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BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GONCZ ARPAD SZOCIALIS INTEZMENY

1157 Budapest, Arendas koz 4-6.
Tel./fax: 306-3184, honlap: www.gaszixv.hu

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



I. FEJEZET

III. sz. melléklet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /a tovabbiakban: SZMSZ/ célja: Az SZMSZ célja, hogy
rogzitse a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Goncz Arpad Szociélis Intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodési szabalyait.

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1.

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Goéncz Arpad

Szocialis Intézmény

1.1.2. roviditett neve: Goncz Arpad Szocialis Intézmény (GASZI)

1.2. A koltségvetési szerv ’
1.2.1. székhelye: 1157 Budapest, Arendas koz 4-6.
1.2.2. telephelye(i):
Egység, telephely megnevezése cime
1 | Gondozo6 Haz 1157 Bp., Erddkeriil6 u. 34.
2 | Hazi Gondoz6 Szolgalat, 1158 Bp., Klebelsberg K. u. 20/A.
Idéseket Segitd Szolgalat
3 | Iddseket Segité Szolgalat 1154 Bp., Arany J. u. 51.
4 | Id8seket és Demenciaval Eloket Segité Szolgalat, 1156 Bp., Kontyfa u. 3.
Nappali Meleged6 és Utcai Gondozd Szolgalat
5 | Fejleszté Gondoz6 Kbzpont 1158 Bp., Molnar V. u. 94-96.
6 | ,FIOKA” Csalad- és Gyermekjoléti Kzpont 1155 Bp., Kolozsvar u. 4/b.
7 | ,FIOKA” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 1158 Bp., Pestujhelyi ut 32.
8 | Ujpalotai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, 1157 Bp., ZsOkavar u. 24-26.

Mentalhigiénés Tanacsadé (MenTa),
Szocialis Konyha,

Iddseket Segité Szolgalat
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2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitasdnak datuma: 1999. 01. 01.
Az elsd Alapité Okirat szdma: 398/1998. (XI1.30.)
Az egységes szerkezetbe foglalt Alapito Okirat:
- modositd Onkormanyzati hatdrozat szdma: Budapest Foévaros XV. kertileti
Onkormanyzat Képvisel-testiiletének 358/2025. (V1.26.) 6k. szamu képviseld-testiileti
hatarozata.
- kelte: 2025. jalius 03.
- hatalyba 1épésének idépontja: 2025. julius 04.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv iranyitod szervének/fenntartdjanak
3.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: szocialis, gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok.
4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése
881000 Idések, fogyatékosok szocidlis ellatdsa bentlakas
1. nélkiil

43. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A szocialisan raszorultak részére személyes
gondoskodas biztositdsa, csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatds. A személyes
gondoskodas magaban foglalja a szocialis alapszolgéltatasokat ¢és egyes szakositott
ellatasokat. Az alapszolgaltatdsok megszervezésével a telepiilési Onkormanyzat
segitséget nyljt a szocialisan raszorulok részére sajat otthonukban és lakokdrnyezetiikben
onallo életviteliik fenntartasdban, valamint egészségi allapotukbdl, mentalis allapotukbol
vagy mas okbdl szarmazd problémaik megoldasaban. (Jogalap: a szocidlis igazgatasrol
¢és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény 56. § (1) bekezdése, 59. § (1)
bekezdése, 64. §-a, 66. § (1) bekezdése €s 86. § (1) bekezdése; a gyermekek védelmérdl
¢€s a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény 39. § - 40/A. §-ai.). A 1156
Bp., Kontyfa u. 3. sz. alatti Iddseket és Demenciaval Eloket Segité Szolgalat
szolgéltatashoz kapcsolodd meleg étkezés (ebéd) — a demencidval €16k kivételével — a
1157 Bp., Zs6kavar u. 24-26. sz. alatti telephelyen vehetd igénybe. Erre utal a 1157 Bp.,
Zsokavar u. 24-26. sz. alatti telephelyen az Iddseket Segité Szolgalat megnevezés, azzal,
hogy itt az Iddseket Segitd Szolgalathoz kapcsolodd egyéb szolgéltatas nem vehetd
igénybe. A koltségvetési szerv székhelyén, a koltségvetési szerv 0nalld szervezeti
egységeként milkodik az Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona (ahol felnétt kor,
kozépfokban értelmileg akadalyozott személyek nappali ellatasa keretében — az ellatott
0nallé munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon térténd elhelyezkedésre felkészités
érdekében — fejlesztd foglalkoztatas is folyik).

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

korményzati funkcidoszdm korményzati funkcié megnevezése
1. | 101221 Fogyatékossaggal €10k nappali ellatasa
2. 1102025 Iddskortiak atmeneti ellatasa
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3. 1102031 Iddsek nappali ellatdsa

4. 1102032 Demens betegek nappali ellatasa

5. 1104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében

6. |104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

7. 1104042 Csaldd- és gyermekjoléti szolgaltatasok

8 104043 Csalad- és gyermekjoléti kozpont

9. [107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

10. | 107016 Utcai szocialis munka

11. | 107030 Szocidlis foglalkoztatés

12. | 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhdn

13. | 107052 Hézi segitségnyjtas

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mukodeési teriilete: Budapest Fovaros XV. keriilet
kozigazgatasi teriilete. A Fejlesztd Gondozd Kozpont miikddési kore orszagos a szocialis
igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény 89. § (1) bekezdése
alapjan.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét a Budapest
Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzatinak Képvisels-
testlilete a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan
nyilvanos palyézat utjan, hatarozott idére bizza meg. A munkaltatéi jogokat egyebekben
a polgarmester gyakorolja. Az intézmény vezetdje ,,magasabb vezetdi besorolasu”
kozalkalmazott.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
kozalkalmazotti jogviszony | a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
1. .
XXXIII. torvény
2. | munkaviszony a Munka Torvénykdnyvérdl szo16 2012. évi L. torvény

5.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése ¢és miikodése: Az intézmény szervezeti
felépitését és mitkodését az intézmény Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata tartalmazza.

5.4. A koltségvetési szerv szervezeti formaja: Integralt intézmény

5.5. A feladat ellatasat szolgalo vagyon: A feladat ellatisra az Onkormanyzat az intézmény
rendelkezésére bocsatja a tulajdondban 1¢évd, az Alapité Okirat 1.) pontjaban
meghatarozott ingatlanokat, valamint az indul6 leltar szerinti targyi eszkozoket.

5.6. A vagyon feletti rendelkezési jog: A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsa a
mindenkor hatdlyos Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat vagyonanak
gazdalkodasi szabalyairdl sz616 dnkormanyzati rendeletben foglaltak alapjan torténik.

6. A koltségvetési szerv:
6.1. Szamlavezet6 pénzintézete: OTP Bank Nyrt.
6.2. Szamlaszama: 11784009-15515579
6.3. Adoszama: 15515579-2-42
6.4. Az éltaldnos forgalmi adénak (AFA) alanya.
6.5. Torzskonyvi azonositd szama: 515575
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II. FEJEZET

A SZERVEZETI FELEPITES,
SZERVEZETI EGYSEGEK, FELADATOK RENDJE

A Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Goncz Arpad Szocialis Intézmény (a
tovabbiakban: (GASZI) altalanos alaptevékenysége kiterjed a Budapest Févaros XV. keriileti
Onkormanyzat feladatkorébe tartozo, jogszabalyi kotelezettségek kovetkeztében ellatandd
személyes gondoskodas keretébe tartozo szocidlis €s gyermekjoléti alapszolgaltatasokra és
egyes szakositott ellatasokra. A GASZI 4ltalanos feladata az iddsek, a fogyatékossaggal ¢16k,
valamint a keriiletben ¢16 gyermek ¢és feln6tt lakossag korében a szocidlis helyzetiik, egészségi
allapotuk miatt ellatdsra szorulok segitése, tamogatisa. A GASZI miikodteti a keriiletben a
fogyatékkal €16k nappali ellatasat és az intézményen beliili szocialis foglalkoztatdsukat. Ellatja
a gyermekek ¢és fiatal felndttek korében a gyermek- és ifjusagjoléti alapszolgéltatasokhoz
kapcsolodo feladatokat.

Az ellatando, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, valamint az
alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény,

- az allamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény,

- az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény,

- a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.),

- akodzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.),

- a Polgéri Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény,

- az allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet,

- a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. toérvény (a
tovabbiakban: Szt.),

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.),

- a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mukodéstik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet,

- a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet,

- a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrél és az
orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet.

Az Eurodpai Parlament és a Tanécs (EU) rendelete:

- a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) sz6l6 2016/679. sz.
rendelete (a tovabbiakban: GDPR).
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Budapest Févéaros X V. keriilet Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalota Onkormanyzat Képvisels-

testiiletének rendeletei:

- aszemélyes gondoskodast nyujtod gyermekjoléti alapellatasokrol sz616 41/2003. (XIL.8.)
Ok. rendelet,

- aszocidlis szolgaltatasokrol sz6lo 7/2005. (IV.4.) ok. rendelet,

- telepiilési tamogatas megallapitasanak, kifizetésének, folyodsitasdnak, valamint
felhasznalasa ellendrzésének szabalyairdl szolo 5/2015. (I1.5.) 6k. rendelet.

A GASZI feletti feliigyelet fobb iranyitasi feladatai

- az alapito altal meghatarozott céloknak megfelelé miikddés biztositasa,

- ¢értékeli a Szakmai Program végrehajtasanak eredményességét,

- jovahagyja a GASZI Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat,

- a GASZI miikodési koltségének, fejlesztésének meghatérozasa,

- ellendrzi a GASZI mitkddésének és gazdalkodasanak torvényességét,

- tamogatja a szakemberek tovabbképzését,

A feliigyeleti iranyitas nem sértheti a GASZI szakmai 6nallosagat, szakmai hataskorét.

A GASZI szervezeti felépitése

A GASZI integralt intézményként, a GASZI Kozpontbol és az alarendelt 4, szakmailag 6nallo
Egységbdl tevodik Ossze. A szervezeti felépitést, a szervezeti egységek tagozodasat az SZMSZ
1. szdmii melléklete tartalmazza. A GASZI rendelkezik Szakmai Programmal, melyhez
kapcsolodoan az Egységek évenként szakmai munkatervet készitenek. A GASZI-ban az
engedélyezett allashelyek szama: 157,5

Az allashelyek megoszlasa

Egység/telephely vagy feladat Alldshely Munkakor
megnevezése

GASZI Kézpont 7 igazgatd, munkaiigyi ligyintézo,
pénztaros/gazdasagi ligyintéz0, pénziigyi
ligyintézd, gépkocsivezetd, technikai dolgozo

Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona 17+1 egységvezetd, terapias munkatars,

(ENO) (palyazat | pszichelégus, gondozo, segitd, technikai

terhére) | dolgozo

Fejleszt6 Gondozd Kozpont (FENO) 26 egységvezetd, terapias munkatars, konduktor,
gondozo, segitd, technikai dolgozd

Gondozo6 Haz 8 szocialis munkatars, terapias munkatars,
gondozo, technikai dolgozé

Héazi Gondoz6 Szolgalat 23 egységvezetd, szocialis munkatars, terapias
munkatars, gondoz0, asszisztens

Idoseket Segit6é Szolgalat, 15,5 szocialis munkatars, terapias munkatars,

Idéseket és Demenciaval Eloket Segit6 gondozo, asszisztens, technikai dolgozo

Szolgélat

,,FIOKA” Csalad- és Gyermekjoléti 21 esetmenedzser, tanacsado, 6vodai és iskolai

Kozpont szocidlis segitd, technikai-dolsozé

Ujpalotai Csalad- és Gyermekjoléti 29 egységvezetd, csaladsegitd, tanacsado,

Kozpont szociéalis asszisztens

Mentalhigiénés Tandcsado (MenTa) 4 csaladsegitd, szocidlis asszisztens

Nappali Melegedo 3 szocidlis munkatars, segité

Utcai Gondozd Szolgalat 3 szocidlis munkatdrs, segitd
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A GASZI iltal nyijtott szolgaltatisi elemek, adatvédelem, valamint a GASZI Kozpont és
az Egységek fobb feladatai, célok, 1étrejovo kapacitasok

Az integralt intézmény altal nyujtott szolgaltatasi elemek tevékenységek szerinti tipusai

= Tanacsadas: az igénybe vevo bevonasaval torténd, jogait, lehetdségeit figyelembe vevo,
kérdésére reagalod, élethelyzetének, sziikségleteinek megfeleld  vélemény-,
javaslatkialakitasi folyamat, a megfeleld informaci6 atadasa valamilyen egyszerli vagy
specialis felkésziiltséget 1igényld témaban, amely valamilyen cselekvésre, magatartasra
0sztdndz, vagy nemkivanatos cselekvés, magatartas elkeriilésére iranyul,

= Esetkezelés: az igénybe vevd, vevok sziikségleteinek kielégitésére (problémajanak
megoldasara, illetve céljai  elérésére) irdnyuldo, megallapoddson, illetve
egyiittmiikddésen alapulo, tervszerii segitd kapcsolat, amely soran szdmba veszik és
mozgositjak az igénybe vevd, vevok sajat €s tamogatd kdrnyezete erdforrasait, tovabba
azokat a szolgaltatasokat és juttatasokat, amelyek bevonhatok a célok elérésébe, tjabb
problémak megeldzésébe,

= Pedagogiai segitségnyujtas: szocializacids, pedagdgiai, andragdgiai és gerontoldgiai
eszkozokkel végzett tervszerli tevékenység, folyamat, amely olyan viselkedések,
attitidok, értékek, ismeretek és képességek atadasanak kozvetlen és kdzvetett modjat
teszi lehetdvé, gyakoroltatja, aminek eredményeként az igénybe vevo lehetdséget kap
képességei kiteljesitésére, fejlodésében egy magasabb szint elérésére,

= Gondozés: az igénybe vevl bevonasaval torténd, tervezésen alapuld, célzott segités
mindazon tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes
lenne, tovabba olyan rendszeres vagy hosszabb idejii testi-lelki timogatasa, fejlesztése,
amely eldsegiti a koriilményekhez képest legjobb ¢életmindség elérését, illetve a
csaladban, tarsadalmi statuszban val6é megtartasat, visszailleszkedését,

= Etkeztetés: gondoskodas hideg, illetve meleg ételrdl alkalmilag vagy rendszeresen a
szolgaltatast igénybe vevlé lakhelyén, szolgaltatonal, egyéb étkezdében vagy

kozteriileten,
= Gyodgypedagbgiai segitségnyujtds: a fogyatékossagbol adodd akadalyoztatottsag
kompenzacidjara szolgald - a gyogypedagdgia korébe tartoz6 - komplex

tevékenységrendszer az igénybe vevd, csaladja és kornyezete képességeinek
legteljesebb kibontakoztatasa, a funkciézavarok korrekcidja €és a rehabilitacio
érdekében,

= Feliigyelet: az igénybe vevo lako- vagy tartozkodasi helyén, illetve a szolgaltatdsnytjtas
helyszinén lelki és fizikai biztonsagat szolgalo, személyes vagy technikai eszkdzzel,
eszkozokkel biztositott kontroll,

= Haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyjtas: az igénybe vevo segitése mindennapi
¢letvitelében, személyes kornyezete rendben tartdsdban, mindennapi iigyeinek
intézésében, valamint a személyes sziikségleteinek kielégitésére szolgald lehetdségek
¢s eszkozok biztositdsa, ha ezt sajat haztartdsdban vagy annak hidnyaban nem tudja
megoldani,

= Szallitas: javak vagy szolgéltatasok eljuttatdsa az igénybe vevohoz, vagy az igénybe
vevd eljuttatdsa a kozszolgaltatasok, szolgaltatdsok, munkavégzés, kozosségi
programok, csaladi kapcsolatok helyszinére, ha sziikségleteib6l addédéan mindezek mas
modon nem oldhatoak meg,

= Készségfejlesztés: az  igénybe vevd tarsadalmi  beilleszkedését — segitd
magatartasformainak, egyéni és tarsas készségeinek kialakulasat, fejlesztését szolgald
helyzetek és alternativak kidolgozasa, lehetdségek biztositasa azok gyakorlasara,

= Lakhatas: az életkorhoz, egészségi allapothoz, csaladi allapothoz vagy helyzethez
igazitott, rovid vagy hosszl tava lakhatési lehetdség, amely elésegiti a személyes
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biztonsagot €s az emberi méltosag megdrzését, a tanulasban, a foglalkoztatasban és a
kozosségi €letben valo részvételt, illetve a csaladtagok kozotti kapesolat fenntartasat,
Megkeresés: szocialis problémdk altal érintett vagy veszélyeztetett azon egyének
kozvetlen, illetve kozvetett modon torténd elérése vagy felkutatasa (a relevans
szolgaltatdsokhoz vald hozzijuttatds céljabol), akik vélhetéen jogosultak egy adott
szolgaltatasra, de azt barmilyen okbol elérni nem tudjak,

Kozosségi fejlesztés: egy telepiilésrész, telepiilés vagy térség lakossagat érintd
integracids szemléletli, batorito- 0sztonzo, informalod, kapcsolatszervezd tevékenység,
amely kiilonbozd célcsoportokra vonatkozo specialis igényeket tar fel, szolgaltatasokat
kezdeményez, k6zosségi egyiittmiikddéseket valdsit meg.

Az integralt intézményben az adatvédelemmel 6sszefiiggé adatkezelési elvek

=

=

=

Célhoz kotottség elve: Személyes adat kizarolag meghatarozott célbodl, jog gyakorlasa
¢s kotelezettség teljesitése érdekében kezelheto.

Jogszerliség, tisztességes eljards és atlathatosag elve: Személyes adatok kezelését
jogszerlien €s tisztességesen, valamint az €rintett szadmara atlathaté modon kell végezni.
Aranyossag, sziikségesség vagy adattakarékossdg elve: Csak olyan személyes adat
kezelhetd, amely az adatkezelés céljdnak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben
¢s ideig kezelhetd. Mindezeknek megfelelden Adatkezeld csak €s kizarolag olyan adatot
kezel, amely feltétleniil sziikséges.

Pontossag, naprakészség elve: Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok
pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges -
naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges
ideig lehessen azonositani.

Korlatozott tarolhatosag elve: A személyes adatok taroldsanak olyan formaban kell
torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak
eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdveé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig
torténd taroldsara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére
az EU 2016/679 Rendelet 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden kdzérdekii archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl keriil majd
sor, az e rendeletben az érintettek jogainak €s szabadsagainak védelme érdekében eldirt
megfeleld technikai €és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel.
Integritas €s bizalmassag elve: Megfeleld biztonsagi intézkedések alkalmazéasaval az
automatizalt adatdlloményokban tarolt személyes adatok védelme érdekében az
Adatkezeld gondoskodik a véletlen vagy jogtalan megsemmisités, vagy véletlen
elvesztés, valamint a jogtalan hozzaférés, megvaltoztatds vagy terjesztés
megakadalyozasarol.

GASZI Kozpont altalanos tevékenysége az Egységek szamara a feladataik ellatasahoz
sziikséges személyi, targyi, pénziigyi és muszaki feltételek megteremtése €s fenntartésa,
valamint a szakmai, a gazdalkodasi és a munkaltatdi tevékenység magas szinvonall ellatasa.
Ennek érdekében egyiittmiikddik a Gazdasagi Mitkodtetési Kozponttal (GMK).

Pénziigyi feladatok

részvétel az éves intézményi koltségvetés megtervezésében,

részvétel a normativa tervezésben és elszamolasban,

koltségvetési kotelezettségek teljesitésének nyomon kovetése,

beérkezett szamlak alaki, tartalmi, szdmszaki ellendrzése, fizetési hataridok figyelemmel
kisérése,

a hazipénztar pénzeszkdzeinek kezelése,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok elszamolésa, nyilvantartasa,
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¢éves koltségvetésben engedélyezett beruhazasok, feltjitasok pénziigyi elszamolasdban
valo kozremukodés,

pénziigyi forrasok valtozasainak nyilvantartésa,

kiils6 és belsd szervek részére - az adatvédelmi eldirasok betartasa mellett - a rendelkezésre
all6 informaciok alapjan adatszolgaltatas,

az éves ¢€s évkozi beszamolok elkészitéséhez a sziikséges adatok szolgéltatasa,

a targyi és kis értékii eszk6zok nyilvantartasa,

a GASZI tulajdonaban 1év6 eszkozok leltarozasa a GMK leltarozasi utasitdsa szerint,

a GASZI tulajdonaban 1évé hasznalhatatlan eszkozok selejtezésének eldkészitése és a
selejtezésben valo kozremiikodés,

A GASZI miikodéséhez sziikséges anyagok, eszkozok biztositasa,

kozremiikodés a finanszirozasi palyazatok gazdalkodasi/pénziigyi Osszeallitasaban és
elszamolasaban, a feladatmutaté modositasokban,

palyazatok elkészitése, azok nyilvantartasa, palyazati elszamoléasok elkészitése,
kozremiikddés a feliigyeleti és hatdsagi ellendrzésekben.

Humdanpolitikai feladatok

humaneréforras gazdalkodds, 1) munkatarsak felvételével kapcsolatos teenddk
elokészitése, a munkatarsak atsoroldsanak, athelyezéseknek, elszdmolasoknak az
elokeészitése, bérgazdalkodas, személyi anyagok kezelése,

allomanyon kiviili dolgozok foglalkoztatasaval kapcsolatos munkaiigyi tevékenység
elokészitése,

jubileumi és hliségjutalom megallapitasanak el6készitése,

allomanyban 1évo ¢s allomanyon kiviili munkavallalok jovedelem elszdmolasdhoz
sziikséges adatfeldolgozas eldkészitése,

étkezési  hozzajarulds nyilvantartasdnak, utazasi koltségtérités elszdmolasanak
elokészitése,

adatszolgaltatds és egyeztetés a GMK részére a munkavallalok személyi adataiban
bekovetkezett valtozasokrol,

az éves koltségvetés elkészitése elott egyeztetés a GMK munkatarsaval a dolgozok
1étszamardl, bérérdl, allashelyek alakulasarol,

Tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, az adminisztracids feladatokat
ellatasa,

adatszolgaltatés tervezéshez, elszamolasokhoz, ellendrzésekhez.

Gazdasagi tigvintézdi feladatok

- utélagosan ellendrzi a kitoltott szamlak (beérkezd, kimend szamlak esetében is),
bizonylatok helyességét, a bizonylati elvek figyelembevételével,

- aForras.NET pénztar moduljaban a szdmlakat el6zetesen kontirozza, rogziti,

- a beérkezett szamldkat ellendrzés, teljesités igazolds és a sziikséges mellékletek
hozzacsatolasa utan a megadott formaban Osszekésziti, és atadd listaval tovabbitja a
GMK felé¢,

- a GMK konyvelésével havonta egyezteti a teljesitett felhasznalasokat,

- az immateridlis javakrol, targyi eszkozokrdl allomanyba vételi bizonylatot allit ki,
melyet a szdmla mellé csatolva tovabbit a GMK fel¢,

- egyezteti a GMK-val a kis értékii targyi eszkdz beszerzést,

- aszemélyre kiadott eszkozokrdl nyilvantartast vezet,

- részt vesz az intézményi leltadrozasi és selejtezési feladatokban,

- azértékcsokkenés elszdmolasat negyedévente egyezteti a GMK szamviteli csoportjaval,

- adatot szolgaltat az éves koltségvetés elkészitéséhez,
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- adatot szolgaltat a negyedéves mérlegjelentés, a féléves és éves beszamold
elkészitéséhez,

- igény szerint adatot szolgéltat a GASZI egységei, szakfeladatai részére a bevételek és
kiadasok alakulasarol.

Teriileti Gondozds dltal elldtott feladatok
- Szocialis Konyha: szocialis étkeztetés, kozosségi étkezés (Pajtas étterem), intézményen
kiviili gyermekétkeztetés,
- Hazi Gondoz6 Szolgalat: hazi segitségnyujtas biztositasa,
- Idéseket Segitd Szolgalat, Idéseket és Demenciaval Eloket Segité Szolgalat: nappali
ellatast nyujto intézmények idéskoruak és demens betegek részére,
- Gondoz6 Haz: iddskoruak gondozohéza, atmeneti elhelyezés idoskortiak részére.

Név Engedélyezett féerohelyek szama
Hazi segitségnyujtas 145
Iddsek nappali ellatasa, Demens betegek 197
ellatasa
Gondozo6 Haz 12

Ertelmi Fogyatékosok Napkézi Otthona dltal elldtott feladatok

- nappali ellatast nyajt kdzépsalyos értelmileg sériilt fiatalok és fiatal felndttek, valamint
felnottek részére,

- afejlesztd foglalkoztatas biztositasa fejlesztési jogviszony vagy Mt. szerinti hatarozott ideji
munkaviszony keretében.

Név Engedélyezett férohelyek szama
Nappali ellatas 32
Mt. szerinti hatarozott idejii munkaviszony
céljabol egyidejlileg fennallo szerzédések
maximalis szdma 7
Fejlesztési jogviszony 25

Fejleszté Gondozo Kozpont dltal elldtott feladatok
- nappali ellatdst ny(jtd intézmény sulyosan és halmozottan sériilt gyermekek és fiatal
felndttek részére.

Név Engedélyezett férohelyek szama
Nappali ellatas 36

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont dltal elldtott feladatok

- szocialis és mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett személyek, illetve csalddok
altalanos segitése alapszolgaltatas keretében,

- olyan, a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szocidlis szolgaltatast nyljt, amely a
szocialis munka moddszereinek és eszkozeinek felhasznaldsaval szolgalja a gyermek testi
¢és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek
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veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve
a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését,

- gyermekjoléti alapszolgaltatashoz kapcsolodo hatosagi tevékenység ellatésa,

- az adossagot felhalmozd egyének és csaladok segitése, az Gijra eladdsodas kialakuldsanak
megeldzése,

- atartdos munkanélkiilieck munkaerd-piacra valo reintegralasa,

- az igénybe vevOk szamara jogi, pszichologiai tandcsadasok, valamint mediacio, par- és
csaladkonzultaciod, csalddterapia biztositasa,

- specidlis szolgaltatdsok nyujtdsa: utcai és lakodtelepi szocidlis munka, korhdzi szocialis
munka, készenléti szolgalat €s a kapcsolattartasi tigyelet,

- ovodai ¢és iskolai szocidlis segité tevékenység: a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a szocialis segitd munka eszkdzeivel tamogatast nyujt a koznevelési
intézménybe jardé gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a koznevelési intézmény
pedagdgusainak,

- esetenként a védelembe vételhez kapcsoléddan a csalddi potlék természetbeni
folyositasanak megszervezése,

- maximum 5 napig napi egyszeri tartds élelmiszert biztosit a krizishelyzetben 1évok
szamara,

- a Nappali Melegedd ¢és Utcai Gondoz6 Szolgalat a hajléktalanok szamara nyu;jt altalanos
segitséget, valamint a hideg 1d6 beélltaval biztositja a téli krizis-ellatast, mikodteti az utcai
szocialis munkat,

- Mentalhigiénés Tanacsado: kiilonféle mentalhigiénés tandcsadds keretében végzett
prevenciés munka, ifjusagsegités, palyaorientacio, felzarkoztatds, csoportmunka,
lakotelepi és utcai ifjusagsegitd munka. A MenTa feladatai kozott jelen van a XV. keriileti
Gyermek ¢és Ifjusagi Onkormanyzat (GYIOK) tevékenységének koordinalasaban vald
kozremiikodés, valamint a XV. keriileti Kabitészeriigyi Egyezteté Forum (KEF)
munkdjaban valo aktiv részvétel.

Név Engedélyezett férohelyek szama
Nappali ellatas (Nappali Melegedd) 50

ldosek elldtdsa

A Tertiileti Gondozas az iddsek nappali ellatasan beliil biztositja az Id6seket Segité Szolgalat,
Idéseket és Demencidval Eloket Segité Szolgalat miikodtetését, ezen beliil demens betegek
nappali ellatasat. A Szocidlis Konyhdkon szocidlis étkeztetést, kozosségi étkezést, a Hazi
Gondoz6 Szolgalatban héazi segitségnyujtast miikddtet, valamint kiilon telephelyen atmeneti
iddsotthoni ellatast nyujt.

Hazi Gondozo Szolgalat
Munkakor Alldshelyek Szakmai tevékenység Elvart kompetencia
megnevezése szama

egysegvezetd 1 az egység vezetésének szakiranyu fels6fokt
szakmai ¢s mukodtetési végzettség
feladatai

terapias munkatars 1 egyéni €s csoportos szakiranyu fels6foka
gyogytorna végzeése végzettség

gondozd 17 hazi segitségnyujtas kozépfoku
szervezési feladatok (1) szakképesités
szocialis étkeztetés
szervezése (1)

11



III. sz. melléklet

gondozasi tevékenységek
elvégzése

asszisztens 3

adminisztrativ tevékenységek | kdzépfoku

szakképesités

Idéseket és Demencidval Elket Segitd Szolgdlat, IdSseket Segitd Szolgdlat

Munkakor Alldshelye Szakmai tevekenység Elvart kompetencia
megnevezése
gondozb 1 demens ellatas gondozasi | kozépfoku szakképesités
tevékenységei
terapias munkatars 1 szinten tartd szakiranyu felséfoku
foglalkozasok, és végzettség
adminisztrativ
tevékenységek
technikai dolgozé 2,75 étkeztetés elokészitése, alapfoku iskolai
lebonyolitdsa végzettség
szocialis segitd 0,75 kozosségi étkeztetés kozépfoku szakképesités
lebonyolitdsa
gondozd 8 1d6s nappali ellatas kozépfoku szakképesités
gondozasi tevékenységei,
szervezési feladatok
elvégzése (1)
szocialis/terapias 2 csoportfeleldsi szakiranyu felséfoku
munkatars tevékenységek végzettség
lebonyolitasa
Gondozo Haz
Munkakor Alldshelye Szakmai tevekenység Elvart kompetencia
megnevezése
terapias munkatars 1 szinten tartd szakiranyu felséfoku
foglalkozasok, végzettség
adminisztrativ feladatok
szocialis munkatars 1 csoportfeleldsi feladatok, | szakiranyt felséfoku
adminisztrativ feladatok | végzettség
gondozd 5 gondozasi tevékenységek | kozépfokn szakképesités
technikai dolgozé 1 takaritasi feladatok alapfoku iskolai
végzettség

A Teriileti Gondozas célja:

- Az intézményi ellatdsban részesiilok szocidlis biztonsdganak megorzése érdekében
nyujtott szolgaltatdsok szervezése és Osszehangoldsa, e tevékenységek és egyéb
szocialis szolgaltatasok megismertetése, s az azokhoz valo hozzajutas tamogatasa.

- A szocidlis szolgéltatasi feladatok végzése sordn az ellatott személyek és csaladok
¢letmodjanak, szokéasrendjének, hagyomanyainak tiszteletben tartasa.

- A szolgaltatasokkal segitséget nyujtani a problémak megoldasaban, krizishelyzetek
megelozésében ¢és kezelésében, a lelki (mentalis) egészség megtartasdban, annak
tdmogatasaban. Mindezt gy cselekedni, hogy az ellatottakndl érvényesiiljon az
informacidhoz vald jog, ne sériiljenek az alapvetd emberi jogok ¢és az ellatassal
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kapcsolatos adatok védelme. Megmaradjon és megdrizhessék a szabad mozgas jogat, az
onrendelkezési €s sajat autondém dontési képességiiket.

Biztositani a személyes ligyeikben vald segitségnytjtast, a panaszhoz vald jogot, az
esélyegyenldséget és nem utolsd sorban az emberi méltdsag tiszteletét és a személyiség
védelmét.

A fogyatékossaggal élok szamdra nyujtott nappali ellatas, fejleszté foglalkoztatds

A XV. keriiletben a fogyatékosok nappali ellatasa két szakmailag 6nallé egységben torténik. A
Fejlesztd foglalkoztatas az Ertelmi Fogyatékosok Napkdozi Otthonan beliil valosul meg.
Ertelmi Fogyatékosok Napkdzi Otthona célja

Budapest XV. keriiletében ¢l6, kozépfokban értelmileg akadalyozott és autista
személyek szamara, a személyes gondoskodast nyujté alapellatidsok korében —
koruknak, egészségi és mentalis allapotuknak megfeleléen — nappali ellatas, napi
kétszeri étkezés és fejlesztd foglalkoztatas biztositasa.

A helyi igényeknek megfeleld kozosségi programok szervezése, valamint hely
biztositasa a k6zOsségi szervezésii programoknak, csoportoknak.

A szolgaltatas nyitott forméaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérhetd
modon mitkodik.

A fejlesztd foglalkoztatas célja a gondozasi, fejlesztési, szolgaltatasi, illetve
rehabilitacios tervben foglaltak szerint az egyén egészségi allapotanak, koranak, fizikai
¢s mentalis allapotanak megfeleld fejlesztési ¢és foglalkoztatasi szolgéltatas biztositasa
utjan, az egyén felkészitése az onadlldé munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon
torténo elhelyezkedésre.

A nappali ellatds lehetdséget teremt a Budapest XV. keriiletében €16, feln6tt kort,
kozépfokban értelmi fogyatékos emberek szamara, hogy felndtt életiiket csaladjuk
korében és megszokott lakokornyezetiikben élhessék, ami hatdrozott igény volt a
keriileti csaladok részérdl a fenntarté felé.

Legfontosabb feladat, a képességek szerinti legmagasabb 6nallosag és szocializaciod
elérése.

A fejlesztd foglalkoztatas lehetdséget teremt munkavallalasra és jovedelem szerzésre,
ezzel hozz4jarul a biztos megélhetéshez.

A sziilok, a gyermekiik napkozbeni ellatasa mellett, tudnak munkat vallalni és aktiv
tarsadalmi részvételre van modjuk.

A szolgaltatds az egyénre szabott differencialt ismeretbdvités, gyogypedagogiai
fejlesztés és a kompetencidk fejlesztése altal lehetdve teszi a kiszdmithato jovotervezést.

Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona

szakmai és mukodtetési

feladatai

Munkakor Alldshelyek Szakmai tevékenység Elvart kompetencia
megnevezése szama
egységvezeto az egység vezetésének | szakiranyu felséfoku

végzettség

terapias munkatars

sulyos ¢s kdzépsulyos
értelmi fogyatékos,
valamint autista
személyek nappali
ellatasanak szakmai
feladatai (vonatkoz6
szolgaltatasi elemek
mentén) €s a fejlesztd

szakiranyu felséfoku
veégzettség
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foglalkoztatas szakmai
iranyitasa

gondozd

8 sulyos és kozépstlyos | kdzépfoku
értelmi fogyatékos, szakképesités
valamint autista
személyek nappali
ellatasa (vonatkozo
szolgaltatasi elemek
mentén) ¢s fejlesztd
foglalkoztatasi
tevékenységiik
felligyelete

segitd

2 sulyos és kozépstlyos | kdzépfoku
értelmi fogyatékos, szakképesités
valamint autista
személyek fejlesztd
foglalkoztatasanak
koordinalasa és
iranyitasa,

a napi foglalkoztatasi
dokumentécio
elkészitése,

a nappali ellatas és a
fejlesztd foglalkoztatés
vezetése,

a téritési dij beszedése,
az ellatmany kezelése
¢€s az egyseég
miikddésével
kapcsolatos asszisztensi
feladatok ellatdsa

technikai dolgozo 3 technikai (konyhai és alapfoku iskolai

takaritési) végzettség
tevékenységek

Fejleszté Gondozd Kdzpont célja

Az intézményt kettds céllal hoztak 1étre: egyrészt azért, hogy a 6-16 éves koru SHF gyermekek
szamara létesiiljon egy olyan intézmény, amely napkdzi otthonos rendszerben miikodik, ezéltal
a gyermekek nincsenek kiszakitva a csaladbol és a sziilok is tudnak munkat vallalni, csaladi és

tarsadalmi

életet ¢lni. Masrészt az volt a cél, hogy bebizonyosodjon, ezek a gyermekek is

fejleszthetéek, azonban ehhez meg kell kapniuk a szamukra legmegfeleldbb, sériilésspecifikus,
egyéni €s csoportos, komplex fejlesztést. Ebben az dsszefliggésben hianypotld céllal jott 1étre
a Fejlesztd Gondozd Kozpont:

Emberi alapsziikségletek kielégitése. Képessé tenni a gondozottakat sziikebb és
tagabb kornyezetiik egyre boviild megismerésére, valamint ezzel kapcsolatban a
dologi vildghoz valé hozzaférés biztositasa.

Képessé tenni a gondozottakat sajat életiik mindennapi élményeinek megélésére és
az ezekben valo egyre tevékenyebb részvételre.

Kolcsonds szocialis interakciok biztositdsa az egyszerli tarsas kapcsolatok
kialakitasara és fenntartasara.
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- Onrendelkezés elismerése és a gyerekkor, a felndttkor megélésének biztositasa.

- A fogyatekos személyek ¢letuttal egyiitt jard, valtozd képességstrukturajat
figyelembe vevd, sziikséglet alapu ellatdsa a mindennapi sziikségletek kielégitését
nyujtéd szolgaltatasok mentén.

Fejleszto Gondozo Kozpont

Munkakér Alldshelyek Szakmai tevekenység Elvart kompetencia
megnevezése szama
egyseégvezetod 1 az egység vezetésének szakiranyu fels6fokt
szakmai €s mikodtetési végzettség
feladatai
terapias munkatars 4 sulyosan, halmozottan szakiranyu fels6foka

fogyatékos személyek
nappali ellatasa (vonatkozé
szolgéltatdsi elemek mentén)

végzettség

konduktor 1 mozgésnevelés szakiranyu felséfoku
végzettség

gondozo 15 stlyosan, halmozottan kozépfoka
fogyatékos személyek szakképesités
nappali ellatasa (vonatkozo
szolgaltatdsi elemek mentén)

technikai dolgoz6 4 technikai (konyhai és alapfoku iskolai
takaritdsi) tevékenységek végzettség

szocialis segitd 1 az intézmény mitkodésével kozépfoku
kapcsolatos adminisztrativ szakképesités

asszisztensi feladatok

Hajléktalanok nappali ellatdsa, utcai szocialis munka

A hajléktalanok szdmara a nappali elldtds és az utcai szocialis munka a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont szervezeti keretein beliil érheto el.
A Nappali Melegedd és Utcai Gondozo Szolgalat célja

- A XV. keriiletben ¢életvitelszertien tartdzkodo hajléktalanokkal valé kapcsolatfelvétel,
majd a kapcsolattartas soran a hajléktalanok tamogatésa, a helyzetjavitas eldsegitése.

Nappali Melegedo és Utcai Gondozo Szolgalat

Munkakér Alldshelyek Szakmai tevékenység Elvart kompetencia
megnevezése szama
szocialis munkatars 3 hajléktalanokkal végzett | felsdfok
(melegedd) szocialis segitd munka szakirany
végzettség
szocialis munkatars 2 hajléktalanokkal végzett | felsdfok
(utcai gondoz6 szocialis segitd munka szakirany
szolgalat) végzettség
segitd 1 asszisztensi feladatok és | kozépfoka
adminisztracid szakirdnyt
végzettség
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Csaladsegités és gyermekjoleéti alapellatas

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont célja

A szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitséget
1gényld személyek, csaladok szdmara komplex, differencialt szolgaltatasokat nyujtson.
A gyermekek torvényben foglalt jogainak érvényesitéséhez, a gyermekek
veszélyeztetettségének megelézéséhez ¢€s megsziintetéséhez nyujtott széleskor,
sziikség esetén alternativ eszkozoket is alkalmazd szocialis munka biztositasa.
Tamogatést nyijtani a gyermekek ellatasara, gondozasara, testi, szellemi fejlodésére,
szocializacidjara vonatkozo sziildi, gondozdi, tamogatodi tevékenység ellatasahoz.

A gyermekkel szembeni rossz bandsmod valamennyi formaja: a gyermekeket ért fizikai,
szexualis vagy lelki erdszak, illetve barmilyen elhanyagold magatartds feltarasra
kertiljon.

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

Munkakér Alldshelyek Szakmai tevékenység Elvart kompetencia
megnevezése szama

egysegvezetd 1 az egység vezetésének fels6foku szakiranyu
szakmai és mikodtetési | végzettség
feladatai

csaladsegito 21 szocialis segitd munka, felsdfoku szakiranyt
gyermekjoléti alapellatas | végzettség
biztositasa

esetmenedzser 7 szocialis segitd munka, felsdfoku szakiranyt
gyermekjoléti alapellatas | végzettség
biztositasa,
kozremiikodés a hatosagi
eljarasokban

tanacsado 9 gyerekek és felndttek fels6foku szakiranya
részére nyujtott specialis | végzettség
tanacsadas

6vodai és iskolai 9 szocidlis segité munka az | felséfoku

szocidalis segitd oktatasi-nevelési szakiranyu
intézményekben végzettség

asszisztens 7 asszisztensi feladatok ¢s | kozépfoku
adminisztracid szakirany

végzettség
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III. FEJEZET

VEZETOI FELADATOK ES HATASKOROK, EGYSEGVEZETOI FELADATOK
ES HATASKOROK, VALAMINT A GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO FOBB
FELADATOK ELLATASA

Igazgato feladata és hataskore:

az igazgatd o6nallod bérgazdalkodasi, munkaltatoi és fegyelmi jogkorrel rendelkezik,

egy személyben felel6s a GASZI miikodéséért,

az igazgatd atmeneti vagy tartds akadalyoztatisa esetén az igazgatdhelyettes az igazgatot
teljes jogkorrel helyettesiti, illetve helyette kiadmanyozasi jogot gyakorol a ,,h.” formula
hasznalataval,

az igazgaté kozvetlen iranyitisa ala tartozé kozalkalmazottak kore: a GASZI Kozpont
munkatarsai, az igazgatohelyettes, az Egységek egységvezetoi,

figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, azok valtozasait és betartja, valamint betartatja azok
rendelkezéseit,

egylttmiikédik a finanszirozasi, illetve tamogatdsi szerzédések elokészitésében,
elszamolasaban,

gondoskodik a tamogatasok felhaszndlasdnak - egyéb bevételeitdl és kiadasaitol
elkiilonitetten - naprakész nyilvantartasarol,

koteles a fenntartonak jelezni, ha a palyéazatban, illetve a szerzddéskotéskor kozolt
barmilyen adatban, illetve a szerzddést befolyasolo koriilményben valtozas allt be,

havi rendszerességgel Osszehivja az egységvezetdket a szakmai és gazdalkodasi kérdések
megbeszélésére,

folyamatosan értékeli az Egységek tevékenységét, munkajat,

elkésziti az igazgatohelyettes és az egységvezetdk, valamint a GASZI Kozpont
feladatainak ellatasat végzo beosztott munkatarsak munkakori leirdsat,

elkésziti az SZMSZ-t és egyéb, kotelezden eloirt szabalyzatokat,

elkésziti a GASZI Szakmai Programjat, mely az intézmény altal nyujtott Osszes
szolgaltatds szakmai programjat magaba foglalja,

elkésziti a GASZI éves szakmai tevékenységérdl a Szakmai Beszamolot,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi €s orszagos szakmai szervezetekkel,

képviseli a GASZI -t kiilsd szervek elbtt,

intézkedik a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasa érdekében,
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettként vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térvény alapjan évente
koteles teljesiteni.

Ieazgatohelyettesi hataskor és feladatok ellatasa:

az igazgatOhelyettesi feladatokat a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont egységvezetdje latja
el ideiglenes jelleggel, csakis az igazgato tavollétében,

vezetd beosztast kozalkalmazott, vezetd beosztassal hatdrozott idére az igazgatd bizza
meg,

az igazgatd atmeneti vagy tartdés akadélyoztatdsa esetén az igazgatot teljes jogkorrel
helyettesiti, illetve helyette kiadmanyozasi jogot gyakorol a ,,h.” formula hasznalataval,
az igazgato helyettesitése soran gyakorolt kiemelt jogkdrok és hatdskorok: munkaltatoi
jogkor, szakmai teljesités igazolas, kotelezettségvallalds, valamint utalvanyozési jogkor
gyakorlas,
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- szakmai ligymenetet érintd intézkedési jogkor az igazgatdval tortént egyeztetést kovetden
a helyi Onkormanyzat, az Egységek vezetdi és az intézmény minden kozalkalmazottja
iranyéban,

- figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, azok valtozasait és betartja, azok rendelkezéseit,

- vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettként vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6ld 2007. évi CLIL torvény alapjan évente
koteles teljesiteni.

Egységvezeto altalanos feladata, hataskore

Vezet6 beosztasunak kell tekinteni az egységvezetoket, akik a munkamegosztas szempontjabol

egy-egy Egységet vezetnek. A GASZI -ban 4 egységvezeté latja el az egységvezetSi

feladatokat. Az egységvezetét az igazgatd bizza meg hatarozott iddre. Feleldsségének

megallapitdsa, szabadsdganak engedélyezése, alapbérének, jutalmanak megéllapitasa,

kitiintetésre eldterjesztése az igazgatod hataskorébe tartozik. Feladatait részletesen a munkakori

leiras tartalmazza.

Az egységvezetd anyagilag, erkodlcsileg és fegyelmileg felelds a vezetése alatt allo Egység

munkajaért, szervezi €s iranyitja az Egységben folyd szakmai tevékenységet, tovabba:

- elkésziti az iradnyitasa ala tartozd szolgéltatasok Szakmai Programjat, az Egység éves
Szakmai munkatervét és ellendrzi a végrehajtast,

- irdnyitja, ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok betartdsat, betartatisat,
megszervezi az ehhez kapcsolodo belsd oktatast,

- az Egység éves szakmai munkajarol Szakmai Beszamolot készit,

- vezeti, illetve ellendrzi az igénybe vevokrol készitett nyilvantartést, esetdokumentéciot,

- aléirdsi jogkor gyakorldsa az igénybe vevOkkel kapcsolatos teljes dokumentécio
tekintetében,

- figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat €s a palyazatai lehetoségeket, palyazatot ir
¢s bonyolit,

- abeosztott munkatarsak munkéjat rendszeresen ellendrzi,

- sziikség esetén feleldsségre vonast és fegyelmi eljarast kezdeményez,

- elkésziti a beosztott munkatarsak munkabeosztasat,

- elkésziti az Egységre vonatkozo éves szabadsagtervet, egyben gondoskodik a sziikséges
helyettesitések megszervezésérol,

- figyelemmel kiséri a napi miikodést, tevékenyen részt vesz a felmeriild problémak
megoldéasaban,

- javaslatot tesz a felvételre keriil6 j beosztott munkatars személyére,

- elkésziti a beosztott munkatarsak munkakori leirasat,

- gondoskodik valamennyi beosztott munkatars esedékes tovabbképzésérol,

- felelds a beosztott munkatarsak rendszeres munkavédelmi oktatasaért,

- biztositja a balesetmentes munkavégzes feltételeit,

- rendszeresen beszamoltatja az Egység munkacsoportjainak feleldseit az altaluk végzett
tevékenységrol, segitséget nyujt a megoldando problémak kezelésében,

- atobbi Egységgel kapcsolatot tart és szorosan egyiittmiikddik a helyi és orszagos szakmai
szervezetekkel,

- figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, azok valtozasait és betartja, valamint betartatja azok
rendelkezéseit,

- ellendrzi az egységek részére kotelezden eldirt szakmai nyilvantartasok vezetését,

- részt vesz a koltségvetés tervezésében,

- biztositja a teriiletet érint jogszabalyok és onkormdnyzati rendeletek végrehajtasat, az
allami normativa igényléséhez sziikséges adatokat szolgaltat,

- azéves statisztika elkészitéséhez adatot szolgaltat,

- azorszagos jelentési rendszerhez adatokat szolgaltat,
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- elkésziti a sziikséges mennyiségli Hazirendet,

- betartja és betartatja az NNK, a tliz- és munkavédelmi, vagyonvédelmi eldirasokat, az
igazgato altal kiadott szabalyzatokban és utasitdsokban foglaltakat,

- az egységvezetd atmeneti vagy tartdés akadalyoztatdsa esetén az igazgatd altal kijelolt
helyettese latja el az egységvezetdi feladatokat.

Egységvezeto egységenkénti fobb feladata

Teriileti Gondozas:

- ellatja a vezetd gondozondi feladatokat,

- ellaja a szakmai feladatok - hazi segitségnytjtas, étkeztetés, intézményen kiviili
gyermekétkeztetés, idések és demens betegek nappali ellatasat biztositdé intézmények,
atmeneti elhelyezés - iranyitasat, feliigyeletét,

- javaslatot készit a személyi téritési dijak mértékének kiszdmitasahoz,

- ellendrzi a téritési dijak befizetésének teljesiilését.

Ertelmi Fogyatékosok Napk&zi Otthona:

- ellatja a szakmai feladatok - felndtt koru kozépsulyos értelmi fogyatékosok nappali
ellatasa, valamint a fejlesztd foglalkoztatas keretében végzett tevékenységek iranyitasat,
feliigyeletét,

- javaslatot készit a személyi téritési dijak mértékének kiszamitasdhoz,

- ellendrzi a téritési dijak befizetésének teljesiilését.

Fejleszté Gondozé Kozpont:

- ellatja a szakmai feladatok - sulyosan halmozottan sériilt gyermekek és fiatal felndttek
nappali ellatasa irdnyitasat, felligyeletét,

- javaslatot készit a személyi téritési dijak mértékének kiszamitasahoz,

- ellendrzi a téritési dijak befizetésének teljestilését.

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont:

- ellaja a szakmai feladatok irdnyitasat és feliigyeletét: szocialis és mentalhigiénés
problémak miatt veszélyeztetett személyek, illetve csaladok gondozasa, krizisétkeztetés,
hajléktalanok nappali ellatasa, utcai szocidlis munka, munkanélkiili fiatalokkal, tartos
munkanélkiiliekkel végzett szocidlis munka, adossagkezelési tanacsadas, gyermekjoléti
alapellatas, gyermekekkel, fiatal felnSttekkel végzett szocialis munka, GYIOK, KEF
tevékenységének tamogatasa,

- gondoskodik a specidlis szolgaltatasok nyujtasardl: utcai és lakotelepi szocialis munka,
korhazi szocialis munka, készenléti szolgalat és a kapcsolattartasi tigyelet, valamint
esetenként a csaladi potlék természetbeni folyositasdnak megszervezése,

- biztositja az 6vodai €s iskolai szocialis segitd tevékenység megszervezését,

- figyelemmel kiséri a gyermekek és fiatal felnéttek helyzetének alakulasat a kertiletben,

- rendszeresen részt vesz team megbeszéléseken, segitséget nyljt a megoldando problémak
kezelésében,

- szorosan egylitt miikodik a jogszabalyokban rogzitett kiilsé szervekkel,

- szervezi a jogszabaly altal eloirt éves tanacskozast,

- tevékenyen részt vesz az i modszerek ¢€s ellatasi formék kidolgozéasaban,

- ellatja az igazgato helyettesi feladatokat az igazgatd dtmeneti vagy tartds akadalyoztatasa
esetén.
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A gazdalkodassal Osszefiiggd fobb feladatok ellatdsa és a munkamegosztas altalanos

szabalyai

- A GASZI 6nalldan mitkodé koltségvetési szerv, amelynek a gazdalkodassal osszefiiggd

tevékenységeit a Gazdasagi és Miukodtetési Kozponttal megkotott Munkamegosztasi
Megallapodas rogziti.

- Az 6nalldan mitkodé GASZI az alapfeladat ellatasat szolgalé személyi juttatasokkal és az
azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek eldirdnyzataival jogszabalyi
felhatalmazasnal fogva rendelkezik, egy¢b eldiranyzat feletti rendelkezési jogat a GMK-val
kotott Munkamegosztasi Megallapodds rogziti.

- A GMK és a GASZI koltségvetési tervezéssel, pénzkezeléssel, eldiranyzat-felhasznalassal,
eléiranyzat-modositassal, pénzellatassal, gazdalkodasi jogkorok ellatasaval, a szamvitellel,
az informécio-szolgaltatdssal, beszamolassal, az adozassal, a belsd -ellenérzéssel,
vagyonkezeléssel (Osszefoglaldan mikodtetéssel) kapcsolatos feladatainak ellatasa
Munkamegosztasi Megallapodas részletes szabalyai szerint torténik.

- A GASZI igazgatoja felelds az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok végrehajtasaért, az
altala teljesitett adatszolgaltatasok valddisagéaért, a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok
betartasaért.

- A GMK és a GASZI kapcsolatiban az adattovabbitas, tijékoztatas torténhet irdsban, e-
mailben, vagy elektronikus adathordozon is. A kotelezettséggel, vagy jogosultsaggal bird
hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerzodéseket, vagy ezt helyettesitd okmanyokat papir
alapon, hiteles alairassal és bélyegzdvel kell ellatni.
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IV. FEJEZET

A SZERVEZETI EGYSEGEK, A MUNKAVEGZES
ES A GAZDALKODAS MUKODESI RENDJE

A miikodés altalanos rendje

A Szakmai Program és Szakmai Beszamolo, éves Munkaterv készitésének rendje

Az igazgatd késziti el az intézmény atfogd Szakmai Programjat, mely koherens az intézmény
altal nyujtott dsszes szolgaltatds Szakmai Programjaval. A Szakmai Programhoz kapcsoldddan
készitik el az egységvezetok az adott Egység évenkénti Munkatervét. Az intézmény éves
tevékenységérol az igazgatd késziti el a Szakmai Beszamoldt, mely tamaszkodik az
egységvezetOk altal készitett, az altaluk vezetett Egység éves szakmai munkdjarol készilt
Beszamolora.

A szakmai egységek kozotti egylittmiikddés modja

Az Egységek kozotti egyiittmiikodés soran figyelemmel kell lenni az adatvédelemmel

Osszefiiggd adatkezelési elvekre, kiilondsen a bizalmassag, a sziikségesség, a célszeriiség

alapelveinek érvényesiilésére.

Vezetdi értekezlet:
A GASZI felsé vezetdi feladatainak kijelolését, feladatokra vald felkésziilését szolgald
értekezlet, melyet az igazgatd vezet. Az értekezlet résztvevoi az igazgato, az Egységek
vezetdi, pénziigyi lgyintézd, valamint az igazgatd altal kijelolt munkatarsak. Az
értekezlet Osszehivasarol az igazgatd gondoskodik. Az értekezleten az egységvezetok
beszamolnak az adott iddszakban végzett tevékenységiikrdl: az Egységek kozotti
egylittmiikddésrdl, a munkamegosztasrol, az elvégzett feladatokrol, a soron 1évo feladatok
szervezési, eszkozgazdalkodasi, pénziigyi igényeirdl, meghatdrozzak és rogzitik az
operativ szervezési, munkaszervezési intézkedéseket.

Team értekezlet:
Az értekezletet az érintett szakmai Egység vezetdje hivja 0ssze az Egység feladatkorébe
tartoz6 feladatok hatékony ellatasa érdekében sziikség szerint, hetente, de legalabb
havonta. Az értekezletet a szakmai Egység vezetdje vezeti és gondoskodik annak
Osszehivasarol. Az értekezleten elhangzott fontosabb megallapitdsokat emlékeztetoben
kell rogziteni.

Horizontalis esetmegbesz¢ld csoportok:
Az adott szervezeti Egységekben dolgoz6 szakemberek a kozos esetekkel valdé munka
sordn az Osszehangolt és hatékony segités érdekében hetente/kéthetente, de legalabb
havonta esetmegbeszéld csoporton vesznek részt, melyet az egységvezetok szerveznek
meg.

Tapasztalatcsere, konzultacio:
Az Egységek kozotti szakmakozi megbeszélések soran lehetdséget teremt arra, hogy az
aktudlis szakmai kérdéseket, feladatokat atbeszéljék a munkatérsak, illetve a szakmai
tevékenységiiket dsszehangoljak, ko6zos projekteket valdsitsanak meg.
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Intézményi belso kapcsolattartas, beszamoltatas rendje
Kozvetett formaban:

- irasos jelentések, sziikség szerinti adatszolgaltatas,
- éves beszamolok, havi statisztikak,

- szakmai munka elemzése, értékelése.

Kozvetlen formaban:

- vezetoi értekezlet,

- tapasztalatcsere, konzultacio,

- intézményi ellendrzés.

Ugyiratkezelés rendje

A Goncz Arpad Szociélis Intézményben az iratkezelés iranyitasat, feliigyeletét és ellenérzését

az Goncz Arpad Szocialis Intézmény igazgatdja végzi. Az igazgatot iratkezelés feliigyeletében

tartos tavollét esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. Az Egységek miikodését biztosito iratok
kezelését, az iratkezelési feladatok ellatasat az adott Egység egységvezetdje végzi, illetve
koordinalja.

Az iratkezelés modja, feladat és hataskorok

Az Goncz Arpad Szocidlis Intézmény az iratkezelést a szervezeti tagozodasnak, valamint az

iratforgalomnak megfeleld iratkezelési rendszer itjan latja el, melynek keretében a GASZI

Kozpontban és az Egységekben is torténik érkeztetés, iktatas.

Az Goncz Arpad Szocialis Intézmény igazgatéja felelds:

- aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért;

- e Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért;

- azesetleges szabalytalansdgok megsziintetéséért;

- sziikség szerint e Szabalyzat mddositdsdnak kezdeményezéséért;

- aziratkezelést végzok, vagy azért felelds személyek kijeloléséért;

- abélyegzdk nyilvantartasaért;

- iratkezelési segédeszkozok biztositasaért (iktatokonyv, kézbesitokonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.);

- aziratanyag szabdlyos selejtezéséért;

- aselejtezett iratanyag biztonsagi eldirdsok szerinti megsemmisitésének végrehajttatasaért.

Az Goncz Arpad Szocialis Intézmény igazgatéjanak feladata:

- anyilvantartott dokumentumok biztonsagos Orzése, tarolasa, selejtezése;

- a hivatali kapun keresztiil érkezett dokumentumok figyelemmel kisérése, tarolasa, igény
szerint nyomtatasa, postazasa, iktatdsa.

Az egységvezetok iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:

- kiilsd szervtdl érkezett iratok atvétele, sziikség esetén tovabbitasa az ligykezeld részére

- aziratok iktatasa, nyilvantartasa, kezelése, Orzése, tarolasa, irattarba helyezése;

- selejtezés elokészitése;

- azadott Egység dokumentaciojanak nyilvantartdsa, megfelelé6 modon térténd tarolasa;

- az adott Egységben hasznalatos bélyegzdk biztonsdgos tdroldsa, az igazgatd utasitasa
szerinti hasznélata.

Minden kozalkalmazott iratkezeléssel Osszefiiggd feleldssége és feladatai:

- arabizott iratok szakszerl kezelése, megfeleld tarolésa;

- aziratokkal val6 elszamolas.

A GASZI Kozpontban az iigykezel6i feladatokat a gazdasagi és a munkaiigyi iigyintéz6 latja

el. Az ligykezeld iratkezeléssel 0sszefliggd feleldssége és feladatai:

- a beérkezett kiilldemények atvétele, nyilvantartasa (bontas, érkeztetés, elézményezés,
iktatas, egyéb nyilvantartas), tovabbitasa, postazasa, irattdrozasa, 6rzése és selejtezése;

- akimeno levelek iktatasa;
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- aziratnak az alkalmazott részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele;
- abélyegzOk biztonsagos tarolasa, az igazgato utasitasa szerinti hasznalata;

- apapir alapon elkiildott levelek iktatoszammal ellatasa;

- abeérkezett levelek iktatasanak ellenOrzése, tarolasa, Orzése.

Egységvezetdk kiadmanyozdsanak rendje

Az igazgatd altal adott kiadméanyozasi jog az iigyben torténd dontésre és a keletkezett irat
kiadmanyozasara, alairasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jogkér meghatarozasanak
alapvetd szempontja, hogy a jog- és szakszerliség mellett a kiadméanyozasi jog gyakorldsa
biztositsa a gyors {ligyintézést. Az igazgatd altal atadott jogkorben tortént intézkedés,
kiadmanyozas sordn a kiadmanyozo teljes anyagi ¢és fegyelmi feleldsséggel tartozik az igazgatod
nevében és megbizasabol tett intézkedéséért, a kiadmany valodisagaért, jogszerliségéért. Az
igazgatd az Egységek szolgaltatasait igénybe vevok ellatasaval kapcsolatban keletkezd
jogszabaly altal eldirt formanyomtatvanyok, altalanos iratok, dokumentumok tekintetében a
kiadmanyozas jogat atruhdzza - névre sz616 megbizas szerint - az egységvezetokre, a kovetkezd
formula betartasaval:

név
Goncz Arpad Szocidlis Intézmény
az adott Egység megnevezése
XY egységvezeto
sajat bélyegzo lenyomat

Az igazgatd Szt. 94/C. §-aban meghatarozott megallapodasok kiadmanyozasi jogat atruhdzza
az egyseégvezetokre a kdvetkezd formula betartasaval:

Goncz Arpad Szocialis Intézmény
igazgato
neveben és megbizasabol:

néy
Goncz Arpad Szocidlis Intézmény
az adott Egység megnevezése
XY egységvezeto
sajat bélyegzo lenyomat

Az atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorlasa tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmanyozasra jogosult
atmeneti vagy tartds tavolléte esetén, az igazgatotol kell intézkedést kérni. Amennyiben az
egységvezetOt az igazgato altal kijeldlt helyettes helyettesiti, a fenti formulak betartasaval ,,h”
toldalékkal kell az alairast ellatni.

23



III. sz. melléklet

A szervezeti egységek milkodése soran az altaldnostdl eltérdé munkarend szerint végzett

tevékenységek

A Gondoz6 Hazban dolgozd szakmai feladatot ellatdé munkatirsak a 24 oras ellatas
biztositasa érdekében folyamatos munkarendben dolgoznak. Munkaidejiik 6-18 oraig ¢és
18-6 oraig tart, 12-24 6ras valtasban.

Nappali Melegedé minden év november 1-t6] a kdvetkezd év marcius 31-ig hétvégén és
tinnepnap (kivéve januar 1.) is nyitva tart.

Az Utcai Gondoz6 Szolgalatban az utcai szocialis munkat végzé munkatarsak napi
munkaideje két miiszakban, paratlan héten 9.00-17.00 6raig, paros héten 12.00-20.00 6raig
tart. A téli krizis id0szakban (november 1-t6l aprilis 30-ig) szintén két mliszakban, paratlan
héten 9.00-17.00 o6raig, paros héten 14.00-22.00 6raig dolgoznak.

A krizishelyzetek kialakulasanak kezelése érdekében a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpontban dolgozé munkatarsak telefonos készenléti tigyeletet latnak el. Hétfon, szerdan
19 6ratol masnap reggel 9 oraig, kedden 17 6ratol masnap reggel 10 6raig, szerdan 19 oratol
masnap reggel 9 oraig, csiitortokon 17 o6ratol masnap reggel 9 oraig, pénteken 16 6ratol,
hétvégén ¢€s linnepnapon 24 oras készenlét szerint. Tovabba kapcsolattartasi ligyelet van

minden szombaton 10-17 éra kozott a ,,FIOKA” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontban.

Az Egységek igénybe vevok szamara elérhetd nyitvatartasi rendje

NEV

Nap

Nyitvatartasi id6

Teriileti Gondozas

Eléket Segitd Szolgalat

Iddseket Segité Szolgalat, Iddseket és Demenciaval

hétfétol-csiitortokig
péntek

7,30 6ratol 15,50 oraig
7,30 6réatol 14,30 oraig

Szocialis Konyha (Pajtas étterem)

hétféto1-péntekig

11,00 6ratol 15,00 oraig

Gondozo6 Haz

hétfétél-vasarnapig

24 6ras szolgalat

Hazi Gondoz6 Szolgalat

hétfétdl-péntekig

7,30 6ratol 15,50 oraig

Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona

hétfétol-csiitortokig
péntek

6,30 oratol 16,30 oraig
6,30 6ratol 15,00 oraig

Fejleszté6 Gondoz6 Kozpont

hétfétol-csiitortokig
péntek

7,00 6ratol 17,00 oraig
7,00 6ratol 16,00 oraig

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

keddtél-péntekig
hétvégén a nov. 1-

Ujpalotai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont hétfo 15,00 oratol 19,00 oraig
L FIOKA” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont kedd, cstitortok 9,00 6ratol 17,00 oraig
Mentalhigiénés Tanacsado szerda 10,00 oratol 19,00 oraig

péntek 9,00 6ratél 16,00 o6raig
Nappali Meleged6 ¢és Utcai Gondozo Szolgalat hétfotol 10,00 oratol 16,00 oraig

9,00 oratol 17,00 oraig

telephelye

marc. 31.

ko6zotti idészakban 10,00 oratol 16,00 oraig

dec. 24-én 10,00 6ratol 12,00 oraig

dec. 25-én, 26-an 12,00 6ratol 14,00 oraig
,,JFIOKA” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont alkalmankeént iddszakos
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A nyilvanossaggal valé kapcsolattartas, a tomegtajékoztatd szervek felé vald nyilatkozattétel
rendje

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozatadasra az igazgato, vagy
az altala esetenként megbizott munkatars jogosult. Az Egységek vezetéi és beosztott
munkatarsai szakmai kérdésekben az igazgatd eldzetes tdjékoztatdsa utan nyilatkozhatnak a
médianak. A nyilatkozattevonek koriiltekintéen kell eljarnia a 2011. évi CXII. torvény, a
GDPR, valamint az adatvédelemre, adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint a
belsé adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseinek ¢és az adatbiztonsagi kdvetelményeknek a
megtartasdban a nyilatkozattétel soran. A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozonak minden esetben tekintettel
kell lenni az érintettek jogaival Osszefliggésben is a hivatali titoktartdsra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére €s érdekére. Nem adhaté nyilatkozat olyan
tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, melynek id6 el6tti nyilvanossagra keriilése az
intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozhat, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyekben a dontés nem a nyilatkozé hataskorébe tartozik. A nyilatkozattevonek
¢lnie kell azzal a jogéaval, hogy a vele készitett interju kozlésre keriild anyagat a kozlés elott
megismerje.

A foglalkoztatassal kapcsolatos miikodés rendje
Koézalkalmazotti jogviszony létesitése
A Kjt. alapjan, valamint a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény alapjan jon létre
a foglalkoztatési jogviszony. Az intézmény féallast dolgozodinak kotelezé munkaideje heti 40
6ra. Altalanos szabaly, hogy az iires allashelyek betdltése nyilvanos palyaztatas soran torténik
kivétel, amikor a jogszabaly lehetové teszi az ettdl valo eltérést. A kozalkalmazotti jogviszony
hatérozatlan, vagy hatarozott idére jon létre, a probaidd egységesen 4 honap. Kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasa (kinevezés) eldtt a kozalkalmazottat tajékoztatni kell az alkalmazas
pontos feltételeir6l. Kozalkalmazott nem hallgathat el a Munkaltaté el6tt olyan tényt,
koriilményt vagy allapotot, amely az alkalmazasat akadalyozza, vagy jogellenessé teheti. A
kozalkalmazott megtévesztd informaciokbol eredd kovetkezményeket és karokat maga tartozik
viselni. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkaltatoi kotelezettségen tulmenden
kotelezé a munkakdrrel kapcsolatban a kdzalkalmazott részére:

- az intézmény teljes megismertetését, a munkavégzeés helyéiil szolgald egység bejarasat

biztositani,
- részére a munkakori leirast atadni,
- betekintésre rendelkezésére bocsatani a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és
mellékleteit, a hatalyos igazgatoi utasitasokat,

- munka-, tliz-, balesetvédelmi oktatast tartani.
A fentiek megvaldsuldsaért a munkaba allaskor a munkavégzés helyéiil szolgald Egység
vezetdje a felelds.

A munkavégzés fobb szabdlyai

A munkavégzés a kinevezési okmanyban megjeldlt munkahelyen torténik.

- A munkatars koteles a munkakorébe tartozo tevékenységet a munkakori leirasban
leirtaknak megfeleléen, a legjobb képességei szerint, elvarhatdo szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a rabizott vagy tudomasara jutott hivatali titkot megtartani.

- A munkatars a feladatait az arra vonatkoz6 jogszabalyok és eldirasok, a munkakori leiras,
munkahelyi vezetd utasitasai, valamint a szakmai elvarasok alapjan koteles végezni.

- Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdrének betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomaésara, €s amelynek kozlése az intézményre vagy az igénybe
vevokre nézve hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
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- Ha jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek €és azok
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sérti. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil.

- A kozalkalmazott munkéra képes allapotban megjelenési kotelezettségének akkor tesz
eleget, ha munkavégzéshez sziikséges ¢€lettani adottsdgokkal rendelkezik és megfeleld
egészségi, fizikai, szellemi allapotban van. Ha a kozalkalmazott nincs munkara képes
allapotban nem 4allithatd munkaba, illetve a megkezdett munkavégzestdl el kell tiltani. A
kozalkalmazott munkéra képes allapotat, kiilondsen barmilyen mértékii alkoholos allapot,
illetve egyéb kabitdszer szervezetben 1évO jelenléte kizarja. Az intézményben a
munkavallald6 munkaképes allapotanak megéllapitasara a kozvetlen vezetd jogosult, illetve
kotelezett. A munkara képes allapot megallapitasa nem sértheti a kdzalkalmazott emberi
méltosagat.

Munkaidd, pihendidé
Az intézmény dolgozoinak kotelez6 munkaideje a kinevezésben kerlil meghatarozasra, a
munkarend és az elvégzendd feladatok altalanos szabalyait a munkakori leiras tartalmazza.

Rendkiviili munkaiddben torténé munkavégzés

- A pihenénapon vagy munkasziineti napon torténé rendkiviili munkavégzést, illetve
készenlétet, valamint egyéb tulmunkat irasban (pl. ligyeleti beosztas, munkakori leiras) kell
elrendelni.

- Az elrendelésre az adott szakmai Egység vonatkozédsdban a szakmai vezetd, valamennyi
szakmai Egység vonatkozdsdban az igazgatd vagy tavollétében az igazgatdhelyettes
jogosult.

- A kozalkalmazott a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések szerint kotelezheté munkasziineti
napokon munkavégzésre.

Kozponti Elektronikus Nyilvantartdsi Rendszer haszndlata, ellendrzése

Az adatszolgaltatd6 munkatars feladatai

Az adatszolgaltatas az igénybe vevok Szt., illetve Gyvt. szerinti adatainak rogzitésébol és az
idoszakos jelentésbol all:

- Szocidlis szolgaltatas és gyermekjoléti alapellatas esetén az adatszolgaltatdé munkatars
az Szt.-ben, illetve a Gyvt.-ben meghatarozott adatokat az Szt. 94/C. §-a, illetve a Gyvt.
32. § szerinti megallapodas megkdtését kovetden, legkésdbb az igénybevétel elsd napjat
kdvetd munkanap 24 oraig rogziti az igénybe vevoi nyilvantartasban.

- Ha hazi segitségnyujtas esetén a megallapitott gondozasi sziikséglet vagy az ellatott
szamara nyujtott szolgaltatds tartalmara vonatkozé adat megvaltozik, azt az
adatszolgaltatasra jogosult a valtozast kovetd 8 napon beliil rogziti az igénybe vevoi
nyilvantartasban.

Ha az igénybe vevd Tarsadalombiztositasi Azonositdo Jellel (a tovabbiakban: TAJ) nem
rendelkezik, illetve a TAJ nem ismert vagy hibés, az igénybe vevdi nyilvantartds az igénybe
vevonek - a TAJ rogzitéséig - technikai kodot képez.

Ha szocidlis szolgaltatas és gyermekjoléti alapellatds esetén az igénybe vevOnek nyujtott
szolgaltatds formdja, a szolgaltatas igénybevételének kezdd idOpontja vagy a szolgaltatas
megsziinésének varhat6 iddpontja megvaltozik, azt az adatszolgaltatasra jogosult legkés6bb a
modositott feltételek szerinti igénybevétel elsd napjat koveté munkanap 24 6raig modositja. A
szolgéltatds igénybevételének kezdd iddpontja visszamendlegesen csak késébbi iddpontra
modosithatd. Az igénybe vevonek nyujtott szolgéltatdas formdja vagy a szolgaltatas
megsziinésének varhatd idopontja megvaltozik visszamendlegesen nem mddosithatok. Ha az
igénybe vevoi nyilvantartasban rogzitett adat - a TAJ, az igénybe vevOnek nyujtott szolgaltatas
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formdja, a szolgaltatas igénybevételének kezdd idépontja vagy a szolgaltatds megsziinésének
varhat6 id6pontja szerinti adatok, valamint az idészakos jelentés kivételével - megvaltozik, azt
az adatszolgaltatasra jogosult a tudomésszerzést kovetd munkanap 24 6rdig modositja. Az e
bekezdés szerinti adatok visszamendlegesen akkor modosithatok, ha a modositas ideiglenes
hatalya elhelyezéssel, nevelésbe vétellel, illetve utdgondozdi ellatassal kapcsolatos hatdsagi
dontés miatt sziikséges.

Ha a szolgaltatas igénybevétele megsziinik, azt az adatszolgéltatasra jogosult a megsziinést
kovetd munkanap 24 oraig rogziti. Ha a gyermekvédelmi szakellatas igénybevétele hatosagi
hatérozat alapjan sziinik meg, a hatdrozatban megallapitott iddpontot kell megjeldlni a
megsziinés idopontjaként. Ha az Szt. szerinti athelyezés vagy a Gyvt. szerinti gondozési hely,
utégondozoi ellatasi hely modositasa miatt az igénybe vevd szdmara szolgéltatdst nyujto
engedélyes megvaltozik:

- akorabbi engedélyes az athelyezés, illetve a gondozasi hely, utogondozoéi ellatasi hely
megvaltozasat megel6z6 nappal a szolgaltatds igénybevétele megsziinik, azt az
adatszolgaltatasra jogosult a megsziinést kdvetd munkanap 24 Oraig rogziti az
igénybevétel megsziinését,

- az 0 engedélyes az athelyezés, illetve a gondozasi hely, utdgondozoi ellatasi hely
megvaltozasanak napjaval megallapodas megkotését kovetden, legkésdbb az
igénybevétel elsd napjat kovetd munkanap 24 Oraig rogziti az igénybe vevdi
nyilvantartasban az igénybe vevo Szt., illetve Gyvt. szerinti adatait.

Ha az Szt. szerinti 4thelyezés vagy a Gyvt. szerinti gondozasi hely, utdogondozoéi ellatasi hely
modositasa miatt az igénybe vevd szamara szolgéltatast nyujtd engedélyes megvaltozik:

- az athelyezés idOpontjdnak az Szt. 94/C. §-a szerinti megallapodas moddositdsaban
meghatarozott idépontot,

- a gondozasi hely, utdégondozdi ellatasi hely megvaltozasa idépontjanak az errdl sz6lo
hatarozatban megallapitott id6pontot, ennek hidnyaban a hatarozat keltének napjat kell
tekinteni.

Ha az igénybe vevd az igénybevétel megsziinésének napjatdl ugyanazt a szolgaltatast masik
engedélyestdl veszi igénybe:

- akoréabbi engedélyes az athelyezés, illetve a gondozasi hely, utégondozoi ellatasi hely
megvaltozasat megeldzé nappal a szolgéltatds igénybevétele megszlinik, azt az
adatszolgaltatdsra jogosult a megsziinést kovetd munkanap 24 oOraig rogziti az
igénybevétel megsziinését,

- az Uj engedélyes az athelyezés, illetve a gondozasi hely, utdgondozoéi ellatasi hely
megvaltozasanak napjaval megallapodas megkotését kovetden, legkésébb az
igénybevétel elsd napjat kovetd munkanap 24 Oraig rogziti az igénybe vevéi
nyilvantartasban az igénybe vevo Szt., illetve Gyvt. szerinti adatait.

Az 1iddszakos jelentés keretében az adatszolgaltatdsra jogosult az igénybe vevodi
nyilvantartasban nyilatkozik arrdl, hogy a rogzitett személy a szolgaltatast az adott napon
igénybe vette-e, vagy - ha az az allami tdmogatas alapja - a rogzitett személlyel az adott napon
fennallt-e a szolgaltatasra iranyuld jogviszony. Az iddszakos jelentési kotelezettséget:

- szocialis étkeztetés,

- hazi segitségnyujtas,

- idéskortiak nappali ellatasa,

- fogyatékos személyek nappali ellatasa,

- hajléktalan személyek nappali ellatasa esetén naponta, az adott napot kdvetdé munkanap
24 oraig, azt kovetden kell teljesiteni, hogy a szolgaltatast az adott napon az igénybe
vevonek nyUjtottak. Az idészakos jelentési kotelezettséget - a nem naponta jelentési
kotelezettség ald esé adatszolgaltatasi kotelezettséggel érintett szolgaltatasok esetén -
legalabb havonta, az adott honap minden napjara, az adott honap utolsé napjat kovetd
harmadik munkanap 24 oraig kell teljesiteni. Ha az igénybe vevo nem rendelkezik TAJ-
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jal, és a TAJ igénylésére jogosult szocidlis szolgaltatds és gyermekjoléti alapellatas
esetén a TAJ-t hatvan napon beliil nem szerzi be, gyermekvédelmi szakellatas esetén
hatvan napon beliil nem igazolja, hogy a TAJ kiadéasat kérelmezte, az érintett a hataridd
lejartat kovetd naptol az idoszakos jelentésben nem tiintethetd fel igénybe vevoként. Ezt
nem kell alkalmazni a nappali melegedd, valamint csalddsegités és gyermekjoléti
szolgaltatds esetén, tovabba arra az igénybe vevore, aki TAJ igénylésére nem koteles.
Az ideiglenesen elhelyezett, nevelésbe vett, de javitointézetben vagy biintetés-
végrehajtasi intézetben ellatott gyermek az idészakos jelentésben nem tiintetheto fel. Az
iddszakos jelentésben az igénybevételrdl szolgéltatott adat egyszer, az iddszakos
jelentés szerinti igénybevétel honapjat kovetd honap tizendtddik napjaig modosithato (a
tovabbiakban: onellendrzes). Az 6nellenérzés soran meg kell jeldlni:

a) az igénybevételi napot,
b) a hibas adatot,

¢) a helyes adatot és

d) a hiba okat.

EllenOrzési folyamat

Az adott Egység egy masik, adatrogzitési joggal rendelkez0 munkatarsa az adatbevitelt
kovetden, lehetdleg az adatbevitelt kovetd néhany napban, de legkésdbb egy héten beliil
ellenérzi, hogy az adatbevitelt végzd munkatars az alapdokumentumok alapjan helyesen
rogzitette-e az adatokat. Amennyiben nem, a rendszer onellendrzési funkciojaban javitja a
hibat. Az adatrogzité és az adatbevitelt ellen6rz6 munkatars az emlitett miiveletek
megtorténtét naponta igazoljak alairasukkal az erre szolgald egységes nyomtatvanyon.

Az adott Egység egységvezetdje hetente végez ellendrzést. Sziroprobaszeriien kivalaszt a
rendszerbdl legkevesebb tiz 0j adatbevitelt és ezeket 6sszehasonlitja az alapdokumentumok
adataival. Amennyiben az alapdokumentumok alapjan az adatok rogzitése nem megfeleléen
tortént, az adott Egység egységvezetdje a rendszer onellendrzési funkcidjaban javitja a
hibat. Az adott Egység egységvezetdje minden esetben (hibas, illetve hibatlan bevitel esetén
is) feljegyzést készit a vizsgalatrél, melyet eljuttat a GASZI igazgatoja részére. Ezen kiviil
havonta kinyomtatja az igénybe vevéi naplo utolso oldalat, azt alairja és eljuttatja a GASZI
igazgatdja szamara.

A GASZI igazgatoja minden honap 16-ig végez ellendrzést. Az egységvezetdk altal részére
eljuttatott, heti ellendrzésekrol késziilt feljegyzéseket attekinti és meggy6zodik arrdl, hogy
az ott feltart hibak megfeleld javitasa megtortént-e. Az igazgatd vagy az altala megbizott
munkatars szurdprobaszerti ellendrzést is végez, melynek keretében kivalaszt a rendszerbol
legkevesebb tiz adatbevitelt (j adatbevitel és napi jelentés is) és ezeket Osszehasonlitja az
alapdokumentumok adataival. Amennyiben az alapdokumentumok alapjan az adatok
rogzitése nem megfelelden tortént, a rendszer Onellendrzési funkcidjaban javitja, vagy
javittatja a hibat. Minden esetben (hibas, illetve hibatlan bevitel esetén is) feljegyzést készit
a vizsgalatrol. A GASZI igazgatoja a heti és havi ellenérzésekrdl készitett feljegyzéseket
eljuttatja a XV. ker. Polgarmesteri Hivatal Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Fosztalyara.

A szabadsag, szabadsdgolas rendje

A kozalkalmazott szabadsaga alapszabadsagbdl és potszabadsagbol all, amelynek mértéke
megegyezik a mindenkor hatalyos jogszabalyokban foglaltakkal. Az egységvezetoknek a folyd

¢év elején tervet kell késziteni a szabadsagok litemezésérdl. A rendkiviili €s a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére minden esetben az igazgatd jogosult. Egyéb esetekben az adott
egység vezetdje engedélyezi a szabadsag kivételét.
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Fizetés nélkiili szabadsag

Fizetés nélkiili szabadsag a jogszabalyban eldirt eseteken kiviil akkor engedélyezhetd, ha a
fizetett szabadsaggal mar nem rendelkezik targy évben a kozalkalmazott. Fizetés nélkiili
szabadsag adhato a kozalkalmazottnak ezen feliil munkaltatoi mérlegelés alapjan:

- egyéni kiilfoldi munkavégzés céljabal,

- sulyos csaladi problémak esetén,

- mas modon nem megoldhato egyéni problémék miatt.

A koézalkalmazott részére megallapitott munkabér elszdmoldsa

Havonta egy alkalommal torténik a kifizetés a targyhdt kovetd honap 10. napjaig a
folydszamlara utalds forméjadban. Ha a bérfizetési nap pihendnapra vagy munkasziineti napra
esik, a munkabért legkésobb a megel6z6 munkanapon kell kifizetni.

Kereset kiegészités

A szervezeti egységek vezetdivel eldzetesen egyeztetett, az intézmény igazgatodja altal irasban
kitlizott feladatok teljesitése esetén a kdzalkalmazottat kereset kiegészités illeti meg. A kereset
kiegészités mértékét - a hatdlyos jogszabalyok keretei kozott - az intézmény igazgatdja
hatdrozza meg.

Helyettesitési dij

A helyettesitési dij megallapitasdndl a helyettesitett kozalkalmazott illetményét kell alapul

venni, mértékét a munkaltaté jogosult meghatarozni. A helyettesités kezdete a munkaltato

rendelkezése alapjan keriil megallapitasra €s a tartosan tavollévd kozalkalmazott munkaba

allasaig, illetve az iires allashely betoltéséig tart. Munkaidon beliili helyettesités dijanak

mértéke a helyettesitett dolgozo alapilletményének maximum 50%-a lehet a végzett munka

mennyiségétdl fliggden. A helyettesitési dijat, a helyettesitést kovetdé masodik honap

fizetésnapjan kell kifizetni.

Nem jar helyettesitési dij, ha a helyettesitett kozalkalmazott:

- rendes évi fizetett szabadsagat,

- tanulmanyi szabadsagat tolti,

- a munkaltatd részére jogszabalyban kotelezéen eldirt téritéssel ¢és mértékig
betegszabadsagon van.

Jutalmazas

Jutalomban részesithetd az a kozalkalmazott, aki kiemelkedd, illetve tartosan j6 munkat végez,
tovabba a munkafegyelme kifogastalan. Jutalom adasa a Munkaltato mérlegelési jogkorébe
tartozik. A jutalmazas csak az elvégzett tevékenység elismerésére szolgalhat, szocialpolitikai
megfontolasok nem érvényesiilhetnek. A kozalkalmazott az intézménynél eltoltott
kozalkalmazotti jogviszony alapjan az eltoltott id0 fiiggvényében nyugdijba menetelekor
jutalomban részesithetd. A jutalmazas szabdlyait a Kjt. szabalyozza. Az erre fordithatd 6sszeget
az intézmény, az éves koltségvetése keretében hatdrozza meg

[letménypotiékok
Jogosultsagara, mértékére a Kjt. és a Kollektiv Szerzddés szabalyai az iranyadoak.

Munkahelyi potlék
Jogosultsagara, mértékére a Kjt. és a Kollektiv Szerz6dés szabalyai az iranyadoak.

Jubileumi jutalom
Jogosultsagara, mértékére, kifizetésének esedékességére a Kjt. szabélyai az iranyadoak.
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Hiiségjutalom
Szabalyozasa a hatalyos az intézményfenntart6 Budapest Fovaros XV. kertileti Onkormanyzat

szabalyzata szerint, melynek cime: ,,Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota, Pesttjhely,
Ujpalota Onkorményzata koltségvetési szerveinél kozalkalmazotti jogviszonyban allo
munkavallalok juttatdsi szabalyzata”.

Illetményeldleg

A Munkaltatd éves bérkoltség kerete 0,5 szazalékdban illetményeldleg keretet képez. A
kozalkalmazott indokolt kérésére évi 1 alkalommal legfeljebb hat havi egyenld részletekben
torténd kamatmentes visszafizetési kotelezettséggel illetményeldleg folyodsithatd. Az elséd
részlet levonasara az illetményeldleg kifizetését (atutalasat) kovetd honap harmadik
munkanapjan keriill sor. Amennyiben az illetményeldlegben részesiilt kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonya teljes visszafizetés eldtt megsziinik, az eldlegtartozast egy
Osszegben koteles visszatériteni a kozalkalmazott. Az illetményeldleg 6sszege nem haladhatja
meg a kozalkalmazott masfél havi illetménye mértékét, de legfeljebb a mindenkori minimalbér
Otszorose lehet. Hatarozott idore 1étesitett kozalkalmazotti jogviszony esetében illetményeldleg
nem adhato6.

Cimek adoményozasanak rendje
Az igazgatd tartdsan magas szinvonall és kiemelkedé munkateljesités esetén az intézmény
munkatarsa szdmara a Kjt.-ben meghatarozott cimeket adoméanyozhatja.

Szocidlis tAmogatas

A fenntarté Onkormdnyzat szocialis tamogatast biztosit az dnkormanyzat altal létrehozott
Segélyezési Alapbél a ,Budapest Févaros XV. kerillet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanyzata koltségvetési szerveinél kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 munkavéllalok
juttatasi szabalyzata” alapjan.

Iskoldztatdsi tdmogatas

A fenntarté Onkorményzat a gyermeket neveld kozalkalmazottak részére a gyermek, illetve
gyermekek (altalanos és kozépiskolai tanulmanyokat végzd) tanittatasaval kapcsolatosan
felmeriild koltségeinek enyhitésére —,,a Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestajhely,
Ujpalota Onkormanyzata koltségvetési szerveinél kozalkalmazotti jogviszonyban allo
munkavallalok juttatasi szabalyzata” alapjan - iskoldztatasi tdimogatast biztosit.

Kegyeleti eljaras

A fenntartd6 Onkormanyzat - meghatarozott esetekben - a , Budapest Févaros XV. keriilet
Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzata koltségvetési szerveinél kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 munkavallalok juttatasi szabdlyzata” alapjan hozzdjarul az intézmény
elhunyt kozalkalmazottjanak temetési koltségeihez.

Elismerések adomanyozésa

A fenntartd6 Onkorméanyzat a Budapest Févaros XV. keriilethez kotédé kiemelkedd
tevékenységek, teljesitmények megbecsiilésére és elismerésére dnkormanyzati kitiintetéseket
¢s elismerd cimeket alapit, melyek odaitélésének szabalyozéasa a 24/2012. (VI.6.) 6k. rendelete
alapjan torténik.

A Szocialis Munka Napja alkalmabol, az igazgat6 altal meghatarozott 1étszamban - évente - az
egységek javaslata alapjan a GASZI igazgatoja Dicsérd Oklevelet adomanyoz.
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Sajat gépkocsi haszndlatdnak rendje

A sajat gépkocsi hasznélatanak elszamoléasa a hatalyos addjogszabalyok ¢€s eldirasok szerint
torténik. Egyedi esetekben a sajat gépkocsi haszndlatot irdsos kérelem alapjan az intézmény
igazgatdja engedélyezi.

Kartéritési kotelezettségvallalds rendje
A vétkességen alapulo feleldsség esetei az alabbiak:
a) a gondatlan karokozas és
b) a szdndékos karokozas.
A kartérités mértéke szdndékossag és stlyos gondatlansag esetén a teljes karra kiterjed. Enyhe
gondatlansag esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a kdzalkalmazott 4 havi tavolléti
dijanak O0sszegét.
Szandékos kéarokozas:
a.) A kozalkalmazott elére latja cselekményének karosité kovetkezményeit, €s azokat
kivanja
b.) vagy a kdvetkezmények bekodvetkeztébe belenyugszik.
Gondatlan karokozas:
a.) A karokozas kovetkezményeit elore latja, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban
(sulyos gondatlanséag)
b.) A kovetkezményeket azért nem latja eldre, mert a tdéle elvarhaté figyelmet ¢&s
koriiltekintést elmulasztja (hanyagsag)
Munkaltatoi kotelezettségek:
A leltari készlet biztonsagos megdrzését szolgald munkaltatoi kotelezettségek a kovetkezok:
A munkaltaté biztositja, hogy az épiiletek a vagyonvédelmi kovetelményeknek megfeleldek
legyenek, az épiiletekbe behatolas ¢s igy a leltari készletben hidny nyom nélkiil ne
keletkezhessen. A munkaltato kiilondsen az egyéni leltarfeleldsség korébe tartozod eszkozok
biztonsagos taroldsdhoz megfelelden zarhat6 helyet biztosit.
Adatvédelmi incidens esetében a munkaltatd a jelzést haladéktalanul kivizsgéalni koteles,
sziikség esetén bevonva informatikai szakember és/vagy adatvédelmi tisztviselO segitségét, és
koteles a kiilon szabalyzatban/utasitasban meghatarozott Iépéseket végrehajtani, igy karenyhitd
¢s az incidens tovabbi bekdvetkeztét megel6zo 1épéseket megtenni.
Munkavallaloi kotelezettségek:
A munkavallalo koteles a munkaltaté adatbiztonsaggal kapcsolatos szabdalyait (utasitasait)
betartani ¢és altalanossagban minden ésszerti 1épést megtenni azért, hogy az intézményt
megodvjak az adatvédelmi incidensektél. A munkavallal6 amennyiben észleli az adatvédelmi
incidenst kdteles a vonatkozo szabalyzat, utasitas szerint eljarni.
A munkavallal6 koteles a rabizott kulcsokat gondosan kezelni. A kulcsok gondatlan kezelése
(elveszitése) esetén felmeriild teljes koltséget (zarcsere, kulcsok masoldsa) a gondatlanul kezeld
kozalkalmazott viseli. Munkavallalo koteles a riasztorendszert az eléirdsoknak megfelelden,
gondosan kezelni. A riaszté rendszer be nem lizemelésébdl keletkezd karért a kdzalkalmazott
felelosséggel tartozik, amely fegyelmi eljaras keretében keriil kivizsgalasra.
Munkaltat6 az e pontban felsorolt esetekben a koriilmények kivizsgalasa utan méltanyossagot
gyakorolhat. Tilos a munkavallalonak a munkaja végzéséhez nem sziikséges dolgokat a
munkahelyére bevinni.

Munkakordok dtaddsanak rendje

Az intézmény vezetd besorolast munkatérsai, valamint az igazgat6 altal kijelolt munkatarsak
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni. Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast megel6z6 harmadik munkanapon be
kell fejezni. A jegyzOkonyv felvétele az alabbi munkakoroket érinti:

- igazgato,

31



III. sz. melléklet

- egységvezetok,

- pénztaros,

- gazdasagi ligyintézd

- pénziigyi ligyintézo,

- leltarfelel6sok,

- munkaligyi ligyintézo.

Munkavallaloi érdekképviseleti szervezetekkel valo egyiittmiikodés rendje

Az intézmény igazgatdja egylittmiikodik a munkavallaloi oldal minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja az intézmény munkavallaléinak érdekképviselete ¢és
érdekvédelme. Az igazgatd tdmogatja és segiti az érdekképviseleti szervek miikodését, a
reprezentativ szakszervezettel a sziikséges feltételek teljesiilése esetén Kollektiv Szerzodést
kot.

A gazdalkodassal kapcsolatos miikodés rendje

A gazdalkodas f6bb miikddési rendje

A GASZI gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
osszefliggd feladatok ellatasa, a hataskorok szabalyozasa a GMK és a GASZI igazgato feladata.
A GASZI igazgaté altal készitett szabalyzatok jegyzékét az SZMSZ 1. sz. fiiggeléke
tartalmazza.

Bankszamla feletti rendelkezés rendje )
Az OTP Bank Nyrt.-nél vezetett szamla feletti rendelkezési jogot a GASZI igazgatd altal
megbizott GMK dolgozdk gyakoroljak.

Kotelezettségvallalds, utalvdnyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A Kkotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités, az utalvanyozas, valamint a
teljesitésigazolas a GMK-val egyeztetett szabalyozas szerint torténik.

Bélyegzd hasznalatanak és kezelésének rendje

Cégszerii alairasnal csak a GASZI Kozpont korbélyegzdje hasznalhaté, alaird az igazgato. Az
Egységek bélyegzdje csak a szakmai feladatok ellatasdhoz sziikséges levelezésre hasznalhato.
Az elhasznalédott bélyegzdt a GASZI Kozpontban le kell adni és meg kell semmisiteni. Az
elveszett bélyegzot le kell tiltatni a Magyar Kozlonyben.
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V.FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ érvényességéhez a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Képviseld-
testliletének jovahagyasa sziikséges.

Az SZMSZ hatédlya kiterjed az intézmény igazgatdjara, az intézmény valamennyi
Egységére, valamennyi kozalkalmazottjara.

Az SZMSZ hatalyba lépése: a Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Képviseld-
testliletének jovahagyasat kovetden az SZMSZ kihirdetése napjan. A kihirdetésérdl az
igazgat6d gondoskodik.

Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazasuk az SZMSZ-szel egyiittesen
torténik.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a Budapest Févaros XV. keriileti
Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 337/2024. (X.31.) 6k. szamu hatarozattal jovahagyott
SZMSZ.

Az intézmény igazgatoja koteles gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglaltakat
valamennyi illetékes szerv, intézmény és annak illetékes dolgozéi megismerhessék és
tudomasul vegyék.

Az SZMSZ melléklete:

1. sz. melléklet: Az intézmény szervezeti felallasanak rendje

Az SZMSZ fiiggeléke:

1. sz. fiiggelék: A GASZI igazgato altal készitett szabalyzatok jegyzéke

Budapest, 2025. szeptember 25.

Graczer Irma
igazgatd

Zaradék:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Képviseld-testiilete a 475/2025. (X1.27.) 6k. szamu hatarozataval hagyta jova.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kihirdetése 2025. december 9.napjan megtortént.

Graczer Irma
igazgatd
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