetét erdsitse radio ado-vevd elven kialakitott segélyhivo rendszerrel.

A jelzbrendszeres hazi segitségnyijtas keretében biztositani kell:
- az cllatott személy segélyhivisa esetén a készenlétes gondozénak a helyszinen tGrténd
haladéktalan megjelenését,
- A segélyhivds okaul szolgdld probléma megoldasa érdekében szikséges azonnali
intézkedések megtételét.
- Szikség esetén tovabbi, az egészségligyi és szocidlis alap-és szakellatds korébe tartozd
ellatas kezdeményezését.

A program miikGdése:

A gondozott otthondban egy segélyhivo berendezés kerGlt kihelyezésre, amely egy asztali
késziilékbdl, illetve egy nyakha akaszthatd, vagy ceukldn hordhatd tavirdnyitéhal 41l A tavirdnyitd
vizhatlan, {itésalld, igy a raszorultak minden helyzetben magukon tarthatjak. A késziilék normal
analog telefonvonalon keresztil kommunikél. Az ) késziilékek konnyl kezelhetésége mellett,
‘nagyobb biztonsagérzetet és megelégedettséget ad az a tény, hogy a késziilék hangkapcsolatot tud
kialakitani a segélyt kéré személy és a diszpéeser kdzpont kozott. A késziilékbe épitett nagy
érzékenységlt mikrofon segitségével a lakas tavolabbi pontjaibol is megbizhatdéan tud
kommunikalni a rdszorult a segitovel.
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A jelzbrendszeres hdzi segitségnyijtas folyamatos készenléti rendszerben mikddik. A
diszpécserkozpont segélyhivas esetén — a segitséget kérd nevének, cimének, egyéb elérhetdségének
¢s a jelzett problémadnak a kozlésével — értesiti a készenlétes gondozot.

A gondozé sziikség esetén megfeleld segitséget hiv. Rendelkezik az alapvetd els6segélynytjto
felszerelésen kiviill mobiltelefonnal, valamint a gyors helyszinre érkezés erdekeben széméra taxi
csekket biztositunk.

A jelz&rendszeres hazi segitségnynijtasnak id8beni korlatozésa nincs.

A készenlétet és a segitségnyujtast végzé 3 8 készenlétes gondozd megbizdsi szerzddéssel, a
jelzdérendszeres hazi segitségnytijtds munkarendjében (24 6ras keszenlet) végzi feladatait, elére
elkeszﬂett miiszakbeosztas szerint dolgoznak.

50 1déskor személy otthondban tudunk elhelyezni személyhivo késziiléket, melynek
kovetkezményeként a kordbban csak hétkoznapokon és munkaidében miikodd hazi segitségnytjtas
kiegésziil a jelz6rendszerrel, amely folyamatos tizemi, 24 6ras szolgaltatasként miikodik.

A technikai berendezések folyamatos tizemeltetéséért diszpécserkdzpont felel.

A szolgaltatasban részesiilhet:

1. Az a gondozott, aki kritikus élethelyzetben otthonan beliil segitségre sem csaladtagtodl, sem
mastdl nem szdmithat. (maganyosan €16, ill. maganyos hazaspar)

2. Egészségi dllapota indokolja a folyamatos feliigyeletet.

3. Egészsegl, szellemi allapota alapjan alkalmas arra, hogy kezelje a miiszaki berendezést. Ez a
gondozdsi forma nem alkalmas minden otthonaban é16 id8s ember hatékony segitésére.
ElsGsorban azoknal nem, akiknek a szellemi éallapota annyira leromlott, hogy mar nem
tudjék a berendezést rendeltetésszerlien hasznalni

4. A gondozott vallalja a gondozas feltételeit, amivel biztositja a lakasba vald bejutas
lehetdségét. Lakaskulcsot ad a szolgaltatonak, hiszen a segélykéréskor a segltsegnyu]tas

: alapfeltetele a lakasba torténé gyors bejutas.

2.3.1.4. Id6skoruak nappali ellatasa

Nappali ellatast biztosité szocidlis intézmény. Az ellatds az Oregségi nyugdijhatiron feliili,
fogyatékos vagy egészségi allapota miatt raszoruld személy vehetS fel, aki sajat ellatdsdra csak
részben képes. Nem vehet$ fel kézisségi életvitelre alkalmatlan személy. Az id8sek nappali ellatasa
keretén beliil a fenntarté tébbletszolgaltatasként (a napi 8 6ras nyitva tartis miatt) a nappali ellatast
igénybe vevd személyek szamara, igény szerint, napi kétszeri (tizdrai, uzsonna) étkezést is biztosit.
Az ctkezéseket nem kételezd igényelni, kiilén-kilon is 1g,cnybe vehettek.

7 £he lven
A ﬂﬁpp&h cllatds lphvfuavgm biztosit az bs_ybuu} b}U}\. sZamara \JA teréhel ye

- 8-16 oréig a klubban val tartézkodasra,
- napi 1-2-3 alkalommal étkezésre,
- tarsas kapcsolatok kiépitésére,
- alapvetd higiénés szikségletek kielégitésére (fiirdés, mosas),
orvosi felligyeletre.
Az Idosek Klubjaban a munkakér betdltéséhez szitkséges képzettséggel rendelkezd szakemberek
latjak el a feladatokat.

\_/
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2.3.2. Szakositott ellatas -

2.3.2.1: Id6skortak Gondozohaza

Jardképes, apolasra, gondozdsra szoruld, korhazi dpolast nem igényld, csaladi gondozast
atmenetileg nélkiilozd, szocidlis krizishelyzetbe keriild idoskortak intézményi eliatasa, mely 10
féréhellyel mitkodik. :

Az id6skoruak a velik k&tott megallapodés alapjan, hatarozott ideig, legfeljebb 1 évig kertilnek
gondozdsba. A hatandd lejarta el6tt a gondozo szolgdlat vezetdje megvizsgalja, hogy az ellatast
1génybe vevl csaladi kornyezetébe visszahelyezhetd-e, illetve ellatasa személyes gondoskodas (hazi
segitségnyljtas, étkeztetés, nappali ellats) 1itjan biztosithaté-e.

A gondozas a hatdrozatban megjel6lt 1d6 lejarta utén tovabb folytathatd, ha a gondozott allapota,
illetve csaladi helyzete miatt otthondba nem térhet vissza. Orvosi igazolas alapjan az clhelyezés
id6tartama tovabbi 1 évre meghosszabb1that0
Ellatas:

- gondozottak elhelyezése kettd, harom valamint négyigyas berendezett szobakban, k6zds

fiirdészoba hasznalataval, '

- napi 4 alkalommal étkezés,

- rendszeres dpoldas,

- orvosi ellatss heti egy alkalommal /indokolt esetben ligyeletes orvos altal/,

- mosas /torilkdzé, ruhanemiti/,

- kulturalis elfoglaltsag és szabadidds programok szervezése.

Szolgaltatdsainkat 1gényl6k kore a keriilet idoskord lakosaibol, illetve szocialis krizishelyzetbe
keriilok kézil keriil ki,
Gondozasukat apolok, gondozdk vegzlk folyamatos munkarendben (atlagosan havi 174 éraban.)

2.4.  Téritesi dijak

A személyi téritési dijak megéllapitisat: a személyes gondoskodas keretébe tartozd szocidlis
cllatasokrdl, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijakrdl sz010 targyévben
érvényben 1&v6 dnkormanyzati hatirozat szabalyozza.

A szocialis étkeztetés téritési dija nem haladhatja meg az elldtist igénybe vevé rendszeres havi
jovedelmének 30 %-at.

A fenntarté ingyenes ellatasban részesiti azt a jogosultat, aki jovedelemmel nem rendelkezik.

Ham segitségnyijtasért fizetett személy téritési dija nem haladhatja meg a gondozott rendszeres

havi jovedelmének
étkezés nélkiil a 25 %-at,
étkezéssel egyiitt a 30%-at.
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Nappali ellitds téritési dija étkezés igénybe vétele nélkill a szolgéltatdst igénybe vevd havi
Jovedelmenek 15%-4t, illetve étkezés igénybe vételével a havi jovedelme 30%-at nem haladhatja
meg.

Az Idéskoraak Gondozohdzéban szolgéltatott ellatisért a jogosult rendszeres havi jévedelmének

rorooro v

Jelzdrendszeres hazi segitségnyijtas igénybe vételéért az igényld rendszeres havi jévedelmének 1
Yo-¢ét fizeti téritési dijként.

2.5 Szocidlis ellatas alapfeltételei

A szocidlis ellatasokat kérelem alapjan nygjtjuk. Minden ellatasnal alapkdvetelmény haziorvosi
igazolas arrol, hogy az idds személy nem szenved fert6z6 betegségben, kdzdsségben ellathatd. Az
1d6skoruak nappali ellatdsa és a Gondozohazban torténd ellatashoz ezen kivill negativ tidésziirs és
széklet bakteriologiai lelet is szilkséges. A hazi segitségnydjtisnal gondozasi sziikséglet, a
jelzérendszeres hazi segitségnyijtas esetén raszorultsagi vizsgalat torténik.

2.6.  Veszélyelemzés Kritikus Szabalyozasi Pontok rendszerének alkalmazasa

A Gondozészolgalat is a HACCP rendszerben miikddik. A Gondozdszolgilatban mikédd HACCP
rendszer teljes, eredeti dokumentacidja az egységnél talalhato.

3. Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

A Csalad-¢s Gyermekjoléti Kozpont a Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmény szervezeti
egységeként, szakmailag 6nalléan mikédik a 1238 Budapest, Tancsics Mihaly utca 45. szam alatt.

Nyttvatartasi id6:

Heétfs: 14.00-18.00

Kedd, Szerda, Csiitorték: 9.30-15.30
Péntek: 9.00-13.00

anllh T e IR

A Csalad-és Gyermekjoléti Koézpont, a csaldd-&s gyermekjoléii kozpontvezels kozvetlen
felligyelete, iranyitdsa ald tartozé Onalld szervezeti egység, beosztott munkatirsait az
Intézmeényvezet6 nevezi ki és gyakorolja felettilk a munkaltatéi jogokat.

A csalad-és gyermekjoiéti kdzpontvezet iranyitasa ala rendelt munkakordk:

csaladsegitd (a csalad-és pgyermekjc’)léti szolgélat feladatait 14tja el)

[ ]

e esetmenedzser
* tanacsadod

L ]

szocialis asszisztens
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o takarité
s portas-fiité-karbantartd

A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont f6bb feladatai:

Csaladsegités N
A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szdméra az ilyen helyzethez vezet§ okok megelézése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség meglrzése céljabol nyujtott
- szolgaltatas.
F6bb feladatok:
' » szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadas
s addssagkezelés (szocidlisan raszorult személvek részére nyujtott lakhatast
segitd ellatas) '
o kozdsséglejleszts programok szervezése
o jelzérendszer miikodtetése

Gyermekjoléti szolgaltatasok

a) Altalinos gyermekjoléti szolgaltatds — a gyermekek testi, lelki egészségének
megorzése, csalddban torténd nevelése, veszélyeztetettség megeldzése,
megszintetése, a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében végzett
szolgaltatas. A gyermekjoléti munkahoz kapcesoléddan prevencids, szabadidés,
kozdsségl programok szervezése.

b) Specialis szolgaltatasok

e utcai, lakételepi szocidlis munka — gyermekek é€s fiatalkoriak utcai gondozasa,
intézmeénybe torténd integraldsa. :

e készenléti szolgalat (krizistelefon) — {igyeleti rendszer, a krizishelyzetek
elharitasara nyQjtott segitségnyujtas, tanacsadas és/vagy téjékoztatas, valamint a
hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhato tivoltartasrol szolo 2009. évi
LXXIIL tv. alapjan torténd eljaras.

e kapcsolattartisi  tgyelet — kiillon €16 szil6k  gyermekeikkel torténd
kapcsolattartasanak biztositasa.

A csalad-és gyermekjoléti kozpontvezetd feladatkore:

A Csalad-¢s Gyermekjoléti Koézpont vezetdjét az Intézmény vezetje bizza meg, illetve az
Intézmény vezetdje vonhatja vissza a megbizasat.

A csalad-és gyermekjoléti kozpontvezetd teljes irdnyitasi jogkorrel iranyitja a hozza tartozd
szervezetl egységet. ‘

Gondoskodik a szervezeti egység szocidlis-gyermekjoléti szakmai feladataira vonatkozd
jogszabalyok, belsé szabdlyzatok és elSirasok betartasarol, a beosztott kézalkalmazottak ezzel
kapcsolatos ismereteinek bovitésérol és ellendrzi végrehajtisukat.
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‘Kidolgozza a szervezeti egység értékelési rendszerét, gondoskodik eredményeinek folyamatos
értékelésérdl. A szervezeti egység dolgozdi részére elkésziti a munkakdri lefrasokat. Elkésziti az
éves szabadsagtervet, egyben gondoskodik a sziikséges helyettesitések megszervezésérdl.

Képviseli a szervezeti egység dolgozdit a kiillonbszd értekezleteken és forumokon, valamint az
intézményvezetd megbizasa alapjan kilsé szerveknél.

Mddszertam irdnymutatast ad, értékeli az adott szervezeti egység szakmai munkajat és ennek
alapjan szakmai javaslattal élhet az intézményvezetd felé. Részt vesz a vezetdi értekezleteken.
Szervezi €s figyelemmel kiséri a szervezeti egységben dolgozdk tovabbképzését.

Rendszeres jelentéseket, éves statisztikat allit Gssze a szervezeti egység havi jelentései alapjan.
Koltségvetés tervezéséhez sziikséges adatokat szolgaltat (a szervezeti egység szakmai munkdjahoz
szitkséges személyi-dologi igények, sziikségletek, 0 feladatok tekintetében).

Figyelemmel kiséri a palydzati kiirasokat, javaslatokat tesz a kilénbdz6 palyazatokon valo
részvételre és kbzremiikodik az elnyert palyazati programok szakmai megvaldsitasiban.

Feladatit a mindenkor hatilyos jogszabalyok, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a munkakéri
leirés, az intézményvezetd utasitdsai, ¢s az etikai kodex szabalyainak megfelelGen végzi.

Részletes feladatkdrét a munkakéri leirdsa tartalmazza.

4. Iskolai intézményi étkeztetés

A Szocialis és Gyermekjoléti Intézmény szervezeti egységeként az Iskolai intézményi étkeztetés a
XXTII. kertilet Grassalkovich at 104. szam alatt miikodik. A szervezeti egység gondoskodik az
oktatasi-nevelési intézményekben a kozétkeztetési feladatok ellatasarol.

A teriileten dolgoz6 konyhaldnyok és gazdasagi ligyintézok feladatkoritket a munkakori leirasukban
foglaltak szerint latjak el az intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa szerint.

Az intézmény Tligyintézését, lizemeltetését a szervezeti egység maga végzi. Kdzalkalmazottként
végzik munkdjukat, az intézményvezetd és az egységvezetdk irdnyitasaval.

Gondoskodik a felfiitésérél, a takarité személyzet beosztasardl, a technikai személyzet munkaideje
és munkakorének részletezése a munkakdri lefrasukban keriil régzitésre.

Feladatai:
- Tevékenységet a Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyzata és Polgarmesteri
‘Hivatala és az Intézmény kozott létrejott Egyittmikddési Megallapodds, valamint az
Intézmeény belsé szabélyzatai alapjan latja el.

- a szervezeti egységek az elkészitett adatszolgaltatast Osszesitik, elStte tartalmi és formai
szempontbdl ellendrzi,

- clkészitik az aktualis év Osszesitett koltségvetését, valamint az 6nkoltségszamitasi
szabalyzat alapjan meghatarozzak az elbzetes adatszolgiltatishoz az intézményi téritési
dijakat,

- az Intezmény belsé elbirdsai alapjdn az azokban meghatirozott idGpontokig az
egyscgvezetSk az intézményvezetd részére leadjak, aki a Pénzugyi Osztaly felé , ellendrzést
kdvetden, atadja:

e tavol maradas,
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e ateljesités igazolasait,
e valtozo bérhez kapcsolodo adatokat
e cgyéb adatszolgaltatast
Az egysegvezetok
- a mikddésehez szitkséges anyagigény 1rasban torténd tovabbitdsa celjabdl az intézmény
vezetnek leadja, aki ellendrzést kvetden, leadja a fenntarto részére:
- akarbantartési feladatok jelzését,
- atevékenységének miiszaki feltéieleinek biztositasa Cfﬂj&b()l sziikséges intézkedést.

Az egységek kizremiikodnek:

- az Intézmény leltdrozésaban trténd kozremiikGdés, a leltarozashoz sziikséges egyeztetések
elvégzése, a leltar adatainak nyllvantartasa és feldolgozasa feleslegessé valt vagyontargyak
selejtezésének lebonyolitasa,

- hatdsagi-, illetve belsé ellendrzések részére dokumentaciok el6készitése és az ellendrzések
lebonyolitasaban torténd kézremikodes,

- azintézmény kiils6 kapcsolatainak miikodtetése:

=~ 1informacidszolgaltatas,
— széllitdsi  szerzOdések -~ megkotése,  folyamatos  karbantartisa,
nyilvantartasa
— reklaméicidk kezelése,
- 4ltalanos adminisztracios feladatok:
—  levelezés,
—  iktatas,
- irattarozas,
- 4ltalanos adminisztritori feladatkoron tal:
~ leadott havi teljesitmény adatok hataridére torténd tovabbitasa a finanszirozé felé,
— aszerzOdesek modositasainak el6készitése, lebonyolitasa,
— az Intézmény anyagbeszerzdi tevékenységét végzi, az arajdnlat kéréstdl a
megrendelésen, az arubeszallitason at a szétosztasig.

- gazdasagi és milkddési statisztikak elkészitése és hataridére torténd tovabbitasa.

- elvégzi a palyazatokkal kapcesolatos adminisztracios feladatokat.

- gazdalkodasi és miikddési adatok Gsszeallitasa, jelentések készitése,

- szabalyzatok, utasitdsok nyilvantartasa.

- tiiz- és munkavédelmi oktatds, intézményen beliili oktatisok, valamint munkaegészségiigyi

vizsgalatok szervezése, lebonyolitasa.
Boleséde:

- amunka és személyiigyhéz kapesolodd adatszolgaltatas

- az alkalmazotti és ellatotti téritési dijak a Belsé Szabalyzatban meghatarozott médon térténd
befizetése, és azt kdvetden a befizetési igazolas leadasa a gazdasagi ligyintézd részére.

- az 4llandé ellatmény felvételének és elszamolasanak rendjét az Onkormanyzat és a Hivatal

Gsszevont Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzata tartalmazza.

- Havonta a nyersanyag zardkészlet értékét irashan koteles bejelenteni

- az egységre vonatkozd szakmai statisztikak elkészitése, és az iranyitd egységen keresztiil
eljuttatasa a hataridék figyelembevételével,
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a leltarfelel6s6k valamint a leltarban kézremiikédo dolgozok az intézményvezet6 utasitisai
szerint végzik a selejtezéssel &s a leltarozassal kapcesolatos teenddket,

a teljesitésigazolds az intézményi egységet érinté esetekben a Hivatal SZMSZ TI/8 sz
melléklete szerint

a vonatkozé hatalyos Szabalyzatnak megfeleléen a kiilldemények tovabbitasa €s atvétele

a szervezeti egység havi munkgjardl torténd jelentés készitése és 1eadasa targyhonapot
kévet6 5 munkanapon beliil az intézményvezetd részére.

allami mitkddési tamogatas felhasznalasara vonatkoz6 adatok havonta torténd tovabbitasa az
intézményvezetd részére.

pénzforgalomra vonatkozé tervadatok (pénzforgalmi terv) leadéasa a targyhdt megelézd 10-

‘ig az intézményvezetd részére.

adatokat szolgaltat az éves koltségvetési terv és beszdmold elkészitéséhez, melyet az
mtézményvezetl részére tovabbit.

Gondozdszolgalat:

a munka és személyligyhoz kapesolodd adatszolgaltatas

a JUNIOR-t6] vasarolt €lelem havi megrendelését (heti bontasban) a targyhét megeldzd
honap utolsé hetében koteles leadni, tovabbitds céljabdl az tigyintézonek,

az alkalmazotti €s ellatotti téritési dijak az Intézmény belso szabalyzataban meghatarozott
modon torténd befizetése, ¢s azt kbvetben a befizetési igazolds leadasa a gazdaséagi
ligyintézd részére.

az 4llandd ellatmany felvételének é&s elszamolasinak rendjét a  Hivatal pénz- és
crtékkezelési szabalyzata tartalmazza.

az egységre vonatkozo szakmai stat1szt1kak elkészitése, azok tovabbitasa a hatandék
figyelembevételével,

a leltarfelelos6k valamint a leltarban kozremiikédd dolgozék a Hivatal Leltarozisi és
Selejtezési Szabélyzatban foglaltak szerint, valamint az intézményvezetd utasitasainak
megfeleléen végzik a selejtezéssel és a leltarozassal kapesolatos teendSket,

a vonatkozo, hatalyos Szabalyzatnak megfelelSen a kiildemények tovabbitasa és atvétele.

A szervezeti egység havi munkajarol térténd jelentés készitése ¢s leadasa targyvhonapot
kdvetd 3 munkanapon beliil az intézményvezeto részére.

Allami normativa felhasznilasara vonatkozé adatok havonta tértén$ tovébbitdsa az
intézmeényvezetd részére.

Pénzforgalomra vonatkozé tervadatok (pénzforgalmi terv) leadasa a targyhoét megeldz6 10-
ig az intézményvezeto részére.

Pé,lyémti v. egyéb feladatmutatdk teljesitésének jelentése targyhdémapot kdvetd 7-ig az

ntarmanyvunzalts rnorzara
x,.ul.uz_.u.z.\n.l_y VOAOW LTUDACEY

Adatokat szolgaltat az éves koliségvetési terv és beszamoléd elkészitéséhez, melyet az
intézményvezetd részére tovabbit.

Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont

a munka és személyiigyh6z kapcsolodd adatszolgaltatds az intézményvezetd részére.

az allando ellatmany felvételének és elszamolasanak rendjét az Onkorméanyzat és a Hivatal
Osszevont Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzata tartalmazza.

az egyseégre vonatkozo szakmai statisztikak elkészitése a hataridék figyelembevételével,
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- a leltarfeleldsok valamint a leltarban kézremikodd dolgozodk az intézményvezetd utasitsai
szerint végzik a selejtezéssel és a leltarozassal kapesolatos teenddket,

- a teljesitésigazolds az intézményi egységet érintd esetekben a Hivatal SZMSZ 1178 sz.
melléklete szerint '

- avonatkozo, hatalyos Szabalyzatnak megfeleléen a killdemények tovabbitasa és atvétele

- a szervezeti egység havi munkdjarol torténé jelentés készitése és leadasa targyhonapot
kdvetd 5 munkanapon belil az intézményvezetd részére.

- allami miikodési tamogatas felhasznalasara vonatkozé adatok havonta tdrténd tovabbitasa az
intézményvezetd részére.

- pénzforgalomra vonatkozé tervadatok (pénzforgalmi terv) leadésa a trgyhot megelozo 10—
g az intézmenyvezet( részére.

- adatokat szolgiltat az éves koltségvetési terv és beszamold elkészitéséhez, melyet az
intézményvezetd részére tovabbit.

3. Azintézményi koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos eldirasok,
feltételek

Az Intézmény az aktuilis gazdasagi év koltségvetését a fenntartd rendeleteiben és utasitasaiban
meghatérozott iranyelvek, eldirasok, az Aht, valamint az allamhéztartasrél szolo torvény
végrehajtasard] szolé6 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet, az Allamhaztartas szdmvitelérdl sz616
4/2013.(1.11.) Kormanyrendelet, valamint a Nemzetgazdasagl Minisztérium tajékoztatoja alapjan
allitja Gssze.

5.1. Koltségvetési kiadasok tervezése:

5.1.1. a személyi juttatisok és jarulékainak tervezése a fenntartd altal engedélyezett
kozalkalmazotti és kozhaszmi munkavallaléi Alldshelyekre, valamint a kiilsé munkavallaldk
tervezett 1étszama alapjan torténik:

» abértabla valtozdsanak,

> aszemélyre sz0lo fizetési osztaly és kategdria 3 évenkénti valtozasanak,

> pétlékok, koltségtéritések valtozasanak figyelembevételével.

5.1.2. A dologi kiadasok eléirinyzatéat -a Fenntarté &ltal elézetesen kiadott irdnymutatds alapjan- az
Intézmény sajdt hataskorben hatdrozza meg. Kivéve az alibbi rovatok esetében, ahol az
eldiranyzatok dsszegét a Fenntart6 hatarozza meg teljesités figgvényében:

kéziizemi dijak (gaz,- villamos energia,- viz-csatorna, szemétszallitas, stb.),

Alal
élelmiszer uf:u,e; LeD ,

vasarolt élelmezés,
adok, biztositasi dijak.
Beruhazasi, felujitasi kiadasokra vonatkozo elGiranyzatokat nem tervez az Intézmény.

YV VWY

5.2. Kéltségvetési bevételek tervezése
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5.2.1.Az Intézménynek t6bb sajat bevételi forrasa van:
»  az Intézmény mikédése sordn keletkezett bevétel:

- az intézményi miikoédési sajat bevételeket a Bolestde és a Gondozdszolgalat a
Szocidlis tOrvényben foglaltak figyelembevételével és a fenntartd altal
jovahagyott téritési dijak alapjan tervezi.

- a sajat bevételek korébe tartozd: bérleti  dijbevételek, wvalamint az
atszamlazasbol szarmazo bevételek  szerzGdéseken, megallapodasokon
alapulnak. Nagysagrendjiiket az inflacid valtozasa befolyasolja a tervezéskor.

52.2. Az Intézmény pélyédzat(ok) esetleges clnyerése folyaman keletkezett bevételekkel is
gazdalkodik.

5.2.3. Intézményfinanszirozas

¥ asajat bevétel illetve az 6sszkiadas kiildnbsége az intézményfinanszirozas, ezzel
a fenntartd az adott kéltségvetési év miikodéséhez vald tAmogatast biztositja az
Intézmény szdmara.

»  az intézményfinanszirozis éves Osszege tartalmazza a — fenntarton keresztiil jové
— allami mlik6dési tdimogatds elszamolas éves szintii 6sszegét, melynek tervezése
az adott koltségvetési évre vonatkozod koltségvetési tdrvényben meghatarozott
fajlagos feladatmutatok alapjan torténik.

5.3. A koltségvetés végrehajtasaval kapesolatos eldirasok

a) az Intézmény gazdalkodasaért, haté¢kony milikédéséért az intézményvezetd felelds,
tobbek kozott:
» a gazdalkodasi keretek és kotelezettségvallalasok osszhang} aért,
> aszakmai hatékonysagért, :
> a gazdasagossag kivetelményeinek érvényesitéséért.

b) az Intézmény nevében kotelezettségvallalasra alapesetben az intézményvezets
jogosult, a Polgarmester1 Hivatal Pénzigyi Osztaly osztilyvezetdjének
ellenjegyzésével. Az erre vonatkozé részletes szabalyozast a Polgarmesterl Hivatal
SZMSZ-e tartalmazza.

¢) az Intézmény bevételi, lletve kiadasi elGiranyzat mddositisainak, valamint a kiadasi
eléiranyzatok kozotti atesoportositasoknak a szabdalyait a 368/2011.(XIL31.) és a
4/2013.(1.11.) Kormanyrendelet, valamint az onkorményzat - adott koltsegvetes1 évre
vonatkozo - kn]fqeovp’rem rendelete hatirozza meg.

A jovihagyott koltsegvetem maradvanyt az Intezmény a kovetkezd koltségvetési
évben hasznalhatja fel a fenntart6 rendelkezései, hatarozatai alapjan.

54 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. evi CLIL torvény elbirasa szerinti vagyonnyilatkozat-téfelre koteles kétévente az
intézményvezetd, a helyettese ¢s a szervezeti egységek vezetdi.
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Ezekben a beosztasokban vagyonnyilatkozat tétele kotelezé még:
- jogviszony, beosztds létrejdtte, munka- vagy feladatkdr betoltése érdekében azt
megeldzien,
- Jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkdr megsziinéseét kéveto tizendt napon beliil.
A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeldzd 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szdrmazo jévedelemrdl kell kititeni.
A vagyonnyilatkozat tartalmazza
- a kotelezettre és a kotelezettel egy haztartasban €16 hozzatartozdjara vonatkozdan annak
személyl adatait, jSvedelemnyilatkozatdt, vagyoni nyilatkozatdt, pénzintézettel,
maganszemélyekkel szemben fennallo tartozasait, gazdasagi érkeltséggel kapesolatos
nyilatkozatat,
A vagyonnyilatkozatokat érzéséért az intézményvezets esetében az Onkormanyzat, a szervezeti
egyseg vezetdk esetében az Intézményvezetd felelos. Az Orzésért felelos koteles a kotelezettet a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl és annak esedékességének iddpontjardl -
jogviszony, beosztas 1étesités, munka-, vagy feladatkor betdltése kivételével - legaldbb 30 nappal,
illetve jogviszony, beosztds, munka-, vagy feladatkér megsziinés esetén 15 nappal megeldzden
thjékoztatni. '

A vagyonnyilatkozatot a jogszabaly altal meghatarozott formai és tartalmi kdévetelményeknek
megfelelden kell a kételezettnek megtennie, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegés
jogkdvetkezményeinek ismerctében.

Az Intézménynél t6rténd vagyonnyilatkozatok rzése elkiildnitetten, pancélszekrénybe elzarva
torténik.

6. Panaszok kezelésé

1. Az cellatott, a beteg, ill. hozzatartozdja, tdrvényes képviselGje jogosult a
szocidlis/gyermekijéléti ellatissal kapcsolatban a szolgiltatondl,, a gyermekjogi, illetve
ellatottjogi képviselénél, illetve a XXIII. keriileti Onkorményzatnal, mint az Intézmény
fenntartdjanal panaszt tenni.

2. A panaszjog gyakorldsa nem érinti az ellatottnak azon jogét, hogy a kiildn jogszabéalyokban
foglaltak szerint - a panasz kivizsgalasa érdekében - mas szervekhez forduljon.

3. Panasztétel [ehetséges:
az Intézmény vezetdjénél
az Intézmény fenntartdjandl,
az ellatottjogl, gyermekjogi képviselonél.

4, Panasz esetén az intézményvezetd 15 napon belill kiteles a panasztevot irasban értesiteni a
panasz kivizsgdldsanak eredmenyérél. Amennyiben az intézményvezetd hataridében nem
intézkedik, vagy a panasztevo nem ¢ért egyet az intézkedéssel, az intézkedés kézhezvételétdl
szamitott 8§ napon beliil a fenntartéhoz fordulhat jogorvoslatért. Fellebbezést 8 napon belitl az
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intézmeény vezetdjchez két példanyban kell benyljtani (Budapest Févaros XXIIL keriilet
Onkormanyzatanak Szocidlis és Gyermekjoléti Intézménye 1238 Budapest, Grassalkovich ut 104.).

5. A panaszokat nyilvan kell tartani, és a panasszal, illetve annak kivizsgalasaval osszeﬁlggo
iratokat 5 évig meg kell Orizni az intézményvezeténél.

A munkavéllalonak joga van ahhoz, hogy irdsban panaszt tegyen az intézményvezeténél.

7. A panaszjog gyakorldsa nem érinti a munkavéllalé azon jogat, bogy a kilén
jogszabalyokban foglaltak szerint - a panasz kivizsgdlasa érdekében - més szervekhez
forduljon.

8. Az irésban érkezett panaszt haladéktalanul el kell juttatni az intézményvezetéhoz.

7. A kiadmanyozdsi jeg gyakorldsa '

A kiadmanyozasi jog gyakorldsanak részletes szabalyait az Intézmény vezetGje hatirozza meg ugy,
hogy a jogszerliségi és szakszerliségi kovetelmények ervenyesulese mellett biztositott legyen a
gyors {igyintézés is.

8. A Koltségvetési szerv bélyegzije '

A Koltségvetési szerv a cégszert alairdshoz bélyegzét is hasznal. A Koltségvetési szerv a mitkodése
tovabbi teriiletein mas bélyegzdket is alkalmazhat. Az alkalmazott, illetve az Intézmény birtokaban
1év6 bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni.

. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a bevételezett bélyegzo bevételezésének idépontjat, a bélyegzé
lenyomatat, a bélyegz6 kiadasanak idSpontjat, a bélyegzét atvevd személy nevét és alairasat, a
bélyegzd visszavételezésének idépontjat, a visszavételez$ alairasat, a bélyegzGvel kapcsolatos
tovabbi adatokat (pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.).

A belyegzdt csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint is dtvette. A dolgozok
maguk kozott nem adhatjak tovabb a bélyegzbt. A bélyegzd nyilvantartast az intézményvezétd altal
kijeldlt személy koteles vezetni, akit munkakdri lefrasaban is ki kell jeldlni a feladatra. '

9. A Koltségvetési szerv munkarendje

Az intézmény egyes szervezeti egységei eltérd munkarend szermt latjak el feladataikat. A
munkarend részletes szabalyair6l az intézmény belsd szabalyzatban és a munkakéri leirasokban
rendelkezik.

10, 4 szabadsdg

A szabadsiagolasokr6l az intézmény zavartalan, folyamatos mikodtetése érdekében minden év
clején szabadsagolési tervet kell késziteni. A tervnek személyenként kell tartalmaznia a tervezett
szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathat6, megoldhato legyen.

A rendes szabadsdgot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara a kozvetlen
felettes jogosult. A rendkiviili, illetve a fizetés nélkilli szabadsigokat az intézményvezets
engedélyezi. A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

11. A helyettesités rendje
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A Koltségvetési szerv folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek és
egyeb tavollétek idején gondoskodni kell a megfelelo helyettesﬁesrol A helyettest egysegen belil a
szakmai vezeto jeloli ki.

A szakmai vezetSk helyettesitési rendjének meghatirozasarol az intézményvezetd és a szakmai
cgység vezeiSk dontenek a jogszabalyoknak és a munkakdri leirasoknak megfelelfen a vezetd
munkatarssal egyittmGkodve.

12. A munkakdirok végleges, illetve ideiglenes dtaddsa-dtvétele

A munkakérok atadas-atvételérél adott dolgozd munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartds
tavollét esetén a kozvetlen felettes, illetve az 4ltala kijeldlt személy gondoskodlk Az atadas-
atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

13. Dolgozoi érdekképviselet

Az Intézmény vezetése egyittmikddik az intézményi dolgozdk minden olyan térvenyes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. Az Intézmény
vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

A Kéltségvetési szerv vezetbje a kdzalkalmazotti jogviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a mikddési feltételek biztositasardl,
jogszabdlyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megéllapodast kéthet. A Koltségvetési szerv
miikodését segitd testilletek, szervek és kozdsségek iiléseirdl feljegyzést kell késziten.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabélyzat hatalya kiterjed a Koltségvetési szerv valamennyi
dolgozdjara €s a rajuk iranyadd mertekben az intézmény szolgaltatasait igénybe vevd személyekre
iS.

Jelen Szervezeti és Miilkddési Szabalyzat, a mddositassal egységes szerkezetbe foglalva, a fenntarté
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsaga jovihagyd dontése
utan 2017. junius 1. napjatol 1ép hatalyba.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a fenntarto és az Intézmény honlapjan kézzétételre kertil.

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatot 0j, vagy kiegészit6 szabalyok hatalyba 1épése, modosulasa,
valamint a Koltségvetési szerv funkcidjanak valtozasa esetén kell médositani.
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a Szocialis és Egészségligyi Bizottsag
2017. oktober 4-ei jegyzokonyveébdl

Budapest Féviros XXIIL keriilet Soroksir Onkorminyzat Képviselg-testiilete Szocidlis
¢s Egészségiigyi Bizottsaganak 71/2017. (X.04.) hatarozata Budapest Féviros XXIIL
keriilet Soroksar Onkormanvzatinak Szocislis és Gvermekjoléti Intézménye Szervezeti
¢s Mitikodési szabalyzata t0rzsszévegének modositasarol

A Szocidlis és Egészségiigyl Bizottsag — a Budapest Fovaros XXIII. keriilet Soroksar

Onkormanyzat Képviselo-testilletének a Képviseld-testillet Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatarol szold 25/2014.(X1.25.) énkormanyzati rendeletének 3. melléklete 5. pont 5.1.

alpontjdban meghatérozott jogkSrében eljarva — gy dont, hogy

I. Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkorméanyzatanak Szocialis és Gyermekjoléti
Intézménye (1238 Budapest, Grassalkovich Gt 104.) Szervezeti ¢&s Miikodési
Szabdalyzatanak torzsszévege modositasat jelen elbterjesztés szerint, 2017. oktdber 4.
napjaval torténd hatalybalépéssel jévahagyija.

II. Felkéri az intézményvezetét a moédositott, egységes szerkezetbe foglalt, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat intézmény honlapjan t6rténd publikalasara és a modositissal
Osszefiggden keletkezd intézkedések megtételére. -

Hatiridé: 2017. oktdber 15.

Felelds: Takéacsné Juhasz lldiko XXIII. keriileti SZGYT intézményvezetd

K.m.f.-

Miké Imre s.k. Tiiskés Jozsefné sl
elndk bizottsagi tag
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