BARKA
KOBANYAI HUMANSZOLGALTATO KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Készitette:
Némethné Lehoczki Klara
Intézményvezet6
Jovahagyta: ....... 12023.5z. Kozjoléti Bizottsagi hatarozat

Hatalyos: 2023. majus



TARTALOMJEGYZEK

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK .....occcumerssssesssssssssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasnass 5
1. ASzervezeti és Miikodési Szabalyzat Célja........cccceeiiiiiiiiieeriiiiiiiiieie e 5
2. ASzervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya..........cccceiiiiiiiiiiiiiiiiiirrrrrrccrrrrsrs s s s s s 5
3. ASzervezeti és M{ikodési Szabalyzat elkészitésének rendje .......ccccceevvveiiuemreiiiiiiiiisieeeeinccee e 5
4. Azintézmény miikoédési rendjét meghatarozo dokumentumok .......cccceeviiiiiiiiiiiiiiicinnccccc e 5
AL ALGDTLO OKIFAL ..ottt ettt st ettt et b st a b et b e st n e 5
4.2, EGYED AOKUMERIUMOK ..ottt st st st e s b e bttt et sseesreenreenees 5
I1. AZ INTEZMENY FONTOSABB ADATAL.....coummmeersmsessssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasnass 5
I AZ INTEZMENY FELADATAL.....couueessssssessssssessssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnass 8
1.1. A szocidlis alapszolgaltatdsok KeFetEDen ............coouirieiivuiniiiiiieisteeesese sttt 8
1.2. A gvermekjoléti alapellatdsok Keretehen..........c..oouovievuiniiiiiiiiiiiiiieee ettt s 8
1.3. Az egészségiigyi alap és SzakellAtds KereteBhen.............uuueuicuiviiiriiiiieiesiesese sttt 8
2. A kormanyzati funkciok szerint alaptevékenys@gek.........ccccvvriiiiiiiiiiiiiiiccrrcrr s 8
3. Az alaptevékenységet szabalyozd jogszabalyok ..........cccceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiininninissisnssssssssssssssssssnes 9

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES A MUKODES RENDJE, A SZERVEZETI

EGYSEGEK MEGNEVEZESE, ENGEDELYEZETT LETSZAMA, FELADATAL .....cooommeermssmsersans 10
1. Az intézmény szervezeti fRlEPItESe ......ccvviiiiiiiiiiiiiiiiiciierrereeerrrrrrre e ee e e e e e e e e e e e e s e s e s esesesseseneeeeeeeanaannns 10
2. Azintézmény MUKOAESI FENAJE.....cccoeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisiississsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 12
3. Az Intézmény szervezeti egységeinek megnevezése és engedélyezett létszama........ccccceeeeiiviiicieciieeececennnnn. 13
4. Azintézmény szervezeti egységeinek feladata.........ccccevviiiiiiiiiiiiiiiiin 13
4.1.  Szocidlis ellatdsi egySeg fOlAdAL ..............c.coueieiiiiiiiiiiiiiieiiesieeeeeee et e 13
O O B 1 - < =1 <X ST 13
4.1.2. HOZi SEGMSEGNYUIEAS ... eeee ettt eette e e et e e e e ttte e e e ette e e e e tb e e e eeatae e s abaeeeasbaesesssaaeessseeeanntaeeennseeas 13
4.1.3. IdGsek Nappali ENGEASA (KIUDOK) ...........c..eeeeeeeeeeeiieee ettt ee e s e e e stae e e sae e e s are e e s nntaeeesnnneas 13
4.1.4. PONGIAC KOZOSSEGI HAZ ...t ettt e et e e ettt e e et e e e eeate e e e abeeeeeataeeesaaaeeetbeeeeeataeeenareeas 14

4.2.  Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont ellatdsi egység feladatan ..........cuvvuiviiveenivenivenieiieieeeseeseee e 14
4.3. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalata ellatasi egység feladata ............ 15
4.4.  Gyermekek Atmeneti OthONA fEIATALAL..............ccvvieeereieeeseeeeee ettt 16
45.  Egészségiigyi alap és szakellatas egység feladal.............ouuuuuiiimiiniiniiiiiiiienieiieiieeieetese e 16
4.5.1. Csaldd és névédelmi gondozas (VEABNGK) .............uueeecuueeeeiiiie e eceee e see e eeee e sae et e e e e e 16
4.5.2. Felnétt és gyermek hAziorvosi QlAPelIGEAs ............c...ooccceiieiiuieeeeiiie ettt eeae e et e e et e 16
4.5.3. FOQAszati Qlap €S SZAKEIIATLAS ..........oueeecueeeieciee ettt ettt e e e e e st e e e saae e e s nreeeesnseeessnneeas 16
4.5.4. Ifjusdg egészségiigyi gondozds (iskola eqészséqligyi SZoIgalat) .............ccovmmmuiiiiieiveeeeiiieeeeiiee e 16

4.6.  KOZPONLI [FANYILAS ELAAALA ....v.eeoneeeeeiieie ettt te st e st e saeeste e e e nteentessaesseenseensesnsesneennes 16
5. Az Intézményen beliili kapcsolattartas rendje .........ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneneensessssssssnssnnsnnnnnns 17
5.1, INIEZMENYVEZEIOT EFLEKEZICL ......coeeeeeeieiieeeii ettt ettt sttt sttt e st e st st esabeesbeesabeesabaesaree s 17
5.2, ONGIO SZAKIMAT €ZYSEG EFLEKEZICL ........ovvveeveeeveessieesisee s bbbt 17

1. AzIntézmény vezetése, a vezetSk feladata és hataskore........ccccceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinneeeee 17
1.1.  Intézményvezetd feladata, hataskore €s fElelGSSEZE ...........ouuumimiimiiniiniiniuiniiniiiiiieietee e 17

1.2.  Szocidlis ellatasi egység vezeto — intézményvezeto dltalanos helyettes feladata, hataskoére és felelossége18



1.3, Uzemeltetési CSOPOTIVEZOLE .......c.vueveeverersiisississsssess e bbb s s s s sas 19

LA, AGMUENESZIFAIOT ..ottt et et et s e s hee s re e bt e n e et aeesneenreenre s 19
15, PENZUZGYI CSOPOTIVEZELG ...ttt sttt sttt et s a e bt sttt b e sbeebe st nens 19
1.6, MURKQUGYT @IOAAO ...ttt e e et nne s 19
1.7. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti
Sz0IgAlata SZAKMAT @ZYSEGVEZOITH .....ccveruieiireieiieieeetesiee sttt sttt st sttt sa e b be et bt st nnes 20
1.8. A Gyermekek Atmeneti Otthona SZakimai €ZYSEGVEZELD ...........vvveereereerrsesesessssessssesssssssassassassessassessasens 20
1.9, Egészségiigyi ellAtAST @ZYSEZG VEZELG .....cuueuveueeuireiiririietisiteeectesteste sttt ettt ettt sre bt nens 20
1.10. Idosek nappali ellatisa (klubok) SZAKMAL VEZELG ..........c..ccvecuieeiniiiiiiiiiieieeieee e 21
1.11. Hazi segitségnyujtas szakmai egySEZet iFANYIL0 VEZEIO ........c.couverirerieeeecreneineneereeteee e ssesre st seenennens 21
1.12. Pongrdc Koz6sségi HAz SZAkMAT @QYSEGVEZOLO .........ccueevuieeeieeieiiinieesieesieesteeee sttt nees 22
113, ANYAGGAZAGIKOUO ...ttt sttt st 22
114, INTOIMALIKUS ...t 22
1.15. Az iizemeltetés kisegitd feladatait VEZz0 MUNKGIATSAK ...........c.coevviririirieiiiiiiniiiiiieeeteeeses et 22
116, HAZIOFVOSOK ..ottt et ettt ettt s e sbee s bt e s bt e bt et e e nnesanesbnenreenneen 22
1.17. Fogorvosok
1.18. APOLS (RAZIOFVOST @UALASHAN) ..o 23
1.19. Nevelési - OKtatdsi INIEZMENY OFVOS ........ccuuriuireeieerieesie ettt ettt ettt sr e sbe e r e r e nresnresreenreenreas 24
1.20. SZAJSEDESZ SZAKOFVOS ...ttt b bbbt s R e s R e s Rt e nb e e n e e r e n e nn e nr e reenre s 24
1.21. SzAjSeDESzZeti SZARASSZISZEENS .....u.eouvevieie e sttt ettt et b e bttt e e bt e b e e bt e n e e s e an e nb e nreenbeenneanne s 24
1.22. FOQASZALI FONIGEN ASSZISZICIS ...uveiveeteeniesiiesieesieesteeste ettt st e ase e st e bt et e e et e ee e se e she e abe e b e e nneenneas e e nb e e nbeenbeennesnne s 24
1.23. TEFULEti VEAGHG ..ottt b bbbt h e R e s bt eb e n e e r e n e n e r e nre s 24
1,24, ISKOIQVEAONE ...ttt r et nr et nr e ere 25
1.25. EQESzSEGUQGYI QUMUNISZEIATLON ........ccuveeeeiiiiieeiie ettt sttt ettt st e st e s bt e st e s be e et e e sbeesabeesabeesanee s 25
1.26. Specidlis szolgdltatdsok csoportvezetd (Csaldd- és Gyermekjoléti KGZpont) ...........cccoveevcveeeecveeeeeciveeeennnn. 25
1.27. Utcai és lakotelepi szocialis munkads (Csalad- és Gyermekjoléti KOZPORE) ..........coueeveeeeveenenenineneeienens 25
1.28. Fejleszto pedagogus (Csalad- és Gyermekjoléti KOZPONE).........c..oueeveeiueesiereieiiiieneenieesieeeeee e 25
1.29. Kapcsolattartasi munkatars (Csalad- és Gyermekjoléti KOZPONE ) ......ooveueeeeveeiiriininieiesienieneneeeseeeeeens 25
1.30. Esetmenedzser (Csaldd- és Gyermekjoléti KOZPONL) .........c..occueviiirinerieeiesiesiesie sttt st 26
1.31. JEIZOFERASZEFT fELOIGS ..ottt ettt et ettt ettt e be st e satesaeesaeesaeenseenteentesasesseenseeneen 26
1.32. Szocialis diagnozist készité esetmenedzser (Csalad- és Gyermekjoléti KOZpont) ............occeevvecenveenecneennen. 26
1.33. Pszichologus — felnétt, gyermek (Csalad- és Gyermekjoléti KGZPORE)..........ccveeereeeeceerieeniesieeceeieneenseennens 26
1.34. Pszichologus — felnott, gyermek (Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalata 28
1.35. Ovodai —iskolai szocidlis segité (Csaldd- és Gyermekjoléti KOZPONL) ..........ooweevreereeereereeseeserssessressenans 27
1.36. Csalddsegité (Csalad- és Gyermekjoleti Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalata) ..............cuunn...... 27
1.37. Munkavallalasi és palyaorientacios tandacsado (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Csalad- és
GYErmekjOIti SZOIGAIATA) .........eovuveieeeiiiiieieiee ettt ettt ettt st e s bt s bte s be e e bt e sbaeesbeesbeeeneenane 27
1.38. Munkavdllalasi tandcsado (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgadlata) ....... 28
1.39. SZOCIALIS ASSZISZEENS ....vevveveeeeeeeiesieetest ettt ettt et st b sttt et b s et e b e sttt e st e bt sbeebeeaeennennens 28
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontnal: Ellatja a fogado-ligyeletesi teenddket, forgalmi naplot vezeti. .................. 28
1.40. Kabitoszeriigyi Egyezteté Forum (tovabbiakban KEF) koordinator (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Csaldd-és GYermekjoleti SZOIGALATA) .........cc.euvcueieieiiiiiieiiiiiiiesee ettt ettt st st e s sbe e s sbeesbaesaee e 28
LLAL. NEVEIGIANAF ...ttt ettt et e a e e h e e bt e b ekt e b e et e s abesatesheesbeebeeabeeabeeabesbaenbeenbean 28
R € e o L ) g o SRS SR 28
1.43. GYermekvedelmi ASSZISZIENS .........cc.cceriiuirieiiiiitiite sttt sttt s st sa e e b st 29
1.44. Csecsemad- €8 KiSGYErMEKGONAOZO ..........cuuuvvueiriuiiiiiiiiiiieiee ittt ettt st st sae e s sba e s saeessbeeenaeeenne 29
1.45. CSAlAAGONAOZO, MEVELD .......ccueeeueiiiaiieieeeee ettt ettt ettt ettt st s ae e s be e s bt e bt et e e abeeabesbeenbeebean 29
LAB. TErdpiasS MUNKAIATS «..eecuveeeeeeeeeeeeesieesieestessteseesseesaeesseesseanseasseassesseassesssesnsesssesssesseesseessesnsesnsesnsesssesseensesssees 29
LAT. SZOCIATIS GONAOZO ...ttt e et a e sae b st ne 29
R Tt S 29
1.49. INfOFMACIOS MURKALATS ......eooueeeueiaueeiieeieeeee sttt ettt ettt ae e bt e bt e bt et e e et e satesheesbeesbe e bt eabeeabeeutesbeenbeenbean 29
VI. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS RENDJE........ooonnseeeeesssssssssssssssssss 29
1. Az Intézmény foglalkoztatasi JOGVISZONYAI ..ccveecerreereeriiiiiiirrnreeriiisssssnnneesessssssssnneesesssssssssnnneasssssssssnnnnesnsssnas 29
b I \V/ (V11 = 1 VI T o o VN 1= =Y [ ] o =R 30
3. Azintézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allok dijazasa........c.ccccevvmmeeiiriiccissneneniiiiccsssenneneessessssnnnnens 30



4. A munkavégzés szabalyai, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése.........ccererviccivcnnneniiniccnnee 30

5. MUNKQIAG DEOSZEAS ....uueeiiinereiiiieiiiiiieiiiiteiiieee et sssr e ssas e as e s s as e s se s as e s sessas e s sesans e sessane e s nane e s 30
6. A Szabadsagolas reNje......cciiiiiiiiieeeiiiiiiiiiiirini s aann e e 30
7.  HelyetteSites reNMJE .....ccccceeiiiiiiiiiiiiiiirssssssssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssnsssnsnnnnnns 31
8. Munkakorok atadasanak rendje........ciivieeeiieeeiiiiiiiiiiiien s 31
9.  KArtéritési KOTEIEZEtISER.......ccceveiiiriciiiiricrcccsssss s s s s s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsnsnnnnnns 31
10. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek KOre ........ccovviiiiiiiiiiiiiiiiinniiiiininininnnnsnsssssssssssssssses 31
VIL. AZ ELLENORZESEK RENDIJE ...ooouuuireesmussssesssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssans 31
I VL 2 eI =TTy Lo =N 31
R = = £ 3= [T T - 32
3. A DbelsE KoNtrollrendszer.........eeiiiueiiiiiieiiiiiiiniiiiiiiieieieee e sssne s ssss e sesss e e sesssnesseanne 32
VIIL EGYEB RENDELKEZESEK ......coouureessussssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassens 32
1. AzIntézmény gazdalkoddasdnak rendje .......cccccciiiiiiiiiiiiiiiii 32
2. A gazdalkodas vitelét elGsegitd szabalyzatoK.........cccceeriiiiiiiiiiiiiiiiisssssssssssssss s s s s s s s s s s s nes 32
3. Pénzforgalmi szdmlak feletti rendelkezés .........cccovvririiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 32
4. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje.......ccccceeeeeeeeeeiieeeeeeeeeeeeeeens 33
5. Ugyiratkezelés és KiadmaNny0zZas FENGJE.......ccueeeererrerreesressesreessesseeseessessessesssessessessesssessessessssssessessessssssessassens 33
LT Yo 11 T [ 34
B - 11T 1574 =Y 2] RN 34
8. Nyilatkozat tomegtajékoztatl SZErvek réSzEre .........cccevriiiiiiiiiiiiiiiircrrrsssssrsss s ss s s s s s s s s s s nnnes 34
9. Bélyegzlk hasznalata, KEZEIESE ........ccccvvrriiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnsnssssssssssssss s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s nsssns 34
T 1 1) =) L) =L AR 34

10.1. 1T g o Y 2 7 R o P 35

10.2. Bete@OGI KEPVISEIO ...ttt ettt et ettt sttt st 35

10.3 EUGLOUTOZE KEPVISCLG ......eeeeeeeeeeieeeeeee et st st ettt s e st e et esstesstesaeesaeenseenseenseestesssenseeseensesnsesneesnns 35
11. Intézmeényi OVO, VEAG @IGITASOK .....cceeeeeeeeeeeeeeiiiieieeiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeneeeenanaannanasnsnssnnnnsnnnannnnnnnnnnnnnnn 35
12, Bombariadd esetén KOvetendd elJAras ..........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeemeeemsessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnnns 35
IX. ZARO RENDELKEZESEK .....coouuiseesssusssseessssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasss 35
1. SZAMU MELLEKLET coouuueeessssmseesssssssssesssssssssessssssssssssssasssssssssssssssssssassssssssssassssssssssasssanes 36



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Budapest Févaros X. keriilet Kobanyai Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. torvényben foglaltak alapjan, az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény 8/A. § altal biztositott jogkorében eljarva, a szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi Il térvény 86. § (1) bekezdés a), b) és e) pontja, a (2) bekezdés b) pontja
altal meghatarozott feladatok, illetve a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény 94. § (2a) bekezdés, (3) bekezdés b) pontja, (4) bekezdése altal meghatarozott
szolgaltatdsok biztositasa, valamint az egészségligyi alapellatasrol szold 2015. évi CXXIIL. térvény 5. §
(1) bekezdése alapjan az egészségiigyi alapellatas biztositasa céljabol intézményt mikodtet.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) meghatarozza az Intézmény feladatait,
szervezeti felépitését, szervezeti formajat, a Barka Kobanyai Humanszolgéltatdé Kozpont (a
tovabbiakban: Intézmény) iranyitasanak, miikodésének, munkaltatoi jogok gyakorlasanak rend;jét, a kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

— az Intézmény vezetdire,

— az Intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban alldkra,

— az Intézményben mitkddo 6nallo szervezeti €s szakmai egységekre,

— az Intézménnyel intézményi jogviszonyban 4llo, szolgaltatast igénybeveviokre és torvényes
képviseldjére.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1€p hatalyba és hatarozatlan idére szol.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésének rendje
Az Intézményvezetd feladata, hogy elkészitse az intézmény SZMSZ-ét. Az SZMSZ elkészitésekor a
hatalyos jogszabalyokat és az Intézményi sajatossagokat veszi figyelembe.
Az SZMSZ az Intézményben foglalkoztatott dolgozok szamara szabadon hozzaférheto.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
Az intézmény torvényes milkodését a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évé alabbi
alapdokumentumok hatarozzak meg.

4.1. Alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, melyet a
Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat készitett el.

Az alapit6 okirat kelte: 2013. november 21.

Az alapito okirat szama: Budapest Févaros X. Keriilet Kébanyai Onkorményzat
Képviselo-testiiletének a Barka Koébanyai Humanszolgaltato
Kozpont alapitdé okiratanak elfogadasarol szold 532/2013. (XI.
21.) KOKT hatarozata

4.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikddését meghatarozé dokumentum az SZMSZ valamint azok mellékletét képezo, a

szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok. Az intézményre a

Kdbanyai Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak gazdalkodassal és pénzkezeléssel dsszefiiggésben

hozott szabalyzatai érvényesek. A szabalyzatok listajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

II. AZ INTEZMENY FONTOSABB ADATAI

Az intézmény megnevezése: Barka K6banyai Humanszolgaltaté Kozpont
Roviditett megnevezése: Barka

Az intézmény székhelye, cime: 1105 Budapest, Thasz u. 26.

Az alapité szerv megnevezése: Budapest Févaros X. keriilet



Kd8banyai Onkormanyzat Képviselo-testiilete
1102 Budapest, X. Szent Laszlo tér 29.

Az alapité képviseletét a Budapest Févaros X. keriileti Onkormanyzat polgarmestere latja el, és ezen
mindségében gyakorolja - az Alapitd okirat mdédositasanak kivételével — az alapitot megilletd jogokat és
kotelezettségeket.
Az alapitas idopontja: 2014. januar 1.
Kozvetlen jogeléd: Barka Kdbanyai Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont
1104 Budapest, Madi u. 86.
Kdbanyai Egészségligyi Szolgalat
1102 Budapest, Kérosi Csoma Sandor ut 40. ,,A” szekcio fszt.
006.
Az intézmény miikodési kore: Budapest Fovaros X. keriiletének kdzigazgatasi teriilete

Az Intézmény feliigyeleti szervei:

Budapest Fovaros X. keriilet K&banyai Onkormanyzat Képvisel-testiilete, iranyitd és feliigyeleti
jogkorét szakmai téren a teriiletért felelds alpolgdrmester és a Polgarmesteri Hivatal Humanszolgaltatasi
Foosztalyan, a pénziigyi, gazdalkodasi tevékenység tekintetében a Polgadrmesteri Hivatal Gazdasagi és
Pénziigyi Foosztalyan keresztiil gyakorolja.

Az Intézmény tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a Budapest Févaros Kormanyhivatala X. Kertileti
Népegészségligyi Intézetének tiszti-féorvosa latja el. Az 4gazatért felelds minisztérium jogkorében
meghatarozza a gyermekek védelmét biztositd feladatok szakmai képesitési kovetelményeit, a feladatok
torvényességi és szakmai ellen6rzésének rendjét.

Az Intézmény miikddési engedélyét és feliigyeletét, szakmai és torvényességi ellendrzését a Budapest
Févaros Kormanyhivatala Gyamiigyi és Igazsagiigyi F6osztalya latja el.

Az Intézmény képviseldje:

Az Intézményt az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezeté a képviseleti jogat az SZMSZ-ben
meghatarozott médon atruhazhatja az Intézmény mas koézalkalmazottjara.

Az Intézmény vezetdje vagy helyettesitésére jogosult személy az Intézményt aldirasaval és a korbélyegzo
lenyomataval jegyzi az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

Az intézmény jogallasa:

Az Intézmény 6nall6 jogi személy.

Az Intézmény vezetdje az intézményvezetd, akinek megbizasi rendje: a szerv vezetdjét a Budapest
Févaros X. keriilet Kd&banyai Onkorméanyzat KépviselS-testiilete nevezi ki egyedi déntés vagy
meghivasos eljaras alapjan hatarozatlan vagy hatarozott idore egészségiigyi szolgalati munkaszerzodéssel
egészségligyi szolgalati jogviszonyba. Az egyéb munkaltatoi jogokat és a felmondas, azonnali hatalyt
felmondas jogat a Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény besorolasa:
Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv, a gazdasagi szervezet feladatait
a Kdbanyai Polgarmesteri Hivatal latja el munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Vagyon feletti rendelkezési jog:

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat Képvisel6-testiilete mindenkor hatalyos
vagyonrendeletében foglaltak szerint gyakorolja.

Alaptevekenységehez rendelkezésére allnak a székhelyén és a telephelyein levd ingatlanok a rajtuk
talalhato épiiletekkel, illetve a koltségvetési szerv leltara szerint nyilvantartott targyi eszkdzok, valamint
a fenntarto altal biztositott pénzeszkdzok és készletek.

Az intézmény telephelyei

Sorsz | Megnevezés Cim Helyrajzi szam
1. Kébanyai Csalad- és 1104 Budapest, 41203/7
Gyermekjoléti Kozpont Madi u. 86.




2. Kébanyai Csalad- és 1105 Budapest, 41448
Gyermekjoléti Kézpont Csalad- | IThasz u. 26.
¢s Gyermekjoléti Szolgélata
3. Gyermekek Atmeneti Otthona | 1101 Budapest, 38911/2
Gyongyike u.4.
4, Pongrac Kozosségi Haz 1101 Budapest, 38911/2
Gyongyike u. 4.
5. Pongrac Id6sek Klubja- 1101 Budapest, 38911/8
Idésellatas Gyongyike u. 4.
6. Oszirozsa Idések Klubja 1105 Budapest, 41787
Romaén u. 4.
7. Borostyan Id6sek Klubja 1106 Budapest, 40565/3
Kereszturi u. 6/a.
8. Egylitt-egymasért Idések 1106 Budapest, 42526/215
Klubja Harslevelii u. 17/a.
9. Orvosi rendeld 1106 Budapest, 42526/215
Harsleveli u. 19.
10. Orvosi rendeld 1101 Budapest, 38911/2
Gyongyike utca 4.
11. Orvosi rendeld 1106 Budapest, 392146
Kerepesi ut 67.
12. Orvosi rendeld 1101 Budapest, 38916/12
Hungaria krt. 1-3.
13. Orvosi rendeld 1108 Budapest, 42309/57
Ujhegyi sétany 13-15.
14. Orvosi rendeld 1107 Budapest, 38315/77
Szarnyas u 3.
15. Orvosi rendeld 1101 Budapest, 38924/95
Pongrac 1t 19.
16. Orvosi rendeld 1105 Budapest, 41400/5
Zsivaj u. 2.
17. Gyermekfogaszati rendeld 1101 Budapest, 38440/25
Kobanyai it 47.
18. Gyermekfogaszati rendeld 1108 Budapest, 42309/42
Ujhegyi sétany 16.
19. Feln6tt Fogaszati rendel6 1106 Budapest, 41062/1
Maglodi ut 89-91.
20. Kozponti Iranyitas 1105 Budapest, 41448
Intézményvezetd Thasz u. 26.
Szocialis Ellatasi Egység
Vezetdje
Egészségiigyi Ellatasi Egység
Vezetoje
Uzemeltetési Csoport
21. Védoéndi Szolgalat 1105 Budapest, 41397/2/A/153
Ko6rosi Csoma Sandor ut
43-51.
22. Védoéndi Szolgalat 1108 Budapest, 42309/27
Ujhegyi sétany 12.

Adohatosagi azonositészam: 15823137-2-42

Telefon:

Telefax:

06-1-262-2632
06-1-261-8183
06-1- 264-3099




E-mail: barka@bkhk.hu
WEB oldal: www.bkhk.hu

II1. AZ INTEZMENY FELADATALI
1. Az Intézmény alaptevékenysége korében ellatott feladatok
1.1. A szocidlis alapszolgaltatdsok keretében
Segitséget nyljt a raszoruldk részére onallo életviteliik fenntartasaban, egészségi, mentalis, vagy mas
okbol eredd problémaik megoldasaban.
csaladsegités
étkeztetés
hazi segitségnyuijtds
iddsek nappali ellatdsa
kozosségi ellatas

a)
b)
c)
d)
€)

1.2. A gyermekjoléti alapellatdsok keretében

Hozzajarul a gyermek testi, értelmi és erkodlcsi fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd
nevelésének eldsegitéséhez, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez.

a) gyermekjoléti szolgaltatds a gyermekek testi, lelki egészségének megérzése, csaladban torténd

b)

nevelése, veszélyeztetettség megel6zése, megsziintetése, a csaladbol Kiemelt gyermek
visszahelyezése

csalad- és gyermekjoléti kozpont specidlis szolgaltatdsai:

utcai szocialis munka: gyermekek és fiatalkoriak utcai gondozésa, intézménybe torténd
integralasa

korhazi szocialis munka: az elhanyagolt, bantalmazott gyermekek érdekében a sziikséges
intézkedések megtétele, egylittmiikddve a szocialis névérrel, krizis helyzetben 1év6 varandos
kismamak segitése

krizis telefon (gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat): ligyeleti rendszer a krizis
helyzetek elharitasara ny(jtott tanacs-adas és/vagy tajékoztatas

kapcsolattartasi iigyelet: kiilon €16 sziilok gyermekeikkel torténd kapcsolat-tartdsanak
biztositasa

ovodai — iskolai szocidlis segito tevékenység: koznevelési intézményekben végzett egyéni,
csoportos és kdzosségi szocialis segité munka

a specialis szolgaltatasokhoz kapcsolddodan szabadidds, kozdsségi programok szervezése

C) jogi tajékoztatds, pszicholégiai tandcsadds
gyermekek dtmeneti gondozdsa
Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum: az Intézmény ellatja a Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum

d)
e)

miukddtetésével kapcsolatos feladatokat.

1.3. Az egészségiigyi alap és szakelldtds keretében

a) felndtt és gyermek hdziorvosi elldtds, fogorvosi alapellatds
b) védondi ellatds

C) Iifjusdag- egészségiigyi elldtds,

d) fogorvosi szakelldtds (Szdajsebészeti szakellatds,)

e) fogdszati rontgen elldtds,

2. A kormanyzati funkciok szerint alaptevékenységek

Megnevezés Kéd
Héaziorvosi alapellatas 072111
Haziorvosi tigyeleti ellatas 072112
Fogorvosi alapellatas 072311
Fogorvosi szakellatas 072313
Foglalkozas-egészségligyi alapellatas 074011



mailto:barka@bkhk.hu

Csalad és névédelmi egészségiligyi gondozas 074031
Ifjusag- egészségligyi gondozas 074032
Kabitoszer megel6zés programja, tevékenységei 074052
Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés 095020
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben 096015
Id6sek nappali ellatasa 102031
Gyermekek atmeneti ellatasa 104012
Csalad - és gyermekjoléti szolgaltatasok 104042
Csalad- és gyermekjoléti kozpont 104043
Szocialis étkeztetés 107051
Hézi segitségnyujtas 107052
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas 107053
Intézményen kiviili gyermekétkeztetés 104037
Szocialis szolgaltatasok igazgatasa 109010

Az alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A Magyar Koztarsasag hatalyos koltségvetési torvénye

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

1992. évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl, és annak modositasai

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol

1997. évi LXXXIIL torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol

2003. évi LXXXIV. torvény az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl

1993. évi IIL. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

2011. évi CXIL. torvény az informacids és onrendelkezési jogrol

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belso
ellenérzésérol

38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriilo egyes leggyakoribb gazdasagi
események kotelezo elszamolédsi modjarol

2020. évi C. torvény az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol

217/1997. (XII.1.) Korm. rendelet a kdotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi
LXXXIIL. torvény végrehajtasarol

96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet az egészségiligyi szolgaltatds gyakorlasanak altalanos
feltételeirdl

60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet az egészségligyi szolgaltatasok nytjtasahoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrdl

43/1999. (I1l. 3.) Korm. rendelet az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbol
torténd finanszirozasanak részletes szabalyairol

4/2000. (II. 25.) EiiM rendelet a haziorvosi, és fogorvosi tevékenységrol

49/2004. (V. 21.) ESZCSM rendelet a teriileti védéndi ellatasrol

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytijtéo gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirol



— 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast ny(ijté szocialis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

— 29/1993.(11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast ny0jtdo szocialis ellatasok téritési
dijarol

— 36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapulo szocidlis radszorultsag vizsgalatanak és igazolasdnak részletes szabalyairol

— 9/1999.(X1.24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
igénybevételérol

— 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevoi
nyilvantartdsrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

— 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

— 8/2000. (VII1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

— 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

— 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatasok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyu;jtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

— 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények hatdsagi nyilvantartasaérol és ellenorzésérol

— 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol

— 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezet6i megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nyajto
személyek vezetoképzésérol

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES A MUKODES RENDJE, A SZERVEZETI
EGYSEGEK MEGNEVEZESE, ENGEDELYEZETT LETSZAMA, FELADATAI
1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az Intézmény létszamkerete: 197,25 statusz
Az Intézmény szervezeti dbrdjat az SZMSZ 1. szami melléklet tartalmazza.
Az Intézmény szervezeti egységei egymds mellett, szakmailag és szervezetileg is mellérendeltségi
viszonyban mitkddnek.
A szervezeti struktira Osszetett, ezért kiemelkedd fontossagli az egymas mellé¢ rendelt szervezeti
egységek magas szintli egylittmiikodése.
Az eltér6 tevékenységll szervezeti egységek munkajat az Intézményvezeto hangolja 0ssze.
Az intézmény munkatarsait az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat.
Az Intézményvezetd tavollétében a szocialis ellatasi egység szakmai vezetd helyettesiti.
1.1. Az Intézményvezetdi iranyitas ala rendelt vezetok és munkakorok:
—  Kozponti iranyitas:
—  Szocialis Ellatasi Egység vezeto (altalanos helyettes)
—  Uzemeltetési Csoportvezetd
—  Adminisztrator
—  Pénziigyi Csoportvezetd
—  Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont szakmai egységvezetd
—  Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai egységvezetd
—  Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai egységvezet6
—  Egészségiigyi Ellatasi Egység vezeto (egészségiigyi ligyvitelszervezo)
—  Egészségligyi adminisztrator
1.2. A Szocialis ellatasi egység szakmai vezetd iranyitasa ala rendelt vezetok és munkakorok:
— Id6sek Nappali Ellatasa (klubok) szakmai vezetdje
— Hazi segitségnyujtas szakmai egységet iranyitd vezetdje €s étkeztetés
— Pongrac K6zosségi Haz szakmai egységvezetdje
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1.3. Uzemeltetési csoportvezetdi iranyitas ald rendelt munkakorok:

Takarito
Gépkocsivezetd/informatikus
Informatikus

Kézbesitod

Betegiranyito
Anyaggazdalkodo
Gépkocsivezetd/karbantartd
Adminisztrator

Karbantarto

1.4.Pénziigyi Csoportvezetdi iranyitas ala rendelt munkakorok:

pénziigyi ligyintézo
Munkaiigyi el6adok

1.5. Egészségiigyi ellatasi egység vezeto ala rendelt munkakorok:

Szajsebész szakorvosok

Fogaszati (Szajsebészeti) asszisztensek

Fogészati rontgen asszisztensek

Héziorvos

Apolo (haziorvosi ellatas)

Iskolaorvos (egészségiigyi szolgalati jogviszony + megbizassal)
Iskola védénok

Tertileti véd6énok

1.6. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdi iranyitds ald rendelt munkakorok:

1.7.

1.8.

1.9.

Specialis szolgaltatasok csoportvezetdje ala rendelt munkakorok:
o Fejleszt6 pedagdgus /tanacsado/
o Utcai szocialis munkasok /tanacsado/
o Kapcsolatiigyeleti munkatarsak /tandcsado/
o Korhazi szocialis munkas (- osztott munkakorrel-)
o Ovodai — iskolai szocialis segitok
Esetmenedzserek
Szocialis diagnozist készit6 esetmenedzser
Pszicholoégus - gyerek, feln6tt- /tanacsado/
Jogasz
Csalad-rendszer terapeuta
Szocidlis asszisztensek
Adminisztrator
Takarito/kézbesito
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélatanak vezetdi iranyitas ala

rendelt munkakorok:

Csaladsegitok

Szocialis asszisztensek

Hatralékrendezési tanacsadok

Munkavallalasi tanacsado

Kabitoszeriigyi Egyezteté Forum koordinatora

Gyermekek Atmeneti Otthona vezetdi iranyitas ala rendelt munkakorok:
Csaladgondozd, neveld

Csecsemo- ¢€s kisgyermekgondozo

NevelStanar

Gyermekfeliigyel6k

Gyermekvédelmi asszisztensek

Adminisztrator

Takarito

Id6ések Nappali Ellatasa (klubok 4 telephelyen) szakmai vezetdi iranyitas ala rendelt munkakorok:
Terapias munkatarsak
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— Gondozok
— Technikai dolgozok (Konyhai kisegit6, takarito)

Hazi segitségnytjtas szakmai egységet iranyitd vezetdi iranyitasa ala rendelt munkakorok:

— Szocialis gondozok (hazi segitségnytjtas — személyi gondozas, szocialis segités)
— Szocialis étkeztetésszervezok

— Szocialis asszisztens

— Informdacids munkatérs

— Takaritd

2. Az intézmény miikodési rendje
Az intézmény nyitva tartasa (ligyfélfogadasa) telephelyenként valtozo, az alabbiak szerint:
A tanitasi szlinetek alatti nyitva tartdsrol az intézményvezetd kiilon rendelkezik.

Pongrac Kozosségi Haz vezetdi iranyitasa ala rendelt munkakorok:

Telephely Cime Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Mmegnevezése
Barka K6banyai 1105 Budapest, 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-13.30
Humanszolgaltatd | Thasz u. 26.
Kozpont
Igazgatosag
Csalad- és 1105 Budapest, 14.00-18.00 8.30-17.00 14.00-17.30 8.30-17.00 8.30-13.00
Gyermekjoléti Thasz u. 26.
Kozpont Csalad-
¢és Gyermekjoléti
Szolgélata
Csalad- és 1104 Budapest, 14.00-18.00 8.30-17.00 8.30.-17.30 8.30-17.00 8.30-13.00
Gyermekjoléti Madi u. 86. Kapes. iigy.: Kapes. iigy.:
Kézpont 15.00-18.00 Péntek:
14.00-18.00
Szombat:
09.00-14.00
Minden év
augusztus elsé két
hetében sziinetel
Gyermekek 1101 Budapest, Allandé jelleggel, megszakitas nélkiili munkarendben
Atmeneti Otthona | Gyongyike u. 4. hétvégén és linnepnapokon is
Pongrac Idések 1101 Budapest, 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00
Klubja Gyongyike u. 4.
- Id6sellatas 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00
(hazi Ugyfélfogadas: Ugyfélfogadas: Ugyfélfogadas:
segitségnyujtas, 12.00-16.00 9.00-16.00 8.00.-12.00
szocialis
étkeztetés)
Oszirdzsa Idések 1105 Budapest, 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00
Klubja Romaén u. 4.
Borostyan Id6sek 1106 Budapest, 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00
Klubja Kereszthri u. 6/a.
Egyiitt — egymasért | 1106 Budapest, 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00
Idések Klubja Harslevelii u.
17/a.
Pongrac Kozosségi | 1101 Budapest, 9.00-12.00 9.00-12.00 9.00-12.00 9.00-12.00 | 9.00-17.00
Haz Gyongyike u. 4. 13.00-19.00 13.00-18.00 | 13.00-18.00 13.00-18.00

Egészségiigy alap
¢és szakellatas
rendelo6i

Budapest Févaros X. keriilet Kdbanyai Onkorméanyzat a haziorvosi és gyermekorvosi
szolgaltatast végzokkel kotott kiilon megallapodas szerint
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3. Az Intézmény szervezeti egységeinek megnevezése és engedélyezett 1étszama

Megnevezés Engedélyezett
statusz

Szocialis ellatasi egység:

- Pongrac Ko6zosségi Haz egység 3,75

- Id6sek Nappali Ellatasa 16

- Hazi segitségnyujtas és étkeztetés 21
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgélata 29
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 33
Gyermekek Atmeneti Otthona ellatasi egység 9
Egészségligyi alap és szakellatas 56
Intézményiizemeltetés 18,5
Kozponti iranyitas 11
Osszesen: 197,25

A Barka a jogszabalyokban eldirt kotelezd feladatainak ellatdsa érdekében megbizasi és vallalkozasi
szerzOdéssel biztosit jogi tanacsadast, csaladterapias szolgaltatast, a munkatarsak részére szupervizori
szolgaltatast.

4. Az intézmény szervezeti egységeinek feladata
4.1. Szocidlis ellatdsi egység feladata
A Szocialis ellatasi egység szakmai vezetd kozvetlen feliigyelete, iranyitasa ala tartozo 6nallo, szervezeti
egység a Pongrac Kozosségi Haz szakmai vezetdje, a hazi segitségnyujtas szakmai egységet iranyito6
vezetdje, a hazi segitségnyujtast végzé személyek és étkeztetésszervezok, valamint az idések nappali
ellatasa (klubok) szakmai vezetdje.
Az elkiiloniilt (4 klub) szakmai vezetését, munkajuk koordinalasat és az Intézmény tobbi szakmai
szervezeti egységével valo kommunikaciot, a klubok szakmai vezetdje latja el.

4.1.1. Etkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak napi egyszeri meleg étkeztetésérdl
gondoskodik az Intézmény, akik arra onmaguk illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek. Etkeztetésben részesiilhetnek azon igénylok is, akik ennek biztositasara erre koruk
vagy egészségi allapotukndl fogva nem képesek. Az étkezés igény szerint lehetséges helyben
fogyasztassal, illetve hazhoz szallitassal. Ha az étkezésben részesiilé személy egészségi allapota azt
indokolja, a haziorvos javaslatira az ellatast igénybe vevO részére diétas étkeztetést is biztosit az
Intézmény. A jogosultsagi feltételek részletes szabélyait a fenntarté Kébanyai Onkormanyzat rendeletben
hatarozza meg.

4.1.2. Hazi segitségnyujtds

A hazi segitségnyujtas az ellatottak otthonaban nyujtott olyan gondozasi forma, amely sziikség szerinti
segitséget nyujt a fogyatékos, szocialis vagy egészségi allapotuk miatt raszoruldé személyeknek. A hazi
segitségnyujtas keretében szocialis segités és/vagy személyi gondozas biztosithato. A szolgaltatas
igénybe vételét megel6z6en vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet. A szolgaltatas iranti kérelem alapjan
az intézményvezetd, ennek hianyaban a jegyzo altal felkért szakérté végzi el az igénylé gondozasi
sziikségletének vizsgalatat. Az intézményvezetd meghatalmazza a hazi segitségnyujtas szakmai egységet
iranyit vezet6jét a gondozasi sziikséglet vizsgalatara és az Ertékeld Adatlap alairasara.

4.1.3. Iddsek Nappali Ellatasa (klubok)
Nappali ellatas keretében a sajat otthonukban él10, 18. életéviiket betdltott egészségi allapotuk vagy idds
koruk miatt szocialis és mentalis tiamogatasra szoruldé emberek ellatasarol gondoskodik az Intézmény. Az
ellatas keretében napkozbeni tartdozkodasra, tarsas kapcsolatok kialakitasara és fenntartasara, alapvetd
higiéniai sziikségletek kielégitésére, igény szerinti napkozbeni étkezésre is lehetdség nyilik. Cél az
ellatottak szocialis biztonsaganak megérzése érdekében nyujtott szolgaltatisok szervezése és
Osszehangolasa, egyéb szolgaltatasok megismertetése €s az azokhoz vald hozzajutas timogatasa.
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4.1.4. Pongrdc Kozosségi Haz
A Pongrac Kozosségi Haz célja és feladata a kozosségi értékek megmutatasa, a helyi kulturalis
kezdeményezések befogadasa, rendezvények lebonyolitasa. Az érdeklodéknek informaciot nyujt, internet
hasznalati lehetdséget biztosit, sziikség esetén atiranyitja az érdekl6dot az arra illetékes szervezethez,
segiti az TUgyintézést. Széles korosztdly szamara szervez szabadidds, kulturalis tevékenységeket,
programokat.
A kozdsségi Hazban a téritésmentes szolgaltatasokon kiviil vannak tevékenységi korok, melyekért
szolgaltatasi dijat kell fizetni.
A rendezvényszervezési, szolgaltatas dij fizetési feltételeket a Barka Kdébanyai Humanszolgaltato
Kozpont Rendezvényszervezési szabalyzata tartalmazza.

4.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont elldtdsi egység feladata
A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedésekhez kapcsolodo, a gyermekek
védelmére iranyulo tevékenységet lat el, amelynek keretében

- kezdeményezi a gyermek védelembe vételét, vagy stlyosabb foku veszélyeztetettség esetén a
gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

- javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe vételére,
illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasara, a gyermek tankotelezettsége
teljesitésének elémozditasdra, a gyermek csalddjabol torténd kiemelésére, a leendd gondozasi
helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint a gyermek megel6z6 partfogasanak mell6zésére,
elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére,

- egyuttmiikodik a partfogod feliigyeldi szolgalattal és a megel6z0 partfogd feliigyelovel a
blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamiigyi osztaly elrendelte a gyermek megeldzd
partfogasat,

- a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast végez - az otthont
nyujto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végz0 intézménnyel
egylittmiikodve - a csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitasahoz, a
szil6 és a gyermek kozotti kapcsolat helyreallitasahoz,

- utoégondozast végez - az otthont nyujtd ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzé intézménnyel egylittmiikodve - a gyermek csalddjaba torténd
visszailleszkedéséhez,

- védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, csalddgondozast végez,
illetve a gyamiigyi osztaly megkeresésére a csalddi potlék természetbeni formdban torténd
nyujtasahoz kapcsolodo pénzfelhasznalasi tervet (a tovabbiakban: pénzfelhasznalasi terv) készit;

- készenléti szolgalat ellatasa.

Specialis feladatok:

- tandacsadas: pszichologiai, jogi, fejleszto, ill. gydgypedagogiai tanacsadas biztositasa,

- szabadidds programok szervezése, nyilvantartasa (a telepiilésen rendelkezésre allo, szabadidds
programokat nyu;jto szervezetekrol), kozvetitése,

- koordinalja a veszélyeztetettséget észleld és jelzorendszer munkajat,

- konfliktusok megoldasanak elosegitése, konfliktuskezelés (csaladkonzultacio, csaladterapia,
mediacio)

- telefonos készenléti szolgalat: az intézmény nyitvatartési idején tal felmeriil krizishelyzetekben
torténd azonnali segitség, tanacsadas vagy tajékoztatas nyujtasa

- utcai, lakételepi szocialis munka: a magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyezteto,
szabad idejét az utcan toltd, kallodo, csellengd gyermekek felkutatasa, segitése, €és intézményi
ellatasba kozvetitése

- kérhazi szocidlis munka: az elhanyagolt, bantalmazott gyermekek érdekében a sziikséges
intézkedések megtétele, egyiittmiikodve a szocidlis névérrel, krizis helyzetben 1évé varandos
kismamak segitése

- 6vodai — iskolai szocidlis segitd tevékenység: szocialis segitd szolgaltatds a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zése érdekében; koznevelési intézménybe jard gyermekeknek, a
gyermekek csalddjainak és a koznevelési intézmények pedagogusainak tdmogatasa a szocialis
munka eszkoztaraval.
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- szocialis diagnozis: Egy atfogo felmérése a szocidlis ellatorendszerben résztvevéknek arrol,
hogy milyen igényei, sziikségletei vannak, és ehhez kapcsoloddan alakitanak ki egy
szolgaltatdscsomagot az igénybe vevl problémainak a megoldasara.

Szakmai tamogatast nyujt az ellatasi teriiletén miikodé gyermekjoléti szolgalat szamara.

A klienseknek biztositott szolgaltatasok:

Onkéntesen is igénybe vehetd szolgaltatasok: jogi, pszicholdgiai tandcsadas, mas ellatisba kdzvetités,
mediacid, csaladi konzultacio.

4.3.Csaldad- és Gyermekjoléti Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlata elldtasi egység feladata
A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szorulo személyek, csaladok szamara, illetve az ilyen helyzetekhez vezeté okok megelézése,
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megorzése céljabol nyujtott szolgaltatas.
Az Intézmény a csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszert
mikodtet. A csaladsegités keretében az Intézmény biztositja:

— aszocialis életvezetési tanacsadast,

— az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a

szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutas megszervezését,

— kozosségfejlesztd programok szervezését, valamint egyéni csoportos készségfejlesztést,

— kriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben é16 csaladokat segité szolgaltatasokat.
Az adossagterhekkel és lakhatasi problémakkal kiizdok, fogyatékossaggal é10k, tartés munkanélkiiliek,
szenvedélybetegek és csaladtagjaik részére tanacsadast nyujt.

A gyermek csaladban torténd nevelésének eldsegitése érdekében a kovetkezo feladatokat végzi:

— Tamogatasokrol vald tajékoztatas, azokhoz valod hozzajutas segitése,

— A csaladsegitési, csaladtervezési, pszichologiai, nevelési, egészségiligyi, mentalhigiénés, karos
szenvedélyek megeldzését célzo tanacsadas, vagy az ezekhez vald hozzajutas megszervezése,

— Kabitoszeriigyi Egyeztetd Férum munkajaban vald részvétel,

— Valsaghelyzetben 1évé varandos anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal vald ellatasa, valamint
szamara a csaladok atmeneti otthonaban igénybe vehet6 ellatdshoz valé hozzajutas szervezése,

— Szabadid6s programok szervezése,

—  Kozremiikodés hivatalos ligyek intézésében.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében:
— A veszélyeztetettséget észleld- és jelzOrendszert miikodtet,
— A gyermekvédelmi jelzorendszerhez kapcsolodo feladatokat szervezi, tevékenységét
Osszehangolja,
— A veszélyeztetettséget el6idéz6 okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,
— Tajékoztatas az egészségiigyi intézményeknél miikodd inkubatorokbdl, illetve abba a gyermek
orokbefogadashoz vald hozzajarulas szandékaval torténd elhelyezésének lehetéségérol.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:
— Csaladgondozast végez a csaladban jelentkez6 mitk6dési zavarok ellensulyozasara,
— Kozremikodik a csaladi  konfliktusok megoldasanak elGsegitését, kiilondsen valas,
gyermekelhelyezés és kapcsolattartas esetében,
— Kezdeményezi egyéb gyermekjoléti alapellatasok, szocialis alapszolgaltatasok, egészségiigyi
ellatasok, pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét.

A fentieken tal:

— Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢él6 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

— Meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést,

— Szervezi a - legalabb harom helyettes sziil6t foglalkoztatd - helyettes sziil6i halozatot, illetve
mikddtetheti azt, vagy 6nalld helyettes sziiloket foglalkoztathat,

— Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,
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— Felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

— Kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal 0j ellatasok bevezetését,

— Biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,
— Nyilvantartast vezet a helyettes sziildi fér6helyekrol.

44. Gyermekek Atmeneti Otthona feladata

Az otthonban gondozott gyermekek apolasanak, feliigyeletének ellatasa,

— Az cllatottak életkoranak, és allapotanak fliggvényében oktatasi, nevelési intézményekbe,
napkdzbeni ellatast biztosité intézményekbe valo eljutasanak megszervezése, kisérése,

— A halok ¢és a kiszolgald helyiségek tisztasaganak ¢s balesetmentességének ellendrzése,
biztositasa,

— A gyermekek testi higiénéjének és ruhdzatanak ellenérzése, ezzel kapcsolatos feladatok
elvégzése, a korosztaly fliggvényében,

— Kulturalt, higiénikus étkeztetés biztositasa az erre vonatkozo szabalyok betartasaval,

— Az ellatottak ¢éjszakai pihenésének biztositasa, feliigyelete,

— A gyermekek feliigyeletének — otthonon beliil térténd - allandé biztositasa,

— Aktiv részvétel a gyermekek szabadidds tevékenységének szervezésében,

— A gyermekek egészségiigyi allapotanak nyomon kovetése, sziikség esetén orvosi ellatas
igénylése.

4.5. Egészségiigyi alap és szakelldtas egység feladata
4.5.1. Csalad és névédelmi gondozds (védondk)
Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas a hazi gyermekorvosi szolgalat mellett miikddnek, teriileti
ellatasi kotelezettséggel. Munkajukat az illetékes gyermekorvos, a egészségiigyi ellatasi egység vezetd
iranyitasa alatt végzik. Feladatuk tanacsadas, megel6z6 ellatds varandos anyak szamara és a 0-7 éves
korosztaly jogszabalyban meghatarozott ellatasa, szlirése, gondozasa.

4.5.2. Felnott és gyermek hdziorvosi alapelldtds
Feladata a Budapest, Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat altal rendeletben meghatarozott, a
feliigyeleti szervekkel egyeztetett teriileti ellatasi kotelezettség, valamint a hozza tarsadalombiztositasi
igazolvannyal bejelentkezett allampolgarok ellatasa. A helyettesités rendjét a Budapest Fdvaros
Kormanyhivatala X. keriileti Hivatala Népegészségiigyi Osztaly altal kiadott engedély és a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeld (NEAK) szerzodés hatarozza meg. Az intézmény gondoskodik a
haziorvosok koordinaciojaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

4.5.3. Fogdszati alap és szakelldtds
Feladata a keriileti lakossag fogaszati rontgen és dento-alveolaris sebészeti ellatidsa, mely kiegésziti és
teljessé teszi a keriilet fogaszati alapellatasat.

4.5.4. Ifjusdg egészségiigyi gondozds (iskola egészségiigyi szolgdlat)
Budapest Fovaros X. keriiletének oktatasi, nevelési intézményeiben 1évok ellatdsa, sziirés, megel6zési
tevékenység, véddoltasok, egészségnevelés.

4.6. Kozponti irdnyitas feladata

Az Intézmény iranyitdsaval Osszefiiggd szakma-specifikus feladatok, iizemeltetés ellatasa, a
szolgaltatasokat igénybe vevd személyek adatainak védelme, adatszolgaltatasok, képzés, képviselet,
kapcsolattartas. Az intézményiranyitasi szervezet része az intézményvezetd, a szocialis ellatasi egység
szakmai vezetGje, és a munkajukat segité személyek. A pénziigyi csoportvezetd feladata az Intézmény
éves koltségvetésének Osszeallitasa, az eldiranyzatok valtoztatasaval kapcsolatos intézkedések elkésztése,
pénziigyi beszamolok készitése. A munkaiigyi feladatok az 6nalld bérgazdalkodas, személyi juttatasok,
kotelezettség vallalasok dokumentumainak elkészitése, tovabbképzések, be- és kilépd dolgozok iratainak
a KIRA rendszerben torténo rogzitése.
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5. Az Intézményen beliili kapcsolattartas rendje

5.1. Intézményvezetdi értekezlet

Az értekezletet az Intézményvezetd hivja 6ssze negyedévente, sziikség szerint tematikus modon.

Tagjai:
— Intézményvezetd

— Szocialis ellatasi egység vezetd (altalanos helyettes)

— Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalata szakmai egységvezetd

— Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egységvezetd

— Specialis szolgaltatasok csoportvezetd

— Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai egységvezetd

— Pongrac K6z6sségi Haz szakmai egységvezetd

— Egészségiigyi ellatasi egység vezetd

— Idések nappali ellatasa (klubok) szakmai vezetdje

— Hazi segitségnyujtas szakmai egységet iranyitd vezetd

— Uzemeltetési csoportvezetd

— Pénziigyi csoportvezetd

— Munkaiigyi iigyintézo

Az értekezlet megtargyalja:

a hataridés feladatokat,

intézmény szakmai munkajat,

jogszabalyvaltozas, szakmai modszertani eldirasok alapjan a szervezet mitkodésével kapcsolatos
valtoztatasokat,

az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését,

a szakmai egységek szakmai programjat, azok megvalosulasat,

a koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,

az éves képzési és tovabbképzési tervet,

az intézmény valamennyi dolgozojat érint6 élet- és munkakdriilményeket befolyasolo kérdéseket.

A vezetdi értekezlet tilésérél emlékeztetdt kell felvenni, melyet az intézmény szakmai egységének vezetdi

megkapnak, és ismertetik beosztott munkatarsaikkal az abban foglaltakat.

5.2. Ondllé szakmai egység értekezlet
Az értekezletet az adott részleget iranyit6 vezet6 hivja 6ssze hetente 1 alkalommal.
Az egyes értekezleteken megtargyaljak:

— arészleg eltelt idészakban végzett munkajat,

— az észlelt hidnyossagokat és annak megsziintetési modjat,

— arészleg munkafegyelmét,

— a részleg eldtt allo feladatokat, a Kozpontban intézményvezetdi értekezleten elhangzottaknak

megfelelden (szabalyzatok ismertetése)

— adolgozok javaslatait.
Az értekezletet a szakmai vezetd vezeti. Az értekezletrdl emlékeztet6t kell késziteni, amelyet a
munkatarsakkal ala kell iratni.
Az egyes szervezeti egységekben dolgozd szakemberek a kozds esetekkel valdé munka sordn az
Osszehangolt és hatékony segités érdekében hetente esetmegbeszélé csoporton vesznek részt, melyet a
szakmai vezetdk, vagy az altaluk megbizott munkatérs szervez és vezet.

V. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADAT - ES HATASKORE

1. Az Intézmény vezetése, a vezetok feladata és hataskore

1.1. Intézményvezetd feladata, hatdskore és feleldssége

— Az Intézmény valamennyi dolgozoja tekintetében — gyakorolja a kinevezési és munkaltatoi
jogokat, a fegyelmi jogkort.

— Felelés az intézmény minden szervezeti egységének szakszerli, és a mindenkor hatalyos
jogszabalyoknak megfeleldo miikodéséért,
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— felelés az SZMSZ elkészitéséért és fenntarto altali jovahagyasaért, betartasaért és betartatasaért.

— Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a szakmai egységek munkajat és egylittmikodését.

— Osszehangolja, iranyitja és ellenérzi a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo dolgozok munkajat.

— Figyelemmel kiséri, értékeli az Intézmény mikddési feltételeit, elemzi a mikddés szakmai
hatékonysagat, és sziikség esetén jelzéssel ¢l a fenntarto felé.

— Ertékeli az ellatottak, hozzatartozok véleményét az intézmények miikodésérél, a szolgaltatisok
szinvonalarol.

— Végzi a panaszok, kozérdekli bejelentések kivizsgalasat €s ennek alapjan sajat hataskorben
intézkedik, tovabbitja a dokumentaciot a feliigyeleti szerveknek, illetékes forumoknak.

— Gondoskodik az ellatas igénybevételét megalapozd kétoldalu megallapodasok megkdtésérol.

— Gondoskodik az Intézmény milkodéséhez sziikséges belsé szabalyzatok elkészittetésérdl, és
azokat jovahagyja.

— Elkésziti, illetve elkészitteti a szervezeti egységek szakmai programjat, és mikodésével
kapcsolatos szakmai beszamolokat.

— Felelds a szakmai és gazdasagi vonatkozasu intézkedések idében torténd megtételéért, a szakmai
egységek kozotti munka koordinalasaért.

— Felelds a munkaltatoi intézkedések szakszertiségéért.

— Munkavégzése sordn egyiittmiikddik az Intézményt fenntarté 6nkormanyzattal, annak vezetdivel.
Az Intézmény miikodésérol folyamatosan tajékoztatja az dnkormanyzat illetékes vezetoit.

— Kapcsolatot tart a szakmai feladatkorébe tartozo ligyekben mas dnkormanyzati intézményekkel,
civil- és egyhazi szervezetekkel, érdekképviseleti szervekkel.

— Ellatja az Intézmény képviseletét a fenntartd, és kiilsd szervezetek, illetve a lakossag felé.
Gondoskodik az Intézményen beliil a munkatarsak tovabbképzésének megszervezésérol,
lebonyolitasardl, a képzések nyilvantartasarol.

— Figyelemmel kiséri a lakossag szocidlis problémadinak alakulasat, dontés-elokészitd javaslatokat
készit a problémakezelés modszereinek fejlesztésérol.

— Figyelemmel kiséri a kiilonféle palyazati lehet6ségeket, javaslatot tesz palyazatokon vald
részvételre, gondoskodik a palyazatok elokészitésérol.

— Gyakorolja a bérgazdalkodoi jogkort az Intézmény egészére vonatkozdan.

— Felelds az Intézmény leltaraban 1évo vagyontargyak rendeltetés-szerti hasznalataért.

— Az Intézmény feladatainak ellatasat szolgaldo kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és
teljesitésigazoldsi jogkort gyakorol. A tdrvényesség betartasat, a gazdasigi események
szabalyossagat a Polgarmesteri Hivatal az érvényesités és az ellenjegyzés kizarolagos
gyakorlasaval biztositja. Meghatarozza a kiadasok és a beszerzések teljesitésének rendjét, az
utalvanyozasra és készpénz felvételre felhatalmazott személyek korét.

— Felel6sségének megallapitasara a felette munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester jogosult.

— Az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az Intézményvezetd
jogosult, tavolléte esetén az altala megbizott helyettes jogosult az Intézmény képviseletére.

— Tartds hidnyzas, vagy akadalyoztatas esetén helyettesitésére az intézményvezetd altalanos
helyettese jogosult

— Ellatja jogszabalyok szerinti adatszolgaltatasi ¢és nyilvantartasi kotelezettséget, betartja és
gondoskodik az adatvédelemmel és titoktartassal kapcsolatos eldirasok betartasarol.

Részletes feladatait a munkakori leivds tartalmazza.

1.2. Szocidlis ellatdsi egység vezetd — intézményvezetd dltalanos helyettes feladata, hatdiskore és
feleldssége

— Az Intézményvezetd tavolléte esetén a munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint ellatja az
intézményvezetdi feladatokat.

— A Szocialis szakmai vezetét az Intézmény vezetdje bizza meg, illetve az Intézmény vezetdje
vonja vissza a megbizasat.

— A vezetésére sz0l6 megbizas a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvénynek
a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet szerinti kinevezett vezetdi beosztasnak mindsiil.

— A Szocialis szakmai vezetd teljes iranyitas jogkorrel iranyitja a hozza tartozo szervezeti egységet.
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— Eves szinten szakmai munkatervet és karbantartasi terv javaslatot készit, az iigymenectet a
jogszabalyi valtozasoknak megfelel6en rendszeresen feliilvizsgalja és mddositja.

— Koordinalja a szocialis feladatokat munkavédelem, pénzforgalmi adatok valtozasa.

— Gondoskodik a szervezeti egységek szocidlis szakmai feladataira vonatkozé jogszabalyok, bels6
szabalyzatok ¢és eldirdsok betartasardl, a beosztott kozalkalmazottak ezzel kapcsolatos
ismereteinek bovitésérol és ellendrzi végrehajtasukat.

— Képviseli a szervezeti egységének dolgozdit a kiilonbozo értekezleteken és forumokon, valamint
az intézményvezetd megbizasa alapjan kiils6 szerveknél.

— Modszertani iranymutatast ad szervezeti egységeinek vezet6i részére, értékeli a szakmai
munkajukat, és ennek alapjan szakmai javaslattal él az Intézményvezet6 felé.

— Szervezi, és figyelemmel kiséri az alarendelt szakmai dolgozok tovabbképzését, koordinalja a
tovabbképzési tervet vonatkozasukban.

— Rendszeres jelentéseket, éves statisztikat allit 6ssze a szakmai szervezeti egysége havi jelentései
alapjan.

— Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilonb6z6é pélyazatokon vald
részvételre és kozremiikddik az elnyert palyazati programok szakmai megvaldsitidsaban.

— Feladatat a mindenkor hatalyos jogszabalyok, a szervezeti és miikddési szabalyzat, a munkakori
leiras, az intézményvezetd utasitdsai, és az etikai kodex szabalyainak megfelelden végzi.

— integritas szabalyzatban foglalt feladatait ellatja

Részletes feladatait a munkakori leivads tartalmazza.

1.3. Uzemeltetési Csoportvezetd

Feladata az Intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok szervezése, az intézményvezetd iranyitasaval,
az alarendelt munkatarsainak napi, heti, havi, negyedéves és éves feladatainak (beosztasanak)
megtervezése, koordinalasa, és ellenérzése. Szervezi és koordinalja a munka és tlzvédelemmel
kapcsolatos feladatokat. Az egészségiigyi ellatasi egység vezet6jének kozremiikodésével az orvosi
rendelOk tisztasagi feltételeinek biztositasat, ellendrzését ellatja, az anyaggazdalkodas, megrendelések,
karbantartas feladatok, tovabba informatika irdnyitasat végzi. Uzemeltetéssel kapcsolatos szerzdédéseket
elokésziti, javaslatot tesz irasos formaban. Szervezi az intézményi felajitasok (orvosi rendeldk) teenddit,
egylttmiikodve a Kobanyai Vagyonkezeld Zrt., a Polgarmesteri Hivatal és az egészségiigyi ellatasi
egység vezetdjével. Az lizemeltetés hataridos feladatairél hetente egy alkalommal beszamol az
intézményvezetének, az egészségiigyi feladatokat illeten az egészségligyi ellatasi egység vezetd
bevonasaval. Az lizemeltetéssel kapcsolatos Barka szabalyzatok naprakészen kezelésérél, aktualizalasarol
gondoskodik, jelzi az intézményvezetd felé.

Részletes feladatait a munkakori leivds tartalmazza.

1.4. Adminisztrator
Feladata a beérkez6 posta iktatasa, iratkezelés a Kozpont iktatott irataival kapcsolatosan.
Részletes feladatait a munkakori leivds tartalmazza.

1.5. Pénziigyi csoportvezeto
Feladata az intézmény koltségvetésének Osszedllitasa, végrehajtasanak koordinacidja, a kotelezettség
vallalasok nyilvantartasa, szallitdoi szamlak analitikus nyilvantartisba rdgzitése, nyomon kdovetése,
bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése. Feladata a pénzforgalmi adatok rendszeres egyeztetése szakmai
egység vezetOkkel, Polgarmesteri Hivatallal.
Feladata pénziigyi teljesitést kovetden a pénziigyi bizonylatok fokonyv részére torténd eldkészitése,
atadasa. Az alapbizonylatok elfogadas eldtti alaki €s tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata, a bizonylati
fegyelem betartasa. Iranyitja a pénziigyi ligyintéz6 és a munkaiigyi eléadok munkajat, a koncepcio, a
koltségvetés Osszehangolasat a bér és dologi kiadasokat illetden. Barka szabalyzatok véleményezése,
javaslattétel.
Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

1.6. Munkaiigyi eléado

Ellatja a munkaerd- ¢és bérgazdalkodasi, személyzeti, tovabbképzési feladatokat. Elokésziti a
munkaviszony létesitéséhez, valtoztatdsahoz, megsziintetéséhez sziikséges dokumentumokat. Elkésziti az
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adatszolgaltatasokat Onkormanyzatnak, Magyar Allamkincstarnak. Naprakész nyilvantartasokat koteles
vezetni az intézmény személyi allomanyanak 1étszam és béradatairdl, mely alapjan az Intézmény
vezetését folyamatosan tdjékoztatni koteles. A pénziigyi tervezéshez sziikséges adatokat a pénziigyi
csoportvezetével egyezteti.

Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.7. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont Csaldd- és
Gyermekjoléti Szolgdlata szakmai egységvezetoi

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi a csaladsegitéssel és a gyermekjoléti alapellatassal
kapcsolatos feladatok megszervezését, kozvetlen iranyitasat, az ellatasi feladatok Osszehangolésat,
vezetési feladatait, a végrehajtas ellendrzését. Ellatja a szervezeti egységben a gondozasi, szervezési és
szolgaltatdsi feladatok irdnyitasat és feliigyeletét. Elkésziti a szakmai irdnyitasa ald tartozo szervezeti
egység munkatervét és ellendrzi annak végrehajtasat.
Ellendrzi a szervezeti egység részére kotelezden eldirt szakmai nyilvantartdsok vezetését. Részt vesz a
koltségvetés elokészitd tervezésében. A szervezeti egység dolgozdi részére elkésziti a munkakdri
leirasokat. Munkaltatéi jogkort nem gyakorol, de javaslatot tesz a felvételre keriilé 0j munkatars
személyére. Elkésziti az éves szabadsagtervet, egyben gondoskodik a sziikséges helyettesitések
megszervezesérol. Rendszeresen részt vesz team megbeszéléseken, a vezetdi értekezleten. Részt vesz 1j
modszerek és ellatdsi formak kidolgozasaban. Figyelemmel kiséri a szakmai teriiletéhez kapcsoléddan
kiirt palyazatokat. Biztositja a teriiletét érintd jogszabalyok és dnkormanyzat rendeletek végrehajtasat, az
allami normativa igényléséhez sziikséges adatokat szolgaltat. Felel6s a munkakdrébe tartozo feladatok
maradéktalan végrehajtasaért, az altala kiadott intézkedések helyességéért és jogszeriiségéért, az
ellendrzés végzéséért, az észlelt hianyossagok jelentéséért. Javaslatot tesz a szakmai egység dolgozoinak
béremelésére, jutalmazéasara, fegyelmi feleldsségre vonasara. Gondoskodik az eldirt tovabbképzések
megszervezesérol. Figyelemmel kiséri a teriiletére vonatkozo jogszabalyi valtozasokat. Naprakészen
rogziti és feltoltik az adatokat a GY VR rendszerbe.
Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.8. A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai egységvezeti
Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi a csaladsegitéssel és a gyermekjoléti alapellatassal
kapcsolatos feladatok megszervezését, kozvetlen iranyitasat, az ellatasi feladatok Osszehangolasat,
vezetési feladatait, a végrehajtas ellenorzését. Ellatja a szervezeti egységben a gondozasi, szervezési €s
szolgaltatasi feladatok iranyitasat és feliigyeletét. Elkésziti a szakmai iranyitasa ala tartozo szervezeti
egység munkatervét és ellendrzi annak végrehajtasat.
Ellendrzi a szervezeti egység részére kotelezden eldirt szakmai nyilvantartdsok vezetését. Részt vesz a
koltségvetés elokészitd tervezésében. A szervezeti egység dolgozdi részére elkésziti a munkakdri
leirasokat. Munkaltatéi jogkort nem gyakorol, de javaslatot tesz a felvételre keriilé 0j munkatars
személyére. Elkésziti az éves szabadsagtervet, egyben gondoskodik a sziikséges helyettesitések
megszervezesérol. Rendszeresen részt vesz team megbeszéléseken, a vezetdi értekezleten. Részt vesz 1j
modszerek és ellatasi formak kidolgozasaban. Figyelemmel kiséri a szakmai teriiletéhez kapcsolodoan
kiirt palyazatokat. Biztositja a teriiletét érint6 jogszabalyok és dnkormanyzat rendeletek végrehajtasat, az
allami normativa igényléséhez sziikséges adatokat szolgaltat. Felelds a munkakdrébe tartozod feladatok
maradéktalan végrehajtasaért, az altala kiadott intézkedések helyességéért és jogszeriiségéért, az
ellendrzés végzéséért, az észlelt hianyossagok jelentéséért. Javaslatot tesz a szakmai egység dolgozdinak
béremelésére, jutalmazasara, fegyelmi felelosségre vonasara. Gondoskodik az eldirt tovabbképzések
megszervezésérol. Figyelemmel kiséri a terliletére vonatkozd jogszabalyi valtozasokat. A napi
jelentéseket rogziti és kiildi a TEVADMIN rendszerbe, valamint a GY VR-be.
Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.9. Egészségiigyi elldatdsi egység Vezetd
Megbizasi illetve vallalkozoi szerzodéseket kot, és kezel az egészségiigyi ellatds személyi és targyi
feltételeinek biztositasa érdekében. Megkéti, illetve kezeli az intézmény hataskorébe tartozo, az orvosi
rendeldk helyiségeit érintd bérleti szerzddéseket. Feladata az egészségiigyi szolgaltatas nyujtasara
jogosité miikddési engedély modositasanak kezdeményezése. Elkésziti a NEAK finanszirozasi szerzodés
aktualizalasat, valamint a jogszabaly altal eldirt éves modositasokat. Kimutatast készit a NEAK bevételek
visszaigazolasainak ellenérzése utan a fokonyvi konyvelés szdmara. Gondoskodik az egészségiigyi
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szakmai minimumfeltételeinek biztositasarol, a jogszabalyban el6irt hitelesitések, kalibralasok
elvégeztetésérol. A teriileti és iskolai védéndk részére rendszeres értekezletet szervez a tisztiorvosi vezetd
védond bevondsaval.

Ellatja a Barka - vallalkozd orvosok részére nyujtott - egészségiigyi ellatassal kapcsolatos
szolgaltatdsainak szakmai koordinacios feladatait (értekezletszervezés sziikség szerint).

Elkésziti az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység éves szakmai munkatervét, és ellendrzi annak
végrehajtasat. Elkésziti az iranyitdsa ald tartozd egység dolgozodinak munkakori leirdsat. Munkaltato
jogkort nem gyakorol, de javaslatot tesz a felvételre keriil6 1j munkatars személyére. Gondoskodik az
éves szabadsagterv elkészitésérdl, egyben a sziikséges helyettesitések megszervezésérdl. Részt vesz a
vezetdi értekezleteken. Egészségiigyi és szocialis agazatot egyardnt érintd kérdésekben egylittmiikodik a
szocialis szakmai egység vezetdjével. Egészségligyi szakmai kérdésekben rendszeresen egyeztet a
Polgarmesteri Hivatal Humanszolgaltatasi Féosztalyaval.

Rendszeresen konzultdl az iizemeltetési csoportvezetdvel és szakmai tAmogatast nylijt az orvosi rendeldk
takaritasat, betegiranyitasi feladatait valamint az egészségiigyi teriiletet érintd beszerzéseket,
megrendeléseket érintd szakmai kérdésekben. Egyiittmiikddik az intézményi feltjitasok koordinalasaban
az intézmény tlizemeltetési csoportjaval, a Polgarmesteri Hivatallal, és a Kébanyai Vagyonkezel6 Zrt.-vel,
az informacidkrol, hataridokrdl rendszeresen egyeztet az intézményvezetdvel.

Feladata az egészségiigyi feladatokhoz kapcsolodd éves jelentések, beszamolok, egyéb szakmai
dokumentumok elkészitése. Részt vesz a koltségvetés elokészitd tervezésében. Figyelemmel kiséri a
teriiletére vonatkozo jogszabalyi valtozasokat.

Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.10. Iddsek nappali ellatdsa (Klubok) szakmai vezetd
Szervezi a nappali ellatas feladatkorébe tartozd szolgaltatasok mikodtetését, a nappali ellatassal
kapcsolatos igények kielégitését, a szolgaltatasok jogszerii biztositasat, az elkiiloniilt telephelyen miikodo
klubok tevékenységének koordinalasat. Ellendrzi a kdtelezden eldirt szakmai nyilvantartasok vezetését. A
szervezeti egység dolgozoi részére elkésziti a munkakori leirasokat. Munkaltatoi jogkort nem gyakorol,
de javaslatot tesz a felvételre keriilé 1j munkatars személyére Elkésziti az éves szabadsagtervet, egyben
gondoskodik a sziikséges helyettesitések megszervezésérdl. Munkaja soran kapcsolatot tart az intézmény
minden olyan szervezeti egységével, melynek tevékenysége kdzvetleniil érinti a nappali ellatas munkajat,
a téritési dijak beszedésével és elszamolasaval kapcsolatos tevékenységét. Kozvetlen munkakapcsolatot
tart a hazi segitségnyljtas vezetdjével és az egészségiigyi koordinatorral a folyamatos ellatas és az
egymasra épild szolgaltatasok igénybevételének biztositasa soran. Felel a nappali ellatassal kapcsolatos
adatszolgaltatas tartalmaért és jogszeriségéért. A klubprogramok szervezésében kapcsolatot tart az
intézmény mas érintett szakmai vezetdjével annak érdekében, hogy biztosithato legyen a nappali ellatas
sokszinli és valtozatos kinalata, lehetévé téve az érdeklodok szamara a valasztasi lehetdséget.
Hozzatartozoi kozosség és Onkéntesek kozosségének kialakitasa és miikddtetése terén szervezd
feladatokat lat el.
Gondoskodik az eldirt tovabbképzések megszervezésérdl. Figyelemmel kiséri a teriiletére vonatkozo
jogszabalyi valtozasokat.
Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.11. Hazi segitségnyujtdas szakmai egységet irdnyito vezetd

A hazi segitségnytjtasi feladatok megszervezését, kozvetlen iranyitasat, az ellatasi feladatok
Osszehangolasat, vezetési feladatait, a végrehajtas ellendrzését végzi. Ellendrzi a szervezeti egység
részére kotelezOen el6irt szakmai nyilvantartasok vezetését. Javaslatot tesz a felvételre keriild 1j
munkatars személyére. Elkésziti az éves szabadsagtervet, egyben gondoskodik a sziikséges
helyettesitések megszervezésérél. Folyamatosan figyelemmel kiséri a gondozas irant felmeriild
igényeket, a tevékenységre vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat, a szakmai szabalyok érvényre
jutasat. Felel a napi ellatoé tevékenység hatékonysaganak eldsegitéséért. Sziikség esetén kapcsolatot tart
az ellatottak érdekeit érint6 tevékenységet végz6 szervezetekkel, egyénekkel, kozvetlen
munkakapcsolatot tart az egészségiigyi vezetovel. A fenntartd megkeresésére kornyezettanulmanyt készit.
Sziikség esetén kezdeményezi az ellatottak mas tipusu ellatasat, felel a téritési dijak beszedésével
kapcsolatos szabalyok betartasaért.

Szervezi és iranyitja a szocidlis étkeztetést. Osszehangolja az egyes telephelyeken folyo étkeztetéssel sszefiiggd
feladatokat. Felel az étkeztetéssel kapcsolatos dokumentacids és adminisztrativ teend6kért, a napi jelentéseket
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rogziti és kiildi a TEVADMIN rendszerbe.

Az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan elvégzi a hazi segitségnyujtas igénybevételét megel6zoen a
gondozasi sziikséglet vizsgalatat. Szocidlis segités vagy személyi gondozas biztositasat végzi, gondozasi
sziikségletet allapit meg.

Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.12. Pongrac Kozosségi Haz szakmai egységvezetd

Ellatja a szervezési, szolgaltatdsi feladatok Osszehangoldsat, vezetési feladatait, a végrehajtas
ellendrzését. Elkésziti a szakmai irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység éves szakmai munkatervét, és
ellenérzi annak végrehajtasat. Elkésziti a kotelez6en eldirt nyilvantartdsokat, azoknak a (koltség
kimutatasok, jelenléti ivek, adatszolgaltatasok) folyamatos naprakész allapotaért felel. Elkésziti a
szakmai iranyitasa ald tartozo egység dolgozoinak munkakori leirdsat. Munkaltato jogkort nem gyakorol,
de javaslatot tesz a felvételre keriild 1j munkatars személyére. Elkésziti az éves szabadsagtervet, egyben
gondoskodik a sziikséges helyettesitések megszervezésérdl. Rendszeresen részt vesz team
megbeszéléseken, segitséget nyljt a megoldandd problémak kezelésében. A vezetdi értekezleteken részt
vesz. Aktivan részt vesz 1) modszerek és ellatasi formak kidolgozasaban. Felel6s a munkakdrébe tartozo
feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az altala kiadott intézkedések helyességéért, jogszeriiségéért, az
ellenérzés elvégzéséért, az észlelt hianyossagok jelentéséért. Javaslatot tesz a szakmai egység
dolgozoinak jutalmazasara, fegyelmi felel0sségre vonasara.

Figyelemmel kiséri a teriiletére vonatkozo jogszabalyi valtozasokat. Részt vesz a koltségvetés elokészitd
tervezésében. A szervezeti egység dolgozoi részére elkésziti a munkakori leirasokat.

Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.13. Anyaggazdalkodo
A telephelyek anyagigényének Osszesitése és az intézmény zavartalan mitkodéséhez sziikséges anyagok,
nyilvantartasokat naprakészen vezeti. Szervezi a meghibasodott eszkdzok cseréjét, illetve javitasat.
Javaslatot tesz az eszkozok selejtezésére. Részt vesz a leltar elokészitésében és feldolgozasaban.
Részletes feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza.

1.14. Informatikus
Feliigyeli a gazdasagi, a szocialis és kozalkalmazottakkal, egészségiigyi szolgaltatok altal ellatott
tevékenységek végzéséhez hasznalt szamitogépes rendszereket. Biztositja a szamitogéppel végzett
tevékenységek hardver és szoftver ellatasat, az adatallomanyok védelmét, azok mentését, biztonsagos
tarolasat. Az intézmény informatikai fejlesztésével kapcsolatos javaslatokat fogalmaz meg, koordinalja
ezen tevékenységet.
Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

1.15. Az iizemeltetés kisegito feladatait végzo munkatdrsak
Az lizemeltetés kisegitd feladatait végz6 munkatarsak ellatjak az Intézmény épiileteinek karbantartasat,
kertészeti feladatokat az intézményeken beliili teriileteken (karbantartd), takaritasat (takaritok)
adminisztrativ teendOket, kézbesitést, kartonok kezelését (orvosi rendeldk). A gépkocsivezetok feladata a
személyszallitds, az anyagbeszerzés, alapanyagok és egészségiligyi feladatok ellatasaval kapcsolatos
eszkozok szallitasa. Feladataikat az tizemeltetési Csoportvezeto altal elkészitett beosztas szerint végzik.
Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.16. Haziorvosok

A haziorvos személyes €s folyamatos orvosi ellatast nyujt az egészségi allapot megorzése, a betegségek
megelGzése és gyogyitasa céljabol. A haziorvos rendelési idében a betegeket - siirgds ellatast igénylo eset
kivételével - az érkezés igazolt sorrendjében fogadja. A haziorvos legalabb a rendelési ideje egy
részében, illetve a tanacsadas soran elére programozhat6 betegellatas keretében eldjegyzés alapjan végzi
a betegek szlirését, gondozasat és ellatasat. Feladatait részletesen jogszabalyok hatarozzék meg, foként a
haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol szold 4/2000. (1. 25.) EGiM rendelet.
Feladatait a haziorvos rendeldjében, indokolt esetben a beteg otthonaban latja el.

4. § (1) A gyogyito-megel6zo alapellatas keretében a haziorvos feladatkorébe tartozik kiilonosen az
egészséges lakossag részére nyujtott tanacsadas €s szlrés, a beteg vizsgalata, gyogykezelése, egészségi
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allapotanak ellenGrzése, orvosi rehabiliticioja, illetve sziikség esetén szakorvosi vagy fekvdbeteg-
gyogyintézeti vizsgalatra, gydgykezelésre valo utalasa.
A haziorvos feladatkorébe tartozik:

e aterhesgondozasban val6 kdzremiikodés,

e akozegészségiigyi-jarvanyiigyi feladatok ellatasa,

e azegészségnevelésben és az egészségligyi felvilagositasban valo részvétel,

o sziirdvizsgalatok elvégzése és az egyes népegészségiigyi célu, célzott sziirdvizsgalatokban valo
kozremiikodés, valamint egyiittmiikodés az ellatasi teriiletén ilyen szlirdvizsgalatot végzo
egészségligyi szolgaltatoval és a végrehajtasért felelds szervvel,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott orvosi, orvosszakértdi feladatok,

e kiilon jogszabalyban foglaltak szerinti halottvizsgalat ellatasa.

e védodoltassal kapcsolatos tennivalok

o fert6z0 betegségekkel és fert6z0 betegségekre gyants személyekkel, korokozo-hordozokkal
kapcsolatos tevékenység,

o ¢telmérgezések esetén sziikséges teendok

A haziorvos sziikség esetén minden olyan kozegészségligyi-jarvanyligyi intézkedést megtesz, amely a
lakossag egészségének megovasa érdekében sziikséges. Az észlelt kozegészségiigyi-jarvanyiigyi ¢€s
egészségligyi hidnyossadgokrol és az 4altala megtett intézkedésrdl értesiti a fOvarosi €s megyei
korményhivatal népegészségligyi feladatkorében eljard jarasi (fovarosi keriileti) hivatalat.

1.17. Fogorvosok
A fogorvos a fog- és szajbetegek gyogyitd-megel6z6 alapellatasat végzi. Feladatait részletesen
jogszabalyok hatarozzak meg, foként a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol szolo
4/2000. (II. 25.) EiiM rendelet.

A fogorvosi alapellatas keretében a fogorvos feladata:

. a fog- és szajbetegek alapellatas korébe tartozo vizsgalata, kezelése, gondozasa,

. a fogaszati szlirdvizsgalatok elvégzése,

. a gockutatas,

. a varandés ndk fogéaszati gondozésa,

. a siirgdsseégi ellatas,

. sziikség esetén beteg keresOképtelenségének igazolasa,

. szakellatasra torténd irdnyitas,

. fogaszati prevencids munka végzése a gyermek-, ifjisagi fogorvos, illetve az iskolai,
ifjisagi fogorvos altal.

1.18. A'polo' (haziorvosi ellatdasban)
A haziorvosi ellatas korébe sorolt feladatokhoz tartozd apolasi tevékenységeket végzi a haziorvosi, hazi
gyermekorvosi €s fogorvosi tevékenységrol szold 4/2000. (II. 25.) EiiM rendeletben foglaltaknak
megfeleléen. Feladata a gydgyszerelés, vér- és valadékvétel, valamint az egészségiigyi ellatas mas
szintjén elvégzendo vizsgalatokra valo eldkészités.
Részt vesz a megel0zés, sziirés és gondozas feladataiban, és konkrét gondozasi feladatokat is ellat.
Feladata a beteg vizsgalatahoz, gyogykezeléséhez sziikséges eszkozok, anyagok eldkészitése és azok
fertotlenitése, sterilizalasa, és gondoskodas a szakszer(i tarolasardl és karbantartasarol.
A rendelében hasznalatos gyogyszerek szakszerti tarolasarol, kezelésér6l gondoskodik.
Egészségnevelési, egészségiigyi felvilagositasi feladatai is vannak. Siirgds esetben - amikor a haziorvos,
illetve az iigyeletes orvos kihivasara nincs lehet0ség - a mentdszolgalat Gitjan a beteg siirgés ellatasat
megszervezi. A betegellatds soran egyiittmiikodik a szocidlis alapellatas korében miikodo hazi
segitdszolgalattal, a korhazi apolast kivalto otthoni szakapolast nyjtod szolgaltatokkal és sziikség esetén
a védondi szolgalattal.
Részletes feladatkorét a munkakori leivads tartalmazza.
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1.19. Nevelési - oktatdsi intézmény orvos

Feladata a gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata. Alkalmassagi vizsgalatok keretében:
szakmai alkalmassagi vizsgalatok, palyavalasztasi tandcsadds orvosi feladatai, a testnevelési
csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-
egészségligyi feladatok elvégzése. Ellatja a nevelési-oktatasi intézményekben a kozegészségiigyi és
jarvanyiigyi feladatokat, elsdsegélynytjtast és kornyezet-egészségiligyi feladatokat. Az ellatott
gyermekekrol nyilvantartast vezet, kiillon jogszabalyok szerinti jelentéseket készit, valamint az elvégzett
vizsgalatokat, oltasokat dokumentalja kiilon jogszabaly szerint az Egészségiigyi Konyvben.

Részletes feladatkorét a munkakori leivads tartalmazza.

1.20. Szdjsebész szakorvos

Feladata a fogorvosi és szajsebészeti szakmai és etikai elveknek megfeleld6 modon a szdjsebészeti
szakorvosi feladat ellatdsa. A szamara kijel6lt munkahelyen azokat a gyogyit6, megel6z6, gondozoé orvosi
feladatokat végzi, amelyek hivatottak a lakossadg egészségét megdvni, betegségét gydgyitani, illetdleg
betegsége romlasat megakadalyozni. Szakmailag képezi magat. Részt vesz a kért konziliumok
ellatasaban. Koteles vezetni az eldirt dokumentaciot, €s ezek naprakész allapotaért felelds. Koteles
alkalmazni az egészségligyi tevékenységet tamogatd, dokumentécios és teljesitménymérési adatokkal
kapcsolatos szamitastechnikai rendszert. Feladata az asszisztens szakmai tevékenységének ellendrzése, a
hataskorébe utalt rendeld miikodésének személyi, targyi feltételeinek biztositdsaban valo kézremiikodés.
Munkajat a hatalyos egészségiigyi jogszabalyok, az orszagos intézetek, szakmai kollégiumok altal kiadott
szakmai iranyelvek alkalmazéasaval végzi.

Részletes feladatait a munkakori leivds rogziti.

1.21. Szdjsebészeti szakasszisztens
Kozvetlen szakmai felettese a szajsebész szakorvos. Feladata az orvossal valé egyiittmiikodés a lakossag
szajsebészeti ellatasaban, a rendelés zavartalansaganak biztositdsa, a gépek, miszerek mitkodésének
ellenérzése, a sterilizalas biztositasa, a fogészati és szajsebészeti berendezések, miiszerek, anyagok
gondos kezelése, az elbirt dokumentaciok vezetése, a szamitastechnikai rendszer alkalmazasa, a
kiilonb6z6 kotelezo jelentések elkészitése.
Részletes feladatait a munkakori leivds rogziti.

1.22. Fogdszati rontgen asszisztens
Feladata a fogorvosi alapellatas keretében rontgenfelvételek készitése. Elvégzi a rendeléssel kapcsolatos
adminisztracids és dokumentaciés feladatokat. A betegek és sajat sugarvédelmére érdekében betartja az
eloirasokat. Viseli, a dozimétert és a munkavédelmi, sugarvédelmi egyéni védofelszerelést.
Részletes feladatkorét a munkakori leivads tartalmazza.

1.23. Teriileti védond
Feladata
— anbévédelem,
— a varandos anyak gondozasa, csaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadas, segitségnyujtas
gyermekagyas idészakban
— az ujszilott kortol a tanuloi jogviszony megkezdéséig a gyermekek gondozasa
— védondi feladatok végzése az dvodaban
— csaladgondozas
— részvétel az egyéni és kozOsségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésében,
szervezésében és megvaldsitasaban
A rendeldk vezetd védondi ellatjak a rendeldt érintd kapcsolattartoi feladatokat (kulcsok kezelése,
riasztas, karbantartasi igények).
Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.
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1.24. Iskolavédiond
Feladata:
- az éves munkatervhez a védondi feladatok Osszeallitdsa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.
- atanulok védondi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként.
- Sziikség esetén feladata az elsOsegélynytjtas, az orvosi vizsgalatok elokészitése.
- avédooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.
- akronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.
- részvétel az egészségtan oktatasaban, testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai
helyiségek és komyezet, az étkeztetés higiénés ellendrzésében valo részvétel.
- kapcsolattartas a sziilokkel, palyavalasztas segitése.
- dokumentacid vezetése (egészségiigyi torzslapok, Egészségiligyi Konyv, ambulans naplo,
védooltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek nyilvantartasa)
Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.25. Egészségiigyi adminisztrdator

Az egészségligyi ellatasi egység adminisztracios, nyilvantartasi, iktatasi, postazasi tevékenységét végzi.
Feladata a nyomtatvanyokkal kapcsolatos iigyintézés. Nyilvantartja az egészségligyi ellatasi egység
dolgozodinak szabadsagat, ellenérzi a jelenléti iveket. Elkésziti a tulérdk elrendelését. Havonta
megrendeli a veszélyes hulladék elszallitasat. Rendszeresen felkeresi az egészségiigyhdz tartozd
telephelyeket, ellendérzi a kifiiggesztett tajékoztatasok aktualitasat, és a rendel6k esztétikus
megjelenését. Elkésziti a munkaruhdzati koltségtéritések elszamolasat, és nyilvantartasat.

Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.26. Specidlis szolgdltatdsok csoportvezetd (Csaldd- és Gyermekjoléti Kizpont)
Iranyitja a szabadidds programok szervezését, a fejlesztd pedagogus munkajat, az utcai szocialis munkat,
a korhazi szocialis munkat, a kapcsolat ligyeletet, valamint az o6vodai — iskolai szocialis segitd
tevékenységet
Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.27. Utcai és lakotelepi szocialis munkas (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont)

Kiépiti a kapcsolatot a kozteriileten tevékenykedd munkajahoz illeszked6 szervezetekkel és az ellatokkal.
A lakohelyérdl onkényesen eltdvozo, vagy gondozoja altal a lakasbol kitett, ellatas és feliigyelet nélkiil
maradt gyermekeket felkutatja. Eldsegiti ezeknek a gyermekeknek a lakohelyére torténd visszakeriilését,
sziikség esetén atmeneti gondozast, vagy egyéb gyermekvédelmi gondoskodast kezdeményez. A
csellengd gyermekeket, problémaik megoldasara ellatdsokhoz kozvetiti. Gyermekek életveszélye vagy
maradando sulyos karosodasanak veszélye esetén azonnali intézkedést kezdeményez.

Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.28. Fejlesztd pedagogus (Csaldad- és Gyermekjoléti Kozpont)
Tevékenységét az egyéni banasmoddra és az egyéni haladasi iitemre szoruld gyermekek sziikségleteinek
megfeleléen szervezi. Egyéni, illetve csoportos fejleszté foglakozasokat vezet a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont gondozasaban 1évé gyermekek szamara. Gyermek— és csaladi programokat, rendezvényeket
szervez.
A hatékonyabb fejlesztés érdekében az esetmenedzserrel torténd egyeztetés alapjan felkeresi a
gyermekek iskolajat, felveszi a kapcsolatot a sziilokkel és csaladtagokkal.
A fejlesztés soran - lehetséges mértékben - csokkenti a tanulasi nehézségeket és a magatartasi zavarokat,
elésegiti a szocializaciot.
Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.29. Kapcsolattartisi munkatdrs (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont )
Szervezi a kapcsolattartas zavartalan lebonyolitasat. Nyilvantartja a kapcsolattartasi idopontokat és a
szolgaltatast igénybe vevoket. Megallapodast kot a csaladdal, illetve ellenérzi a megkotott megallapodas
szakszeriiségét.
Részletes feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza.

25



1.30. Esetmenedzser (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont)

Szocialis munkat végez a gyermekek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében. Javaslatot tesz a
gyamiigyi osztaly felé a veszélyeztetett gyermekek védelembe vételére. A gyamiigyi osztaly kirendelése
alapjan ellatja a védelembe vett gyermekek és csaladjuk gondozasat, utdgondozast lat el. Részt vesz az
intézményi  értekezleteken, team-eken, esetmegbeszéléseken, intézményi tovabbképzéseken,
rendezvényeken, sziikség esetén a vezetd vagy a team jovahagyasaval, hatosagi intézkedést kezdeményez.
Elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, igyeletet 1at el, fogadja a klienseket, illetve a gondozasaban allo
csaladok érdekében hozza érkezé személyeket, a szocialis munka szerves részeként a klienst felkeresi
otthonaban. Szakmai segitséget nyujt a csalad-¢s gyermekjoléti szolgalat csaladsegité munkatarsanak.
Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.31. Jelzdrendszeri felelis

Részt vesz az intézményi értekezleteken, teameken, esetmegbeszélokon, esetkonferenciakon,
szupervizion. Részt vesz az intézmény altal szervezett megbeszéléseken, szakmai tovabbképzéseken.
Megismeri a helyi szocidlpolitikai és kozfeladat ellatds rendszerét, munkakapcsolatot épit ki az ott
dolgozokkal. A csaladsegitét szakmai munkajaban tdmogatja és szervezi a jelzbrendszeri tagokkal
folytatott egyiittmiikodés terén. Team értekezleten tajékoztatds nyujt a Szolgalat klienskore szamara
igénybe vehetd 0j szolgaltatasokrol, ellatasokrol. Heti jelenést készit a beérkezett jelzésekrdl, melyet
tovabbit a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontnak. A jelzésekr6l havi és éves statisztikat készit. A
jelzéseket adott esetben tovabbitja az illetékes szakmai csoport felé. Vezeti és folyamatosan frissiti az
észlelO-és jelzOrendszer tagjainak intézményi-szolgaltatoi listajat. A telepiilés lakosai szamara igénybe
vehetd szolgaltatasokrdl, és ellatasokrdl intézményi szolgaltatoi listat allit Gssze, melyet megkiild a
jelzérendszeri tagok szamara. Az éves gyermekvédelmi szakmai tanacskozast minden év februar 28-ig
megszervezi. A jelzOrendszeri tagok beszamolojat bekéri és az éves tanacskozason Osszegzi. A
tanacskozast kovetéen minden év 03.31-ig az éves tanacskozason elhangzottak alapjan a résztvevok
kozos allaspontjat figyelembe véve jelzorendszeri intézkedési tervet készit. Rendszeres és aktiv
munkakapcsolatot alakit ki a jelz6rendszer tagjaival. Evente hat alkalommal szakmakozi megbeszélést
hiv 6ssze a jelzorendszeri tagok, tarsszakmak tanacskozasanak érdekében. Kapcsolatot tart az Orszagos
Kriziskezel6 és Informacios Telefonszolgalattal.

Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.32. Szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont)

A szocialis diagnozist készitd esetmenedzser feladata a szocialis diagnézis elkészitése soran az igényld,
valamint csaladja helyzetének megismerése, sziikségletei meglétének vagy hianyanak, valamint
jogosultsaganak megallapitasa. A sziikségleteknek megfeleld szolgaltatasok és szolgaltatasi elemek
megallapitasa. Az igénylé tajékoztatasa a szamara sziikséges szolgaltatasok elérhetoségérdl vagy
hianyardl, sziikség esetén segitségnyljtas a szolgaltatoval torténd kapcsolatfelvételben. A jaras teriiletén
elérhetd szocialis szolgaltatasok, gyermekjoléti alapellatasok, egészségiigyi, munkaerdpiaci, karitativ és
egyéb szolgaltatasok feltérképezése és a rajuk vonatkozé informaciok évenkénti aktualizalasa.

1.33. Pszichologus — felnétt, gyermek (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont)

Az Intézményben (eldjegyzés alapjan) pszichologiai tandcsadést tart. Feladata a lelki problémakkal
jelentkezo iigyfelek segitése, tanacsadas résziikre, szakellatasba iranyitasuk. Pszichologiai tanacsadast
tart. Felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait. Az egyénekkel és csaladokkal kozdsen
konfliktus megoldo stratégiat dolgoz ki, meghatarozzak a személyes egylittmiikddés kereteit.

Konzultal a kliensével kapcsolatban levd esetmenedzserrel. Az Intézményben beinditott csoportok
vezetdinek szaktudasa szerint segitséget nytjt.

Az intézmény szakmai dolgozodi részére esetkonzulticids lehetOséget biztosit. Részt vesz a heti team-
megbeszélésen, az esetmegbeszéld csoportban, az intézmény altal szervezett rendezvényeken,
tovabbképzéseken, az esetmenedzser felkérésére az intézmény altal szervezett esetkonferencian, akivel
egyiittmiikodik. Feltarja a tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel kiizdé gyermekek
problémait, ezzel eldsegiti ezek megoldasat. Konzultaciot kezdeményez az 6voda, iskola pedagogusaval a
gyermek pszichés problémainak megoldasa érdekében. A Gyermekek Atmeneti Otthonaban sziikség
szerint allapotfelmérést, szlirést végez, mentalhigiénés gyermek-foglalkozdsokat vezet, konzultacios
lehetOséget biztosit a dolgozok szamara. Sziikség esetén javasolja a gyermek szakvizsgdlatat vagy a
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szakellatas igénybevételét.
Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

1.34. Pszichologus — felndtt, gyermek (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Csaldad- és Gyermekjoléti
Szolgdlata)

Az Intézményben (eldjegyzés alapjan) pszichologiai tanacsadast tart. Feladata a lelki problémakkal
jelentkezd iigyfelek segitése, tanacsadas résziikre, szakellatasba irdnyitdsuk. Pszichologiai tanacsadést
tart. Felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait. Az egyénekkel és csaladokkal kozdsen
konfliktus megold¢ stratégiat dolgoz ki, meghatarozzdk a személyes egyiittmiikddés kereteit.
Konzultal a kliensével kapcsolatban levd csaladsegitével. Az Intézményben beinditott csoportok
vezetdinek szaktudésa szerint segitséget nyujt.
Az intézmény szakmai dolgozodi részére esetkonzultacids lehetdséget biztosit. Részt vesz a heti team-
megbeszélésen, az esetmegbeszéld csoportban, az intézmény 4ltal szervezett rendezvényeken,
tovabbképzéseken, a csaladsegitd felkérésére az intézmény altal szervezett esetkonferencian, akivel
egylttmiikodik. Feltarja a tanulasi nehézségekkel, magatartdsi rendellenességekkel kiizdd gyermekek
problémait, ezzel eldsegiti ezek megoldasat. Konzultaciot kezdeményez az 6voda, iskola pedagogusaval a
gyermek pszichés problémainak megoldasa érdekében. Sziikség esetén javasolja a gyermek
szakvizsgalatat vagy a szakellatas igénybevételét.
Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.35. Ovodai —iskolai szocidlis segité (Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont)

Az o6vodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a szocialis segitdé munka eszkdzeivel tamogatast nyujt az altala ellatott koznevelési
intézménybe jard gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a kdznevelési intézmény pedagogusainak. Az
ovodai ¢s iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kozosségi szocialis munkat végez, valamint
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat lat el. Ennek keretében segiti a gyermeket a koranak megfeleld
nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez, valamint tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez
sziikséges kompetenciai fejlesztésében, a tanulmanyi elémeneteléhez, késébbi munkavallalasahoz
kapcsolodo lehetoségei kibontakozasaban. Eldsegiti a gyermek, tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését
akadalyozoé tényezOk észlelését és feltarasat. Tamogatja a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai ¢€s iskolai
életét érintd kérdésekben, valamint nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottik 1évo
konfliktus feloldasaban. Eldsegiti prevencios eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének
kisziirését és a jelzorendszer mitkodését.

Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.36. Csaladsegitd (Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlata)
Szocialis munkat végez a gyermekek veszélyeztetettségének feltardsa, megeldzése, megsziintetése
érdekében. Feltérképezi az ellatasi teriiletén ¢l6 csaladok korét, s atmeneti miikodési zavaraibol adodo
problémaiknak szakszer(i, tervszerli kezelését végzi. Feladata tovabba a csalad mikddoképességének
megorzése, tovabbi zavarok megel6zése.

Az anyagi-, egészségiigyi-, kapcsolati krizishelyzetbe kertilt csaladok, egyének kiils tamogatorendszerét
szervezi, belsé eréforrasait feltarja. Teljes korti egyéni feleldsséggel tartozik az altala nyujtott egyéni
esetkezelésért (csaladgondozas). Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

Részt vesz az intézményi értekezleteken, team-eken, esetmegbeszéléseken, intézményi
tovabbképzéseken; rendezvényeken. Ugyeletet 1at el, fogadja a klienseket illetve a gondozasiban 4ll6
csaladok érdekében hozza érkezo személyeket; csaladgondozas szerves részeként a klienst felkeresi
otthonaban.

Részletes feladatkorét a munkakori leivas tartalmazza.

1.37. Munkavadllalasi és pdlyaorientdcios tandcsado (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Csaldad- és
Gyermekjoléti Szolgadlata)
Feladata az allaskeresésben segitséget kérOk munkaba allasi képességének felmérése, munkahelyek
felkutatasa és az elhelyezkedésben valo segitség nyujtasa. Feltérképezi a kertileti lehetoségeket.
Az ellatas soran, a csaladdal, egyénnel kozosen dolgozza ki a lehetséges ¢életvezetési ¢€s
konfliktusmegoldo stratégiat.
Figyelemmel kiséri a munkajahoz sziikséges jogszabalyi és ligyintézési valtozasokat.
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Konzultal a kliensével kapcsolatban levo csaladsegitével. Részt vesz a heti team-megbeszélésen, az
esetmegbeszéld csoportban, az intézmény altal szervezett rendezvényeken, tovabbképzéseken.

A palyaorientdcios tandcsadd a készség- és képességfelvételt kovetden elemzést végez, ezt kdvetden
feltérképezi a tovabbtanuldsi lehetdségeket, informéciokat nyuajt a felvételihez, érettségihez,
tovabbtanulashoz. A tanacsado felkérésre palyavalasztasi tajékoztatot tart altalanos és kozépiskolakban.
Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.38. Munkavdllalasi tandcsado (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgdlata)

Feladata az allaskeresésben segitséget kér6k munkaba allasi képességének felmérése, munkahelyek
felkutatasa és az elhelyezkedésben valo segitség nyujtasa. Feltérképezi a kertileti lehetOségeket.
Az ellatds soran, a csaldddal, egyénnel kozosen dolgozza ki a lehetséges életvezetési és
konfliktusmegoldo stratégiat.
Figyelemmel kiséri a munkajahoz sziikséges jogszabalyi és ligyintézési valtozasokat.
Konzultal a kliensével kapcsolatban levd csaladsegitovel. Részt vesz a heti team-megbeszélésen, az
esetmegbesz¢éld csoportban, az intézmény altal szervezett rendezvényeken, tovabbképzéseken.
Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.39. Szocidlis asszisztens
Csaldad- és Gyermekjoléti Kozpontndl: Ellatja a fogado-ligyeletesi teendOket, forgalmi naplot vezeti.
Hivatalos felkérésre (gyamhatosag és tarshatosagai, Humanszolgaltatasi Féosztaly, TEGYESZ, birosag,
tarsintézmények) kornyezettanulmanyt készit, tapasztalatait irdsban rogziti.
Az esetmenedzser felkérésére és kozvetlen iranyitasa mellett részt vesz az esetvezetésben,
tevékenységérol sziikség szerint (a vezetd vagy az esetmenedzser kérésére minden esetben) feljegyzést
készit.
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgadlatanal: Csaladsegitok munkdjat
segiti, ligyeletet biztosit. Munkajat a csaladsegit6vel egyeztetve, Gsszehangoltan végzi.
Az intézménybe érkezd klienseket fogadja, és a megfeleld0 munkatarshoz iranyitja. Az alapvetd
informaciokat megadja. Jogi tanacsadasra idOpontot ad, vezeti az eldjegyzési naptarakat. Kezeli a
telefont, feljegyzi és atadja az lizeneteket.
Vezeti a "Forgalmi napld"-t a szamitogépes nyilvantartas alapjan, a napi jelentéseket rogziti és kiildi a
TEVADMIN rendszerbe.
Pongrdac Kozésségi Haz: Adminisztrativ kozosségfejlesztd feladatokat lat el, kdzosségi programokat
Szervez.
Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.40. Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum (toviabbiakban KEF) koordindator (Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont Csalad-és Gyermekjoléti Szolgdlata)

A KEF alapdokumentumait elkésziti, a sziikséges modositasokat elvégzi. A Kdbanyai KEF iiléseit
elokésziti, megszervezi. Részt vesz a konferenciak, KEF - rendezvények szervezésében, tamogatok
toborzasaban. Feladata tovabba a lakossag drog-problémaval kapcsolatos tajékoztatasanak szervezése, a
KEF miikddtetésére, drogprevencios programjaira palyazatok el6készitése, beadasa, bevitele az internetes
palyazatkezel6 rendszerbe, palydzatok lebonyolitasa, elszdmolasa, péalyazati beszdmold elkészitése.
Munkéjat szoros egyiittmiikddés keretein beliil latja el az intézmény szakmai dolgozoival. Eves
beszamolot készit.

Részletes feladatkérét a munkakori leivas tartalmazza.

1.41. Nevelotandr
Feladata az atmeneti otthonba felvett gyermekek egyéni és csoportos fejlesztése és nevelése. Az ellatas
kezdetével atfogd pedagodgiai felmérést készit a gyermekrdl, munkdja soran feltarja a fejlesztendd
teriileteket, a tanulasi nehézségek, magatartasi zavarok okait.
Részletes feladatkorét a munkakori leivads tartalmazza.

1.42. Gyermekfeliigyeld

Az atmeneti otthonban gondozott gyermekek feliigyeletének — az otthonon beliil torténé — allando
biztositasa, a napirend megszervezése, lebonyolitasa: reggeli ébresztés, az intézményekbe inditas, illetve

28



elkisérés, az életrendben foglalt tevékenységek feliigyelete, az esti fektetés a hazirendben foglaltak
betartasaval.
Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.43. Gyermekvédelmi asszisztens
Az atmeneti otthonban gondozott gyermekek gondozasanak, apolasanak, allandd feliigyeletének
biztositasa, az eloirt hazi — ¢és életrend betartatasa. Az ellatottaknak — életkoruk és allapotuk
fliggvényében — az oktatdsi, nevelési és a napkdzbeni ellatast biztositd intézményekbe valo eljutasanak
megszervezése, kisérése.
Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.44. Csecsemo- és kisgyermekgondozo
Az atmeneti otthonba bekeriilt gyermekek testi higiénéjének (tisztdlkodas, testapolds) ellendrzése, az
ezzel kapcsolatos feladatok elvégzése a korosztaly fiiggvényében. A gyermekek egészségiigyi allapotanak
nyomon kdvetése, a beteg gyermek apolasa. Kulturalt, higiénikus étkeztetés biztositasa az erre vonatkozo
szabalyok betartasaval. Az ellatottak éjszakai pihenésének biztositasa, folyamatos feliigyelete.
Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.45.Csaladgondozo, neveld

A gyermekek atmeneti gondozasa soran csaladgondozast és csaladkonzultaciot végez. Az atmeneti
otthonba bekeriilt gyermekek torvényes képviseldjével a bekeriilést kovetéen kapcsolatfelvételt
kezdeményez. A csaladgondozas keretében segiti a csaladot a gyermek atmeneti gondozasat el6idézo
okok feltarasaban, annak megsziintetésében. A megvaldsitandd feladatok elvégzése érdekében egyéni
gondozasi-, nevelési tervet készit (az esetmenedzser, a csaladsegitdé bevonasaval, a csaladtagokkal
egylttmiikodve meghatarozza a problémat, a megoldas érdekében teendd 1épéseket, az egyiittmitkodés
kereteit és varhat6 hataridejét).

Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.46. Terdpias munkatars
Az id6sek nappali ellatasa (klubok) gondozodinak munkajat iranyitja, segiti, adminisztrativ és szervezési -feladatokat
lat el. A napi jelentéseket rogziti és kiildi a TEVADMIN rendszerbe.
Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.47. Szocidlis gondozo
Szocialis segitést, vagy személyi gondozast végez.
Részletes feladatkorét a munkakori leivas tartalmazza.

1.48. Etkeztetés szervezd

jelentéseket rogziti és kiildi a TEVADMIN rendszerbe.
Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

1.49.Informdcios munkatdrs

Ugyeleti feladatokat 14t el, adminisztral, kozosségi programokat szervez.
Részletes feladatkorét a munkakori leivds tartalmazza.

VI. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS RENDJE

1. Az Intézmény foglalkoztatasi jogviszonyai
Az Intézmény alkalmazottai a kozalkalmazottak, akikre a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (X11.26.)
Korm. rendelet hatalya, illetve az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 munkavallalok, akikre az
egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szold 2020. évi C. torvény, a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. térvény, illetve az egyes egészségligyi dolgozok és egészségiigyben dolgozok illetmény- vagy
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bérnovelésének, valamint az ahhoz kapcsolddd tamogatas igénybevételének részletes szabalyairdl szolo
256/2013. (VI11.5.) Korm. rendelet az irdnyado.

Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szolé mindenkor hatalyos
torvény az irdnyado.

2. Munkaviszony létrejotte
A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan (vagy hatarozott) idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval
jon létre. Az egészségligyi szolgalati jogviszony a hatarozatlan (vagy hatarozott) idejli
munkaszerzédéssel és annak elfogadasaval jon 1étre. Az Intézmény feladatainak ellatasara megbizasos
jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés személyeket.

3. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allok dijazasa

Az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok személyi juttatasainak részletes szabalyait
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti
és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szolé 257/2000. (XI. 26.) Korm. rendelet
tartalmazza.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 munkavallalok személyi juttatasainak részletes szabalyait
az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szolo 2020. évi C. torvény, a 256/2013. Korm. rendelet egyes
egészségligyi dolgozok és egészségiigyben dolgozok illetmény- vagy bérnovelésének, valamint az ahhoz
kapcsolodo tamogatas igénybevételének részletes szabalyairdl szolo jogszabaly, valamint a Budapest
Févéros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat intézményeinél munkaviszonyban all6 kozalkalmazottak és
munkavallalok juttatasi szabalyzata tartalmazza.

4. A munkavégzés szabalyai, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

Az Intézmény dolgozodinak kinevezése valtozd munkahelyre / telephelyre torténik, végzettségiiknek
megfelel6 munkakdrbe.

A munkavégzés teljesitése az Intézmény vezetdje altal irasban kijeldlt munkahelyen, az adott feladatra
vonatkozd jogszabalyok és etikai normak, tovabba a kinevezési okmanyban, valamint a munkakori
leirasban leirtak szerint torténik. A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei
kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a kliensekre, az ellatottakra, vagy a munkaltatéra hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

5. Munkaidé beosztas
A dolgozok munkaideje heti 40 6ra, mely tartalmazza a munkakdzi sziinetet is. A részmunkaidds
foglalkoztatottak esetében legalabb heti 10 6ra a munkaidé.
A munkaidé beosztasat - az intézmény nyitva tartasdhoz igazitva — a szervezeti egységek vezetdi,
illetéleg az Intézményvezetd végzik.
A hivatalos munkarendt6l eltérd, a folyamatos betegellatas biztositasa érdekében kiilon beosztas szerint
dolgoznak az egészségligyi szolgalati jogviszonyban all6 munkavallalok, valamint fentiekhez
alkalmazkodva a takaritok, kézbesitok, betegiranyitok.
Az informatikus, a karbantartd, a gépkocsivezetd, az utcai szocialis munkat és a kapcsolattartasi ligyeletet
végz6 munkatarsak az altalanostol eltér6é munkarend szerint dolgoznak, a munkakdri leirasukban
foglaltak szerint.

6. A szabadsagolas rendje
A szervezeti egységek vezetdi szabadsagolasi tervet készitenek. Rendkiviili szabadsagot az
Intézményvezetovel egyeztetve a szervezeti egység vezetOk engedélyezik. A szabadsagolasi tervet
minden év marcius 31-ig készitik el a szakmai egységek vezetoi.
Szabadsag és betegség idejére sz016 helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak, amennyiben
ettdl eltérni sziikséges azt az Intézményvezetd, illetve helyettese hatarozzak meg.
A dolgozokat megilletd, és a kiadott szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
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7. Helyettesités rendje
Az Intézményvezet6t tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a gazdalkodasi feladatok kivételével az
Intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az Intézményben a helyettesités rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak.
A szervezeti egységeken beliil a szervezeti egység vezetd feladata a helyettesités megszervezése.

8. Munkakorok atadasanak rendje
Személyi illetve munkakdrben torténd valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni az 4atadando
feladatokrol.
Az atadéson és atvételen készitett jegyzOkonyvon fel kell tiintetni:

—  az tadas-atvétel idOpontjat,

— amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast,

—  fontosabb adatokat,

— afolyamatban lev6 konkrét iigyeket,

—  az atadasra keril6 eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit, alairasat.
A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsar6l a munkakdr szerinti felettes vezetd
gondoskodik.

9. Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan
Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at
A szakmai vezet6t, leltarfelelosoket e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, eszkdzok
tekintetében (leltarhiany). Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban,
aruban ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladd hiany. A leltarhidnyért a leltarfelelosségi megallapodast kotott kozalkalmazott
vétkességére tekintet nélkiil felelésséggel tartozik.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

10. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kore

Az Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL Torvény (tovabbiakban:
Vnyt.) vonatkozd részei értelmében, a targyévben junius 30-ig, valamint munkaviszony megsziinése
esetén vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

e Intézményvezetd

e Szakmai egység vezetok

e Pénziigyi csoportvezetd
A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik példanyat
az orzéseéért felelds személy (Barka Kdzpont munkatigyi eldado) az egyé€b iratoktol elkiilonitetten kezeli.
A vagyonnyilatkozat atvételének tényét az rzésért felelds személy feljegyzi a vagyonnyilatkozat — tételi
kotelezettség személyenkénti, évenkénti nyilvantartasaba.

VII. AZ ELLENORZESEK RENDJE

1. Vezetdi ellenérzés
Az Intézményben minden vezetd allasu dolgozd ellendrzési tevékenysége folyamatos, melyet az
érvényben 1évo szabalyzatok és utasitasok figyelembevételével kell végezni.
Az ellendrzés fobb modszerei:
— Az intézményvezetd altal elkészitett éves ellendrzési terv szerint.
— Az irényitasuk ald tartozé csoportok, beosztott munkatarsak folyamatos és rendszeres
beszamoltatasa a végzett munkardl, javaslataik, észrevételeik értékelés, sziikséges esetben
intézkedés megtétele.
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— Személyes helyszini ellendrzés, ad hoc szerlien elrendelheté a munkavallalok alkohol-
szondaztatasat haromtagl bizottsag kijelolésével.
Az ellendrzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetésére sajat hataskorében intézkedik, felettesének tesz
javaslatot, stilyosabb esetben fegyelmi felelésségre vonast kezdeményez.

2. Belso ellenorzés
Az intézményvezetd koteles mind a szakmai, mind a gazdasagi tevékenység ellendrzésének rendszerét
kialakitani és azt mikddtetni.
A belsd ellendrzés feladatait a Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat Polgarmesteri
Hivatal latja el.

3. A belsé kontrollrendszer
Az Intézmény vezetéje a mikddés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni az intézmény belsé kontroll rendszerét.
Az intézményvezetd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a
szervezeten belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerii, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv
miikddési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kiilondsen a felelGsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.
A koltségvetési szerv vezetdje koteles:
- a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési
rendszert miikodtetni,
- kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az Intézmény tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlo kockazatokat,
- olyan rendszert kialakitani, amelyek biztositjak, hogy a megfeleld informaciok megfelel6 idében
eljussanak az illetékes szervezeti egységhez, személyhez,
- olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének nyomon
kovetését,
- szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

VIII. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az Intézmény gazdilkodasanak rendje
Az Alapité az Intézmény miikddéséhez téritésmentesen rendelkezésre bocsatja a székhelyén ¢s
telephelyein 1évé ingatlanokat a rajta talalhatd épiiletekkel, illetve az intézmény éves leltara szerint
nyilvantartott targyi eszkdzoket valamint a fenntart6 altal biztositott pénzeszkozoket és készleteket. Az
intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
Intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznalataval Osszefliggd feladatok, hatiskorok szabalyozasa - a
jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével - az Intézmény vezetdjének feladata.

2. A gazdalkodas vitelét elésegité szabalyzatok
Az Intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat a Polgarmesteri Hivatal mindenkori aktualis
,»Pénzkezelési Szabalyzata, a ,koltségvetési szervek pénz - ¢és értékkezelésének szabalyzatarol,
koltségvetési szerveknél a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az

érvényesités és az utalvanyozas szabalyozasar6l”, a ,,Bizonylati szabalyzatrol”, ,a Felesleges
vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzatarol”, ,,a szamviteli politika”, ,,az eszkozok és
forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata”, ,,a szamlarend, a szamlatiikor”, ,az eszkozok és

forrasok értékelésérél szold szabalyzata”, ,,az Onkoltségszamitas szabalyzata”, és ,,a munkavédelmi
szabalyzat” irja eld.

3. Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szolgaltatonal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat fenntarté 6nkormanyzat
és az intézményvezeto jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.
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4. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Az Intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni. Az Intézmény sajat bevételének novelése
érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja,
onkorményzati jovahagydassal.

5. Ugyiratkezelés és kiadmanyozas rendje
Ugyiratkezelés rendje:
Az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd és az egyes szakmai
egységek vonatkozasaban.
A kiadmanyozasi jog az adott ligyben érdemi dontésre ad felhatalmazést. Ez a jog magaban foglalja a
dontés meghozataldnak, valamint az iigyirat irattdrba helyezésének jogosultsagat. Kiadmanyt csak a
kiadmanyozasra jogosult aldirdsaval lehet kiadni. A kiadményozott irat tartalmaért és formajaért az alair6
felelOs.
Az Intézménybdl kimend iratok és a szervezeti egységek kozotti iratok és feljegyzések kiadméanynak
mindsiilnek. Kiadmanyként kell kezelni a kozalkalmazottak €s munkavallalok részére kiadott hivatalos
iratokat is. Az allamtitoknak mindsiilé iratok kezelésére az intézményvezetd altal megjeldlt személyek
jogosultak.

Altalanos kiadmanyozasi joga az Intézményvezetdnek van. Az intézményvezetd a kiadmanyozas joganak
atadasardl donthet. A kiadmanyozasi jogkor meghatarozasanak, gyakorlasanak alapvetd szempontja a
JOg- és szakszerliség, valamint a gyors ligyintéz¢s biztositasa. Az intézményvezet altal atadott jogkorben
tortént intézkedés, kiadmanyozas soran a kiadmanyozo teljes anyagi- ¢€s fegyelmi feleldsséggel tartozik
az intézményvezetd nevében ¢és megbizdsabdl tett intézkedéséért, a kiadmany valddisdgaért,
jogszerliségéért.

Az intézményvezetd az 6nallo szakmai egységek szolgaltatasait igénybe vevok ellatasaval kapcsolatban
keletkez6, jogszabaly altal eldirt formanyomtatvanyok, altalanos iratok, dokumentumok tekintetében a
kiadmanyozas jogat atruhazza — névre sz6l6 megbizas szerint az egységvezetokre, a kdvetkezé formula
betartasaval:

név

Barka K6banyai Humanszolgaltaté Kozpont
az adott Egység megnevezése

XY egységvezetd

sajat bélyegzolenyomat

Az intézményvezetd a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi IlI. torvény 94/C §-
ban meghatarozott megallapodasok kiadméanyozasi jogat atruhdzza az egységvezetokre a kovetkezo
formula betartasaval:

Barka Kébanyai Humanszolgaltaté Kézpont

intézményvezetd nevében és megbizasabol:

név

Barka Kébanyai Humanszolgaltaté Kézpont

az adott Egység megnevezése

XY egységvezetd

sajat bélyegzo lenyomat.

Az atruhézott kiadmanyozasi jog gyakorlasa tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasra jogosult atmeneti
vagy tartos tavolléte esetén az intézményvezetdtol kell intézkedést kérni. Amennyiben az egységvezetot
az intézményvezetd altal kijeldlt helyettes helyettesiti, a fenti formulak betartasaval, ,,h” toldalékkal kell
az alairast ellatni.
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6. Adatkezelés
A személyes adatok kezel6je a Barka Kébanyai Humanszolgaltatd Kozpont. Az intézmény az
adatkezelési tevékenységeirdl nyilvantartast vezet és adatvédelmi tisztvisel6t foglalkoztat. Az intézmény
adatkezelésére vonatkozd részletszabalyokat a Belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat és
mellékletei tartalmazzak.

7. Panaszkezelés
Az ellatast, illetve szolgaltatast igénybevevd személy, illetve torvényes képviseldje irdsban, panasszal
¢lhet az intézményvezeté felé. Az intézményvezeté 30 napon beliil koteles a panasztevét irasban
értesiteni a panasz kivizsgalasdnak eredményérél. Amennyiben az intézményvezetd hataridében nem
intézkedik, vagy a panasztevd nem ért egyet az intézkedéssel, az intézkedés kézhezvételétdl szamitott
nyolc napon belill a fenntartohoz fordulhat jogorvoslattal, melyrdl az intézményvezetd koteles
tajékoztatni a panaszost.

8. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tomegtajékoztatd eszkO6zok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozdinak az aldbbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
A televizid, a radid és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii felvilagositds nyilatkozatnak
mindsiil.
A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo eldirasokat:

. Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatra az intézményvezeto vagy
az altala, esetenként, megbizott személy jogosult.
. Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdozok munkatarsainak udvarias, konkrét,

szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
. Nem adhat6 nyilatkozat olyan esettel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elotti

nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
. A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait tartalmazza,
kozlés eldtt vele egyeztesse.

9. Bélyegz6k hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni, melynek alair6ja az intézményvezets. A
bélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6 lemondast jelent.
Az Intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:
— intézményvezeto.
Az 6nalld szakmai egység vezetok a szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges levelezésre hasznalhatjak
sajat egységiik bélyegzojét.
Az Intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzo6rdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevo
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért az anyaggazdalkodo felelos.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.
A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol
az Anyaggazdalkodd gondoskodik. Az elhasznalodott bélyegzot az Intézmény Kozpontban le kell adni és
meg kell semmisiteni. Az elveszett bélyegzot le kell tiltatni a Magyar K6zlonyben.

10. Erdekképviselet
Az Intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan tdrvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az Intézmény vezetése tamogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezetek miikodését.
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A Koltségvetési szerv vezetdje a munkaviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései
alapjan megallapodast kothet.

10.1. Gyermekjogi Képviseld
Elérhet6sége mind a klienseknek, mind a csaladsegitok, és esetmenedzser szamara biztositott. Esettl
fliggben meghivasra részt vesz az értekezleteken, ill. a szakmakozi- és esetmegbeszélokon.

10.2. Betegjogi képviseld
Elérhet6sége mind a betegek mind az egészségiigyi dolgozdk szamara biztositott.

10.3 Elldtottjogi képviseld

Elérhetésége mind a klienseknek, mind a csaladsegitOk szamara biztositott. Esettdl fliggden meghivasra
részt vesz az értekezleteken, ill. az esetmegbeszélokon.

11. Intézményi 6vo, védo eldirasok
Az Intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozoénak ismernie kell az Intézmény Munkavédelmi szabalyzatat és Tlizvédelmi szabalyzatat,
valamint tliz, bombariadd esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
Az Intézmény sziikség esetén biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire.

12. Bombariado esetén kovetendd eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy a székhely vagy a telephelyek épiiletében, udvaran bombat, vagy robband
eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézményvezet6t, illetve annak akadalyoztatasa
esetén a helyettesét.

Az intézményvezetd a legrovidebb idén beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat. Az érintett épiiletben dolgozo
szakmai egység vezetd kozremiikodik az Intézmény elhagyasanak lebonyolitasdban. Az intézményvezetd
utasitasara értesitik a rendérséget, valamint a tiizoltosagot a bombariadérol.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ érvényességéhez a fenntartd szerv jovahagyasa sziikséges.

2. Az SZMSZ a fenntartd elfogadasanak napjaval 1ép hatdlyba. Kihirdetése az Intézményvezetd altal

torténik. Hozzaférheto helyen a dolgozok, ellatottak, hozzatartozok, sziilok részére kifiiggeszti.

Az SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény korabbi SZMSZ-e.

Az SZMSZ mellékletei annak részét képzik, alkalmazasuk egylittesen torténik.

5. A Barka Kébanyai Humanszolgaltatdé Kozpont eredményes és hatékony miikddéshez sziikséges
tovabbi rendelkezéseket az 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.

6. A mellékletek a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is kiilon-kiilon modosithatok, amennyiben
jogszabalyi eldirasok, belsd hatékonysagi megfontolasok vagy az Intézmény egyszemélyi felelds
vezetdje szerint ez szlikséges.

7. Jelen szabalyzat barmikor modosithatd, amennyiben a vonatkozd jogszabalyok lényeges kérdéseket
tekintve megvaltoznak. A modositas is jovahagyasra szorul, melyet szintén ismertetni kell.

8. Az SZMSZ a Barka K8banyai Humanszolgaltatd Kozpont egész teriiletére és valamennyi dolgozdjara
¢s ellatottjara kdtelez6 érvénnyel vonatkozik.
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INTEZMENYVEZETO
Szocialis ellatasi
egység vezetd
Nappali klubolf szakmai Pongréc
vezeto @ oz 0o @
4 elkiiloniilt telephelyen levé Koz06sségt Uzemeltetési
Klub Haz csoportvezetd
Id6sellatas —

Hazi segitségnyujtas szakmai
egységet iranyitd vezetd
Szocialis étkeztetés

Csalad -és Gyermekjoléti
Kozpont

Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgélat

Specialis
szolgaltatasok
csoportvezetod

1. szamu melléklet

Egészségiigyi
Pénziigyi ellatasi
csoportvezetd egysegvezeto
Gyermekek Atmeneti
Otthona
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2. szamu melléklet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz az alabbi szabalyzatok kapcsolodnak:

Bels6 adatvédelmi szabalyzat (GDPR)

Munkaruha juttatas szabalyzat

Belso kontrollrendszer

Iratkezelési szabalyzat

Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

Vezetékes- és mobiltelefon hasznalati szabalyzat
Adomanykezelési szabalyzat

Ajandékok és egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata
Nemdohéanyzok védelmérdl szold szabalyzat

Higiénés szabalyzat

Szervezeti integritasat sérté események kezelésének eljarasrendjére vonatkozo szabalyzat
Kerthelyiség bérbeadasardl szo616 szabalyzat

Integralt kockazatkezelés szabalyzat

Kulcsok és kodok kezelésérdl szolo szabalyzat
Informatikai biztonsagi €s szoftver szabalyzat
Uzemeltetési feladatok szabalyzat

Anyag - és eszkOzgazdalkodas szabalyzat

Ajandékok elfogadasi szabalyzat

Panasz és kozérdekii bejelentés - kezelési szabalyzat
Beszerzések lebonyolitasanak eljarasrendjérdl szolo szabalyzat
Rendezvényszervezési szabalyzat

Rendezvény részvételi szabalyzat

Rendezvénybiztonsagi szabalyzat

Kozérdekli adatok kozzétételének rendjérdl és a kozérdekii adatok megismerés iranti kérelmek
intézésének rendjérdl szolo szabalyzat

Reprezentécios kiadasok
Hiteles masolatkészitési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat
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