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A Keépviseld-testiilet 2024, jiniusi itlésére

Targy: Egyesitett Szocislis Intézmény Szervezeti s Mikaddsi Szabilyzatinak modositdasa
Tisrielt Képviseli Testiilet!

A srocidlis {gazeatdsrdl 8s szocidlis elldtdsokrdl s78lé 1993 évi 1L trvény 92/R.§ (D)
hekezdés ¢) ponta alapjan a fenntartd hagyja jova az intézimény Szervereti s Mikodes;
Szabalyatat,

Az clmilt médosiids Gta a jouszabalyi valtozasok kertillek atvesetésre illetve a 2023, jinius
29-én clfogadott Alapité Okirat modositasinak adatai keriilick beemelésre, Bedpitésre keriilt
tovibba a dolgozdk tovibbképzésének szabalyozésa és nz organopram 15 frissitésre kerilt. Ax
mmézmény egyséyesitett arculatinak mepjelenésével is kicgésziilt a Szabalvi,

Az clteriesztés részét képezi av Szervereti és Milkadési Szabdlyrat,
Kérem a Tisstelt Képvisel&-testiiletel, hopy ax Eoyesitett Szocidlis Intérmény modositissal
egyseges szerkezethe foglalt Szerverzeli és Mikadest Sezabalyzatot, jovahagymi sziveskedien.
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Hataroazati iavaslat
Képyiseld-testialet

Relviros-Lipotvaros Budapest VFdvdros V. kertileti Omkormanyrzat  Képviseld-testillete
jovahagyia az Egyesitett Szocialis Intézmény mddositdssal egyseges szerkezetbe toglalt
Suervezeti ¢s Mikddési Szabalyzatat.

Hatarozati javasiat
Egészsbgiinyi ¢5 Szocialis Bizottsag

Belviros-Lipdivaros Budapest Féviros V. keriileti {nkorményvzal Kcpviselt-testilletének
Feészsépilgyl és Szocidfis Bizoftsiga javasolia a Képviselo-testilletnek az Egyesitcit
Swocialis Intézmény modositissat cgyseges szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikiidési
Szubalvzatinak elfugadasit.



A Belvaros-Lipdtviros Budapesi Fivares V., keriilet Onkarminyzat
Egyesitett Szocidlis Intézm ény

Srervezeti éy Mikiidési Szalvilvzata

Welte: 2024, 06, (7,

Hatilybalépés napjas coveennoennnnn,

Keészitette: Moindr Péter intézményvezots
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P Bovessd ondeiResiack

LA maabiiveat sesdolicidse Es nyilvanussige

Telen szervezell ¢s mikédési szabalyzat {a lovdbbiakban: SZMSZ) a Magyarorszdg helvt
snkormanyzitairdl szold 2071, évi CLEXXTX sirvény, a szocidlis igazgatdsrol & fzoctals
ellatasokrd] szald 1993, &vi LIE 16rvény (lovabbizkban: Szt.}, g kéktséaveldsi szery aluapitd okirala, az
aliamhartartésmd) szolo 6rvény véprehaitdsardl szald 3682011, (XIT31.) Korm. rendelei (Avr)
alapjan készilt, metynck céljaa Belvaros-Lipdtvaros Budapest Fovaros V. kerlilet Onkormanyzat
Fgvesitert Szocidlis Intézmény szerveretének €s mitkddésének a szabalyozdsa, tovabbd, hogy
meghatdrozza a7 intézméiny szamara a steukivra és mikBdés alapveld irdnyelveit es vendszeret, g
intézmény szervezcti felépilését, az intézmenyi mikddés helsd rendjét, a kilst és belsd
kapesolatokra vonatkozd megdllapilisolat ¢s windazon rendelkezéscket, melycket jogszabily nem
utal mas inézmeny vagy hatésdp [eladat & hataskindhe,

Az SZMSZ-1 a fenntartol iovahapyist kivetben nyihinossagra kell hozni &s eg kell ismerteini as
ellatottakkal, valamint a foslalkoztatotlakkal. Az S7MSEZ4 a7 epves telephelyek nyilvanossag
szAmyira nyitva 411¢ helviscgeiben, fogaditereiben is el kell helyezni, annak drdekében, hogy az
barmikor megtekintheld legyen, (ovabba az intezmeny honlapjara fol kel tGheni.

1.

2. A gzabaiviet hatatvi
1.2

1 1ddbeli hadly

Az intérmény SZMSEZ-6t ax mézmenyveretd adja ki, azl ax Szt. 92/B.§ (1} bekerdés . pontja, az
Allamhaztaridsral szold 204 1, évi CXOV brveny {Ali), 9. § (b) bekezdésében, valannt 97AL G (1)
hekezdéschen fuglattak afapjdn Budapest Fvaros Belvarus-Lipotvanes V. Kertilel Onlkeormanyzata,
wint fenttand hagyia iovd, mely nap az SZMSZ hatélybalépésénck a napja

A 238/2023. (XIL.07) hatirozatszami SZMSZ a jelen SZMSZ hatalvbalépésével aatomatikusan
hatAlydt veszti,

122, Senméivi hataly

Az STMSZ az intézmény szervezeldt és mikiddsét szabdlyozza, mulyet mindenkl kiteles hetartani,
a7 mindenkivel szemben hatalyoes.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

. az intézmény vezetdire,

. az intézmény doluozdira,

' az imlésmeényben indkadd restilletekre, svervekre, kiFhasérekre,
. az intézmény szoledlardsait igénybe vevd ehlatotakra.

P2 G iuriles: hatdly
Az SIAMST teriibet] hataba Kierjed az injézmény seékhelyére, jovibbi vatamennyi telephelyére.

Az SZMSZ eldirgsait alkahmazni kell a terilleti hataly ald tartozd valamennyi helyen axz ot
tariozkodss iduje alatt, valamint az intézmeény dltal killsd hetyszinen szervezetl rendezvényeken 4
rendezvények ideje alatt,

H

103 A szababyeat madositAsanal e vendje

1. A szabilyzat modositdsdra @z intézmény  barmely dolgozsja javasiatot tehe! az
intérményvezettnek megkildott frasheb megkercsésben.

2. A mepkeresdsnck tafalmarnia kell a doleozd nevet, aldirasat, elérhetdsdedt, a javasalt
modositast réviden dsszefoplalva, tovibba a madositds szilksbgesseget aldlamaszld indolkokal.

3 A megkerssés iklatas utin kiszigndlasra keriil sz intézmény jogiszdnak, aki megvizsgalja a
javasolt mbdnsitasokat, elkeszils ajanlési a javasolt modosieds tekintetehen.

4. A megkercsés nz ajimiassal egylitt megkitldésre keritl az éritett szakmai vezetdnek, illetve
az intézményvezetbnek, aki jdvihagyja a modositds elBkészitesel,

5. Az intézményveretd clokeszitl & modosiias tervezelét es megkitldi az Srintett szakmal

vezettnek, és mindazon érintetteknek, akikel a modositds érint, guyCrIEtosre,
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.

A modositasi elfards szabdbvait a szakmat veestd, Hletve néaményvezetd megkeorssse

alapjan idilott nodositdsi elfdras cseteben is megfelelden alkaimazai kelf.

7.

Az intezmény henlapian a modositas it s utins valtoraiokat is kKS8zz¢ kell tenni a hatdlyba

lépes és a hatabyon kivil] helvezds tdépontidnak mepgieldiése melkent.

g.

Amddositasokat az miézinény foglalkoztatottiabval, illetve Tolvamatban Evh Boyek esetében

az érintettekkel meg kell ismertetni, amennyiben a viltoztatds Crinti a folyvamatban Kvd {igymenetet.

L4 Togszabaivor jeinvdke

S92, evi XTI torvény a kizalkalinazotlak jogéilasded

2012, éviltdrvény @ munka torvénykinyvének a kdzalkalmazeottakya  vonatkozo
rendelkezése

2031, évit CXOV . ADrvény sz dllamhastartdsrd

2001, dvr CXIL tirvény az  informéeins  dnrendelkezasi  jogrdl  és pz
informacioszabadsagral

1993, évi [iL idrvény & swocidhs igazgatdsrdl és szocialis ellatdsokrol

1997, évi XXXLL tdrvény a pyermekek védelmerd és a gyamiigyi igazgatasro

2005 vk EXX NV thrvény a kizérdekil Snkéntes evékenyséprd]

1991, év1 IV, 10rveny & foglakoratas ¢ldsepitdsérdl és a munkanétkitiick eliatisarsl

2000, &vi LXXIEL 18nvény a hozratartozdk kozditi erdszak miatt alkalmazhatd tavoltantasiol
20 6. évi CL. t6rvény az altalanos kbzigazgatasi rendantdsrol (Akr.)

2003, &vi V. tirvény a Polednd Térvénvkdnyyed] (PIk.)

2007, & CLIT thrvény az ezyes vagyvonnyiiatkozar-teteli kitelezettsdpekrsl (Vi)

2003, &vi CXXV. thrvény Az sgyvenld bandsmddrol és az esélyegyenifséy eldmaozditdsand
{esélyepven]dsép Wirvény)

2023 évi XXV, tdrvény a panaszokrol, a kdzeérdekil bejelentéscks8l, valanint & visszadlesek
bejelentésdvel ssretliged szabdlyokrdl

20168/873 EP rendelet a termésxetes szeréivelmak o szemeélyes adatok kezelése fekintetében
Wrténd veédelmeérdl &4 az ilven adutok szabad dramlisard] (dhalines adatvedeimi rendelet)
{GDPR)

005 évi EXWVL tdrvény A kdzokivatokrdl, kozlewélidrakrd &8 o magdnlevEldn snyap
védelmérdl

2000, évi Coww, A szdinvitelrél

3352005 (XIL 295 Korm. rendelet A kdefeladalol <H&0 seeevelk iratkezeitsénck dktaldnas
kévetelményveirdl

32018, (210 BM rendelet A kéwefeladatot eltatd szervekne! alkalmazbald fratkeecicst
szoftverekkel szemben tamaszott kivetelminyckit

37020050 310 Koren. rendclet A kiltsépvetési szervek belsd konfrolhendszerdrd! és
belsd ellendrresérdt

23773000, (X1 26.) Kom. rendclet & kialkalmazottak jogdllassrd] sz0i0 1992, évi XXXIHL
tirviénynck a szocidlis, valamint 2 gvermekjoleti és pyermekvddelni dgazatban Orieni
végrehajtasanol

IRSA007, (X1 23) Koma rendelet 2 kdralkaimazotti palydzatmek 2 kommanyzaft
személyligyt ipazpatisi feladatokat ellatd szerv honlapjan 1Girénd kiizzététclére vonatkozo
részletes szabidlvekrdl

2047903 (X 17} Korm. rendelet a személyes pondoskoddst nwiitd szoctdls elfitdsok
téritesi dijarct

19172008, (V1L 300} Korm. rendelst a timogstd szolpdltalas és a kérdssépi elldtasok
finanszirozasinak rendjérdl

IS0 XTI Komn, rendelot az dllambaztartasedl s2016 thrvény véprehajtasars!
14071997, IX. 10.) Ko rendelet 2 gvdmhatosapokrdl valamint a gyermeckvédelnn €5
rvamitgyi eljarisrdl

41572015, (XHL 23 Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti s pyermekviédelmi
ipenyhevevdi nythvantartasrel é4 az orszégos Jelentési rendszered]
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— 34072007, (M. 150 Kom. rendelet a szemelyes gandoskodis izenybevételével kaposolatos
clifrasokban, kieremlkddd  szakéeidkre, szahénid  seervesolchre  vonatkoed  véselelces
szabdbvolrd]

- 36%7N3 (X, 24 Koo, rvendelet a szocidlis, gvermekjoléti €s  gyermelvédelmi
seolgaltatdk, imdamények & hafdzaiok hatdsdgr nvelvantartasrdl &s ollendradsindl

— 602012 (TV. 2.) Korm. rendelet a kabitdszerekkel €5 pszichoteop anyapokkal, valamint az
1] pszichoaktiv anyagoklkal vérezhetd tevekenvsézekrdl, valamint ezen anyagok jegyzékie
vlelérdl &8 jegyzékeinek madositasdrdl

—  B2000. (VHI 4.} 5£4CSM rendelet a szemeélyes pondnskodist vépzi személvak adatainak
mikédést nvilvantartdsard

— Q2000 (V1L 43 SZ05M rendelel & személves  gondoskoddst wéged  szoamélyek
tovabbképzésard és a szocidlis szakvizspdril
098, (XL 24 SZCSM rendelet & swemdlyes gondoskodasl nydjlo szocidlis cllatis
inényhevitelérd]

— L2000 £ 7 S708M rendelet a szremélves gondoskadist nvied srocidlis intézmények
szakmai feladataivdl és mikidésik fellélebeinil

— 159988 (TV. Mh} NM rendeiet a szeméives gondoskoddst mydjtd  gyermckjolét,
gyennekvedelmi intézménvek, valamint személyek szakmal feladataird] és mikodésik
{eHédeleird] (favablvakban: MM

— 23T (XIL 173 Koem. rendelet a gyimbatdsagok, a feriilefi gyermelvedelmi
szakszolgalatok, a pyvermekjoléal szolgdlatok és a személyes wondoskoddst nyvajtd szervek és
személyel ahal kezelt személyes adatokril

1 A intdemdnyrs vonatkoed allaiines inlormdciok
L1, Az intgzméyy jozdllisa
{11 Azintézmény Somald jogl személy, helyl dnkonmanyzati killségvetés] szery, sajii neve alatt
Jogokat szerexhet, kitelezensegeket villalhat, {gy aildndsen
- szerzhddscket kithat
- telajdont szerezhet
- peres eljarast indithat, &z perben illhat.
A inléemény g szeredddseil  # hatilvos jogseabdlyok, o Leontarld vagvontendelole,
valamint az Alapitd Ckiratiban foglaltak figyelembevételével — tevékenysépe ellitisa sordn
Gnalldan ki céljainak mepvalosiiass erdekében, az adott évre jovahaypvott kidtsdrvetésének
kerelein beliil,

() Alapitd szorvieect neve: ~
Relvires-Lipotvaros Budapest Fdvaros V. kerfilet Onkormanyzata
1051 Budapest, Erzsébet 1er 4. (1elefon: 872-720()

{3} Az alapitis éve: 19900326,

(4) Alapitd okirat szama’: )
124/2023. (VL 29 B-L. O, h alapjfn: 1/2023-2

{51 Az alapitd okirat kelte: 2023.07 .18,

{h) Aw alapith okirat 2 madositAsoklkal egységes srerkeretban BT (3. 12472023, (V1. 29
szanwt hatarozatival vaa hatdlyban.

(7Y Az intézmény fenntartoja
Belvaros-Lipalvares Budapest Fivaros V. kerilel Onkormanyzata

1358 2001 (XIE31) Korm, 1, 12, § (1o, pontia
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Meghatarozza:
Az itézmény killudgvetdsit.
- Az intézmeényi téritts dijat

Ellenbrzi:
- Az intdzmeny gazddlkadisinak és mikddésenek thrvényességst,
— A ldrvényessey biztositdsa érdekében a belsh szabdlyzatok jogszeriséget.

Tavahagyia:
- Az intézmitny Szervereti éy Mukadési Srabdlyzatan,
—  Szakmai programjar, valamm
— Aoszakositolt ellatast mnjto intézmény bdzirend|dt.

(8 Az inlézmeny fehipveleti szerve
Belvirps-Lipotvires Budapest Fdvares V. keriilet, Oskomndnyzala
(1051 Budapest, Trzsébet tér 4.3

12 Az ingomény atapadatai
{1} Az inlézmeny neve: Belvaros-Lipdivdros Budapest Foviros V. keriilet Onkormbnyzala
Egyesitett Srocidlis Iméandény /ESLL

{2} Az imézmény kipviselete: Az inteamény képviscletdt az intézményvezetd latia of. A
keépviselet joganak terjedelme 4italdnos, a képviseleti jog pyakorlasinak modia onilie. Az
mtézményveretd helyvettesitésére vonatkozd részletszabdlyokat a jelen szabdbyzat A
helvettesités rendje” fejezcte tartalmazza,

(3} Bzekhelve: 1035 Budapes!, Belgrid mkpart 27, Telefon: 06-1-615-7825

A székhelyen mikGdik & Belgrad rakparti iddsek klubja
Teleton: H6-1-TRO-THES, d0-1-610-1181

{4 Telephelvei:
1056 Budapeost, Havas uica 2. Telefon: $6-1-302-0100, 06-1-302-3387,
- Belvirosi Usalad- és Gyermcekjoldtt Kéazpont
- Csaléd- &s Gyenmekidlétl Szoledtat

10535 Budapest, Batassi Balint u. 9-11, Telelon: 06-1-207-0451
- Balass Balu viead 1ddsek Klubja

1054 Budapest, Vadisz v, 11-13. Telefon: 06-1-786-4552
- Vadasz uteai fddsck Klubia
« Vaddsz wical 14z Segitségnvijtas

55 Budapest, Faik Miksa ¢ 28, Telefon: 06-1-331.0744
- Falk Miksa wicai telephely
- Kdzbssegl Perichiatriai [1413s

1054 Budzpest, Nador . 6. Telelon: 86-1-317-2210
- Mddskortak Gondozohaza

{3} Eddtoteak szdmara nvitva alls epyéb helviség

1053 Budapest, Kossath L. w3, Telefon: §6-1-3717-3584
-~ Kossuth Lajos uteai Szolpaliatd Kézpont
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{6} Torsskdnyvi gzanosito szima: 678728

(7 Adoseinea: 6920347 -2-41

{8 K5 statiszlikal szdmjel: FRY20347-3810-322-01

{9 Rankszamlaszam: OTP Bank Nert. 11783009-16920347
{10} Ligvéh adatok

Tulefonsram:  06-1-615-7825
T-miail cime: eszi@beivanos-szocialis hu
Hoalap: www . aclvaras-szgcialis. b

{13 Enpedélvezet fréhely &5 ellatharo feladstmutatok szdina telepheivenkeént
Belyrad rabparti Idtsck ¥lubja (a székhelyen mikodik)
Intézmény cime: 1056 Budapest, V. Belgrad rkp. 27.
Férdhebvek szama: 160 o,
Balassi Bdlint utcal lddsek Klubja
Intszmény cime: 10355 Budapest, Balassi Baking w. 9-11.
Engcdflverett férdhelyek szama: 120 [G
Kosauth Lajos yteat Szobraliald Kdzpont
Itéaniny cime: 1053 Budapest, V. Kossuth L. w. 3.
Telephelyen ellathato személyck szima: 130 6.
A jelzérendszeres hix sepitsépnyiitasban kihelyeshetd késziilék szam: 100 db
Yaddse uical Idback Kluhja
Intézmeény cime: 1054 Budapest, V, Vaddsz w. 11-13,
Engedélyerett férdhelyak szama: 100 §5.
A izl sepitségny(jtdshan engedibyerett fertihely: 40 0.
ldtskor)ak Gondoedhaza
Inléanény cline: 1051 Budapest, V. Nador u. 6.
Engedélyvezett fErdhelvek szama: |5 .
Belvaros] Caalad- & Gvermeljalati Kdepont
1036 Budapest, Havas uiea 2.
FérBhelyek sedima: nom értelmezhetd

(12) (tazdaikedd szervezelck részletes felsorobasa, amuiyek tokintetében a kiltsépretdsi
szarv alapitdl, tulajdonos) (tagsdgi, részvénvesi) jogokal gyakorol:
- Nines olyvan gazdalkodd szervesel, amely tekintetében a koltséprvetdsi szery alapitdi,
tulajdonosi (lagsdp, részvényvesi) jogokat gyvakorol

13 A kbitstmvetest szerveknek a telsorolasa, smelyek tekintelében a kltségvetési szery
az Aht. 10. § {(4a) s (4b) hekezdése alapjan a 9. § {1) bekezdise szerinti fetadatokat cilalja:
- Nines olyan kiftsépvetési szery, amcly lekintetéhen a kiltsegvetés szerv e Aht, 10, § {4a)
&5 (4h) bekezdése alupidn a 9. § (1) hekezdése szerimi [cladatokat elatja

1.3 Ay rdemény mikadési werilete
A7 intézmény a Belviros-Lipétviras Budapest Faviaros V. kerliled kizigazgatisi teriiletére terjed
ki.

BLL <. A inidemdny [efadazal
F. 4, L Alanieiadaiok
A személves gondoskodds keretéhe {artorn szncidlis alapsroldhalasok:

. szocidlis Etleatetés,
- hazi segitsémyiias,
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" caaladscgieés,

. jelziirendszeres hazi sepitségrytitds,
. kozisstgl elliths paxichidtral betepck réseére,
. nappali ellatds idbskorlak részire,

A személyes pondoskodds keretébe lartord szakositon ellatds:
. atmeneti elhelvezést nydjto tdiskoriak gondozdhiza

A személves gonduskodas keretebe tartozd gyermekidléti alapelldtas:

- syermekjoiél szolpaltatas
Epveb kdzfeladat:
. kiizforlalkortatis

Sic 3 Teledfainh arch iy bogosrnlia

Szalcfalada{tai

BEGa22 Hizi segitscgnyiijlas

280923 Jelzérendszeres hazi segitségnyilitas
73012 Iddskoriak dmmeneti ellatisa

5849924 CUsaladsegites

889201 Gyermexjdlén szolgaltatis

BRSO3 Ucai, lekdtelepi szocialis munka
BR9I04 K apcsolattartisi Ggyelet

BBI203 Jskolai szocidis munka

R AR Szocialis dthkeztetés

BE1011 Ydoseh nappal cllilasa

BE9026 Koztsseul szolpaltatisok

800442 kieloglalkoziatas

§R9900 M.n.s. epyéb szocidlis elldtas bentlakds nétkil
821000 Adminisatrativ kiegészith szolgaltatas

Az alaptevékenysézek kormdnyeati funkeidk secnnt megjeldlése

041233 Hosszabh iddtartami kizfoglalkoztatas
02025 Idéskoriak ammenet elldidsa

{2031 Idasek nappati ellitasa

21143 Pazichiatriai buiegek kozissdp alapellatisa
1070351 Szocilis étkertetds

L0752 Hazi sepilsdgnynjias

107053 Felzbrendszeres hazl segirségnyiljias
L7054 Csaladsegités

104042 Csalad &5 prormekjdidt szolgiliatisok
104043 (saidd &5 gyenmelkjoléti kizpont

{13320 Euyeh kicpészitd szolgaliatasok

UG Fetedetok vies lenonde

B 3 DN are s polGGaRIGRIL iy saoeidhE plapoeilaiisei Too s
Bikeztetés

v Fikertetés keretében azoknak a szocitlisan részorultaknak o Jegalabb napi egyszeri meleg
giellel vald ellitisicol 10rént gondoskodas, akik Gemaguk, Hetve eltantoliatk részére
tarldsan vagy dmoneti jelleggel ezt nem képesek biztositani kildndsen komk, egpésrségl
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allapotuk,  fopvatékossdpek,  pszichiatmal  botegsteik,  szenvedclybolepsémik,
hajieklalansdgok mistt,

Amennyiben az cétkezéshen részesild személy egészségl Allapots indokeolja, a hdziorvos
irdsos favaslatira ae ellitdsligdénybe vevd részfre didtds dthenést Kelt BHaasilani.

Aw ebéd clszailitdsa tetsedleges. A dlhezteltds biztositdsa {gdny szesind sajat clvitellel,
kiszolgalo helven tirteénd elfogyasztassal vagy lakasra térténd kiszallitassal torténik.

Az étherésrd] nyibvintartast kell vezetni,

Az élkczctés admimisarativ ichonyolftasa a telepheivek veretdinek feladata, akik a
kiimyezettanulmany elkészitése soran megallapitiak a joposulisigol €5 az etkeresent
[izetendd személyl 1€ritésl dijat. A 1érités] djak & & jogoswitsapi felidielek felllbvizsgdlarira
évente kerill sor Betvaros-Lipdtvaros V. keritet Onkormanyzatanak Keépviseld-testillete altal
Jovihagyotl a szocidlis szolgdltatasokrol €s & fizetendd értési diiakodl s281d mindenkor
hatalyos szemdlyes gondoskoddst nvijtd szocialis eliatdsokrol és a fizetendd téritést dijakrol
szolo rendelet alapjan.

Hidzi segitséenyajtis

Hazi segitségny(jtas  keretében a  szolgiltatast  igdnybe  vevd  személy  sapdl
lakékimyezetében kel biztositad ax Onalld detvite] fenntartisa érdekében szitksépes
ellatast.

Haz segitsCenyijtis keretében srpocialis segitést vagy szomélyvi pondosist kel batositan &
rondozdst srikadpler vizegilat alapidn,

A Tzl segitséenytijtds igénybevételét megeldzien vizsgilni kell a gondozisi sziikségletat.
A hizi sepilségmyvijtast a seakvélemeényben meghatirozolt napt s«iiksézleinek meylelelben
kefl nyiijtani, A gondozasi sxiikséplet vizagdlata keretében mee kell dliapitani azt, hogy az
ellitist igényld esetében szocialis segités vagy szemelyvl gondozds indokolt. A gondozds
iditartama éx pyakorisdga, az chvigrendd ovékenysdgekee forditott id0 aramvaban, a
megallapodasban kerll meghatirozdsra. Ha s pondozdsi sziikssglet HE fokozati, a
szolgallaldst igenyvlM az miéwmdnyveretd, td€hosatja a bendlakdsos Imtdamény ellitds
tpénybevételének lehetdséperd], Ebben az esetben a szolgaltatast igényle az intézményi
elhelvezes iddpontidie hazi segitsdmnyiijtasra jogosult,

A bzl segltséonvantas kiedbe tartowd gondosdt tevékenységet 6413480 szacidlis gondozok
végzik.

A folyamatos gondozis sorin a szocidlis gondozond javaskatara bovitlhet, ill. korlatozddhat
a rondozdst feladarcllalés 1artalma a gondozott dBapoddnak, gondozisi sazifkségleténck
figvelembevatelével. A szocialis gondozd napi pondozisi teveékenysegérdl tevekenysépi
napldl vezel. A gondosdsi feladatokban, valamint az cllatdst igénybe wvovd cpészadpl
Aliapotiaban bekdvetkezett valtozas esetén a gondozasi szilkségler vizsgalatot djra el kell
vegeznl, Amennyiben a bzl scgitségnyijlds sorin szakdpolasi [ohadalok clidtésa vialik
srilkségesse, 5 veretd gomdozind kexdeményeri az otthondpoldsi szolzdlat kerctéhen térténd
eliatast.

A szocialls elldtas ipenybeveélele Gnkeéntes, az elkitist szoban vagy irisban kell kérelmeni,
A hazi gegitsdgmvijtas adminiszirativ Ichooyvolitdsa a vezetd gondozond feladats.

A hazl segitsggnyiijtas modjat, formapat és gvakorisagat, a gondozdst tevekenységet & vezetd
gondozdnd a jugosull codsesénd Allapota, socidlis helvects, valamint & hdziorvos
javaslatanak figyelembevitelével, az egyén sziitkségleteinek megfelelben hatirgzza meg.
Tajékoztatia a kérelmezfit:

ar cHAds tarlalmdrdl,

- apanaszjog gyakorlasinak médjaral,

a Orelendd scemélyl 1émtést dijndl,

a milasztas kdvetkezményvetrd],

A hazl segitségmlijtishan az ellditisént, gondozasent téritesi dijat kell fizetni, mely az erme
vonathaed jogszabdly ¢ a Bebvdros-LipOtvdros Réprviscld-lestillele a mindenkor hatdlyos
személyes gondoskoddst nyljto szocialis ellitisokrdl és a fizetend terftest dijakrol szold
recdeletében meghatarozottak szenint keril megallapitasna,

[
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o A hdri segitséemyditds bistosithsdrd] ar Egvesitet! Szocidbis Inéamény veretdie ding
kérelem, pondorasi sziikséglet vizsgalat, egészsépi dlapotre vonatkozd {orvosi) igazolis, a
jovedelmet igazolo dokumentumok ((0vedelem nvilatkozat) benydjtasa, vaiaminl 5 vezeld
gondozdnd javasiata alapian.

Csalidsenites

Személyes gondoskodast nvipd alapellatis s scomdlisan raseoruidh eészére. A csalddscandd
szelwdliatdst & csalad- ér gyvermekjélétl kitzpont keretéhen torténik a csslad- s gvermckjoléti
szedpslat feladatainak hiztositdsaval

o A csaladseritds g szocialis vary mentalhigicnés problémdk, tlletve egyvéb krizishelyzet miatt
sepitségre sPorulé sremélvek, csalddok szamdra az Hyen helvzether vezetd okok
megeltzése, a krizishelyzel megsdinleése, valamint az ¢letvezerdsi képesség mepihrese
céljabdl nydgion seolzdhatas,

+ A csaladek sepitéze érdekében veszéiyeztetettséget €5 krizishelyvzetet dualeld jeizdremlszer
miskddik. A deiyad, & darasi hvaal, tovabba p srocidlis, egészségfigyt szelgabatd,
imiéemény, valamint a partfopnd feligyeldi €5 = jogi segitsépnyvijtol szolgalat jelz, az
epyesttietek, az alapitvanyok, a valldsi kozdssCpek &s a maganszemélyek jelezhetik a
caalddsegiiést oyt szolpadltatdnak, intémmenyviek, ha segitségre szoruld csaladrol,
személyrdl szereznek tudomast,

a A jelzés alopjar a csalddsegitésl pydtd szolgdltald, intézmeny feltdérképezi az eflitasi
ieriileten €16 szocidlis és mentalhipiénes problémakkal kilzdd csaladok, személyek kirél, és
személyesen felkeresve @jkaziatia dket a csaladsegités céljardl, tartalmardt.

Jelzdrendsceres hiax segitsépnydjtas
Jelzorendszores hazi segllsdmnylitas a sajdt otihonokban €10, epészségi allapptuk &s szocialis
helyzetiik mistt raszoruld, a segélyhivs késeiilék megfeleld haszndlatira képes iddskord vagy
fogyatékos szeméhyek, iHetve pszichifteial betegek részére az Gnalid éleiviel ferntartasa mebiett
lelneritio krizishelyzetek elharitasa céljabol nyjtott ellatas, A jelzbrendszeres hazi segiisémyijtds
keretében biztositani keil
s &z clidott szeinély segéiyhivdsa esetén az fipveletes gondozonak a helvszinen tinénd
hatadéktalan megjzlendsd,
o a sowobvhivas okéul srolgdld probléma  roegolddsa érdekében sziksepges azownali
intérkedések meotetel &,
s sriikség esetén tovabbi cgssssduiizvi wapry szovrdlis clldcds kerdeményerésdt.

A teladatellatas sheégzése a Szoctdlis és Overmehvddelmi Foigargardsipaal meghttint sreraddds
akapjan toiténtk,

A jelzdrendszeres N3z segitsegnydjtas a hizi segitsegnyljldsta épitve milkGdik. koordindton
feladatait jeizdrendszetes koordindtor lata ¢l

oehssépt ellatisok pszichidtrini betegek réviere
¥.izosser elldtdsok a pazichiatriai betepek részére nyiftott. meghatirozoli kozdssepl alapeilatis.
Az intézmény altal nydjtott pszichiatnal kbuisségl alapelldtds kererébean bizfositani kell:
s a lakokommyceetben tWOrténd seaitséanyvigast az onallo életvitel fenntartdsaban,
v ameglev képesscgek megtartasat, illetve fajlesztesdr,
+ a hdziorvossa! és a kezetforvossal valod kapesolaltartds réven a szolpaltatast igénvbe vevd
Allapatanak folvamatos figyelemmed kiséréser,
a pszicho-szocidlis rehabilitaciot, a szocialis &5 meniahs pondozédat,
+ a7 orvosi vagy exyvéb tordplds kezelésen, szolgaltatdshan, szlirdvizsgalaton vald részvétel
faztimziadt &s fioyetemmetl kiséréset,
+ megkeresd programok szerverdsét az elldtisra szornld személyek elérese drdekében,

Nappali ellatas iddskordak részére - Iddsck Klubja
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Aue bdGsek klubga keretén befll clsfisorban 4 sajdt otthonukban SOk résedre fehetGsés biatositasy a
napkizbent frtdrkoddsea, dtherdsre, 1arsas kapesalatokea, valamint alapyetd higidmal sziksigleick
kicl&gitésére, A szocidlis és mentdlis tamogatasra szoruld, dnmeguk elidldsara részben képes
ihiskornak, valwmmi ar egdseséon Sllapoluk vialt tdmogatasra seavuld 18 Eleidviikel betbhin
személvek napkizbeni gondozisanak hiztositisa.

Célia o szocialis bletonsiay megteremiése v mepbrzdse, a hubnyed csiadddi gondoskodas polasa, a
szabadidd kufterdlt 85 hasznos elidliése.

A Liub szelpaltatdsal Hildndsen:

« funaesgdis,

- késmségfeilesatés,

- hdztartdsi vagy haztantdst polld septiségnyiilis,

- esetkerelds,

- feliigyelet,

- rondosds,

- kiimhaadpi fejlesrids szolgaltatisi elemek szitksép szevinti hizfositdsa.

* Az intézmeény belsd életét a hizirend szabdlyorza.

» A nappall ellatast nvditd mdaményben g Klubvezedd a nyilvintartds miatt latogaidsi &s
ezemeénynapldt veret, i a TEVADMIN rendszerhen TAJ alapd nyilvantartassal vhgriti a
napi, havi wvékenységet, valaminl cgydéh papiralapn adminiszirdeids feladatokat Lt el Az
coyénre ssabolt zondozds a pondosdsl werv alaprn 10ténik.

s Az intézmenyi elldtis ipénybhevétele Onkéntes, az ellitdst szdban vagy irashen kell
kérelmezni,

»  Felvéleledl az Egresitcll Secocidlis Intéemény mtdzmdényvveaetdje diml kérelem, orvosi
igaznlds, a jGvedslem nyilatkozat, valamint a klubvezetd javaslata ismeretéhen. A ddntési
Jugkdr irdshan debegalhalo a klubveseld résedne,

R N ST ST S SO UL SRS SRR S Y. Lo S
FLE A0 s wnmeend e poadnnkodds Reveddie fortn sl ankosioon aildids

Atmeneti elhelyezést nyvdjro Jdiskoriak Gondozdhiziban tirénd elatds, melyoek célja, hogy -
ideiglencs jellegpel, leatelfebb b éves iddtartamea, indokolt eatben 1 éwvel meghosszabbithaté —
teljes kbrl ellatast biztositson azodmak az iddseknek, vapy 18, életévitket betbilhdint személveknek.
akik betepstmink, vagy mas ok miat ouhonukban wdlesesen nem képesek maguaked] sondoskodn.

Cryermckjoléti szolailtatas

A gyermekjoléti szolgaliatds olvan a gyermck érdckent védh apeciablis személyes szocials
seolgillatis, amely a szocialis munks modszereinek és eszkizeinek felbaszndiasdval szolgalja a
avermeh tesl &3 iR ogdsesépinek, caalddban fGeténd novelisénck cldscgitdésdt, a pvermek
veszélvetetettsépinek  mepeldzését, a kislokult veszélveztetettség mepszanterését, llletve a
cealididbol kicmell pyenmek visszahelyeedset,

A pyermekidlédt szolgdltatis ellatisa a Behvims) Csalad- és Gyvermekjoléti Kdzpont keretében
idtémik a Csalddd- s Gyennek)®éH Szolgdlat ivladatainak hiztosltasdval az aldbbiak s2conk

Cusalad- és Gyermekjoléti Kézpont
A ayermek esalddban nevolkeddsinek cldscgiicse, a gyermek veszdhvertcienségének mepelbeadse
erdekében a gvermek igényeinek és szitkségletainek megfeleld Snalkd exydni és csoportos speciilis
szolgdliatdsokat, proframakal nyigl, amelynek Ferctéhen bistosit:

# uteal és —ha a helyi viszonvok az! indokoljdk — lakdtelepi srocilis munkat.

s kapcsolattartasi lieyeletet, ennek keretéhen kizvetitti eljardst. ide nem értve az Gyvt. 62117

§ ésa 132, § (6) bekaaddse szerinti kdevelitdd eljarast,
»  gyvermekvédelmi jelzirendszert készenlét sznlaatatot,
* jogi tdjekoztatdsnynjtast &s psrichologial tandcsadast,
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cealadkonzulriciat, esaladieripiat, csaladi déntéshozs konferencias,
ovodai £5 Tshalas szociahs segith levekenyeéget,

A ryennekvédeim pondoskedds keretébe tartozd hatdsdgl intdzkedésckher kapesolodd, a
pyvernekek viBdelmére irdnyuld tevckenységet lat ef, amelynek keretéhen:

kezdemeényezi a gyermekvédolembe vilelét vagry sibyosabb foki) veszélyezietettséy esetén a
gvermehk ideiglenes hatahvi elhelyezésst, nevalashe vételer,

Javasiaton kesuit & vesedlyeztetettsépy mértékének megfetelden a gyermekvédelembe vételére,
iHetve a csaladi potlék  tormésecthent fovmédban  torénd myhjlisira, a  gyvermek
rankdclesentsépe teljesitesének eldmozditisara, a gyermek cgaladiibol tirténd kiemeldsére,
8 feend pondozasi helvdre vagy annak megvilloztatdsdrs, valamint a gyvermek megeldzd
partfogasimak meltézésére, elrendelésére, fenntartdsara és measziinmetdsdéng,

cpytinmbkodik ¢ pirtfosd letlipyeld szolgalattal 65 a mepeltizd parttopd felugyelvel &
biinismétlés megelizése érdekében, ha a gyambaldsag clrendelle a gyermek megeltzé
parifoEasal,

a caalddiabd] el gyormek visszaholyezése érdekében szocialis segitdmonkat koordingl
g5 végez — 3z ofthont nybito ellaedst, iHletve a terfileti gyermekvddelmi szakszobsalmis
wiped  infdeménnyvel epyimikddve - a csaidd pvenmelmevelési kirilményeinak
megteremtdséhez, javitisdhoz, a ezild & a gvermek kit kapesolal helyredlbitdsahoz,
ulopondozast vépez — az ofthont nyljtd ellatdst, illetve g terdleti pvermekvédelmi
sFakszolodMatast véoed inideménmyel egyviimikidve - @ gyenmek csaladigba tdrténd
visszailleszkedéséhez,

videlegbe vef! gyermek esetében elkésziti 3 gondozdsi-nevelfsi tervet, szocidlis
segitbmunkat koordingl és végez, illetve a gydmhbatosie megkeresésére a csaladi potlék
természetbent formaban tdtend nvijtasthozr kaposolods penefelhasznilasi tervet kdszit,
elkéseiln 8 suotidls diagndeist.

Crabicd- & Grermekjléti Szeigalat
A csalad- és gyermekjdléni kbzponton beliit a NMWy. i2. § és a (9, § b) ponya szerint feladat-
meeEaselis a kiepont €5 8 seolpalat foladatalt ellats tnalld szalomal egyvségek Livedet At fean:

folyamatosan  figvelemsne]l Kiséei a wleplilésen 86 gyormokek szockilis  helyzerét,
vozztlyortelcHsdmit,

meghallgatia o pyermek panaszét, & annak orvoslisa érdekében mepteszi a sriikséges
intézkedést,

sEorvezt a - legalabb hirom helvettes sziilét foplalkoztatd — helyettes szitldi hikdzaror, illetve
mikadtetheti azt, vagy onalld helveres seitidhet foglalkoetathal,

segiti a nevelési-nktatasi intémmény gyermekvedelmi feladatdnak ellétasd,

Lolkenésro kimyezetianuimanyt keészit,

kezdeményen & telepiilés dnkommdnyzaindl oj cllatdsok bevezcldsdt,

biztositia a gyermekjogi képviseld munkavégzéscher szlikséges helyisdaeket,

részt vesz a kildn lopszabdlvban meghatirozott Kabitdszeriigyl Epyveztetd Fdrum
munkdjaban,

fyibvintartist vezet a helyettes sziildi ferbhelyekrd].

M4 4 Rendszeresen ellatost vallsikozast tevékenyséock
Aeinicrmeny villalkoras: tevekenveéret nem verer,

PS5 AR nidanainy epyvsiEce arcuiala
(1} Az cgyscpes arculat meghatdrozdsa az anézményvezetd joghire, Ax intérmeny célja sz

ggyseépes arculat meghatdrozasrdl az imézandnyhez es a kertiethez mehs, exysépes areulat
clemek baszndlata, amelynek érvényvesitéae valamennyl szerveecll erysér &s foplalimziatott
kitelezeattsége.

oldal13 /54



a1 Ae mldeméayl rendesvényelen seerviegett coysdldl Tieeetlenll] selikséees az epvsépes
(=P E= f=fh
megjetends érvényesitdse.

{3} Az ntéemény nevénck €5 arcoluli elemcinek harmadik személy dhal (Griénd haszndlata
intézmeényverstdi enpedélyhez kit

{4y Az ineézményi honlapon alkalmazns kell a fenmartd Allal merhatiroroll coystoes arculati
elemeket, iy szilkséges feltiintetni:

[5) Az intézmeny szinel a keék és namancssirga a fenntart altal meghatarozott szinvilaghoz
traendva.

(6) Az intézmény epysépes fejlécet haszndf, melvet minden bevélen fel kell tintetni az adott
szervezell egységhez igaznddan:

Bebviiros-Lipétvires Buadapest Fivares V. ker. Onkorminyzat
Egvesitett Szocialis Intézniény
19156 Budapcst, Belgrad rakpart 27.
Tel.: 06-1-H15-T825 e

e

(7Y Az intérmény ldblécet hasznil, melyet manden tevilen Fel kel tindetnl ae adodl secrveectl
erységher igazodoan:

Egvesitett Srociilis lotézmény
Székhely: 1056 Budapest, Belgrad rakpart 27
Tel.: 06-1-615-7825

|
|
!
i F-mail: eszifibelvaros-szogiatis.hu
H

III. Az intézmeny sFervereie

{1} Az intémmény a személyes gondoskodist nylitd ellatdsokat infegrdlt Tormdjdban breosiyja,
fenotartva a — reszhen Oralld —szervezeti egvsépek epyiitmilkiidéset és feladatmepnsztisat,
a seoledatasok epymisra Eplilésél, A tnlerricit lehetdvd teszt 4 srocialis alapszolgdltalas,
pvermekjoléti atapellatis egy intézményi szervereten belilli nmyijtasat.

{2y Az imtézmeny szervereli egységer az intdzmdényvercid &5 az dlala mepbizott vezibk
tranvitidsa melett szakmailag dnaltoan mitkodnek, feladatailkat az Szt. &5 a (v, valaminta
viprchajldsukra kiadoll komsdnvrondelotck & dgaeall minisgen mendelelek, iHelve
Belvaros-1.ipdtviros Budapest Favaros V. Keriilet Onkormanyzata Képyisclé-testilletének a
geemelves pondoskoddst nydjd szocialis & pyermekjolétl ellitdsokrdl szold mindenkor
hatalvas rendelete alapian Bgak ¢l

oldal 14 / 54



{31 Az ESFY székhelye 2 kmonti itduvitds Ogvvitelének, valamint a Belprdd vakpatt Tdbsek

Klub mitkidésének helyve.
A kfzponii  ranvitds  egységéhez  tartosd  foplalkoztalottak  d: a2 rmumkakiicben
fogialkortathalo Idsedm:

- intézményvezetd (1 15}

- intgxményverctii/intézményd asszisztens {1 o)

- humarpalitikai glfadd (1 18)

- pawxlasdgi vezetd {1 fi)

- techaikai dolgoza (2 85)

- sPocidlis assziszens {1 )

- azrncialis tigyint€zd {1 )

- asszisztzos (2 {0)

- adatvédelmi 1isziviscld (ks meghizasi szerzidés alapian latia el {efadatat),

{4} Az Epyesirett Szociilis Intéamdény szakman munkdjanak szerveretl egységeiler iartozd
foslalkoziatoitak &5 & munkakdrben foglalkoztathatd 1észim:
1. Csalad &s Gyennekjolét Kdspunl
Beiviros csaldd- &5 gyermekjolél kizpont
- csalad és gvermekpolen kdzpont vezetd (1{0)
- szocidlis assziselens {1 [0)
- esetmenedzser (2 f0)
- szosialis diagndzist készitd csetmenedeser {1 i)
- tamdcsado (2 fi)

Cealad- & gyermekidéd saolpélat
- szakmai vezetd {1 10)

- cealadseghd {6 )

- sz00tdlis asszisztens (1 16)

Owodai € iskolai szocialis segités
- szakmai vezetd {1 &)
- Gvirdad £s iskolai szociilis segitd (6 1)

Kieloglatkaztatds
- kézfoglalkortatas] dgyintezd (1 fi)

2. Szglgaltaty Kizpont:
- vezeth gondozd (1 [6)

Ltkeztetés
- srocidlis segit (T 5

Hazi sepilséunyijias
~ sZ0ciAlts gondozd (17 £6 Kossuth + 7 £8 Vaddse aical HENY)

Jelzdrendszeres hazi segitségnyijtas
- jelzdrendszerss byl seensdanyijtis koordinatora {1 i)

3 Nappali ellatds
- pappah ellaris srakmai vezetdje (1 15)

Fdbsek Kiubja

- Terdpias munkatars (klubvezetd) {3 [5)

- szoctalis seaild (asszisztens) {3 i)

- sz0¢iatis pondozo {6 16 Balassi + 6 £ Vadész +9 15 Belgrad)
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- szocidlis munkatdrs (B §8)
- techimikai dolgozd (4 4 Batassi + 2 o Vadasz + 6 £ Belarad)

A, Kbmdsségl pazichiatrial eilatas
- kizisscrl koordindlor {1 {3}
- kiizdisségi pondozn {2 11)

3, brzakoslion cliids

Atmeneti elhetyezést nyijto iddskoriak pondnzohiza
- mndasthds szakmi vesetdie (1 B

- szacidlis gondorn & dpoko (5 )

- technikai dolgozd (1 )

HE Az intézwényi srerversl: hierarchia felépitése

r
Intézményvezetd
I
I 1 1 1 1 i
FTakaE Kigama Huminzub ik Gpriate ] EHicE] s
opanyaiikic e wnrk e goooand Erakealbal? mikdvsr J— Kot kil Lrhraba. Snlansai
Sludach Kishysd BdvhonCyalad & TR LS [T 3 ) Lo 1 lilae Eauz wiia igvinliad
Ciyrrmehjzuh Enczunl Fabumttars Acilvddimielura e -
Ciokid- i rovnelokin
Wirman] wazelh
-1 PR | Ap we3nszpran]ie
P Bl h::-:lhaﬂwnl-ﬁa-k 1 Eusiulh s uten I2skoirk Gondzashaca
Falzdieand Kizpaac

Aadizant Relafaleite] dtd
waskmreiegyTep

| oz cunape:

¥l-hp =

[EFTRNTFH IR T EL
waddsz unedt Tzleghels

Saalzdla letedinain o lend
REETL DY T ILT

Julesermilowin,

] Vaddcz ules sl Elgh 2 heagr e glladaailds

cozlpgin Mezhnas
N " L seeullatieriens

Ovorty: &-shoa ozaly

Lol srsmbinoiy

fiz azamail el ek 1o
ame;

NT20 A inddamitey allal fnololkoxtaleiak rovalldza
{1} A kiksérvelés szerv foglalkoztaloitai
- kézalkalmazote
- meabizisi vagy viltalkozdsi
- kidzfoplalkoztatas
- dmléntes
- kidzfisséwl szolgalat
fosviszonyban lAgiak ¢l ladatukat,

{2} Kézalkalmazotti jogviszony

A Lalisgvetdsi szery vezetdic a kozalkalmazodtak jogdllasars] szdld 1992, évi XXXTIL
thrveény {tovabbiakban: Kjt.} alapjan magasabb vezetd beosztasi kizalkalmazott, A feladat
clidlsara o Kjt-nok a szocidlis, valamml o pycomckjéléd &s pycrmckvidelmi dzaeatban
thrténd véprehajtasardl szolo 2572000, (X711 26.) Kormanyrendelat alapjan, Belvaros-
Lipotvaros Budapest Féviros V. kerfilet Onkormanyzat Képviseld testiilete pabydzat Ofjan, 5
évig 1eejedd, hatdrorow iddre bizza meg, Az Egvesilclt Ssocialis Intéemény vererdje foledn
az egyeh munkaltatdl jogokat a polgannester gyvakorolja.
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{5

{3

{6}

Az imdeméryben  kizatkalmazotti  jopviszonyban  dolpozdk  fogviszonyéra
kdzalkabmazotak jopdHasardt szdld 1992, évi XXX trvény, valamint & torvinynek a
szociaiis, valamim & zyermekjélét &a gvermekveédelmi agazatban tdeténd végrehajtasarol
sl 2372000, (X1 26.) Konn. rendelete az rdnyadd, Az Foyesitett Szocialis Intéamény
dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat a7z TSZ1 intézményveretdie gyakoralja. A milnkaltatol
ingok atruhidzdsdval kapesolatos rendefkeréseket a 4, szdwoly meltékelt tartalmazza.

meghizdsi vagy vallalkozdsi szerzddésen alapubt jogyviszony

A mepbizdn vagy valalkorasi szerzddés alaprdn foglathortatottak jogviszonyara a Polpan
Torvéaykdnyeril sz580 2013, évi V., fdrvény rendelkezésel ar irdnyaddak. Jogallasukat 2
tevCkenyséy clldtdséra vonatkozd jogszabalvek szabdlyozzak.

Kéefoglalkozlatis] jogvisaomty

Budapest Fiviros Kormanyhivatals VIHE Keriileti Hivatala Foglalkoztatist Osaélyaval
kotott eseti szerzOddsek alapjan, a koztoglalkoztatasdl és w kizfoplatkomtatishoz
kapesoiodd, valamint egyeb tinényvek madositisirdl sz6io 2001 évi CVL térvény és
kiiziontalkortatishoz nydjihad thinogaldsakrél szolé 37520100131} Korm. rendetetber
megfoalmazoll célok és feladaink megvaldsitisinak frdckében, az ESZI lehetdsegeinek &5
irényeinek megfelelden feladatol vallaihat a munkaképes lakossag munkéhor juttatass, ac
alaskerestk foglalkoztatdsinak clisegitése érdekeben.

A kizforlalkozialist jogviszoeny hatirozott idejii seeredddssel jon Koe a kdzloglalkoziatott
&3 az TS71 kdzdtt. A foglatkosialas tartalmat, madiat, helyét és 1doyét 8 munkakdsi teiras
tartabmazza.

Onkéntes josviszony

Az BSZ-ben lehetfBsés van kivérdeky Snkéntes tevékenységre is, melynek kivetkeztébes
Gnkéntes jooviszony j6n iéne. A jogviszony nem jr kbzvetien anyagt juttatissal, melytdl az
intérményvezeth engedéhyével, figvetemmel az intézmény kdltsegpvetcsi helyzotére ol lehet
téml. A jogviszuny [KEteejoutének feltétele az dnkéotes srerziidés megkitése, mely
tartaliazea & feladatok, tevékenysepl korék leirasar, ezek teljesiiéstnek modpdt, idejet €3
helyét. Az dnkéntesek dltal végzeit munka jeltiegérdd és annak idartamard! nyHvantartist
kell vezetni,

K dzbeségl szolghlal jogviszony

A nemectr kazneveldésrdf szold 2051 évi CXC. tarveny [Nk} szerm az érettseat
bizanyitvany kiaddsdhor diven dra kiizfisségl szolgilai 1oljesiiése szliksépes. A tanuldk
STAINATS & kizépiskoidk a B — 11, dvfblyamon (lehetdség szerint harom tanevre) ardnyasan
vloggva szerverik mey a kbwOsségl szolgdlat teljesitésére alkalmas tevekenysépeker. A
nemzeti kiizneveltsedl szolo tirvény véprehaptdsérdl szold 2292012 (VL 28.) Korm.
rendeiet navesiti azokat a tevékenyscéoi kardket, ahol 2 kdetsségl szolgalat teljesithetd,
mehyek sordban a szockilis torillet szerepel. Ennek megleleiben az FSZ1 az adott kdzépfokd
oktatdsinevelési intézményekke] koon epyiittmitkiidési megablapodas kereldben fogadhatja
a kzdssegi szolgilatot véged didkokat.

C Az termEny seenveecle 65 a hozed kanesolddo munka - £ feladatkinok

O T S N S O N SR - L
B YIIRNRINL, AU TR L TEIR S Rt - 2R

fridpendnyraredy _
Az intézmeény tHrvényes képviseltie. magasabb vezetd beoszidsh kdzalkalmazott. Jogvisronyanak
keltezfsdl és megsziinését jopszabdly szabilyozza
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Az Epvesitett Szocialis [nt€zmény szervezeti egyvségeinek dsszehangelt iinyilasat végel, Felette az
ciyth muenkaltatei jogekat Belvdros-Lipdtvanos Bedapest Fdviros V. kerihtn Onkomédnyeal
nolgdrmestere gyakorolja.

Az imdzmdnyvercld feladat ¢ hatdskire

Az intézményvezetd vezetl, irdnyitja, ellendrzi és Gsszehangelia az intézmény szakmai, kiltségvetése
felett o pazdalkodasi &5 epvéb levihenyséedt, felelds e mtéemény mikSdésédn, a scakmal &3
razditkodisi feladat ellatasdén. Munkalkatéi jogkdnt gvakorol az intézmény dolgozdi felett.
Kitelezeitsege szerint egyvittmikédik és szoros kaposolalot tart fenn a fenntartoval, tovabhid a
teliipyelet szorvekkel. Képnasel az intdamdényl minden foremon,

Allatanos [eladatkdréhen;

Biztositja a korsrerll. magas szinvonald szakmai és pazdalkodasi fetadatellddst, pondoskodik a
raciomdlis bér &5 munkaerd-gazdathodasrél, koordindlja a szakmal munkakapcsolatok kiatakitdsat,
meElanAsil &8 keademényezhotl 1dmogatast lormak saiksceloiekhes fxarodd Atgondolisal.

Munkédtatdi jogkérében:

- A kimeveeds, valamind 4 jogviszony modosilasa,

- Az lletmény, valaminl a {Tzciést osadly &s [okozat megdllapiidsa,

- A kealkalmazotld jogviseonyban NS dd incpdllapildsa,

- A jogvisFonyvra vonatkerd szabdly figvelombovételével a munkaidd beosztisa,

- Verethhi beosrtas olldtisdval tdriénll meghizas.

- Tanulmanyi szerrddés kitése, madasitasa &5 megsziintetése.

- Képzes, tovabbképzés, tovabbi kirendelés, kikiildetés, ldilszolgalat elrendetése,
Hletdleg copedélyenése,

- Seéleskorl wazitast jog a munkavéezes eodse lolyamatica,

- A munkavégadsre tarénd széleskdin] utasitas ivdsba foglalasa /pl. muankakdi lefras/,

- A munkavépres alol ideiglenes febmentés /pl. szahadsip kiaddsa/,

- Tibmunka elrendelése.

- A munkaveégzes ellenfirzése.
A mindsités a jogszabdlyban meghatdrozott esetben.

- Ajutalmasds,

- A edm sdomdnyoeisa,

- A lovdbb munkavépedsre ichtvulh jogvissony ensedélvendae,

- Az dsszeféthetetlenség megdllapitdsa.

- Azanvagl feleldsségre vonds (Rarkérités) a vonathoro jopszabaly s7oring,

- VYalamint a jogviszony megsrintetése {jogsrahdly srerinti vatamennyi jogeim
esetéhen).

Szakmai feladatkdreben:
lranymutatast, allasfozlalast ad a szakmai egvaépek vezetdinek €3 a munkatarsaknak.

- Meghatitozes a seakmat programok alapelveit, megvaldstiasinak madjat &s furmajal,

- Anvagi lehetbsgg Muevényében biztositla a korszerd, tudomdnyos megalaposolisagn
srakmal programok mepvaldsitdsahoz a szemelyvi és targyi feltételeket.

- TFolyamatosan gondoskodik a szakmai veretdk é; a dolgozdk képzésérdd, tovahbkiprésérdl,
& szupervizio és a kontrol| lehetBsgériil.

- Engedélver s nemesclkded & haead konferencidkon vald niseviielt,

Ellendrzést feladatkdreben:
- Merhatiarozza a veeettl ellendrzés szabdlyvait, rendszeresen Rgvelenunel kisérl s eBenbrai:
- A véseleprek epvmds kel epyvittmbkadeésst, a koordindeldy,
- A belsd munkamoposaldst, & sacrvezelistzer & munkalopyelned,
- Az etkal szabdlveat belantdsal @ mokédés clbivinyeatok [elein gazdalkodast, 4 mikidési
feltételek biztositasat.
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Meghatzrozza a munkarendet a részlegvezstok bevonasavael, ellendrzi vagy ellendrizteti
annak belarlisal.

Rendszeresen beszdmoliatia a részlegvozeifket tovékenyséelh végadsdeldl.

Cllatia mindazen teladatokat, melveket sz dakorméuyzat a feiadat- &5 hataskdrébe uial

Tt

Clgpdnssnf vagend

A aazdasdgi veredd irAnyifja és Ossrehangolia az intézmény pazdasdpt folyamatait, pénziigyi
mikddeset, feleldis az intdzmeny pazdasagi és pénziigyt tevékenységéérnt,

Az intgzményveretd cgyctéridsével cllata a pardasagi és pénaligyl belsh ellendrzési feladatokat
()ssrehangolja, irdnyitia €5 ellendrzi a telephelyek leltirozasi, selejtezesi feladatait. Egyiitmikedik
€s srorus kapesolaio tad fino g ondantd gaedasiod, pénelgyl seorvezeteivel,

Feladeta s hataskdre:

]

Av eves kbhsérveds elOkésailese, a kerelek fethasandldsanak folvamatos Ngyeicmme]
kefadrése.

Bérnyiivdntartas, dparati pdtlekok nyitvantartisa.

Nommativa igények Osszedllitasa szakfeladatonként, feladatmunatok szamitisa, 2 torvhez
képesl a iény adalok alaxnldsénak nyomon kdvelése,

Semzddések, megbizdsok eldkdésaitése,

Kéwapire felvételie] kapesolatos — ellatmény, egyéb készpénz igényvek — rovatelszdmolisok
Hesredllitisa, ellendrzése,

A kapott timogardsok felhasmalasand] szabkmal beszamold készitdse & Polgdrmesren Hivalal
Belsd Eilendrzése felé,

Kazremiikodds, egyviittmikddeés a fenntarto gazdasdgi. penziigyi szervezeteivel az intézmény
gazdasagi terfifetét Sotntd beszdimolok és adowszolzdhatdsol, slatisatikak elkeszitdsében,

Az imtézmény paydasag seabdlyzetainak aklealizaidsa.

M pazdithodds rendpének kialalitdsa, megszervezése, kaposolatiartds a kiilsd beszdtiiididal.
Az ntézmény pazdasdat, pénziigyi beist ellendrzése FEUVE szerint.

P

R S e b P RSy W L

Feladatp ée hatdskive:

Az mmtézmény  huménpolitikai feladstainak Lkoordinicidjiban, wvégrchajtdsiban wvals
régzyvite],

Eeveallell  Szocidlis  Intéemény  dolgomdinak  munkakori  lefrdsanak  Osszedllitdsa,
karbantartisa,

Adatszolgakiatas a kbltségvetesi tery elbkészitésehez szithsepes KIRA progrwnban rigeiteli
béradaloked, nemn seokdsos bécjeliegl Riftretésekniil, terverett képadsekrdi.

Kdzromiikiodes, egvittmikidés az intérmeny humanpolitikijst erintd adatszobgalatisok,
statiszrikak elldsziiéueber,

Dolpozdk munkaiigyl soyagainak karbantlarldsa,

KARA program kezclése, vallosdsok, mddositdsok rdpzitése.

A tdviokmaradas, valtozdhds rdgzitdse 3 KTRA programban.

A kbzfoglalkoztatoitak rdgzitése. madonsitisnk elvégzese 2 KIRA programban.

Kiés belepd dolpozok Ggyintézese, dokumentumok elkeszitdse.

A jogszabaly valtazisck firvelese, srveztstdse,

¥oordindlja a szakmai egyséeck kommunikidciopt egynids kzit, a szakmal egyséoek &5 a
vezetés, valamint o szakmai egységek &s kitlsd szervezetek kozdtt munkalipyi feladatokban.
Doyertetés, egviltmitkddés g Magyar Allamkinestarral, Fenmtantd Onkormanyzattal.

Az jntézmény dolpoziinak tanfolvamon, tovibbképeésen vald rdsmddtelduel koordindlisa,
A kitelesd kreditpontos képrésckke! kaposolamns feladatob ellatdasa, nyrhbvantartasok
veretése, Indkadési nyvilvantartasha valo felvételénck Ggyintézéss.

Intéziményi asszisziens helvettesitése,
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Feludala és hataskére:

L

Felelds az intdrményit adminiseresdeio porios, naprakésy verrtdaddit,

Intézményi bojive — kimend levelek tktatdsa, tovibhitasa.

Szemdlyi asszisztencia.

Megszervert a dolgozdk eltizetes €5 idiiszakos baleset- s tdzvedelmi oktatasas
Yeéddruhdzat, sryéni védbesghiir beszerzése, nvilvantartisa,

Koordinglja a szakmal epysépek kommunikaciofst egvmds kizitt, 2 szakmai egységek és a
veretds, valaming a srakmai cavsépek & kilsd szorverrtok kel

Az intézmeny pragramjainak, rendezvényveingk srerverdse, koordindlésa.

Elkésziti s fsszesiti az intérmény tisrritoszer s irodaszer rendelésel.

A telephelveldkeal tartia 2 kapcsolatot.

Mepszervezi 3 targyl eszkdzdk, miiszaki berendezések lzemeltetését, karbantartasat
Javitdsat.

Kdzremihddés az midantnyi lehdr elkdsaldsdben,

Meghivek, plakiiok készitdse az intdzmény program]aihos.

A humanpolitikai eldadd feladatainak helyettesitése.

Telephetveikel vald kaposolattartas.

Boyvittmilkédés a Fenntartd Onkormanyzat Osztdbvaival.

Sraclilis dgpietded fifederad o
Feladata es hataskdre:

P
bl %,

A pubtban térténéd munkavégzés.

tntézményhbe érkezd kliensek fopadasa, nyvilvantartasa.

Intézményvbe erkezd levelek stvétele, iktatdsa, tovabbitisa, kimend levelek postara adasa,
intézmenyvbe érkezd hivasok foradasa,

Csaldd &s ryemmckjdét kizpont veeeldje, seocidlis assersetensek feladulaineak seuiidse
Esermencdzserekdaniesaddk munkijinak sepiidse, résovée] programoek, szakonal napok
szervezéséhen.

Tl - és munkavedelmi napld vezetése,

Caaladseeitd.nel program ismerete,

Jepyebhiiny v vezatlse,

Statisaikak késaitose,

Kazremibkddik az miéandny munkacsopar(anak (cam) tevékenystpében,
Tovabbkénzéseken valo résavitel.

Megisreri aznkat a jopszabdlvokat, fipyintérest modokat, szokasos eljardsokat, amelvek
lehetbvé teseik sz eredmeényes segilsegét és Ggyintézést,

oA reeboral seeevene  epysdfach e g bimerd Tovegnd vonolie — &8 TehadatREc ok

Epiei snorveef cupripek vepeidd oliodidags Jetoded. dx Goddsd Brar

A Ennd

Munkakiritkhen, azakmai kérdésekben, dnalld hatiskarben intézkedésre jogosnitak,
Feleltisek sz altaluk vezetett szakteriilet magas szakmai szinvonalll, hatékony mitkddéséén,
a gondozoltak seuksrerl elkitisaén.

Munkijukrd) s intamény verctdének kitelesck bessimolni,

Altalek meg nem oldhatd kérddshen kérik az intézménvyezetd segitséadt, beavatkozdsat,
Feliigvelik a szervezcti egyadg dolgezdinak munkafegyvelimdt, a munkaidd belarldsat,
Eikészitik hatariddre a szervezctl cgysés dolgezdira vonatkard szabadsdpoldsi orvel,
Loordinthiak anmak megvalosuldsat, Dryelve a szervezeli egység zikkentmeantes folyamatos
miikaddsdre,

Azonnali jelentést kitelezettségitk van az intdemdénvvezetd Telé rondhivill Gpyvekben,
lovabbi a dolgozok etegsére, balesete, egyeél indokolatlan hidnyzisa tekintetehen.
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felelfsek a szervezeti epysép sazdasagos mikodietésién,

Résn veszuek a verzetdi értekezleteken, véleményilkkel, javasltatailkkal hozzdjarulnak az
intezmeny szinvonalas mikadéséher,

Részt vesznek & szervezcti eoysey dolgozdi munkakds leirdsanak elkésaiiéseben,
Bistositjak a szakdolgozak - éves fovabbképzési ferv szerint -- szakirfuyi képzesen,
tovabbképzesen vald részvdteldl, meghaldrozzdk helyettesitésiik rendiét,

Eikészitik az éves munkardl sz0l0 szakmai beszdmalét az intezmenyvezetd felé,

Teljesitik a feladutelldtashor meghatdrozott iddpent szerinti adatszolgdltathst — a fenmdartin
keresz1ii - az orspagos jelentési rendszer sedmébra 10riéns regisziralas érdekeében, valammt a
fenntartdn  keresztitl sorom Kiviib $riesitik & Magyar Allamkinestdrt {fadnvhe vevdr
Nvibvimtantis -KEWYSZT), ha hibas, vagy hidnyos adawi észlelnek.

Adott eflatasok {foizdrendszeres hizi segitségmyjtds) esctén az aktuslis iddpontban
elkészitik a fenntario felé az cseddkes palyézatot a tovabbi finansszirozas defvagy rdmogatas
elnveréséhez.

T T o S
A EFWENAD N A R g U@ S FOTET RS VRN

Feladats és hatiskdre:

Szervesd, iranyitia és cllendezi az iranyiidsa akt larlozd szakesoportokban folyd szakmai

*
munkdt.

+  Szikséy esetén mas tipust ellitast kezdeményes,

¢ Folyamatosan figvelemimel liseri a biztonsdgos munkavégres feltételeit és indokolt esetben
intezkedést tesz, Hletve keademényez.

»  Részt vesz a kiltiségvelés eldhdnzith tervezdsbe.

o Ay irdnyitdsa ala tartozd szakesogoriokban folyd szakmai mmunkard] rendszercsen besziimo!
kozvetlen felotesének.

s Jogavan javastarot teani a dolgozok illetményeldlegével, jutalmazisaval kaposolstosan.

¢ Kozremitkddik a hozzd beosziott dolgoadk munkakort leirasanak elkészitéseébern,

e Felelts a csalad- és gyvermekjoléni szolgilalgs, illelve a kizfoglalkoztatis szakmai
munkiisért, s annak szakmai fetadatkéirébe Gnahlo intérkedésts jorpsult,

Aeiviegd Canldc- fe Gvemnpeigd e Wdspond

A Betvarosi Csaldd- &s Gyennckjdléti Kaézpont dadllé szakmai cgyséaként milkadik.

Belviresi Csalad- és Gvermekigiéti Kdzpont feladatait cllito szakmai egviés

Telephely: (1056 Budapest, Iavas u. 2.}

Muukakérei:
Vereld
Feladsta &s hatdskdee:

¢ A kozpout feladutait elldtd szakmai egység mindenkon szakmat vezetdje a csaldd- es
syermek|6iét kizpont vezetd.

o Sezevvez, iranyvitiz és ellentrzi a csalad- &5 gyermekjoleti kdzponl feladetait €llatd szakmai
egvséy tevikomységét, A munkavészdse sorn hivatatos vagy kozieladatot effatd
személveknek mindsiile kdzalkaimazoft.

o Tolyamatosan eHendrzi az dltala vezetett szervezeti epyséy dofgozdinak munkajat, melvrdl
irasos jelentés! nyiit be az intéaményvezetd fole,

e FElkésziti hatdriddre a seerverell epység dolgozoire vonathozd szabadsdgolasi tervet,
koordindljak annak mepvaidsultsal, figyelve a szervezeti epység zokkendmentes folyamatos
mitkidéséra.

o Epveb feladatall a munkakdri [eirds tartalmazza.
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Srocidlis asszisziens
Feladula & hatiskére:

#  Pulthan fdrtéad arunkaveégzes: A recepeits koliéma helveliesitésdre,
v fepvrikinyy vezetése.
o Nyibvintarldsok verclése,

s Hausznkak keszidse,
v Informécit myijtas.
o Canladsepitth muenkijinak  segitése.  részvétel  procramok,  szakmai  napok

sretverdsehen,

o 1) esetek regisziralésa a napldba, felveretése szamitagdpre.

* A csoport esetnyibvantartds odminisztriciojdnak a megnyitdsa, kerelése, ziras
[Tpvelerame] kisérdse,

o Lesart esefek iratainak irattdrazésa, nyilvaniartisa, Keeelése.

s A7 elvegeett feladatokrol munkanapld vezetése.

o Csaladsegiidnel program smerele, verslése,

Esetmencdzser
Teladata és hatgskire:

L

Lakékdrnvezetikhen (lakisdban, lakéhelvény megismert kliensei csaladlagiail, a csaladok
belsd strukldraial és kirnyezeti feftételeiket.

Fohismer, és kewcli g pvermekek Erdekeil, Oevelembe véve a csatadok konfliktusait, ezek
megoldisira a csaladdal kizisen stretépiat delgnz ki, irdsheli mepdilapodds koretében
rieily, jwvasialol Wese 8 pyomnek vesellyeziclettséeének elkeriilése, il megsziintetésére.
Meghatdrozza & személyes  cpylitunikddés  kercteil, Rendszoresen €5 [olyamatosan
egvittimlkidik a csaladokkal,

Kezdeményez o gyermokvédelembe wételet vapry sulyosabb fokl veszeiveztatettséy esetén
a gyermek ideiplenes hatdlyd elhelyezésél, neveldshe vételd,

Javaslatot keszit a veszélveztetettség ménékeének mepfelelden 2 syermekvédelembe
vélellre, Tlkstve a csalads pdtléh lwnndszetbent formdban 80ténd mylhitisin, a pvermek
tankételezettsépe teljesitésének eldmozditdsira, a gvermeh csaladiabdl tiiviénd kiemclésére,
g leendd sondozdsi helyvére vagy annel megvaltosatisara, valaming a gvermek megeltzd
partfogasdnak melozdsdie, clrendelésére, fonmiartdséra ds megseiinicidadre,
Egyiittmikadik a partfogs fellieyveldi szolgalattal és 2 megeldzd partfond Telilgyeldvel a
blnizmélles megeldzese éndekdben, ha o pyimhaldsde elrendelte a pyermek megelbzd
parttopasat.

A csaladjabol kiemelt pyermek visszahalyezése éndekéhen szocidliz sepitbmunkat koordingl
Ge véros - az ofthonl oyl clldddst, illetve & leriilett gyermekvédelmi szakszoledltatist
vépzé intéameénnyel egyittmikddve — a csalad gyermelmevelési kérillményeinek
megleremisehes, javitdsahoz, a s2013 &y a gyenmek ko0t kapesolat hebvredliitisdhoz.
Uhidpomdozdst wéeoe - ae olthond nyojld elldldst, dlletve a lerifel gyermekvédelmi
szakszolghitatast végrd intézmeénnvel egylittmilkddve — a gyermek csatddjdba tirdéng
visyraillosezkoddéscher,

Videlembe vell gyermock cseleben clkéselti 4 pomdosdsi-novelési fervet, szocialis
segittmunkat koordindl és vépez, illetve 2 gyamhaidsip megkeresdseére a csalddi pdtlék
termésretbeni [ornuiban 1W06rénd nyjlasilios kapesolédd pénefelhasznalasi tervet készit

A torepaminnkajard munkarapldt, valamennys dHata clinditow, ilE folyvamatban 18v8 hatdsagt
eseteird! feljerveest (dosszié / csatadseght net) keszit s vezeti a 23571997, (X117 Korm.
rendelet cldirdsa swerinil, un. Gvermekeink Veédelmében efmevezésl adatlapokat és a
FSA19%E. (1V .30, NM rendelet 7. szami melléklete szerinti adatlapokat.

A dosszicban {risban v8eziti 2z {ligyfél szemeélyl adatait, beszfigeiéseik tartalmdt, a
kapesolddd seemidvek, imldanények véleménydl.
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Az 0 esetekral az 1597, évi XXXI v, 139, (2} a-b) rendelkezeseinek eldirdsa szevint
afatokat fegkésdbb a koverkezd numbkanap dradin az ossziszdensnek a avilvaniandsba
vetelhiez.

Egvéb feladatan & munkakori lcivds tartalinazes.

Szecialis diagndzist készitd esetmenedzzer
Feladate és hataskire,

e A szocidlisn diagndzist a szocidhlis diapnozist készitd esetmenedzser az aldhbiakban
meprhatarozntt adattarlalommal, a seociai- és nyugd polittkdcnt folelds minisater dltal e eélm
rendszeresitett, Szocidlis Agazati Portalon kiizzétett adatlapon késziti el.

» A srocialls diagndzis az egyén

- szewoelvi dlapotira ds csalddi kapesolatairs,

- lakhatasi kivdtmenyeire,

- cpészséet allapolam s eselleges fogyvaldkossdzim,

- mindennapt életvitelére, egyes képességel hidnyahol fakadd nehersegeire,

- kommuntkicidjara, scemélyes kaposolataira,

- munkacrd piaci stAlusedra,

- krizishelyzetek kezelésérs vonatkozd képesséadre,

- amogais! pény ko detterlileteinek felmérdsine, 4 thmogatas mérdkdére &

- szamdra igényhe venni javasolt ellitisel, szolgaltatisok meghatirpzasdra wvonsetkozd
adatokat tartalimazza.

s A spocudlis dgnicist késeitd esetmenedzeer fladata g szoeidlis diagndads elhésyitdse sorin

- az ipenyld, valamint csaladja helyzetének megisimerése, sziikscrletel meglétének vapy
hidnydnak, valainint jogosulisdganak megallapitisa,

- & megleleld szolgdltatasok és szalgditatasi elemek mepallapitisa,

- az iggnyll tiidkoziatasa 4 seamarg sziiksdpes szolgaltatdsok elérhictisepént] vapy hidnvansl,
sziiksép esetén segitségnyviiias a szolgaitatoval thrténd kapesolatfelvétetben.

s A cpocialis diagndzist keészitd esetmenedzser feladata a jards teviiletén clérheid szocidlis
szolpdliatasok, gvermek]oléti alapeliitdsok, epdszeéplipyi, munkaer piaci, kasiatlv és
egych szolzaltatdsok feltérképezdése &3 a rajuk  vonstkozd informicidk  évenkémti
akloahzaldsa.

v A grocidlis diagnderis elkdészidse irdnyitolt személyves interpin alapub, amely sordn & szocedlls
diagndzist készith esehmenedzser az ellatist ipdny |3 bevonja a dlaondeis készitesébe,

o A szocidlis disgrows elkéssilésdhbe a2 ollddn i2ényld hozrdjdrotisival mds szakembor s
bevouthatd.

e A szomélves mledd felvélele sordn sz csolmencdzser ddnldse alapjan 10bb szemdlyes
taldlkozdzra is sor kerifhet, A szocidlis diagnozist az elsd interiidl szamiton €5
munianapen belitl kell elkésziteni. Az ellatdst igenyld krizishelyzete esetén a seolgiltaids a
szocidls diagnders elkdseitdse ¢l s igénvbe vehetd

o A spocidlis diagnozist a szocidlis dizgnozist készith esetmenedzser s a szolgaltatast isényld
személy aldina.

e A szociahis dwpndais e aldieds iddponijatd szamitott hat hdnapig hasznaihatd fel az Szt
&4/ A, § (3) bekezdése szerint szolgaliatis izényviésére,

»  Epywéb {eladatail & monkakdrd leirds tarlalmaszs,

Tandcsado
Feladata és hatdskivre:

* Palismeri, és kezeli a pyennekek érdekeil, figyelembe vive s csalidok konfliktoussit, czek
maepolddsars a coaldddal kbzdsen stratégidt dolgoz ki, irasheli megallapodds keretéhen
cOgziti, javaslatot tesz a gyermek veszélyertotetisdrének clkeriilése, tH, megszintolésdoe

= FEliatja a esalfd- & eyvermekjdlén kdepond keretében a gyermek csatidhan nevelleddsének

eibsegitése. a pyermek veszélyertetattsépenek mepelbzése drdekében a pyermek igényeinek
g5 seliksépleteinek mepfeleld Sndlld cgvéni €3 csoportos specidlts saplgdliatdsokat,
programokat nyijt.
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Meghatarorza & seemélyes cpyitmikdlés Rereieil. Rendszeresen &s lolyainalosan
eryittmikiddik a esaladokkal.

A dosszidban (dosszié { csaladsepitdonet) irasban rdgzitit az fievfél személyi adatait,
hesmélgetéseil tartalmat, a kapesolddd sramével, intézménvek vélemeényd,

Az Up esetekrdl az 1997 évi XXX tv, 139 {2) a-b) rendelkezéseinek eldirisa srerinti
adalukatl legkesdbb o kivelheed mumkanap dladja ar asszlsaensnek a nyibvanrandsha
vetelhezr,

Upyetet] idejében fopadia a klienseket és ellatja a szitkséges informaciokkal és tandcrokkal.
Eryveh feladatait a munkakdn leirds tatalmarza,

(rvodai és iskolai szocialis segité fovikenyséoe feladatait ellath szakimai epysés

Telephely: (F056 Budapes! V. Havag v, 20}
A Belvarosi Csalad és (Gvermekjoléti Kozponton bellil Snalls szakmai epységként mikadik.

Muokakiren:
Szakmail vercth
Feladata &5 hataskére:

Nzervezi, irdnyitia és ellenlizi a csadad- &s gyvenmnekjStéti kizpont dvodai és iskelal smocialis
segild seakmal ceopart levékenyadpdl, A inuukavégedae sardn hivatalos vagy kdeleladatot
etlatd szeméhveknek mindsiio kizalkalmazott.

Folvamatosan ellenbrel az dlluby vesetell szervezetl egyséy dolvozdinak munkagst, melyrdl
irasos jelentést nyljt he az intézmeényveretd felé.

Elkénziti hatiridiwe a srervezeti epgység dolpamdira vonatkord srabadsdgoldsi tervet,
koordimaljak annak mepvaldselasid, Novelve a szerveselt epvssy 28kkendmentes fobvamatos
mikidéscre.

Elkénziti oz éves munkatervet, amelyet az egyittmikadds kiznevelést intézményekkel is
IS ELTLPAEL

A terepntunkijard] munkanapiot az dgazatod irdnyitd miniszier alial elfopadott modszertani
trutatonak meglelelben

Trasban gt 4z dzy 8} seemélvi adatait, buszélpeltseik tartalmal, a kapesolods szemébyek,
intézmeénvek véleményét.

Ugyeleti idejében fogadja a klienseket és ellitia a sziikséges informaciokkal és tandcsoklal.
Munkavégedsének helyvseine az lnidamény Havas utcai telephelbyén 10lmenden az dltala
repitett kiznevelést intézmények telephelyei.

Egvéb feladatait a munkakén leirds tartabmazza,

Ovodai és iskolus szocialis sepith
Feladala & hataskire:

A gyermeket a kordnak megfeleld nevelisbe és oktatdsba vald beilleszhedésiéhcz, valamim
tanulmdinyi kitelezettsépel teljesiteséhez saikséges kompetencidl fejlesatésében segitsépet
g,

A gyermek tanulmanyi kitelezettségeinek teljesiését akaddlyvozd tényezdket dszleli &s
leltana.

A gvermek csaladpat a gyvermek Ovodal és iskolai 2letdt erintd kérdésekben, valamint navelési
problémék esetén a gyermeket &3 a csaladot & kdzbrlk Feve konflikius feloldasaban
kiizremilkiid ik,

Prevencids cszhdeoh alkahnazdsival a gyermek veszdbyeziotetisérenek kiseori,

A jelzfrendszert mitkadteti és a kiznevelési inedrmdnyen beliil gyermek]dlcti esoporiat hoz
étne,

? M8, sreptamber |-jén 1ép hatalyba
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Apenmyiben & kiznevelisi iméemény foplalkoztat gyermek- és ifjisapvédelmy felebbst, ax
imtEzmenyt érintd gyermehvédelmi feladatokal az Ovodal €3 iskelai szocialis segith a
gyermek- és fjisdrvedelmi feleldssel egyvlitmikodéshen lita el

A terepmunkdiaool monkanapldt az dgazator irdnyilo miniszrer sltal elingadont mddszertan:
otmutaginak megfelelden.

A dosszighan irashan rorzlitn az dgylE! szemely] adatait, beszelpetéseik tatabmdt, a
kapesolddd szemelyek, intézménvek vélemenyel.

Ugyelett idejében fogadia a klicnseket &5 ellatja a sziiksépes informéaciokkal és tandesokkal,
Muonkavégzésének helyseine ar Intdzmeny Havas uicai telephelyén tibmenden az dllala
segilelt kiznevelési imézmeények telephelvel.

Csalid- &s Gyermekiolét] Srolpdlat feladatais eltaid szakmai egyscy

Telephely: (1056 Budapest V. Havas u. 2.)

A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat feladaimeposzds wekintetében a Cralad- és Gyermelkjolat
K.dzponton belii] dndlld szakmar egységhént mikidik.

Munkalibrei:

Szakmai vezetd

Feladata s hatéskore:

s Srervezi, mimyiya és cllendszi a Csalad- és Gyermekjoléll Kdepont gyermekjolétt szakmai
ceoport tevékenységdt. A menkavégzése sorin hivatalos wvapy kizfeladatot elidd
sremdlyeknek mmdsald kizaikalmazott.

s Folyamatosan ellendrzi az dltala veretell szervesreti egység dolgozdinak munkajat, melyrdl
irasos jelentést nyut be az intéemdényvezetd feld,

s Blkészitt hararidére a szervezeti egysép dolgozdira vonathord szabadsagolasi tervet,
koordinaljak annak megvaldsuldsat, figvelve a szervezeti epvaée z8kkendmentes [ohyamatoy
miikidésére,

o A terepmunkdiard] munkanapiol, valamennyl Altala elinditott, il folbyamatban |évd
alapeilatast eseteird] foljepyzést {dosszié / caaladsepito.net) késait €5 vezeti g 23371997, (X1
§7) Korm. rendelet eléirdsa szerinti, un, Gyermekeink Védelmében einevezéstt adatiapokat
és a 1371998, (1Y .30.) NM reedeler 7. szdmn melléklete szerintt adalapokat.

» A dosseichan irgshan ropziti az Ogyfél személyi adatant, beseélpetéseik tariabmat, a
kapesolods szemelvek, intézminyek véleményét.

» Az 1 esetekrd] az 1997, évi KXXL tv, 1390 (2) a-b) rendelkesdscrock cibirasa szerinti
adatokat legkéstbb n kdvetkez munkanap dtadjs arz asszisztensnek a nyiivantartisba
vételhez.

o Ugyeleli ileichon fogadja a klienseket &s ellatia a sziikedges informaciokkal és tandesokkal.

» Egyiéb feladatait a munkakdri leiras wartalimacza.

Caalidsegito
Feladata és hatdskire:

s Lakékdrmyezetitkben {lakdsdban, lakdhelyvén} megismeri klienset cealddtagjsit, a csatadok
belsd struktiirdjat €s kmyezeti feliételeiket.

» Telismeri, €z kezell a pyermekek érdekeit, figyelombe véve a csalddok konflikiusait, ezek
mepolddsia s csaladdal kbzdsen stratégiat dolgoz ki, irdsbeli megaliapodas kerettben
rOEziti,

»  Mephatdrozza 8 személyes esoyirtmithidés kereteir, Rendszeresen €3 folyamatosan
egyittmiikadik a csaladolkal.

s A terepmunkapdrdl mupkanaplot, valamennyi &lala elinditort, il folyamathan lévd

alapellatasi eseteind| feljegyzést (dusszic / csaladsegitd net) keszit s vezeti a 23571997, (X1
173 Korm, rendelet ¢ldirdsa szerinti, un. Oyennekeink Védelmében elnevezesit adatiapokat
ds & 15/1998 {1V 30y NM rendelct 7. szdmi meligklete szerinti adatiapokat,
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A dosseiéban {rdsban 18gzill ax Ogyfel szemeébyi adatait, beszélgetéseik tartalmat, a
kapesolddd személyek, itéamények véleminydt,

Az ff eseteked] az 1997 dvi XXXE v, 139, {2) a-b} rendelkeréscingl ¢ldivdsa secrint
adatokal legkésidbb a kivetkerd munkanap atadja az asszisztensnek a nyilvantartisba
vitelher.

Ugyeleti idejében foaadja a kijenseket &s ellatja a szlikséges informacidkkal €5 tandesokleal,
Egvéb feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

11023 Kaeloglallkozinis
Telephely: (2056 Budapest V. Havis v, 2.)

Munkakirei:

Kieloglalhoetatdst dayiniéad
Feladula és halaskdre:

(1L 3

A vimalkogd Jorszabdbvokban mochatiroeol, kbzfoulalkoztatdssal kaposolatos tanicsadas,
illetve irdnyitasi, felléazitési feladatok elidtiza.

Elkésziti  az  intézmény palvazatat a  Beligyminisztérivm  on-line  felliletén, =
Kaztoglalkoxtatasi Tamopatdsok Kerelrendszertben,

Veazi a kiztoglalhoratortak munkafiayi clbkészilésével ¢ az alkalmazashoz sedksépes
okimdmyok kitilésével és tovabbkiildésével kapesolatos feladatokat.

Tarfia & kapesalalot a kbzeloglalhodatist munkdl vépedkkel, Folligyell, ilketve elenbrer ax
alkalmazas thrvenyességét.

A munkavégzes alatt fobvamalosan nvilvantaja a jetenléti {vek, szabadsagok, tappénzes
allomdny adatatt, &s tovabbitia 2 homanpalitikai cldads felé g KIR A<ban tniénd rigaitdsre,
Rogziti a havi elsmamoldsokat a Kézfoglalkoztatdsi TAnmogatasok Keretrendszershen,
Szitksep ecetén tovabl Ikdmyitia a szolgabatast igénvhe veviket a2 Csaladsegitd Sznlealat
megteleld szakemberdhez {esaladgondozd, addssigherclds tandesadd, joel tandesadds),
WVezeti az eldirt nyibvantartasokat, adminisziricios feladatait naprakész dllapothan tartja.

1R Senaadpl osrichitmng elldas

A pszichiatriai betegek részére nylijtott alapellatas.

Munkalirei:

Kizisségi kovrdinator
Feladata és hatdskdre:

»  Szervezl, irdnvitia ¢s ellendrzi a kibzisségi etlatas szakimai munkajal

o Toeadja g bedckead igénwveket, mepszorvest 4 szolgdiomgse,

» zondoskodik az epyves seolgdltatdrok kdzitti koordindcid hiztogitasird], sriksde cselén
mis lipusa ellitas keedeményezdserdl.

»  Suctviel & loveestd & munkadnickeelelcke, team moyboszcitsckat,

» Az mtezményvereth utasftasdnak megfeletben clkészit a szakictadat éves munkalcervdt,
»  [észt vesz a kiltségvetds elikészitd tervezéshen.

o cogedélyeri, nyilviotartia és kiadja sz irdnyldsa ald tartozd szervezeti emvséy

dolgordinak szabadsigdt.

*  Vezeti az eldirt nyilvantartisokat, a leltarakat, etkésziti az iddszakos és soron kiviil kért
jelentésclkoet.

v Ellkészitl a szakmal irdinyitasa ald azeoed seerveecy epvede dves beszdmoldisl, mebeet
az intézménvvezetd tovabhit 2 fenntarts felé,

¢ Felelds sz dliale kiadod! feladalok, utasitasok helyesséueért, a rendetkezdsére bocsitont
intézményi vagvonért, a szolgdltardst igényhe vovdh és a2 dolpozdk biztonsagadrt, a
Jogszabalvok és a belst szabdlyzatok betartisaért.
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Kozossdézi gondozd
Feladala &5 hataskéne,

A kdpbeségl koosdindtor irdnyitdsa ainpidn végzi 2 pszichidtrial befepek szémidra,
vithonukban  treénd, mindennapl  Sletviteldkhidz  szitksépes, blo-pszicho-szoctdlis
sepirsdenyijtaat.

Maprakédszen ellayja a pszichiatrial ellatas dokumentdcios [cladasais

A kizdssépl pszichidteial ellatisban vészesiild személvre vonatkozoan egyéni gondozdsi
tervet Készit.

Betartia g pszichidtriai beter kizbsséu ellitisdrs vomatkozd réseletes seakmal
szabilvokat, mebvet kiilén jopscabdly tartalmaz.

Rézrt vesz o feladarellardsdhor seliksdpes képzésekben.

A psrichiitriai beteg szimdara segitséget nydjl, cedsesém & psachés Allapota
javitdsaban, a mindenmapl éetében adddd konfiikrusok feloldisaban €s problémai
megoldasdban, a szocidlis &5 mentdlis gondozdasaban, sz epészséglipv cllatéshor vald
hozzajuttatisalban,

Bigtosiija a problémaslemazésre, problémamegeldism €3 keszsepfeileszidste irdnyuld
sralgaltatast, szorgalmazza az dnellatasta vald képesste javitasat és fenniariasat,
Feladatatkat az wdoft szemdly sajil olthondban 11ak ek

Elfija & rchabilitheids tevékenységet, ennek keretében segitt a munkahoz wvald
hozzdjutist, 2 szabadidd szerverzett eltdliésd, a seabadedls, dnsepith csoportok,
tamogatd haldzatok szorveziddsdt

T, 25, Seoigdiiadd Kizpont
Veretd gondoxd
Feladula &s hatdskore:

Srakmailag telel 2 Szolgaltatd Kozpont mitkddesedrt, az ethezés, hasi segitséanyGitds &
Jeizfrendszeres Rzl sepitsépny(jtds srolgdlatisek megszervezésdln,

Muogszervezi és tranyit)a 4 szocialis sepitd, a szocidlis gondozdk munkajat

Srerveri €3 levezeti 2 munkasrekezlotekel, team mepbessélésekel,

Engedélyesd, ayilvaptarja &s kiadja az irdnyitdsa ol tartozd szervezsti epysds
dolgordinak szahadsdgat.

Yezeh az ekttt nyilvanlartasokad, a leldrokat,

Elkéssili az iddszakos és soron kivit kést jelentéseket

Elkésziti 2 srakmal irdnyitdsa ald tatozd szervezet? cgyvsd s Sves boszamal &ifl

llavonta beszanolot készit ar intéameényvezotback.

Felel sz intdeményl adminiszirdcid naprakész vereténdért €5 felelds megtrzéséern
Togosuli a srakmat szervereti egyseg tevekenysegevel kapesolatos ligyiratok aldirdsdzs,
az intezmeny never viseld bélyegzd hasznalatira,

A vezeld gondozd a bzt segitséonyifijtds szakfeladaton statuszban van, mellette bitja el
2 vezetlii feladatokat.

Srocialis éthertetds

Az erre vonatkozd jogszabdlyd elirdsoknak megfeleld, srocialisan raszorelo szemcivek szamara
napd cgyszetl eleg étkezés hiztositdsa. Az ebéd biztositisa géphocsival toriénd kiszallitdssal,
etdobhatd, Iefoliazott, mikrohulldmi slitdben s hasznalhatd dobozokban, a HACCP szabalyainak
megfelelden tirténik, a hét minden napjan.

Munkakirei:
Szocialis segifc
Feladata &5 hatéskire:
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«  Sepiséoet nvigt ae ollldst imbnybe vevd sedmidre selikséres szoctalis ellitisok és
szolgiliatdsok igenylésehen hozzaférésben, ilietve hivatalos fgyeinek iniéedésbon

e A clidtoltak nyilvantartisba vétele,

o Sepédkesdk g drités: ¢if boeflzctésck lebonyolitdsaban, dokumentilasiban, hatratékok
figyvelemme! kisérése.

o Etkcstelés kereidben intézi az ebéd megrendelést, a mesrendelzsek. iletve a lemondisak
tovahbitdsét a konyha felé

o Kapesodatot tart az ebédszallltdkkal, az ebéd hdzhos sedllildsihos selikségrs cimbistat
lepraldbb hetente, illetve sziiksép estén egvezteti valiik.

¢  Gondoskodik a téritési dijak beszedeserdd, visszakdnyvelésérdl, a beszedett dsszep
befizetéseri] az dakormanyzat hankszamlasramara.

Hizi sepitséonyviijcss

Thmopatds nyvigltisa o sajar lakokBimvezethen az Gnallé életvitel fenntartasdban.

Munkakirei:
Veretd zondozd
Feladata és hatdskére:

*
*
L ]

. ]

Megszervez: &s iranyitja az hatdskdréhe tartozd sroclalis gondozdl munkijal,

Felel az inezmenyi adminisztracio naprakesz vezetéssdrt és felelis mepirréséé.

Szemelvi kirayeeetl higgind bigositdsa (lindelds, mosdalas, mosds, takoritas)

Csaladi kapesolatok erdsitése, gondordsha vald bokapesalasa.

Téhrsus kapesolatainak kialakitasa (levelezés, latopatok srerverése).

Frdekvédelem: gondozatyja dgveinek érdekében szikséy szerint eliar, érdekeit képvisel.
Egvsépes teriileti ellafas érdekdhen egvittiniikddik a haz orvosi szolmilat mounkatarsaival,
A pondozott betegsépe esetén értesiti a harzl orvosi sroledlatot, szitkség cserén ligyeleti
ellatast kér,

Gondoskodik az orvos dltal oldint gvdaysecrek boescersdsdéndl, és eyvdgyszer szedését
ellendrzi.

Szocidlis pondozd

Fetadaa &5 hatgskore:

Szaeldlis seeltds kerotében:

A lakiekirnveset hipidniz mestartisiban vatd kdzremiikadeés kiréhen:

takaritds a lakds élelvitelszerlen hasynalt helyisépeiben (haloszobdban, firddszohdban,
konyhaban és illemhelyiséaben’,

IHOES,

vasalds.

A haztantasi tevékenvséghben valo kiizremiikides kisréhen:

bevasarlis (személyes srikséglet mértékéhen),

sepistenyiigs Etelkészlidsben és az élkezds elbkészitéséhen,

tmasngatas,

nthajavitas,

I¢len ho cllukaritas és stkossdp-mentesités a takas bejarata eldf,

Eiadrés,

Segitségnylijtas veszébyvhelyzet kialakuidsdnak megeldzésébon és a kialakult veszélyhelyzet
clhiritisdban,

Szitkség esetén a bentlakdsos seocialis inlézmeénvhe (0rkend bekiltdzes segitése.

Az ellatast igenybe vevive! segith kapesolat kialakitisa &5 fenmartésa kirében:

mlormacionyu]jlas, tenacsadis s mentilis tAmopatas,

caaladdal. ismerdsikkel vald kapesolallarlas serilése,

Az epdszrép megdizesére irdnyuld akiiv szabadudds tevékenységben vald kiaemikddeés,
Uuyinlézés az cllatotr érdekeinek védelmehen.
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Gomdozesd éx dpalisi feladatek kivéhen,

»

& 9 & 4 W

mosdalis,

fitrdetds,

Oitdztetes,

aryizds, Agynemiesers,

inkontinens heteg ellitasa, testfeliilet tisatilasy, keeclése,

haj. arcszbrzet apolas,

szdj, fog &8 profdzs 4polas,

kérdmapaias, bérapolas,

foivadélkporlas, étheztetés (sepddeszhdr ndlkiil),

mozeatds dzyvban,

decibrius megehhzcs,

{eliiiet] sehliezeies,

sEtdmazsak cserdje,

gybgyseer Kivdlidsa,

pvigys7er adagoldsa, gydgyszerelés monilorozasa,

VErnyDInas €3 vércukor merdse,

hely- s helyzetviltoziatas sepitése lakdson betll &s kivil,

keayelmi és gyooyaszeti segédeszkizik beszersésdhen vale kizremitkides,
kéryelmi &3 gyogyiszall svoddeszkizdk hasznalatinak betanitdsa, karbantaridsabon vald
segilstgnynjias,

a hagziorvos irasos rendebésen alapuld terdpia kivetése {a tevekenység elvépzéschez vald
kompetencia hatardig).

Jelrdrendszeres hizi sepitséonviljtds

Foladata a szocialis helyzetik &5 egéseséglpyt dllapotuk uiatt részoruld szeméiyek, sajat
laktkirnyezeteben segitsdghdrds esetén {pl. krizishelvzethen) tiriénd chiatasa.

Muznkakirei:
Jelziirendszeres hazi segilségnyijias kKoordinatora
Feladata s hataskdve:

Folyamalosan Neyelemme] kiséri a lakossag korében fehmerild alapellanisi igénycket.
Fogadja a bedrkend ipényeket.

letzdrendszeres hazi sepiisémmyvijias Jolzds osetén 2 meunkanapon bellil mestatoratia &
szolgaltatast ioényior otthonaban, tijékoziatja a szolgilltasrd, az wénybevetel modiarot.
Semil kitsheni a srolgaiiatast igénylinek ¢ ssikedpes formanyomtatvanyokat.

Gondoskodik  a  szolufllatéasok  nvijtasahor  szikséees,  jopszabdbyokban  oléin
nyomialvanyok, inaroidsok beszerzéserdl,

leleiivendszeres hazl sepitsémnyiptis keretében megszervezi 5 iranvija a keszenléti
Baveletet,

A jelzbrendszeres hdzi segitségnyljtissal kaposolatos dokumeniacidt napralkeészen vezeti, a
jetentéseket elkesziti.

Szoviilis gondozd
ieladata és hataskors,

Szocidlisan rdszoruld személyek részére a szewélyes pondoskedas kereteben myujt
szolgalratast, a krizis helyzet elhdrltisa célidbsl, 24 dras kiszenléniel.

A jelzbrendsreres hazi segitségnyv(jtds keretdében ax otthonukban €15, idis koruk, egészsegi
allapntuk, fogyarkessdouk, pszichiitrisi betegsémik miatt rdszorulé €5 a sepelyhive
készitlék menleleld haszndlatira képes suemélyck részére krizishebyzet elhiritasa celjabol
fyuit szolgaltatdst.
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HL 360 Mappadi wlldlas
Nappali ellatis szakmai vezctojo
IFeiadata és hataskdre:

*  Szervezl, irdmyitja &s ellentrzi az iddsek klubjaiban folvd szakmai sunkat.

¢ Llheseiti as 1ddsek klubja dves munkatervl.

»  Iranvitia az iddseh klubpdban & g tdlaldkonyhan dalgeedk munkdjit.

s Fogadja 2 beérkezd igényeket. mepszervezi a s7olpdltadst.

o Jomosull o szakmal szervezet] egysép tevékenységével kapesotatns ligyiratok aldfrisidra az
idizek klubjdnak nevét viseld bélyegrd hasznilatara.

o Bzikség esctén mis tipasn ellatast kezdemeényez.

«  Rissl vess a killsépvelés efokeészild lervesdsbe,

+ loga van javaslatot ieant a delgoedk lleiményeldlerdvel, julaimazisdyal kaposokatosan,

s Kdzremitkddik a hozzd beosztoft dolgnrdk munkakdri lelrdsdnal clkésziidadbon.

s A seakmai veretd ar idosek klubjanak szakfeladatin Kvo statuszhan van, mellette laga ol a
veretii teladatokat,

1disek kluhja

Sajat otthonukban €16k részére Ieheldsip biztositdsa & napkGzbeni lartdukodasra, ¢lkesdsre, timsas
kapesoilatokra, valmmint alapyets higienial sziikségletek kiekégitésére.

Wunkalkiivet:
Klubvezetd
Teladata és hatdskibre:
*  Szervezi, irdnyitja £z ellendrzi az iddsek klebjaban folvd szakmai munkal,
A iddsek Klubjabun folyd szakmal munkiard] rendszeresen beszamol kizvetlen felettesénel,
Llkészitl az iddsck klubja dves munkatoryve,
lranyitiz az iddsek kluhjahan és a talatokonvhan dolgozok munkdpat,
*  Fowadia o beérkezl igénveket, megszervezl a szolgditatast,
«  logosull & szakmat secrveecl coyscs evikemyséetvel kapoesolatos Upviratok aldirdsira az
idisek klubjanak nevét viseld hélyepzt hasznalatara.
o Jowa van javasiatot teant a dalgozok ilietménveldlepdvel, jutalmazisdval kapesntatosan.
«  Kozeemikidik a hoezd boosatoll dolposdik nunkakdei leirisinak elkésziteséhan,
s Felelds a havi intézményi ellitrmany ésszerdl ds szitkségszeri felhasendldsdeért valamint a

rovalclszdinolds pomlos elssamolisadrl, leaddsaén,

Szocidlis segith (assziszteas)
Feladata és hatdskore:

Segitséget my(jt az eHatdst jadnybe vovd szdmdra seiksdpes szoclibs clidtdsok és
sevlgdhatasok lgénylésében hozzaféréshen, illetve hivatalos Ggveinek intézéshen.

Falijsdg, tajékoatuld tablak idényszeni €s naprakész karbantartisa.

Az ellatottak nyilvantartdsha véfele,

Segedkezik a teritési dij hefizetések lehonyolitasaban, dokumentatasiban, hiiralékok,
Figvelomeel kisérése,

srocionat, KENYSZT nyvilvantlands slkalmaziss, naprakése voeclése,

Begrkezd hivasok fopadasa, irényitass,

Kiitsi &3 belsd levelezés tkiatasa, bonyvolitasa.

Megszervezl a dolgozdk elbaeles ds 1dbsakos Wz &y munkavédelmi oltatasat,

A kiubdelgozak jelenléti iveinck cllendrrése, szilksép cscién imézkedés a lianyossagok
patlasarol,

A lub dolpozdinak Cves szabadség ayilvintentiss és sdminisztrilasa, engedélyeztetése.
Yaltomdhér, thvolmaradds tabldzatanak elkiéseiides, 1ovabbitdsa a humanpobitikai dgyintézi
fele,
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¢ Anyagpazdalkodasi feladatok: nyilvinlarga &5 Gsszedbliyja a klub tiszinoszer- €s irodaszer
lgenmyét,
Rovatelszantolds elkésnitése és tovabbitasa a gazdasigi vezetd fedd,
Részr vesz klub leltaranak keszitéseben, nyibvamartasaban, ellenbrzésében.
Megszervezi, biztosita, ntézl a klub rdrgyi eszkizeinek, milszaki berendezéseinek,
karbantartdsa:, sziikseg szerinti javittalasit,

+  Koordindljs a szakmai egysépek komnumikicidjat egymés kiiziit, a szakmai egységek €5 4
vezelds, valamint a szakmal egységek &s kitlst szervezetek kozbit.

»  Wlebvercid altal havonta készitett szakimai bessamoldjanak dsszedliitasa és tovabhitasa, Klub
eves beszamoldfinak technikal Osszcdlitasa, gepelése.

s Myilvintarldst vezei a dolgozdk epyéb jutatisairdl: bérlet, munkaruha, sth, valamunt a
kihaegtérités igényt tovabbitja a pazdasim vereld foié,

v Statisztikak, adaseolgillatisok készildse,

Szochihs pondezd
Feladata £s hatdekdre:

= A munkdidhor kapesolodd adminisziracids feladatokas Ha of &8 wvezeti a srakmat
dolumenticic.

s Betartja s személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyokat.

s Résst vesz az fjonnan fehweriild srikséstetek felismerésében, teltardsaban és ezek
megoldasahoz kizvetlon septséger nyuit.

s Sepilséget nynit sz ellamast igénybe wevd szamdra srithséges seocidlis elldtdsok és
szolgltatasok igdmylésében hozedffrdshen, idetve hivatalos Ggyeinek intézesben,

o Condozast terver Készit és kdzremikidik annak véerchajtasaban, & gondozdsi tervbdl 4
rgharutd feladatok végrehajtasat dokumentalja.
Részt vesz nz alidlast izénvhe veud kizvetlen testi, lelki és szocialis pomdozdsdban,
Szoctalis & egésrségl dllapothan éazleit valtozdsokrdl 1djékoztatia a telettesér,

s [3Hatast izgénvbe vevl higiénds szitksdgleteinek Juelégilésehen sepitseoet mydit.

e Kazembkodik sz coyémi és csoportos  foglalkoztatdasban, seabadidds  programok
tarverdséban, szervezésében, lebonyolitisdban,

»  Kazremiikodik 2 klubhelyséeek vsztdntaredsdban.

Szociilis muskatdrs
Feladata 8z hataskize:

A klubvezerd szakmai munkajat segiti.

KiizBsségi fejlesziés a tarsas kapesolatok cldscpitése érdekében: szabadidds €s kubturalis
orogramok SLCTVeEss,

Késesdglejleszrés: fizikalis - szellemi aktivitds megbraése érdekéhen a résztvevik epyeni gs
tarsas keszeépeinek fojivssicse &5 szinten tartdsa,

A kognitiv funkeidk romigsinak megelozése {prevencid), valamint megtartdsa {figyelem,
emickazet).

Meglévd hészsepek Papleszidse, (koncentracid-memoria gyakoriatok) &5 szinten tartasa (kviz,
feilesvtt tarsagjdtékok, sajat éiményen alapuld kiscsoportes foglalkozasok)

Fejleszth foglalkozdsok {manudlis kézmiives foglaikozasok), miivészetterapids elemek
bevondsdval (kreativ tevékenység) az egyensily helyreallitasara valo threlovds,
Készsépmegirzés a demencia megeldzése érdekidhen,

Mentalis segitsérmyijtds: memidlhigiéngés tandcsadas, epyéni beszélperés, lelld epésaséy
védeime.

Gletviteli tandcsadds, cadsrsépmendrzés.

11T, 3. 7. Srakosiiod ellalis
Mupkekiced
Gondozihaz szakmai vezetije
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IFeladata &7 hataskiire:

e Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az gtmencti clbelyvesést nyapd inldamény {(1ddskornak
gomdosohiza) seskmed munkardt.

Foeadija a bedekesd igényekel, megsserver] a seolodlislast.

« (iondoskodik az egves szolodltatdsok kiziti koordindcid bicosilasingl, sziksés
caslén mis Epust cllitds kewdeménvazéseral,

Suecrveel & levesct a munkadckezloekel, team megbeszéléseket.
Engedéiyeri, nyvilvintardja €3 kiadja az sdnvidsa ald larlozd seorvescll epyscy
dolgozdinak szabadsagi,

*  Vezel ae et nvilvantartasokat, a lellarakal, elkészi az wddszalos €5 soron kiviil ként
jelentéseket.

*  Elkéseiti o szakmal frdnyitisa ald tantozd szervereti egvség éves heszamoloidt az
imtézményyezatd feld

# logosult a srakmal srervezeil epvsép tevékenvadgdvel kapesolalos lUgyimiok
aldirdsdre, ae mlézmeny nevet viseld bébyegzd hasznalatara.

«  bBHendesl a vonaikozd jogseabilvok ¢4 belsd seabdlveatok cléirisainak betartasat, a
szakdolgozok és kisepitt dolpozok munkapit és etikai mapatartisat, & sondordk dltal
verzgiel dokumenlaciol, segili azok szakszer(l vezetését,

¢ Telelds az altala Kiadott feladatak, wasitdsok hoebresséréen, a rendelkezésére bocsatott

imtezmenyl vagyonert, 4 szolpaltatast igényhe vevdk &5 a dolgazok hirtonsipddrt, a

Jogszababyok & a belsh szabdlveatok bolandsaért,

A szolgalat srelemat tevékenyséded] rondszoresen besainol az mlézmenyveretimek,

Biztositjz a szolgiltatist végzd szakembersk résrére a7 esetmegheszélés [chotbadodt,

*

»

Szocidlis pondozd és apoio
Foladata ¢ haliskare:

L]
a

Bidasija az cBatolak Elethordnak & cedsratiz dlapolinak megfeleld kiimyezetet,

EHdtja a7 gondozisi teladatnkat, tevékenyséple 16 munkaszerverdsse], dssreriion végel

Az ellatotlakkal az egyéni bimdsmod hiztositiasaval sondnskodik, 2 gondozdst feladatokat az
elldiott azoeidhs, lesh & axeHerar llapota Opyoelembovdlelével vépal,

Eltatja az élelmemesse] kapesolatos feladatokas, sriiksép esetén segit ax dkcadsben,
Figvelermmel kiséri a bentlakok &letét, szfikség esetén az eHatottal dltdrteti vetkdzteld,
agyaz, dgyveemit eserél

A repitségnyititdst a szakmai rendelethen meghatdrozotl covéni gondozds tervben ropgill,
frisos orvosi efrendelésre elvégzi a pyogyszersléssel kapesolatoa feladatokat a srdfon A,
bdedn &, ayalkahdrtvin fadhald gvdeyscerck vonatkozdsiban,

Végzi a haldokldval kapesotatos dpolasi teenddhet, a halott k3rili eenddket elidlja.

Yezell a munkapaval kapesolatns dolarmentaciat.

i1 4. Szervezeti egvaépek epyiiiinlkisdése
(1) A szervezeti egvsépek — a szervereti integricid elvénck megfelelden — kblelesck mmdon

kérdésben - cllatoiakal €5 cllatokat érimtd digyben — az intézmeny célszerd mukodését
figyelembe vive, cgymassal covitimikadve cliatnt feladataikat,

{21 A szervereti cgystgek — ha ax SZMSZ crrdl miskent nem rendelkezik - mellérendeltségben,

de egységes szakmal és etikai értekrend mentén végzik munkdjukatl.

(3) Az Tgvesitett Szocidlis Intéeminy — airl mtcgrdll intéemdény - kerciében iGhb szolgiltatasi

forma keril] megszervezesre egy szervereti kersthen. kiloinhazo telephelveken: alap mappali
és bemtlakdsos mdemninyl lormdk cpvmasra Cpildstyvel Ax intepralt inlézmény keretében
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mitkédterett szolgilatdsoknak az epves szolgiltstasi tpusra eldin smenlyl és Targy
Tehdeleknek kiion-kildn meg kell felelni.

43 Az Bgyositent Szociglis Intézmény - mint integrall infezmény - szervezeti- szakmai egységei
(1elephefyek) kizbtl lehetisép van a megfeleld szakképesitészel rendetkezéds dolgozdk
Atranvitdsira (phd. helyettesités).

HIL 3. A wicemEmoveeatal nnakal soaid sraimai idrumak
. YVeretli erekeslel
. Daolgordi munkacrtekezlat

Vezeld érlekeslel
Az Lgyesitett Szociakis Intéemény veretdje szilkséy srerint, de lepalabb havosta egy atkaiommal
hivia dssze, melyen killelezden részt vesznek a vezetdk.
A vezeldi értckerlet feladata:
- szakimai informacio csere az intézményok seakmal muikajardl,
- az intézménvek aktuilis &s konkré! tennivaldinak meghatirozisa,
- azelwel idoszak alatt vézretl munkak érickelése,
- atapasztalt RéAnyossigok {eltdrdsa, &3 azok megsziintetésire intéakedésck
- megfogakoarksa,
- munkalegyelem értekelese,
- leladatok megfopatmazasa,
- a mikadesset kapesolatos informideid csere,

Doleozd rounkadriekezlet
Az intézményvezett szlksép szering, de évente legaldbb 1 alkalommal doigoedi munkadrtekezletet
tarl, Az értckezletre meg kel hival az inézmeény valameunyi fii- &s részfoglalkozisa, valamint
mepgbizdsi szarzédessel foglalkozralor dolgozdidt. Az intezmenyveset az éntekezleten:

- beszdmol az intéanény eltelt iddszak alatt végzett munkajdrol,
értckelt ax miézmény szakmai programjanak teljosticsd,
ismerteti a kiwetkezd iddszak feladatait,

L

BIE 4o Ddemde ctnak Al sosiid desllleleh seovvek . weiiasduek
- Belvaros-Lipivaros Budapest Fovaros V. ker. Onkormasyzat
- Brdsrsépipyl- & Srociilis Bizotisig
- Buydapest Fovaros Kormanyhivatal Népepéseségiigyi Srakigazpatasi Szerv
- Belvdros-Lipotviros Egdszscpiiypyl Seolgdlal,
- epvéb egészetglipyl inlczményck, kichirak, gondozok
- keriletl oktatast &s nevelési intézmények
- alapitvanyok, irsadalmi & civil szervezetek, egyeb intdemdnyek

HI 7. Vagyonnyviatkezal-léele kdieles munkaktrak
{1y Az cgyes vagyounyilatkozar-térelt kittelezeliségekrdt szalo 2007, évi CLIL thrvény 3. § s
4. $-al szerint vagyonnyiatkozat tételie kitelezett munkakardk (beosztasok):
- intézmnyvezeld
-~ intczményvezetd helvettesek

{21 A vapyonnyilatkozat dtaddséra, nyilvantlartasara, a vapyonnyilatkozatban foglatt személyes
adaick védelmére vomathozd tovabbi szabilvokat a2 Vagyonnyilathozal kezelés szabalyzat
tarialmazza,

WL Ay imidaaedny mikdése

Wb Az inggamém mikiddadt szabdboza dokumentlomok

Az intdzmény mikidését meghatirozd dokomenlum & Szervezeti és Miikddesi Szabilyzat,
amelyhez a kivetkezd szabalyzatok kapesolddnak:
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, lratkezelési azahalyzal

. Pénzkerclés) srabiives

. Belsd kantroll srahdlvzat

’ Yagyonvedalmi szabdlyrar

. Belsd adatvédelmi ez adathiztonsigl szabalyzat

. Tz és munkavédelhni szabalyvzat

* Suabdlyeat a bélvegadk &s pecsetek beszerzésérdl, haszndlataral &s
selejtezeréril

. Diohanyrasi srabalyzat

. Munka- és véddruhdzat kiaddsanak szabélyveata

’ Munkaba paras kiltségteritési szahalyzata

- Anyag- ¢z esgkdzpazdilhodasi szababyzat

. Boseserzések lebonyolithsanak szabalyzata

* A coekiaik &s a Tomisok feltarkeszitest és leltdrozasi szabdlyzata

* Onkalisépszimilds rendjére vonatkozd belst szabdlvzat
Reprezentacios srabdlyzat

. Szdamlarend

’ Az eszhizik es forrdsok rtékelésénel szabilyrata

. A belfBldi és kiilfsldi kildildetds rendje

. A kbzerdeki adatok megismerésére irdnyulo igénvel teljesitésének
rend)ét rigzitd szabdlveat

. Szerverct Integridadt sérd csemdények hezelésének eljdrisrend)jére
vomutlkozo szabalyzata

* Ajdndékok elfveadasi szabalvzata

* Tnlegrall kockdeskesaldsl eljirisrend

. Panasz &s kdebrdekll bejelentés-keeclést szabalvaat

. A kdzdrdell adaok kdezdtételének rendiérd] €3 g kzérdekl adatok
megismerese irdnti kérelmek intérésénck a rondpirdl szibd seabdlveat

* mzabdlyzat a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettrép rendjérdl

* Esélyepventtségi tery

O E0A Temesoaids rorale

2

R ANt Fit o T

R gl et
{1} Ae  itdaményvezetdl  helyetresitheti, s eziltal az  imtézménmyt  képviselheti  az
intézmeényvezetd dltal erre kijeldht személy, Az aldirist jog pyakorlasara vald felhwtalmazast
irdsban kell megadni, melynek a felhatalmarzott adatain kiviid farfalmaenia kel a
felhgtabmazds kezdd és befojesd iddpongdl, valamint 2 korldtozasokat {pl jopkdn).
Kitlon rendelkezes nélkill is korlatozas ald esd jopkardk, mely aldl ax wiézményvesetd a
felhatalmazdsban kivéleh adhat:
- munkaltator  joskir, kivéve wlasitds, irdnyids], menkaidd-beosatds, munkarend
meghutarozasi jogkds, szabadsay kiadasa
- a7 intézmeny SLMSZ-ének clkéssaldse, jovahagyasra 16rénd felterjesziegse,
- az intézmény éves munkatervének ellendiméae,

(2) Az intézményvezetd akadabyoztatasa (pl. keresdképtelenség) esctén, vagy azon esetekben,
amikor az intézményvezetdi pozicid nines betdlive. ar intdzmdny Képvisclerér altalanos
terjedelemune] &5 Gnalld képviselell jogpral az dltalinos intdzmeényvezetd helvettes Jatja el.
Aftalanos intézmenyveretd helyettes a Szolgdltatd Kdepont vezetdje.

PR A Blfecs by G dinnic m bebvetiasiifng

{1} Az intézményber folvé munkidt 2 dolgozdk idoleges vagy tartds tavolléle nem

akadédlyozhaya.
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{2y A dolpozok Livolléte esetére a helyettesités rendszerdnek kidolgozidsa az imtezmdny
vezetlhjének, itietve fethatalmazasa alapidn az adotr vezetnek a feladata,

(3} A helyeriesitésse] kapesolatos, egves dolgozdkat érintd konkrét feladatokat o munkakde
leirdsokban kell rogziteni.

(4} A helyeuesités megszervezdése, valamint a folyamatos szakmai munka biztosiidsa érdekeben
a tivolitlet, az akadalvoztatast minden esetben - ax akaddlyortatis bekivethezése esetdn
haladdktalanul - jelezni kell az intézmdnyvezerdnek. vagy a szakmai veretdnek.

{5} Helyettesitésre az intéemeny valamennyi foglalkoztatottia kikelezhetd a jogazabatyi keretek
kizitl. A helvetiesitd személy csak azonos snunkakdct bethtd személy, vagy az adott
munkakér eltitisara képesfiéssel £5 alkalmassapaal rendetkesd foglabhoztatott lehet.

{6} A helyetiesitésse! kaposolatos, egyes munkavallaldkat érinid konkrér feladatok a munkakéri
Totrdsokban kerlilnek szahalyowdsra,

CRoA kiedmdnyords rondic

{1} A kiadmanyosdsi ing gyakoridsimak rlszleles szabialvait az lotézmeny irathereids
srabalyzata fartalmazza.

{23 A kiadményozisi iog magaban foglalja az Intézmény feladatkiirével Beszeligad
2. dintések (levelerdsek, javaslatok, vélemenyek) kialakitdsanak;
b, az érdemi dintés mepliozataiinak; valamint
o, azigyirat irattirba helyezésének jogosultsagat,

(3 Kils® syervhez vagy szemébvhez Klildendd irarot kiadmanyként csak a kiadmanyordsi joggal
rendelkezi személy irhat ald.

{43 A kiadmany tartalindées és formajdéet az sldird személy (kiadmanyoza) felelds.
(5) Kitksd szervhez vagy szewmélyhez kiadmdnyt csak hitelesen lehet tovabhitani.

{6) Nem mindsiih kiadmdnynak az ctektromikus visszaigazolds, a fizetési azonositore] &s az
iktaldszamrd] szotd elektronikus tdickoelards, valamint az Iratkezeldsi szabalyzalban
meghatarnzott egyeh dokuueniumok.

(7) Kiadmdnynak mindsiiinek kitlinbsen:
a. 8z Intézménybol kKimend, valamint a szerveecti cgységek kozotti iratok &s
[eliegyzesck;
b. akézalkalmasoitak és munkavallalok részére kiadott hivatatos iratok.

(&) Altalanes kiadmanvozdsi joga — a gazdasapi gyeket kivive - az ntézmenyvezetimek van,
zki jogesult dénieni a kisdmdnyozasi jog AMaddsdndl {delepalasirdl). Az atadalt
kiadméanyozdsi jog tovabb nem delegalhatd.

(9} Az Intdzményvezetd tartds tdvolidte, akaddlyoztatisa eselen a helyeties gyakorolja az
Intézmdnyvezeldt megiletd kiadmanyozdsi jophirt (pasdasagi ligyeket kivéve) oly madon,
howy aldirisa alatt szereplt beosztisa melleit a h" megieltiést feltiinger],

(10) A pazdasigl vezetd jogosult a pazdasdii w€rald belsd levelezésck aldirdsdra. A pénzigyi

ellenjegvzési, utalvinyozési és telesitésigazolasi jogosullsigot ¢ femntartd Gazdalkodasi
Szabdlyzala 1artaimazza,

{11) Az imtérményvezett az Gnalod szakmai egysdgek szolgiltatasait igénybe vevik cllardsival

kapesolatban keletkezd, jogszabdly Altal elSin formanyomiatvanyek. ditaldnos iratok,
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1. 4

dokumentumnck  fckinlclében & kiadmanyozds jogat jelen szabalyrattal atmhézia az
epysépyveretiker.

S A imérmeny eawdalboddss

(1) Ax ilérmény kizswolodltard kiltsdrvetesi szery; kdzintézmény. Panrigvi-eardalkoddsi
teladalit Belvaros-Lipdvaros Budapest FOvares V. kerlilet Onkormanyzata latja el

(2% A [emnuan alts! sovabaryoll kiliségverés szennt gazdallodik.

(3} A kiltsépvels bovitell oldala az dllami normativ finanszivozashol, palydzati Bon elayernt
teladat fnanszirozdsbol ae milemicnyl 1rilés dijakbol & az bnkonnanyezat altal biztositott
tamogatashal tevidik Gssze.

{(4) Az intdmmeny gardalkodasdval. cicn belil kicmellen & kbllséovelts Aervezésével,
véprehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd wagyon hasgnosndsaval Ossceliiegd
feladalok, hatbdshiedk seabdlyosdsy a jogszatddyvok és a femntartd rendefkezéseinek
figvelembevételével az intézmény veretdjénck feladata,

{5} A gardalkoddsi feladatokat a mindenkor hatélvos jogszabalyokban meghatirozott madon
kell vegezni.

Vo4 Bdelazettaépvailalas

{1} Katclezetts€pvillalason az ESZI fovahagyott kaitségvetésének kiadast elidiranvzatat terhéng
villalt fizetési vagy més 1elesfids] kéelezetisdget kell érteni,

(2} A részictes szabalyokal a Belvaros-Lipdivaros Budapest Fbvaros V. keriifet (nkormanyzat
Gazdalkodasi szabdbvzata tartal marzza.

1

B T Uabdinyozasi. ollesfepyedsl & dinadnyosiids jog

{1} Az intézmeényben az utalvinvezssi jogkdrdket Belvaros-tipdtvaros Budapest Foviros V.
keritlet Onkormdnyeat Gaaddlkodis szabalyeaia tattalmazza,

{21 A wlalvinyosis csak az érvényesitett okmanyra vezetetten, vagy Iilin irdsheli rendellerds
utjan tdrténhet. Az walvanvozolt kaddsokon 4 felliasznald munkalars alairisaval igazoljz a
kiadds szitksepessénét.

(3) Az intézmény pénzilgyi elienjegyzti {eladalait Belviros-Lipoivaros Budapest Fdvaros v,
keritlel. Onkormanyzat Gurdélkodas] szababyzata tartalmazza. A pénzitgyi cllonjogyed
kiteles meagvizddni az ellenjeoyveds ol hogy a kdteleseitsépvallalishoz a sziikséges
penziieyi fedezet rendellezssre 1.

{(4) A tovabbi részletes srabalyokal & Belvaros-Lap6tvaros Budapest Fhvaros V. keriilet
Onkormanyzat Gazdilkodasi szabibyveata tartalmazza.

3. Ine s érdkkereléa
() A plinee &8 éridkkesclés sorin kildnbs figvelemme! kelb tenni a feladarial evintetr
foglalkortatottak feljcs anvagl feleldssépére, iry amennyiben tdeiplenssen nem iatgak el

munkakdritkel, az altaluk kezelt pénz és érték mecteield Atadas-dtvételérdl aondoskadni ketl,

(2] A részletes szahalyokat a | Pénrkerelési szabalvzat™ tartalinazza.
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(1

{3

Baslezdoin fuinin poaielbody
Az Tniggmény, illetve annak vezetdje — az OVP Bark Nyt dltai meghatarozott maddon —
aldiras bejelentd nyomtalvinyon kiteles bejelenteni a szédmiak felest rendelkerds jogpeal

felruhdzott szemdiyeket, azok aldirasseit, valamint a hasznalandd bélyeged lenyomatat.

Az intéamény banksdmlajd az OTP Bank Ny, vezetd,

1 5 ralkereles”

(E)
(2)

{3

Az tratkezchést az Iratkezelési szabibyzatbar mepflopalmazott cldivasok alapjan kell végezni,

Az Trotkesclési Szabdiyrat tartalmazza az intézményi iratkezelés dhalanos kivetalmenyveir,
igy killdnise az iratkezelés szervezeldl, ax iralok formai kivetehnényeit - a jelen Szervezell
&s Mukadést Szabdlveaiban 15 meghatirozott egyscees intzmiényl avculat figyelembe
vitclével az iratkerelés thrgyi €3 szeméhvi feltdlelen, ax iratherelds szerverett szerepidinek
feladatmegoszidsit és halaskordl - a jelen szabalyzathan meghatarozott menkakdn leirdsokra
is fipyelemmel - az iratkeze)ési folyamat leirasar, a killdeményck & vitclének, telhontisanal,
frkeztetésének, iktatisdnalk a menetdt, a szigndlas és a kiadmanyozas — jelen szabalyzatra iy
firyelemml meghatdrozon — rendiét, az irattovabbitis szabalyuil, sz irandrazas, a selejtends,
# leveltdrba dtadds srabdivait, valamint a2 iratldm worvel.

Az irutkezclés felilgyetetét az intézményvezeto fatja ol

V. 6. Szemalyes adalok videinse d&s nzronsaga

{n

{2

{3

{4

{5

{6

Az imdzmeény adatvédetemmel &y adatbizionsaggal kapesolatos szabalyait a Belsd
adatvedeli s adatbizionségi szabalyzat tartalmarza,

Az Intézmény a tetmhészoies személyek személves adatail, az SZMSZ-hen €5 & Szalunal
Program altal meghatirozott feladatainak ellatdsa célidbdl, a jogszabalyok dltal eldin kirben,
az finkéntesen igénybe vell szolgaliatisok esetében is kitelezben kezeli

Az adatszolgdltatas elimaraddsa esetén az dnkdéntes alapd szolgaltatas nem vehetd igénybe,
illelve pvermeket érintd adatszolgiltatisi kitelezetiséy nom teljesitése az egyiittmilkodés:
kinelezettaéo mepszerdstt jelents.

Az intérmény a7 adatkezelési tevékenyséacirdl nyibvantartist vezet, mely papir alapon
ciérhetd az intémmény székholvén és telephelyein, a faligsapokon nrndenki szdmara
hozzaférhett madon kifliggesztve. Az adatkezelési lovékenységekedl vezetett nyilvantartis
clokironikusan s elérhetd az intéamény honfapjan. Az adatkezelési 1evékenységek
myilvintartdss adatkezelési tevékenysépekre febumlva larlalmazza a kezekt adatok kdeer,
mepjcldlve annak jogalapid, cfdl, az adatiovahbitdsra vonatkozd rendelkeoidschel, ae
adattarodas idotarlam4t, a2 adatokhoz hozzaférd személyvek kirdt,

Az intézményvezetd {eladata, hogy folvamatasan elfendrizze, figvelememel kisétie, hogy az
intézményben toriénd adatkezelés megleiel-e a jogszabéalyokban, valamint a belsd
dokumentumokban meghatdrozatt szabdlyoknak,

Az intézményvezetd adatvedelmi tiszeviseldt jeld! kit

- Az intézmény biziositia, hogy az adatvédelmi tisztviseld a szeméives adatok védelmével
kapesolatos dsszes (igvbe megleleld madon &5 iddben hekaposolodjon.

- AZ intézmény tdmogaija az adatvédelmi tisziviseldt feladatai ellatasaban azdltal, hogy
biziesitia szdmars azokat ax forrasokat, amelyek e feladatok veprehajlasthoz, & szomélyes
adatokhoz éx az adatkezelési milveietekhez vald hozzdtérdshez, valamint az adatvédelmi
tiszeviseld szakeértol szinth smereteinck fenntartasghor szikségesek.

3352008 (¥ 29,5 Korm. r. 3. & (3}
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- e mtdemdny bigtosia, bowey ar adetvédelmi tszoviseld a feladatal ellatisaval
kapesolathan utasitsokat senkild ne Jogadjon of. Az intéanény az adaiveédelmi tisziviseldt
feladatal eildtisaval dsszefiiggésben nem bocsithatia el éx szankeidval nem sdjthatja. Ax
adalvédelmi Heaviseld kievellenil] az intézmenyvezetdnek tartozik feleldsséggel.

- Az érintettek a sremélyes adataik kereléséher £5 a7 dltalanos adatvédoim: rendelol szorinil
josaik pyakerldsiher kapesolodd valomennvi kérdésben az adatvedelmi tisztviselthez
fordufhatnak,

- Az adatvedelmi tiszoviseldt feledatat teljesitésével kapesolathan unids vagy tagallami
joghan mcprhaldrreott tloklands) biMeleretisés wvapy oz adatok bizalmas kezelésére
vonatknzd kitelerettsdg kit

- Az adawvedelmi tiszlviseld mas feladatokat s ellathat. Az adatkezeld vapy az
adatteldotgard biziosiya, hogy ¢ [eladatokbdl ne [akadjon dsszelirhelclienséy.

V.7, Arlathatdsdy
(1} Az imtezmeny a feledatkdrébe tartozo figyvekben kiteles eldsepiteni é3 biztositani a
kdzvelemény  pontas &8 gvors  &jékorlatasil, [ovabbd  wzl, hogy bagki  szamsina
személyazonositds s adatipénylési eljaras nélldil, folvamatosan és dijmentesen kizzé lagye
azokal a kizérdekd adulokeat, melveket az mtézmeény elddllitor, illeive amelyek a mikodése
sordn keletkertek és ametyek kdtebezd kbzzctdicld jogseabaly chrendel.

() Ax atldthatdsdg bodositdsa éndehében ar  intdanény kiteles A kbzérdekil adatok
kizzetstelének rendjérdl és a kozérdekit adatok megiamerése iranti kérctimek inlézésének a
rendiérhl s2010 szabdlvealot fenntart ant.

(3) A kilelezden kizzétesndd kozérdekil adatokat a sajat internetes honbapon (www belvaros-
szacialisbul, digitdls formaban, birki sedrndra, secmélyazonositas nélkil, korlatozistol
mentesen, kinyomtathato és részletaiben is adatvesztés &5 formulds nélkill kimdsolhatd
wddon, a bolckintés, a leldliés, a nyomtatas, a kimdsolds és a halozati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen kell hozzaféeherdvd wani (a tovabbiakban: eleklronikss
kizzététel),

{4) Az imezmeny vezetiije gondoskodik a kiizzeétételi {istakon srerepld adatok pontas, naprakése
Gs lolvamatos kieréiételérdl

{5} Az intézmeényvezet) ellendrzese €3 iranyitisa mellett annak a szakmai terliletnek a veartdje
gondoskodik a kizadcondd  adatok  merszerhesaéséedl, a pontatlan, téves adatok
helvesbitésérd], a frissitett, hefyeshitert adatok hardriddben tdmind kfratdielérdl, valamint
ar tiszeritlennd valt adatok eltdvolitasanak kérésérd] amelyik szakmai teritlet az adatot
eléallitotta, akinél keletkerctt, aki nvilvaniaripa, vagy akil a2 inideményvezeld erre ulasitott.

VR Bélyegedh & hasznalaiob rendfe

{1} Azintéezmény altal hasznalt bélyegatk fajtdin és fetépitdsiik rendi®, &z miléemenynel hasznilt
bélvepzok myilvantaridsal, a belvegzik hasznalatanak rendjét. a béivepzdk tdrolasdra
vonatkozo eldirdsokat, 2 hélvegedk beszoradsével, potlasaval, seleflesésével kapesolatos
rendelkezéseket az intézmeny erre vonatkozo szabdlyzata tartalmarza.

{2} Az intezmeny Altal hasznalt Hivatalos bélyeped (HY az micemény hivatalos iratain
fehdntetésre kerild bélvegzd, mely tamtalmazza az imtézmény nevét, székhelyét, az
intézmeény képviseletére jogosuli szemdly neviél, beoszidsdt, az inldandny addszimdt, mely

lehet Kir és hosszl bélyegzi.

(33 A korhélyeprd tartalmazza 3 fenntartd &5 az Imdandny nevil,
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(4 A hassz0 belvegzd az intdzmény nevén ¢s a szdkhelydn kivili tarialmazra az intézmény
cimet, telefonseamat, addsesmas,

{5y Az intézmeény a hasznalt bélvegziled] ayilvanrartdst kiteles veretni.

{6y A bélyegzok dilapotat és v nyibvantartis-vezeiés szabdlvossipat az infézmény vezetd szithség
szerint, de évenle legalibb ey alkalomimal ellentiezl.

1% 00 Foves aomnnkave gedsher keposalaed renlelhosadsek

IS A R ST

A aniéamény munkavalaldi heti 40 dris munkarendben dolgosnak. A részmunkatdéhen dotgnzok
keti 20, iterve heti 30 ords munkarendben 1agak of fladakat

Az intdzményveretd és helyettese mumbkawele kitctlen munkarond. A thrzsiddt az emlitett vezethk
sunkakdr lefrasa tatalmazes,

Az intdzmény egveb munkekdrikben doloozd kdealkalmazoft munkavallatdinak heti munkaids
beosztisa ke, Az cgves munkakirdkhiz kapesolods munkakdri leirdsok tanalmazzak a munkaidd
beosziast.

Azokban 2 munkakdrdkben abal a munkavilalok lerepmunkd! is végeznek, tigvelembe kell venni,
hopy a terepmunkahoz szitksépes iddkert rendelkezésre allfon.

A terepmvnkara rendelkezeésre AlG idd kitetlen fethasznalist, azonban az elvépzett munkdrdl
irdshan kell beszdmoddt készitent, és folvamatosan vezemi kell & tercprunkabior szaikséges
adminisziricios.

A készenléti szolgalatot a Belvarosi Csaldd- ¢s Gyermekjolén Kézpont munkavallatol megdilapodas
ajapjin lagak et | hdnapra cibre elidszitelt bensztds szerint. A készenléti szolgdlat ellitasién — a
havonta leadott ipaznlt teijesités alapian - a készenléll szolgiiarol eldid munkavallalok dtalanydijban
részesiilnek.

A kotetlen munkaid® beoszlasban dolgoxdk, illetve az esetmenedzserek, csaladsepitih, seoviglis
asszisztensek, addssdokezelést tandcsaddk munkdjukrdl bavi rendszoressépped kitelesek irdsban
slszdmaolni a szervezeti egységek vezetdinek.

dMinden munkavallalo koteles részt venni és pontosan megiclenni a kot idejd feladatokon:
- tgyveletl szolzilatok,

- munkadrickerbetek,

- tovabbképzesek,

- egyth az intézményverets és a szervezeti egysegek vezeldi altal elrendslt alkalmalk.

A gazdasdgi-ryvileh, adminisztrdcios-gyviteli, és a  sservezetl  epységekher  beoszion
munkavallaldk, a munkaken leirisukban meghdtirozotlak szerint, illetve az intezményvezett €s a
szervezetl epységek vesetd altal eldint munkarendben — fipvelenunel s Kjt., illelve az 52MSZ
vonatikozs rendelkezesaiben fogleltakra ~ ladk o feladataikat.

Az inidzmény folyamatos mitktdésének zavartalan biztositdsa érdekében 2 vezeri megbtzassal
rendelkerd munkavallalok beosztdsirdl gy kell zondoskodni. hogy illetekes vezeli minden esethen
lepven eldrhetd. A vezetd  munkavillaloh  beossdsard]  elfzetes epyeztetés alapjdn az
itdzményvezetd, dletve atadott jopkir esetén az iltala meghizofl hebveltese dint. A kiészenlén
vezeld limyeleles az gyeleti idejében tortend események digvintérésekor az dtadott joghéir keretéhen
tebies kel intézményvezetor felbatalmazdssal és feleltssépgel jarel.
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A Tentiektl ehérd munkarendrd] az imtéeményvezetd pogosult intézkedni.

Az intézmény érdekeinek fipyelembe vételével az intérményveretil, vaay altala dtadatt jogkirben
hebvetlese, iHetve uz illetékes szakmal vezetd az egyes szakmal egységekre meghatdromntt
munkarencet £s figyeleti rendet madosithalja.

A heti és napt munkatdd, ilicive Gevelell beoseldsokal ¢s munkarendet o fentick alapjdn — a hatalyos
joeszabdlyoknak &z 2z 8ZMEZ-hen foglaltaknak mepfolelden — a szakmai covsépek vezct Allijak
Husze és oz intézményveretd hagyia jova.

RS Brsnnodsay
{1} Az éves rendes szabadsdy Kivaicléhes clieetosen a seakman vesetdkhe] epvertelett tervet kell
készitent.

A Veleldnsde

{2y A rendkivilli és fizetés nélkilli srabadsdg engedélyerdésére minden eselben csak az
intezmenyvezetd, akadibvoziatiss esetén az stadott jopkdrben helvettese joposuit

{3} A nmnkavallaldk szabadsdgara a Kjt. és az Mt. rendelkezései az irdnvadoak.

{4} A munkavallalékat mepilleth és kiver srabadsdgrd] ayibvantaridst kell verein.

(3} Az mdtantnyl scabadsipok kiaddsdnak s nvilvinlantdsdnak évkiel veretaden oz adot
szakmai vezetd felel, ez alapian kerfll rigzitésre a KIRA programban. A veretih szabadsdpat
dr ndeményveretd engedélvezi. Az éves kadott szabadsieokat év vépen a humdnpotitikal
ligyintézd ellendrzi,

{11 A Toglalkaelsiottak Telelbssére kilerjed

Aomunkavépeds sordn g hatdbyos jopssabdbyok, a8 Seervezelt &5 Mikodés
Szabalyrat, a Szakmal Progran. a Hazirend, valamint az intézmény érvényben 1évi
belsd szabalveatainak, utasitasainal betantdsadérl.

Az intézmény miikddési rend]ének s a munkakdel beivds eldivdsainak botartdsddet,
A Szocidlis Munka Efikai Kodexében foglalt eldirisok hetartasaéet,

A beeenderdst &8 [elazcrelést tdrpyak moepbredséért, azok  rendelletésszerd
haszndlatiér, a gépek. eszloizdk, szakhdmvvek sth. megdvisiéet

A vagyon-, balusat- és tlzvedelmi eldirisok, munkavédelmi szabilyvok betartasasn
A szolgdtati titok mepdrzésédet

Az adarvédelmi eldirdsok betartasiéet.

{2} Beszimolasi kbtelezettségiik kiterjed az altaluk végzett szakmal munka egészére, valamint
a mepoldandd problémak jelatstns,

{3} Amunkavillald a munkaviszonyabot eredd kotelezetizéoének vithes mepszegésével okozott
karért karéeitéal feleldssézel tarlozik. Seandékos kirokasds esetdn a munkavallald a teljes
kart kiieles megtériteni.

(4) A rmunkavallald — vétkességére tekintet nélkill — a telies kar kdleles wmegiédien a
visszaszoigaltatisi vagy eiszamolisi kitelezetiséepel atvett olyan tarpyakban hekfivetkezatt
hidny esclén, ameivekel kizdrdlagosan hasendl vagy kezcl, azokat Jogyeék vagy clismenvény
alapjan atvett.
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{5

(6

{7

{8}

{%)

CH4

{H

{2)

(3}

(4}

Az figyintsziket, sondozokat é3 a szakmal vezetidkel az altaluk kezelt pénz, értekpapir és
cpveh erifktdrny tekintetében teljes feleldsséy techel, melyet a feleldsségvallalasi ayitatkozal
alafrasdval ivazolnak.

Amenpyiben az intdeménynd] a kit téhben, epyiittesen okoztdk egyetemleges kitelezésnek
van helye,

A kantérités mériéke tekintetében 2 Kjt. és a MU, szabdbyal a7 irdnyadok.

A munkavalleld a szokdsos szomélyi hasznalat tdrgyvakal meghaladd mértéki &s értéki
haszmdlati targyat, éreékeket csak az intéeményveretd irisbeli engedélyével hodhal be
menkahaivére, illetve vihet ki onnan. {Pl. szdmitégep, epydh szamitdsiechnikar, vagy
hiradistechnikal csekdz ath )

A7 intézmény wminden [oglalkoztatottianak alapveld foladala kizé tartozik, hogy 2z
epéuzséyik &5 tesli Epséaik mepirzéséher szihsiges ismereteket elsajatitsik, baloscl vagy
ensnelk veszélye esetén a szikséges inlézkedéseket megtepyék,

Tovibbhépads

A7 imdzmeény = tenulmédnyok folytatdsabar, tovabbképuéshen azaokat a munkavalialokat
tamoyatia, akiknek munkakorik betdliéséher, szakomai munkaiukhoz nélkuldzhetetlen a
képrés altal nylijtott képesits megszazése. lven esetekben a helvettesités rendje alapjan
kell eljdmi, figyelembe véve a tanubmauyi scerzddésben — amennyiben megkotésre ket —
, iltetve killdn megailapodisokban foelaltakat. Tanulményok folytatdséval kapcsclatos
tapulmanyi srabadsagokar kitlan, U527 megjeldléssel kel myilvantartane — a jelenléd ves
&4 sxabadsag nyilvantand kartonon egyarant,

A seeméiyes gondoskodast végzd syemébvel o ibbképzésérdl os a szocidlis szakvizsgdrol
52616 92000, (VIN. 4. SzCOsM orendelet (tovabbiakban: tovabbképzésrd] s a szociatbis
szakvizsgdrdl s2616 rendelei) alapjdn & személves gondoskodast nydjté intéeminyvezeth
&ves tovabblépzési torvet kieles késziteni,
A tovabbképzdal tery tartalmazza:

—  atarayévben tovabbkeépudshen részt vevik varhatd szamdt, munkakorik és a varhatd

wivollél Wdé feltintetésével,

~ @ lovabbképrishen részi vevBk helveltositésére vomathozd tervet,

—  atopvahbképzésre fordithatd forrasok megjeldlesst ds foloszdsas,

— atovibbképeési kitelezettzépiiket teljesitoh szamat.
A munkallatd kdteles az éves lovdbbképrést tervhen szerepld munkavillald sramdra a
rovahbkepzésen vald résovite] idejére munkaidS-hedvezményt biztositani, eve az iddre
tavolléti dijar fzelod, 2 tovabbképzés résevéieli dijat visalni.

A tovabbképeési tervéuek efkeszitésekor clinvhen részestl az a munkavaliald, aki
tovibbképzéare kdtelezett, mindsiteit tovibbkepzésre kivan jelentkezni, valamint a
mibnkavallalo tovabbképzési iddszakanak végsh hatdridefe kitltindsen indokolja a képrdsen
vald résavételt.

A tovibbképzés srabalyal:

- Minden foglabkoztalott irfshan kiteles kémit az ipazpatd engedelyét a tovabbtanulishor, a
tovibbképrésher.

. A felsdoktatdsi intézményvben folviaiott tanuimdnyok idején kiteles igazolni, hogy
beitatkozott az adott féidvre,

- K ateles leadni a tovabbtanuld munkavallals a konzultdcios iddpomtokat.

- Az intéznény a 1andij és a kinyvek ardd, 1t kdltsépet, valamint « tovabbképzesi dijakat a
tanuimanyi szerzddésben moghatirozott feltételek szerint csak szamta ellenében teritl.
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{5} A imideményvezctd tanulmdny saorebdést R azon munkavallatokkal, akiknek az
intdzmeénvhen kifgjtett tevékenvsége néllaildzhetetien, és akknek a tanublmédnyail az
idgzmeny lamogatni kivanja. A szerzédéshben, megdllapodasban foglaltzk, mind a
munkdlatdra, mand a mutkavdlalora néeve ke leed Jellepiek,

{8} A lovibbhképsdard] &8 o szocidlis szakvizsgard] szold wendelel, valamint 2 vezetdi
meghizdssal rendelkerd szocidbis srobgallatist nyigtd személyck verelOhdpsdsdrdl seold
252017, (X, 18} EMMI rendelet & lovibbképzésre kbtelezetthént newvesiti a szocialis
alapelléldsban, g gvermuckidléll & prvermekvédelmi levékenysérel véged személvekel,

r2r 7 el E. .5 PP S SR e .. ala 1 T
N N R U B VRS L D PR I ST M R PR E

(1} A dolzgozokat megiletd egpvély juttatasok:
- mrunkiba jards kollsépténléss
- munkaruhdzat, véditritha és egyvéni viéddeszkazdk
- SZEP Kantya
- albérketi tAmagatds

{2} A munkiba jards kdllsézteritésének részletes szabibyait a Munkdha jaras kiliséetéritesi
sFabalyzata’ tartalmazza.

(3 Asintézradény dsszes dolpoedsa jorosull munkaruhsny, ¢ meghatdrozotl munkakirdkben - a
k T8 0L E
munkavédehni elédirasoknak mepfeleloen - véddruhdzat viselése kételezd, A részletes
seabdlyozisl A munka- és védéiruhdzal kiadasinak szabdlvzata™ tartalmazza,

{4} Az intéemény minden tefjes és részmunkaidds dolgozdja jogosult az adott dvben a Fenntaric
altal elfogadott kdHsigveldshen seereplt, Széehenyi Pihend Kartydra {a tovabbiakban: SZE1
kartva} atutalt fisszegre az alabiiak szerint:

Reészmunkaidis dolpnzonak szamit minden hatirozatlan vagy hatdrozodt idare, 11
Wddseakosan [ozlaltkoztatolt munkavallald,

Prdbadd lopdra cliut & dolgoad vfselre fullalds nem Jér, a prabatdd Fefacta utan, a
munkaideiének arinvaban ilieti meg a juttatis.

dMunkaviszony megszlinése esetén a munkavallald kételes visszafizetni a jubtiatis
sty ulan iddseakra esd, kifzetelt Wdarinvos részér,

A SZEP kartva nyitasara vonatkozd szerzddést a munkavallals kati mee 3 bankkal, A
szerzlides mepkdtese vidn a szerzides masolatat meg kell kiildent 2 humanpolitikal
figvintézdnek, illotve a késdbbickben jeleeni kell sz eselleges valiomisokal,

{5} Ao albérlell Lbnogatds czy adhbald jullatis, amelyver ar Indzményvezetd jutlat az azrea
Josesalmak. A lepfeljebl 40 OO0 Fthé asreaet a7 adott &v kiltsépvetése tanalmasra,
melyher a Fenntartol jovihagyisa seiiksepes,

Jogosuttsdg kritdriwmai:

Az albérleh tamagatast sgénvid fofvagy kirelt howsdiariozdia nem rendefkedhet sajat
tidajdont  budapesti  ingatlannal, inpgatlanrésszel, vagy vagyonériekdl  joggal
(haszonélvezel joe).

Fvente érvényes albérleti szerrddés bemulatasa selikséges,

Az dllandd lakbelyedt vald bojdeds nem lehotséees a dvolsies vagy 4 kolisérck miatt,
Wivételes esethen, epyém elbiralds alapian, dtraenctlilex krlzs helvecl fenndlasa cselén
{pl: az ingatlan lakhatatlanng vilik atimenetiles, vatis, egyéb ingatlan iakhatisat
akadalyozd envezd) ax a} és o) poniod figyelem kivill hagyhaija a veeetd 4 1@mosalis
cdaitélésekor.

Az albérleti timogatast irdshan keli kérvényezni az intézményvezetd felé

Csak addizg adhald 4 tamogatas, anig a sziikséges feltételek fenndllnak, de legteliebbh 12
hdnap idiartamea. A kérclem évente fgra beadhatd,

A tdmogaidsedl, annak felléicleindt a [lck rasban mepallapodnak,
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- Az esetlepes  vallozdsokat o tAmogatast  igénylé kdteles  drasban jelezni az
iniézményvezerd fel,

{61 60napot meghatadd 1dvollét (fappénz, fizetetlen szabadsapg, sth.) esatén az epyeh puttatasokra
walo jogosulisdy szdnetel.

{Ty A munkavigzés aloli felmentés idejére nzok a beren kivilll jutlatdsok nem jamak, melyvek a
mumnkavégzsssel kizvetlenlf kapesolatosak.

Fefod 5 & enpaasfriy Slpchop- v e

f1y A wmunkakdeik dtaddis-atvételét az egyes munkakérGkben bekdvetkerd személyi vallnsdasok,
valamint tartds tavollét {varhatdan 3 hdnupol mephaladd) esctén kell wigrehatant.

(2} A munkakdnt
A, & munkakor cllétasdra kinevezett 1 munkavitlalénak, vapy
b a helyettesitéase]l meghizott munkavallalanak,
¢ 0 minevezés vagy helyottesiiis: mepbizds hidnydban a muekakdnt a kizvetlen
vezeiinek
Lell Atadni.

{3 A munkak(r dtadas-dtvételt irdsban, jegyvzokéinyvben rogzitetten kell megtlenni.

{47 A unkalkedr stadas-atvételdrdl késritent jepyzikimyvaek tartalmaznia keil:

A, ar dtadds-apedte] helbydt, idBpontjar, tdrovat;

b, ar dtaddsrs beeiild munkakdr szakmai feladataii, 8 vonetkozo munkakdrt Jeirist;

c. a folyamatban 1évd fontosabb feladatok felsorolasdt és az azok végrehatisanak
hedvzetére vonatkozd adatokat, 2z efért eredményeket. & muiatkozd hianyossagokat;

d. az atadisra keriild lralanyagohat, wrasibisokat, terveket, szabdlyvzatokat, lelidrt
tnrvak jepyviedkét;

e az ataddnak és az alvevdnek a jomyeOhkinyv lartalméval, mezallapitisaseal
kapusolatos csetlepes Ssrrevéieiedl, mepdllapitasain,

{5y A jegvzbkBnyvel hdrom példdnyban kel clkésriteni. azt az atadd €s az abvevd
kitzalkalmazoty, valamint kdzvetien munkahelyi vezetdjiik frja ald.

(8} A Jeryedkdnyy cov-coy pddanyat 2 munkakdn atadd és abvevd munkavailalo, valamit a
kizvetlen vezetd kapiik meg.

[V 10, A Telephalvek nyitvatariast rendie

EBalussi Balint uteni Fddsel Kluhja
H&RRE! - _Péntekig
Szombat, Unnepnap

Efyedi programak esetén regalimas nyitvatartds,
Belgrad rakparii fddsek Kiubja
Hétfati! — Péntekig

Szombat, Unnepnap
Egyedi programok eselttn rugatinas myvitvatarias.
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Vadisz wicod Telisek Blubja

[ketfatsE - Péntekia B-16 da
Szombat, Unnepnap 2-14 gra
Fevedi programaok eselén rugalnias nyitvalands,
Hazi segitsegmjtis Figefatil — Péntekig 8-16 fHra

Fenntaridi diiniés alapjan a Nyugdijashaz lakdi részére folyamatos az fligyeleter biztositasa, melvel az
imtezmeny kizalkabhnazottat lamak ef. illetve hétvégen és dnnepnapokon is igénybe vehatd hazi segitségnyiljtis
seobrdlialgs.

HKossurh Lafas wteni Sgolgdltare Kizpoat

Heé o] - Pémekiyr H-18 bma
Jelzirendsreres hazl sepitsdenviitis: develet HéHoa! - Péniekin 16-08 dra

Szaimbat, Vasarnap, tnaepnap folyamaios
Belvirasi Csaldd- és Gyersrekioléti Kdzpant

HEHS, averda B-18 Hra

Kedd, csitdtik 8-16 dra

Iémek 8-14 ora
Kliens fopadds rendpe

HEWD, Szords D18 frn

Caittderdilc B-16 dra

Pémtek 8-14 ara
Tidshoraak Gondozoftion

Folvamatos (24 cra
Falk Miksa wreai Telfephely Hatfird] - Péntekig 8-16 dra

L Bronzagn ook

{1} Az intezmény minden foplatkoztatotjanak alapvetd feladata kdzé tartozik, hogy ar
ereseséaiik és (esly €pségik mnegdreéséhes ssithsépes ismereleket dadjak, balessl, vagy
ennek veszélye esetén a sailksépes intézkeddéseket meptegydk.

{2y Minden munkaviblaldnak ismemic kedl ae inéandény Munkavédelms seabalyveasldl &s
Tizvédelmi szabilyzatat, valamint tiiz esetére eldirt vtasitasokat, s menekiilés Utjat.

(3} Ladsrsépitpyi, haboris  veszilyholyzel eseldre gz inlézmeényvezetd g jopszabaly
rendetkezéseknek megfelelben mtézménvvezetdl wntasitids keretében meghatirozhatia a
kéivetendd magatartist szabdlyokat,

VL Bombarizds eseidn kivelendd cijdrs
(1} Akinek tudomasdra jut, hogy a seékhely vagy a iclephelvek dpiileréuen bombitl, vagy ahhos
hasonld robband eszkdzr helveztek el, haladéktalanul értesiteni libteles az illetékes
haildsapokal €5 az mléanény veetie,

2) Az érinlell srervesel] epyséE vezetdje a lehetd legrdvidebb iddn belil]l megteszi a szilksdéges
intézkeddscket, & Thevédelmi szabdlyvzathan rdgzitetl kivonulds wry seecinl elrendel: az
gtlet elhagyisat. Az érinteti épiletben dolgnzd verzetd beosztasd munkavallalok
kizremitkidnek o telephely elhagyisinak lebonyolitasiban,
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{3} Tovahhi intézkeddsre a hatdsdun vizsgdlar lozdardsat Kovetden az intdzmenyveretd jogosulr,

32 Rlddbs-mesielengs
VI Hviiathoral inegtEicnaaald srervel résadre

[+,

(1} A tomegtdjékoztaié  szervezetek  nmmkatdrsainak  tevékenységét az  Imidamdny

menkavallaldinak az alabbi szababvok betartizsa meblett ket elésepfiendik:

(2} A televizic, a radid és az frott (beloértve az elektromikus) sajtd képviseldimek adoft

mindennemi felvilaposités, nydatkozatnak minosiil.

{3} A felvilaposiths-adas, nyilatkozatteéte] ereten be kell tartani a kiivetkezd cilirdsokat:

a. Az Inézményt érintd kérdesekben a 18jckostatasra, illetve nvilatkozat adases az
intézményvezetd, vagy az dllala esetenként meghizott szemely joposull.

b, A nyilatkozatol adénak a tdmestiiékostatd esrkdr munkaidrsatnak ndvarias,
konkrét, ohjektiv vilaszokat kell adnis,

¢ A kdzolt adatok szakszoriiségedrt és pontossagasry, a tények objekliy ismoerteréséért
a nyilatkozd telel.

d. Nem adhzld nyilatkozat olyen figgyel, ténnyel &5 kodilinéonye] kapesolatban,
amelvoek 1d6 el nyilvanossagra hozatala az BESZ1 tevékenységében zavart, az
ESZI-nek anvagt, vagy erkdlesi kart okozna, tovabbd ofvan kérdésebod], amelyeknél
a démiés nom a nyilatkozatievd hataskiirebe tartozik,

e, A nvilathozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kiztes
ghdtt megismene, kérhetl a sajtd munkatérsdt, logy a2 apyagnak a7t a vészet, amely
ar O s7avait tatalmazza, kdzlds elin vele egyeatesse.

(4 A nyilatkoratok megételekor minden csetben tekintette! kel lenpi sz adatvédelmi

szabalyokra, az S5z1, 94/E § {3) bekerdés szerinti titokvédelemre: Az ellilast ipdnybe vevdt
megilleti  személves  adarainak  védebme, wvalamint a  maginéletével  kapesclatos
ttokvédelem™ a személyisde jogok védelmére, valamim az ESZI jo hirnevére cs érdekeire
tekintertel,

{5y A fenti rendelkezéseken feli] az ESZI birmilyven tartalmi, formdpd média-megielenésre

kizardlag az iniézményvezetd hozzdparulisdval kerliithet sor, ESZ média-megicicnésuck kell
telkinteni kiiidndscn az ESZT nevinek, jeiképeinek, az ESZL dllal basgendit dpiileteinelk,
vagvontdrgvainak a feltlinteteset, a médidban 18riénd megjetenistéset is.

(6} Az inldemény média-mepjetends nem cél, & média-meggelenéare kizardlag a tajékoztatas és

ar ESFI altal szervezett programokra @nénd figyelemfeibivas érdeliében keriilhet sor, a
média-megjelends pobtikai célokat nem szolgalhal.

{7} Az intézwmenyveretd  hozzdjérulasa  pelkiil tibbs wz ESZD mediamegjelenitése

adoményosziassal Ssszefliggeshen, amennyiben az adomanyozd szeméelve megéllapitaoatd,
kivéve, amennyiben az adomdnyoad a fenntarts, vagy a Magyar Allam,

{8} A muckavallaldk €s az elldtonak jogainak vedelme érdekeben ax ESZ] teonibelén &5 kiizvetlen

kdmyezetdben az mtézményvezetd hozzdjarulisa nélkill médiamegielenitésre eltkészitd
tevékenységet {killondsen riportkéswitést, felvitelkészitest) folytatni tilos,

PR A imedmmany tevileidn weporhat $ reklamievekeny sty
{1} Reklam és rekldmbordozd csak az intézményvezetd engeddlyével helvezhetd ki

{2} MNem lehet olyan reklamot, rektambordozot kitenni, amely masok személviségi jogail sérti,

veszélyeziel, vagy amely jogszabilyba Utkdzik, vagy amely az intézmeny tovekenysCiével
fssze nem egyeztethetd, igy killtndsen tilos kizzétenni olyan rekldmo, amely
- kegyeleti jogokat sért,
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- erdszakra, 2 szeméhyes vagy a Rehizionsdg megséridsére, a kmveeel, a termdseel
karositasara dszténiizne, vagy azt mutatia be,
- alkoholt, dohanvara rekiamoz.

1% 125, adebsedel oredll lenmandss

(1) A anldenday hivalsbos koetssdel oldalon profilt tarbat fenn,

() Az intéamény a kiizisséri oldalon profilt az ligyfelek mvors & kiizvetlen tdjékortatasira
haszndlia, konkeet (gyre vonatkowd, seemdlyes adaton larlalmazd Teenctvaltisra nem ke
50T,

{3) Az intézmény hivatalos kdzdsségt aldalon profilt az intézmeény Rivatalos comail ofmdvel kell
regisztrilni, az oldalhozr hozzaférést biztositd  jelszot 85 felhasznilonevel  az
intézményvezetd, és az dllala kijeldll foglalkozaton Hre.

LW 174 Toddensinyd unlan
(1) Az intézmeny honlama & wwsw.belvaros-szoeializ

(2} A domain talapdonoss gz mudemdeny,
(3 A hoobapon biztosttani kell & friss, naprakész és kizérhetd megrjelendst,

(4y A honlap szerkesztésére az intézmemyvezeatt s az ditala megjeldit foglalkaztatott jogosult,

W, Erdckvidelom ¢s panszioe|is
oo Doluazdi érdekvadelen
(1) A munkafigyi kapeselatokat és a kdzalkalmazotti jogviszonyt érintd kérdésekbon g Kjt.-ben
és ar Mi-ben loifak swennt kell cBémi, ae drdekképyisclen szervek bevondsaval,

(2} Az intgeményveretd egyiittmikddik az intézményl munkavallalok minden olvan thivénves
srerveretével. amelynek célja a munkavallaldk érdebképvizelele & éndokvddelme, Az
intézmény thmogatia, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.

{3) Az intézményvezeth a kizalkalmazofti joavisronybal szinmazd josok ¢s kclezellsépek
yakorlasinak, illetve teljesiésének modjardl, az ezzel kapesolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervererek thmogatasinak méndkérsl, a mikddési feltdclek Matositasind],
jogszabiivok ide vonathozd rendelkezésel alapjin megatlapodast kidthaet.

WD Aot erdekvedelem
(13 A elldtotuk érdekelnek a védelme érdekében az intézmény Panaszkezelési és kdzérdeky
besclentéal szahdbvaatot alkololl, mely latlalnrises kildedsen a szabalyvzal rendeltetését, a
panaszkezelés s kizérdekll bejetentds folvamatit a nyilvantartdsha vétetre vonatkozd
szabdlyokal, a pandsz &s kiizérdeki bejelentés Kiviesgilasidra vonatkozd rendelkezéseket.
WVILZard rendeltkeréssk
Az SZMSZ a fenntartd Onkonmanyzat jovahagyasat kévetden, a kihirdetése napjan iép hatalyba.
Az 5ZMEZ melléhietemek naprihész dllapotban arlasirdl az ESZF veretiie gondoskodik.

Budapest, 2024, ... Wb onap

Moln#ir Péter
intézményvezeti
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A Belviros-Lipétviros V. kerlfet Onkormanyzat Bgvesitelt Szocidlis idvmény Svervezeti és
Mithiidési Szabdlyzatdt a Beiviros-Lipétviros Budapest Féviros V. kerlileti Onkowndnyzal
Képviselo-testillate a 2024, .. .0 hoo... nap napian megtarioll ilesén memlargyalta s &
............................... tzAntd hetdrozatival jovahagyta,

Budapest, 2024 ... .o b e,
Dr. S8ltey Zolan Szentpyirgyvaleyi Péter
Jegyved Polgarmester
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WiE Alellék lanek
sedmn meliéklel - Az Inldzmdny mikacéd hiztositd sxabkilyzatsl listdja

Az intézmény mitkbdézét mephatarozd dokumentium a Srervezeti &g MitkSddsi Szabibyant, amelyher
a kivetkeed seabibyariok kapesolddnak;

L A

-1

20
. Ajindékok elfocadasi szabdlyzata
2,
. Panasz &5 kiizerdekd bejclemids-kezelési srabalvzat
24,

21

25

[rathezelési srahalyrat

Pénrkezelési szalrilyzat

B3elsd kondeal] szabdlyeal

Yagyonvedelmi szahilbyrzat

Builsl adatvedelmi és adatbiztonsazi szababyzal

Tiz és munkavédeimi srabalyzat

Szabilyzat a belyegzik és pecsdtek beszerzéséral. hasanilatirg és selejrezdsérdl
Dohdnyedsl szabdlyeal

Munka- és védiiruhazat kiadasdnak szabilvzata

. Munkaba jaras kidltségléritdsi szabalyzata

. Anvag- €5 eszkdegazdiikodasi szabalvest

. Beszerzések lebonyolitisimak szabilyzata

Az eselededk &8 a Torrdsok leldrke saiésl ds lelldrowdst szabdlyzata
. Onkditségszémitas rendjére vonatkozd belsd szabdlyzat

. Reproscnticios szabalyzat

. Szamlarend

. Az eszkiizdik &5 forhsok énckelésének srabilyzata

A belfildi s k1M1 kkdldelés endje

1%

A kozérdekil adatok megismerésdre  ranvald  sgényck cljesilésének rendjél rivgzid
srabalyveat
Sremverel] intcarmasit sénd esemdnyek kevelésének eljarasrendiére vonatkozo szabilbyzata

Integrdll kockfzatkaeacldsl oljardsmend

A kdegrdekll adatok kzzérételének rendjerdl és a kézérdekil adatok mepismerése irdnfi
kérclmek intdedadnek a rendjérd] s20]d seabdlyra

. Szabdlyzat a vagyonnyilathozat-teteli kivelerettsép rendjérit
24.

Estlvegyeniosépi (ery

Fowedm i SR b Nvilulkoeal & deabdlvead mepizmeréseod!

Jelen nyilatkozat aldirasaval kijelentem, hogy a Belvaros-Lipotvaros Budapest Foviros V., kerithet
Onkorminyzal Epyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti és Miukodési Szabalyzatdt 8 mai napon
megismertem:

Sorszam Niw Bousrlis Megismeres Algiras

détuina
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Aoszams mellekler - Bonkakdr Aladis dtvdtedt jeayrdhinyve?
metynek célja
az Intézmény zdkkenbmenles milkbdésének biztositasa

1. Az dladés-dtvilel kezdete

J1, Az atadds-dtvéiel helyszine

11T, Az dtadas-atvételndl jclenlévd személyek

Mév Brosdis Elérhetfzay (il sriam)

V. A mankakirl leirasban szerepht dlfalanos feladatok menetének leirasit a feladathoz
tartozd kapesointdantdl megjeltiésével
roankakdri leivas (mckéklot)

V. A folvamatban 1évi feladatok, azokban az aiaddsig letl inléehedések (feladat jetenlegi allasa)
a hatiridik megjeltlésével’

Ugy Ugy  jelenlegi Elintézés Ficktronikus Kapcsolattartéh
HEEZDEVETEST aflasa, haidrideje wappa mEgnevezrese
Kévoikezi elérhetisige,
teendik linkje

4 8 jepyzfkonyvet |egalabh 3 eredeti pétddnyban kell készitend, mabebdl 1 példany az ataddt, 1 példény az
dtvevdt, 1 petdany az inlézmenyt Hileti map

 Maptari datum szerint meghatarorva, a kerdd iddpont dra perc pentossagepsl megeidlve

& helyszin postai cioeme!, a7 épiileten bellit a helyiség megnevezésével megjelbive

? 3t kell felspraln sindarokat a feladarokat, amik az atadas iddpantjdban falvamatban vannak, az esetatadds
ligyfel neve, esetet dtvevh személy nave) mellékelhetd, Vezetd esatében, amenayiben a folyamatban levd
figy valamalytk Beosztottia kerlilt kiszignalasra, Ugy szikséges az gy megnevezése” astlopban a beosziott
pevének faltdmratése s {atiirt) nyifatkozatanak beszerzése arz Ugy dllasard! [melléktetkent csatolanda)
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V1. A hatilyos szerzddésckkel, illetve cgyéb kitelczettségvitlalasokkal kapesotatos adatokat®

[itatoszam Felek A srerzhdés  Hataridok Ellenértéke
HICENCYCZESE Rrgya

YT1I. Az elekironikus dokamentum-kezeléshen talalhato informacidlk (haldzati hely, kinyvtar,
alufmyvtir megneverése melletty”

a) Halozati meghaltd MEgNEVETERE! e
W VAT BIIEVEEBEET (v oiiiiie iers s et it bint s eedes et e s ea et a1t a s b e e e
ATNYVIAT EIMEVEZERED L it r e e e e oo s e e e
Allfinyvtarban taialhatd informaciok, anyagok:

B TI310Zati e ha) e e W EEE 8T (it rie et cieots e ctrietae oot sae oot s ebr et s et s st 1ot et abs amn e
BODYVEAT BIICVEZEEED 11t ive s iiers s cvmres et e et arsenmt s saensanar s et arr sr s sant s aa smes e rrssarr s
ATyt A e e e TR e
Alkdnyvidrban talalhald informaciok, anyagok:

C)  Haldzati meghajtd MEEIEVEZESE (1. it cins sttt siessstr e ot ebsssns s san1 st sme s aes st eesn s
KM AL CIIEVEHESLT Lo e ettt rr s a et rrae e e ras e ane b e raseans
L T T o] T o T
Alkimyvlarban laldlhato inlormacidk, anyagak:

VEEL Az adaibdzisokboz vald hozziférések (adaibézis mepneverdse febhaszndldi azonositdgvah®™
8] AGHDAZIE TEEMEVEZESET ettt ieer s isie ieees e i et e e e e e e e
Folhas malil uOmosiih oo ciiere iariarrsissinsrrisasrs iaees iare asars saarsasriaaces iarrassssisrsiaers saaces
[N a3 31 s AT R TN A1 =TV PO OO O PO R O RRT TS ORT U
Folhasamidlol ArOmisIl co e iseriisere iserisssrsisrrissrrisssrrissarisssss iassss iaasriares sanrs sarrasss sanrsaaresioees

TX. Atadé dtadta az alilbi, hasznalatibag, illetve birtokomban Lévé és az Iatézmény tulajdonat
képezd felszercitst targyat, berendezést, anvagot, targyi cszkizt:

w  Kulesok (tételes felvoroldsi:

E A hatdlyos szerzddések és kiitelezettségvaltalisok felsaraldsa (amennyiben relevdns)

It kel megieldlni azokat ar adatokat, melyet ar elektranikus dokumentumkezalésher kapcsolddnak (pl.
sFamitogepen tarolt dokumentumok elérhetdsege)

D kilen lapon ket medlékalpi
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«  Mobiltelefon, SIM  kértya (kddokkalkapesolasi sziammal)l  infurmankal  eszkbadk,
szOrakoztaté eleldrontkal esekdzok, multimédia eszkdzik freteles felsorafash.

o Bélyegzdk és szigom szimaddsy nyormlabvanyok {féiefes felsorolds, megpievesve, logy
kinek adie ark:

s Bitorok, felszerelési targvak (réeeder felsoralds, mepneverve, fogy iined adie o),

o Syorszémok, kisgépek, szeméiyes hasmmdlutma kiadeil ceekzdk (tétefes  folsoralds,
meghevezve, hogy Knel ode de):
o Intézményi igazolvany (igoezefay  szdmla,  megnovezve,  legy bnek adin ai

XL Ar &tadé észrevételoi’?

XTIL Ay dfvevd észrevételei™

XV, Teljescépi nyifatkozat

ALLTOH e ey NN & Bebvaros-Lipotvires Budapest Foviros V.
keriilet Onkonmanyza! Egvesieit Szocidlis  intézmeny TR (1
fovabbiskban: 4tads) Kilelentem, hogy & mMal napon ..o e SREY,
munkakéir) - részéte | @ lovébhiakban: atvevd)l @ Jepvzdhinyvhon Atadott feladatokon,
dokumenticiiken é3 anyagokon tilmenden nem 4] rendelkesésenre olven adat, tény, dokumentacio,
mely az intézmeny dpyében joinlag (cégjeni, polgari jogl. mumkajogh, bibretdjout sth) éetélelherd
lemme, fuy a birtokomban v teljes iratanyagol hidnylalonuf §ladiam az divevi részére.

Az itadost dokumenidcion tiimenden nincsen tudomasom olyan informiciond, ényrél vagy adatrol,
ampely befolyasning az atadolt dokwinentdoidban foglaktak érechetéset.

ort kel fefsoroint mindart & dokumentumotl, mely dtaddszra keritlt (Fel kell tintetm a dokimentuin
elneveréset, iktaroszdrmadt, kelerését

1224 kefi felsorotmi mindazt & 1ényeges informaciét, melyet a felek sziksépesnek tartanak

13 gt ek feltfintetnt az 4tadd atadds-dtvétellel kaposciatos aszreveielen

L% 5t1 Jeeld fedtiintetni 22 dbvevd dtadas-dtveteliel kapcsaolatos észrevételeit
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XIV. Az atadas lezarasanak idépontja™
XV, Az diadd és devevi af§ivasai'®

MNév Addiras

5 paptari ddeum szerinl meghatdrozva, a z4ré iddpont éra perc pontossaggal megjefilve
Y 4 Jelenlévdknel a jepyzdkényvet minden oldalen ald kell irni
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taraimd mmldkel A muelditadt fonok doerdaisival kapesolislos o T
' Munkaltatsi jogek Intérményveretd Intéunen} vesetd Gazdasagi ‘izakmal
megnevesése helyettes vezeld vezetd
i Danlés felvételn eljbrds
! fstatusz engedelyezesénsk) X X
| siyébin _ o
Palvazatok snpedélyesdése o X
‘ T dzalkalmazotii forviszony
L iftestidse, mbdositdsa, X X
: megaziintetése L
i Verctdi meghizas i | |
adasa’visszavonasa {kivéve : X X | '
virdasiti vezctd) ' i i
- - - — ; - - i ;
HEE’_L_lI:E:ny megillapitdsa | X X I I B
’{:lllll o ~ X :
_adomdnyesasa! visszavonass . . 1 i :
Jutalmazés : X X ;
Tﬁhb}etfefudat megailanitdsy 3 X X ) ._I.,.._,q_._.,,....,,__,.é, o ’
Kllandﬂles, atiranyitds : X X ;
| Fizetés néliiti szabadsig . § :
! X X ; :
..... engedelyezese : USRS ‘ i
Tanulmanyi srzerzbdés
lélesitése, mddositdsa és X X i
megamntmsbu [ S e
O%qzﬁférhetﬂtiamegl X X _I ;
syahabyok atkalmazasa I : !
Munkavégzdssel 1m0 rovibli . i
o ) . - X X |
jogviszony engedélyezese®
_l{élri_cnu':s; Bljaras . X ¥ %
meginditasa es felolylatasa 1
Helyeticsltés elrendelése.
hebyettesitcs di X i X
megallapitasa ~ 5
Rendkdviili munkavégzés ! i
X . X i
elrendelése R S I
Belisldi kildldetések Y X 1
elrendelése | &4 - ;
Munkakér mephalarozasa, § |
munkakir lefras elkészitése, X X ! X i X
: madositasa - o w___; T
! Mupkaidd beosztas : i
: mepallapitdsa, szabadsis X X : X : X
! . ! '
kiadaza** : i
L. e aE e SR — - g !
ansué c]}cesmese** _“5{ o ,.._E.,__X_,,_?__ _“_}‘{_J_ M,J
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“megillapitdsa

FJubilvumi jutalonmzad
ertesiteés

X

Eves (szilkség coetén év
kizheni) szabadsay
megdtlapitds

Palyvazo értesitese
Munkaltated igazolisnk
kidlitdsn

Beutald foglalkozis-
epéazséalipyi vizsgadlatra

Al &5 cevlh plraiioyi
targ syilatkozaiok,
igwenlisok munkaliatti
Kiadvanvorasa®

Maps munkdba jacds
téritési inényeinek
elbirilisa®

*Ewmyiiitesen mvakoroljak
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