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. Az Ertelmi Fogyatékosok Nappali Otthona miikodését meghatirozé
foébb jogszabilyok

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokro] sz616 1993. évi IIL. tdrvény

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositasardl sz6l6 1998. évi
XXVI. térvény

Az egyenld bandsmdd és esélyegyenldség elomozditasarol szélo 2003. évi CXXV.
térvény

A tamogatott dontéshozatalrélsz6162013. évi CLV. térvény

Az informiciés &nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl sz6lé 2011. évi
CXI1. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szl 1992. évi XXXIII. térvény

A kozalkalmazottak jogalldsar6l szoloé 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjo6léti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtdsarol szélo
257/2000 (X11.26.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodést nyijté szocidlis elldtasok igénybevételérdl szélo 1/2000,
(1. 7.) SzCsM rendelet

A Munka Térvénykonyvérdl sz616 2012. 1. térvény

Az éllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

Magyarorszag helyi nkorményzatairdl sz616 2011.évi CLXXXIX. térvény

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrdl és az
orszagos jelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (X11. 23.) Korm. rendelet

A szocidlis, gyermekj6léti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és hélézatok
hatésdgi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl sz616 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd ellenérzésérél szold
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyijté szocidlis ellatasok téritési dijarol szolo 29/1993 (1.
17.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodést nyijté szocidlis ellatdsok igénybevételérol sz6lé 9/1999.
(X1. 24.) SzCsM rendelet

A kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolo

257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet



- A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérél és a szocidlis
szakvizsgardl sz0l6 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet

- A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikédési nyilvantartisarol
sz0616 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet

= Az allamhaztartasrol szOolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011.(XII. 31.)

Korm. rendelet

2. Altalanos rendelkezések

2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, hatilya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és

jogkorét, az intézmény miitkodési szabdlyait.

Az intézmény szamara jogszabalyokban, Képviseld-testiileti (tovabbiakban: Kt.) dontésekben
megfogalmazott feladat- €s hataskdri, szervezeti és miikddési el6irasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen végzett munka, szervezett programok, rendezvények ideje

alatt.

2.2. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

A koltségvetési szerv neve: Budapest Févéros II. Keriileti Onkormanyzat Ertelmi Fogyatékosok
Nappali Otthona

Réviditett neve: ENO

Székhelye: 1028 Budapest, Hidegkuti 0t 158. szam

A koltségvetési szerv 1étrehozéaséarol szold jogszabaly: a szocialis igazgatasrol és szociélis
ellatasokrol szolé 1993. évi III. térvény (tovabbiakban: Szt.) 86. § (2) bekezdése alapjan
Alapit6 és fenntarté szerv neve: Budapest Févaros II. Keriileti Onkorményzat

Cime: 1024 Budapest, Mechwart liget 1. szam

Kéltségvetési szerv iranyité szerve: Budapest Févaros I1. Keriileti Onkormanyzat Képvisels-
testiilete

Székhelye: 1024 Budapest, Mechwart liget 1. szam

Hatalyos alapité okirat szama, kelte: XII1/12-8/2025, kelt 2025. janius 25-én.
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Az alapitas id6pontja: 1996.01.01., a Budapest F8varos II. Keriileti Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének 713/1995.(X11.19.) szdmu hatdrozata alapjan.

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 677864

Torzskonyvi bejegyzés ideje: 2000.06.01.

KSH statisztikai szamjele: 16925311 8810 322 01

Adoszédma: 16925311-2-41

Szakagazati rend szerinti besorolasa: 881000 Idések, fogyatékossaggal €16k szocialis ellatisa
bentlakas nélkiil

A koltsegvetési szerv jogélldsa: 6nallo jogi személy — kéltségvetési szerv

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kdre: Budapest Févéros kozigazgatési teriilete.
A koltségvetési szerv gazddlkodasi besorolésa: énalldan miikods, a kdltségvetési eldiranyzatok
feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezs koltségvetési szerv.
Onélléan gazdalkodd koltségvetési szerve: Budapest F6véaros II. Keriileti Polgarmesteri
Hivatal.

A koltségvetési szerv feletti tOrvényességi feliigyeletet Budapest Févaros II. Keriileti
Polgarmesteri Hivatal Huménszolgaltatasi Igazgatosdgan keresztiil gyakorolja.

A koltsegvetési szerv jogszabalyban meghatérozott kozfeladata: A Szt. 86.§ (2) bekezdése c)
pontja alapjan kdtelezo 6nkorményzati feladatot 14t el: személyes gondoskodast nyujto szocialis
alapszolgaltatast.

A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv gondoskodik a szocidlis alapszolgaltatasi feladat jogszabalyokban
meghatarozott kévetelményeknek megfelels ellatasrol.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti megjeldlése:
101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

A koltsegvetési szerv fétevékenységének allamhéztartasi szakégazati besorolasa:

881000 Id6sek, fogyatékossaggal €16k szocialis ellatisa bentlakas nélkiil

Engedélyezett dolgozébi 1étszam: 11 £

Engedélyezett ellatotti 1étszam: 20 £5.

A koltségvetési szerv szamlaszdma: Raiffeisen Bank Zrt. 12001008-01337904-00100008

Az intézmény a szémlavezetd bank felé nem rendelkezik alairasi jogkérrel.

Weblapja: www.hidegkutieno.hu

E-mail cime: info@hidegkutieno.hu, vezeto@hidegkutieno.hu



2.3. Az intézmény bélyegzdi

1.sz. Korbélyegzé

2.sz. Téglalap alaki bélyegz6

suDAPEST Il KER, ONKORHANYZAT
ELMIFOGYATEKOSOK NAPPALI OTTHONA

1028 Buuapest, fi. Aidenkut ut 158
Tal- 364-22°5

3.sz. Téglalap alaki bélyegz6

Ateljesitésta K .......... /.......... szerzddés
alapjan igazolom.

A szémla ................... Ft-ban kifizethet6,
Datum: Budapest, 201............... 35— nap.
Aldiras:

ERTELMI FOGYATEKOSOK NAPPALI OTTHONA

A bélyegzoket az intézményvezetd, tévollétében az esetileg kijeldlt helyettes jogosult
hasznalni. Tovabbi jogosultsigot az intézményvezet6 hatirozhat meg. Részletes

jogosultsagok, rendelkezések a Vagyonvédelmi szabalyzatban talalhatok.
2.4. Az alaptevékenység forrasa

Az intézmény naptédri évekre Osszedllitott koltségvetés alapjan miikddik., A koltségvetés
alapjét képezik:

- Budapest Févaros II. Keriileti Onkormédnyzat Képviselé-testiilete 4ltal jovéhagyott
koltségvetés,

- jogszabélyban meghatdrozott dllami normativa, timogatis,

- elézd évi pénzmaradvany,

- atvett pénzeszk6z0k, pl. palyazati Gton elnyert anyagi timogatésok,

- eseti adomanyok.



2.5. Az intézmény nyitvatartasi ideje

Heétfot8] péntekig: 8% — 1

3. Az intézmény szervezeti felépitése

600

Ora kozott.

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése (organogram: melléklet)

Az intézmény szervezeti egységeinek alapvett feladatait jogszabdlyok, rendeletek €s az

intézményvezetd altal készitett szabélyzatok és utasitisok, valamint a Hazirend, és a

munkakéri leirasok képezik.

Az intézményvezetd magasabb vezetének mindsiil, egy személyben felel az intézmény

miikddéséért, Kozvetlen irdnyitdsa alé tartoznak a kvetkezd szervezeti egységek:

— Szocidlis szakmai szervezeti egység: terapids munkatirsak, szocidlis gondozok, kiilsos

szerzOdéses szakemberek.

— Technikai szervezeti

egység: gazdasigi

gépkocsivezetd, gondnok.

ligyintézd, konyhai kisegitd, takaritd,

3.2. Beosztas, feladatkor, felelGsség, hataskor, felettes, helyettesités

4 ora)

Beosztis Feladatkor, Kozvetlen Helyettesités
felelosség, felettese
hatiskor
Intézményvezetd Egyéni munkakori | Polgarmester Esetileg kijelolt
(kozalkalmazott, leirasban gazdaségi ligyintézo,
8 dra) terdpids munkatars
Terapias munkatars Egyéni munkakori | Intézményvezetd | Terdpids munkatdrs,
(kbzalkalmazott, leirasban intézményvezetd
8 dra)
Szocidlis gondozd Egyéni munkakdri | Intézményvezetd | Szociélis gondozo,
(kdzalkalmazott, leirdsban terapids munkatérs
§ oOra)
Szerz6déses Egyéni Intézményvezetd | Megbizas szerint
szakemberek szerz8désben
Gazdasagi ligyintéz6 Egyéni munkakéri | Intézményvezetd | Intézményvezetd, ill.
(kb6zalkalmazott, 4 6ra) | leirasban megbizis szerint
Konyhai kisegft6 Egyéni munkakéri | Intézményvezetd | Szocidlis gondozo,
(kozalkalmazott, lefrasban terdpids munkatars,
8 ora) ill. megbizés szerint
Takaritd Egyéni munkakéri | Intézményvezetd | Megbizas szerint
(kozalkalmazott, leirdsban




Gondnok Egyéni munkakori | Intézményvezet6 | Megbizés szerint
(kézalkalmazott, leirasban

8 bra)

Gépkocsivezetd Egyéni munkakéri | Intézményvezetd | Megbizis szerint
(kozalkalmazott, leirdsban

8 dra)

A kozalkalmazott dolgozok munkaszerzddésiikben meghatirozott szakfeladaton teljesitenek
szolgalatot, ettdl csak az intézményvezetd utasitiséra térhetnek el.

Az Ertelmi Fogyatékosok Nappali Otthondban az ellatisban részestilékkel kézvetleniil
foglalkozé dolgozdk rendelkeznek az 1/2000.(1.7.) SzCsM rendeletben el8irt képesitéssel,
amelyt6] a rendelet 6.§.1 (b) pontja szerinti mértékben lehet eltérni.

A szervezeti egységek egymassal mellérendelt viszonyban 4llnak.

Atfogd tigyintézsi, ligyvitelszervezéi feladatokat terapids munkatars, szociélis gondoz6 is
ellathat, munkakdri leirasdnak megfelel6en.

Az lgyintéz6k segitik a vezetd munkéjat, nyilvantartist vezetnek a vezetd altal kiadott
utasftds szerint, szakmai- €s statisztikai adatokat tartanak nyilvén, tdjékoztatast adnak, elldtnak
tigyirat kezelési feladatokat. Munkéjuk soran az adat- és személyi jogok védelmét kiemelt
figyelemmel kisérik.

3.3, Munkarend

A kozalkalmazott dolgozék munkaideje heti 40 6ra, munkanapokon 8% és 16™ 6ra kozétt;
illetve a részmunkaidés munkavillaléknak heti 20 6ra, 12%°-16% 6ra kozstt.
Az intézményvezetd rugalmas munkarendben dolgozik, de a heti 40 6ra munkaid® szdmara is
kotelez. A szerzodéses partnerek munkaidejét szerz0désiik tartalmazza.
Munkanapokon az épiiletbe elsdként érkezd dolgozdé a riasztdé berendezést deaktivilja,
munkaidd végén az utoljara tdvozod munkatirs a rendszert kételes élesiteni.
Az egyes munkakorokben az intézményvezetd eltéré munkarendet — érintve a munkavégzés
helyszinét is — rendelhet el

e munkaszervezési okbol

e amunkavallald tanuldsa érdekében

e amunkavéllalé csalddi problémdjanak megolddsa érdekében.

A hivatalos munkaid6t6l eltérd idépontban, nyitvatartisi idén til az intézmény teriiletén
tartézkodni nem szabad. Kivételes, rendkiviili esetekben az intézményvezet§ eldzetes

bejelentésre ez aldl felmentést adhat.



A kézalkalmazott munkavallalok a munkaban eltdltétt idét naponta kételesek a jelenléti iven
vezetni, a munkaba érkezés és a tdvozds pontos idSpontjdnak régzitésével, aldirasukkal
elltva. A jelenléti iv hivatalos dokumentum, azon valtlan adatot megadni, az id§pontokon és
alairason kiviil belefrni, javitani, mas munkavallal6 helyett aldirni nem szabad.

A jelenléti fvet az intézményvezetd havi zaras alkalméval aldirdsdval és intézményi pecséttel
hitelesiti, a munkabér bérszdmfejtése kizdrolag a hiteles jelenléti fv adatai alapjan tdrténhet.

A hiteles jelenléti ivek 8rzése az intézményvezetd zart szekrényében torténik.

3.4. Szabadsag

A kozalkalmazott dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a Kéozalkalmazottak
jogallasarél sz6ld 1992. évi XXXIIL torvény (tovdbbiakban Kjt.), valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt elirasok szerint kell megallapitani.
Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére kizér6lag az intézményvezetd
jogosult.
A szabadsigolds éves rendjét a szabadségoldsi (itemterv tartalmazza, amelyet az
intézményvezetd minden év februar 15-ig, a dolgozék kérésének figyelembevételével, a
jogszabalyoknak megfeleléen allit Ossze. A szabadsagot — a munkavallalé eldzetes
meghallgatasa utan — az Mt.122§. szerint az intézményvezet6 adja ki.
A szabadsigokat a munkavillald koteles

e 5 napndl kevesebb nap esetében 5 munkanappal kordbban,

o 5 napnal tobb szabadsag kivétele esetén 15 munkanappal kordbban
a munkaltatéval a jelenléti iv mellett kifliggesztett Szabadsdg igénylés formanyomtatvanyon
frisban engedélyeztetni, amelyen a helyettesitd személyét is sziikséges megjeldlni.
A miér engedélyezett szabadsig, betegszabadség, betegillomény) idSpontjat/idétartamat

kizarlag az intézményvezet§ jeldlheti a munkaid6t rogzitd jelenléti iven.

3.5. Helyettesités

- Az intézményben folyé munkit a dolgozok iddleges vagy tart6s tévolléte nem
akadélyozhatja.

- A helyettesités megszervezése, valamint a folyamatos szakmai biztositasa érdekében a
tavollétet (betegséget, rendkiviili tdvolmaraddst) annak bekGvetkezte utdn a lehetd
leghamarabb az intézményvezetdnek irasban is (e-mail-ben, sms-ben) jelezni kell.

- Dolgozé tivolléte esetén a helyettesités rendjének meghatérozésa a szakmai szervezeti

egység javaslata alapjan az intézményvezet6 feladata.
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A helyettesitésekkel kapcsolatos konkrét feladatokat az egyéni munkakoéri leirdsok
tartalmazzak.
Az intézményvezetd tavollétének idején a helyettesitését — eltekintve a munkaltatdi jogok

gyakorlasatol - az intézményvezetd altal, mindenkor esetileg kijelolt munkatars latja el.

Helyettesités esetén kdvetendd eljaras:

Az étruhdzott hataskdr és a helyettesitési megbizds masnak nem adhatd 4t. A helyettes a
helyettesités idotartama alatt vezetdi és/vagy ligyintézdi teenddit a legjobb tuddsanak
megfelelden, a helyettesitett személyt6] kapott Gtmutatds és az adott {igyre vonatkozd
elképzelései szerint koteles végezni, a sajat 6ndlld elképzeléseinek érvényre juttatésa
mellett.

A helyettes nem intézkedhet olyan iigyben, amelynek elhalasztisa a helyettesitett
akadélyoztatdsdnak lejarta utan is lehetséges.

A helyettesités tartamara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett 4ltal rd ruhdzott
jogait gyakorolja.

A helyettes e minOségében tett intézkedéseiért sajat személyében fegyelmi-, anyagi- és
biintet6jogi feleldsséggel tartozik.

A helyettesités alkalmaval 30 munkanapot meghaladéan Atadas-itvételt kell irasba
foglalni. '

A helyettes koteles részletesen beszdmolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrdl,

eseményekrdl és folyamatban levé tigyekrél.

3.6. Munkakorok Atadasa

Személyi valtozds esetén, munkakor ataddsardl, atvételérol legkésdbb 15 napon belil

jegyzBkbnyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

- az atadas-atvétel idpontjat,

- amunkakdrrel kapcsolatos fontosabb adatokat, tdjékoztatast,
- afolyamatban lévd konkrét ligyeket,

- az atadasra kerilld eszkézoket,

- az atado és dtvevl észrevételeit, alairasat.

Munkakdr 4tadds-atvételével kapcsolatos eljdrds lefolytatdsardl az intézményvezetd

gondoskodik.
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3.7. Onkéntesek foglalkoztatisa

Az intézményben lehetdség van kozérdekii onkéntes tevékenységre is, melynek
kovetkeztében Onkéntes jogviszony jon létre. A jogviszony nem jar kozvetlen anyagi
juttatissal, melytél az intézmény vezetdjének engedélyével, figyelemmel az intézmény
koltségvetési helyzetére el lehet térni. A jogviszony létrejttének feltételei:

— Onkéntes szerz6dés megkotese,

— munkakdri leirds megléte,

- orvosi igazolés fertdz6 betegségektd] valé mentességrél,

- tliz- és munkavédelmi oktatdsban vald részvétel.
Az onkéntesek 4ltal végzett munka jellegér6l és annak idotartamardl nyilvantartdst kell

vezetni.
3.8. Kozosségi szolgalatot nyijtok fogadasa

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi rendeletei szerint az
érettségi bizonyitvany kiaddsahoz otven Ora kozOsségi szolgilat teljesitése sziikséges. A
hatalyos jogszabaly nevesiti azokat a tevékenységi koroket, ahol a kozOsségi szolgalat
teljesithetd, melyek sordban a szocialis teriilet is szerepel.
Az intézmény az adott kdzépfokl oktatdsi-nevelési intézményekkel kotott egyiittmiikodési
megallapodas keretében fogadhatja a kozdsségi szolgdlatot végz didkokat.
Az intézmény biztositja:
- az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos tevékenységhez sziikséges
feltételeket,
- akbzdsségi szolgilattal 5sszefiigg tevékenység ellatasdhoz szilkséges tajékoztatast €s
irdnyitast, az ismeretek megszerzését,
- a tizennyolcadik életévét be nem toltott tanuld esetén a kozdsségi szolgdlati

tevékenység folyamatos, szakszerii felligyeletét.

3.9. Terepgyakorlat

Az intézmény kiemelten fontos célként kezeli a szakmai utanp6tlas nevelést, ezért lehetdséget
és helyszint biztosit felsGoktatdsban tanulé nappali, esti és levelezd hallgatéknak kotelezd
szakmai terepgyakorlatuk teljesitésére. A feladat teljesitéséhez az intézmény a felkérd

felsGoktatési intézményekkel egyiittmiikdési keret-megallapodast kot.
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A terepgyakorlatok célja, hogy a hallgaték hosszabb idétartamot tltsenek olyan
intézményekben, amelyekben a késébbiek sorin képesitésik révén dolgozhatnak, igy
alkalmuk lesz az intézménynapi miikddésében aktivan és folyamatéban részt venni.

Az intézmény a gyakorlat sordn arra jogosult gyakorlatvezetét jeldl ki, akinek timogatasaval a
hallgato kiprébalhatja magat ,,munkatarsként”.

A gyakorlatvezetés 6nkéntes alapon, intézményvezetdi megbizassal folyik. A gyakorlatvezetd
biztositja, hogy a hallgaté aktivan bekapcsolddhasson a szakmai munkdba, segiti, hogy
megismerje az intézmény mindennapos életét, a csaldddal valé egyiittmiikidés és az
intézményekkel, szakemberekkel vald egyiittmiikdés gyakorlatat.

Iranyitja a hallgat6i hospitdlast, szakmai tevékenységeket, majd minél t5bb aktivtevékenység
végzésére ad mddot a hallgaténak.

Folyamatos konzulticiot, értékelést, visszacsatoldst biztosit a hallgatd tevékenységével

kapcsolatban, értékelésével segitse a fejlodését.

3.10. Kozfoglalkoztatas

Az éllaskeres6k foglalkoztatisanak elSsegitése érdekében a Budapest Févaros
Kormanyhivatala III. Kerilleti Hivataldval kotStt eseti hatosdgi szerzédések alapjan a
kbzfoglalkoztatdsrl sz616 hatilyos jogszabalyok alapjin megfogalmazott célok és feladatok
megvalositisdnak érdekében, az intézmény lehetSségeinek és igényeinek megfeleléen
feladatot véllal a munkaképes lakossdg munkdhoz juttatdsa, az &lldskerestk
foglalkoztatisanak elésegitése érdekében.

A kozfoglalkoztatdsi jogviszony hatérozott idejii szerz6déssel jén 1étre a kézfoglalkoztatott és
az intézmény kozott. A foglalkoztatds tartalmat, modjat, helyét és idejét a munkakori leirds

tartalmazza.

3.11. Azintézmény feladatai

Intézményiink értelmi fogyatékkal €16, kozoktatdsbol kikeriilt felndttek nappali ellatisat
biztositja, meglévd képességeik fejlesztése és szinten tartisa a fogyatékossig jellegének
megfelelden. Elsddleges célunk, hogy szolgéltatdsaink igénybevevdi mind magabiztosabb és
onallobbak legyenek mindennapi életviteliikben, valamint mér meglévé képességeiket,
tuddsukat kondiciondljdk és alkalmazzédk. A személyes gondoskoddst nyiijtdé szociélis

ellatasok igénybevétele Snkéntes.
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Az intézmény
- az ellatist igénybe vevdk részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak
megfeleld napi életritmust biztosité szolgéltatast nyujt,
— a helyi igényeknek megfelelé kozdsségi programokat szervez, valamint helyet
biztosit a kdzésségi szervezésii programoknak, csoportoknak,
- biztositja, hogy a szolgaltatds nyitott forméban, az elldtotti kor és a lakossag éltal
egyarant elérhetd modon miikodjon.
Szolgaltatisi elemei kiilondsen:
- tanacsadés,
- készségfejlesztés,
— héztartasi vagy héztartast potlé segitségnyijtés,
- igény szerint étkeztetés,
- esetkezelés,
- feliigyelet,
~ gondozas, mentilis gondozas,
- kozdsségi fejlesztés.
Tovabba:
- szabadid6s programok szervezése,
— szitkség szerint az egészségiigyi alapellatds megszervezése, a szakellatdsokhoz val6
hozzéjutas segitése,
— hivatalos ligyek intézésének segitése,
- munkavégzés lehetdségének szervezése,
— életvitelre vonatkozd tanacsadds, életvezetés segitése,

- specidlis Gnszervezédd csoportok timogatésa, miikodésének, szervezésének segitése.

Az intézmény rendelkezik kozdsségi egyiittlétre, pihenésre, személyi tisztalkodésra,
személyes ruhdzat tisztitdsdra, illetve étel melegitésére, talaldsira és elfogyasztdsira
szolgal6 helyiségekkel.

Fejlesztd-, 4llapotmegbrzd- és szabadidbs programokat, rendezvényeket szervez, ezekhez
eszkozoket, sajtotermékeket, konyveket, kartya- és  tarsasjatékokat, illetve
tomegkommunikaci6s eszkozoket biztosit.

Az intézmény a Szt. 65/F. (1) bekezdés c) pontban foglaltakon til, a személyes gondoskodast

nyujt6 szocialis intézmények szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl sz616 1/2000.
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biztositja az intézmény 4ltaldnos miikddéséhez szikséges feltételeket,

elkésziti az intézmény €ves munkatervét, éves tovabbképzési tervét,

kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a szervezeti egységek munk4jat,

feliigyeli €s iranyitja a pénziigyi, gazdélkoddsi, informatikai adminisztrdciot,
adatfeldolgozast,

ellenérzi, jovdhagyja a szervezeti egységek éves beszamoloit, munkaterveit, feliigyeli
€s irdnyitja azok megval6sulasait,

feliigyeli é€s irdnyitja a szerzOdéses jogviszonyban 4ll6 kiils6é munkatarsak
foglalkoztatasat, a szerz6désekben vallalt munkafeladatok ellatasat,

tovabbitja az intézmény koltségvetési javaslatit, igényeit, gondoskodik a jévéhagyott
koltségvetés végrehajtasardl,

elkésziti és aktualizdlja a munkakdri leirdsokat, bels6 szabélyzatokat,

eleget tesz az adatszolgdltatdsi kitelezettségeknek,

szakmai anyagokat, jelentéseket készit,

meghatarozza a dolgozok munkarendjét,

vezeti az elbirt szakmai munka dokumentéciojat,

gondoskodik az ellatottak gépi és papir alapi, naprakész nyilvantartasarol,
gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl és az elszamolasrdl,

megszervezi, fogadja a szakmai gyakorlatra érkezbket, lehetdséget biztosit a szakmai
megfigyelésekre,

Hataskére:

-

képviseli az intézményt,

kiadja az intézményvezeti utasitisokat,

Jovéhagyja az SZMSZ és a szakmai program kivételével a belst szabalyzatokat,

az ellendrz6 munka sordn feltart hidnyossigok esetén jogszabalyoknak, rendeleteknek
megfelelen eljar,

a meghatdrozott feladatok ellatdsara az SZMSZ-ben foglaltaktél eltérd
munkacsoportot hozhat Iére,

meghatdrozza a szolgalati titok kirét (adatvédelem),

megéllapitja a juttatdsok rendjét,

az intézmény miikddési korében szakmai rendezvényeket, értekezleteket hivhat 6ssze,
dont a hataskorében tartott, illetve a hataskérébe vont iigyekben,

megbizast adhat egyes feladatok végzésére kiilsé munkatdrsaknak, illetve az

intézmény barmely kozalkalmazott dolgozdja részére, a munkakori feladatain
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tilmutatd, illetve a munkaidejét meghaladé iddben, a megbizasokrél téjékoztatja az

dgazatot koordindlé vezetoket.

Felelds:

-

-

a szakszerti és torvényes szakmai és gazdasagi mitkodésért,

az ésszeri és takarékos gazdélkodasért,

az intézményi vagyonért,

a feladat- és hat4skorébe tarozd folyamatba épitett ellendrzési tevékenység ellatisaért,
a kotelezd tovabbképzések megtartasaért,

a foglalkoztatott személyek egészséges és biztonsdgos munkafeltételeinek
megteremteséeért,

a dolgozdk egészségiigyi vizsgalatainak ellatasacrt,

a kiilénbdzé szolgéltatdsok rendjéért,

a szakmai programok, a jelentések, beszamolok adatainak megalapozotisagéért,

a szakember utdnpotlasért.

Munkaltatoi jogkore:

4.2.

kinevezi az intézmény vezetd beosztasi dolgozdit, alkalmazottait, gyakorolja felettiik a
munkiltatéi jogokat,

javaslatot tesz kitiintetésre,

dént a jutalmazasrol,

fegyelmi eljaras inditdsat kezdeményezi fegyelmi vétség alapos gyaniija esetén,
fegyelmi igyekben dont.

Az intézmény kozalkalmazott dolgozbinak jogdllisa, feladat és hataskore

A kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. Tv. (tovibbiakban Kjt.) és a Munka

Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény, tartalmazza a munkéltaté és a munkavallalok

kbzotti jogviszonyt, a jogviszony létesitését, moidositdst, megsziintetését, valamint a

munkavégzés szabdlyait, a munka és pihen6id6t, a dijazéast, a kartérités és felelésségre vonas

szabdlyait.
Egyéb foglalkoztatisra (megbizasi, vallalkozési) irdnyulo jogviszonyra (megbizasi,

véllalkozasi jogviszonyra) a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény az irdnyads.

A munkavégzés szabélyai:

Nem témek el a Kjt.-ben foglaltaktdl, kiegésziilve a munkakdri leirdsokba foglalt etikai és

szakmai kévetelményekkel.
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Felel6sség rendje:

A munkavéllalok feleléssége kiterjed a munkakéri leirasban taldlhaté feladatkorokre,
valamint személyes felel6sséggel tartoznak az intézményvezetének. Ezen talmenden felelések
az 4ltaluk gondozott személyek érdekében végzett szakmai tevékenységiikért, a
dokumentumok naprakész vezetéséért. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk végzett

szakmai munka egészére, valamint a megoldandd problémak jelzésére.

Az intézmény dolgozdinak feladat és hatdskore

Munkak®ri leirdsok:

A munkakdri leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozék jogélldsat, valamint a
munkakdmek megfelelen, névre széloan a feladatokat, jogokat, és kotelezettségeket, a
helyettesités, valamint a feleldsség rendjét.

A munkakori leirdsokat személyi valtozds, valamint feladat véltozds esetén azok
bekdvetkezésétd] szamitott 15 napon belill médositani kell.

A munkakéri lefrdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézmény vezetdje felelss.

Terapids munkatars
Hataskore:
& Az intézményvezetd tdvolléte és eseti megbizés esetén — a munkaltatoi jogksr
gyakorlasat kivéve — helyettesitési jogkére van.
- A hatdskort meghaladé intézkedéseket tovabbitja az intézményvezets felé.
Feladatai:
- A lehetd legnagyobb mértékben elsegiti az ellitottak  Gnall6sagat,
onrendelkezéset, képességeik és személyiségiik fejlodését,
- az ellatottakat pszichésen gondozza,
- mentdlhigiénés foglalkoztatdsi tervet dolgoz ki, kis- és nagycsoportos
foglalkozésokat tart,
- meérések és tapasztalatok alapjén fejlesztési terveket készit,
- személyre szabott szinten tarto, fejleszté foglalkozast vezet az elltottak szdméra,
- segfti 6nérvényesitd csoport(ok) miikodését,
- tlinnepekre, miisorokra és versenyekre késziti fel a klienseket,

- szervezi a szabadid8 kulturalt eltdltését,
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végzi az 1) szolgéltatdst igénybe vevOk elégondozdsit, ¢€s eldsegiti
beilleszkedésiiket, eleget tesz tdjékoztatisi kbtelezettségének a hozzétartozdk és az
ellatottak felé,

kapcsolatot tart a sziilokkel, térsintézményekkel,

végzi azon tevékenységeket, mellyel &t az intézmény vezetdje megbizza.

Koteles a munkakdrével kapcsolatosan tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.
Konkrét feladatait munkak®ri leiras tartalmazza.

Ko&zvetlen felettese az intézményvezets.

Szocialis gondozd

Hatéskore:

-

A terapids munkatarsat tavolléte esetén helyettesiti, ekkor az ellatas tevékenységét
szervezi, feliigyeli, irdnyitja, ellenérzi.

A hataskorét meghaladd intézkedéseket tovabbitja az intézményvezetonek.

Feladata:

Fejleszti, gondozza az ellitottakat az intézményvezetd, a gybgypedagdgus és a
terapias munkatarsak irdnyftasa alapjan,

fogadja a gondozottakat, segiti fizikai ellitisukat, személyi higiénidjukat, testi
épségiik megdrzését,

a sziilokkel valo egyeztetés alapjan gondoskodik a gydgyszerek beszedésérdl,
feliigyeli az intézmény helyiségeinek, komyezetének tisztasdgt, a kliensek
bevondsaval részt vesz a takaritasban,

segit a konyhai, haztartasi teendokben,

a gybgypedagdgus, terapias munkatérs szakdolgozok kérése €s irdnyitdsa mellett
részt vesz a kiscsoportos foglalkozasokon,

egyiittmiikodik, valamint részt vesz a programok, rendezvények szervezésében,
lebonyolitdsdban, kozremikddik a szabadidds programok kulturalt eltdltésében,
nyaraltatdsban,

régziti az aktudlis adminisztrativ = vagy  kiilonboz6 eseményekkel,
megfigyelésekkel kapcsolatos informécidkat, gondozasi naplét, jelenléti ivet
vezet,

kételes a munkakorével kapesolatos tudomaésdra jutott hivatali titkot meg0rizni,

a rabizott gondozottak fejlédését, egyéni adottsigaik kibontakoztatisat a
legnagyobb mértékben elésegiteni torekszik.
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Konkrét feladatait munkakdri leirds tartalmazza.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd,

Gazdasagi iigyintézé

Hataskoére:

Pénziigyi, gazdaségi feladatok ellatasa.

Hatask&rét meghaladd intézkedéseket tovabbitja az intézményvezetd felé.

Feladatai:

Kozremiikédik az intézmény koltségvetésének elkészitésében,
eltkésziti a selejtezést,

gondoskodik az anyag és eszkéz szitkségletekrdl, azok vésarlasarol,
beszamoldkat, statisztikdkat készit eld,

kapcsolatot tart hivatalokkal (pl. MAK, Gazdasagi Igazgatésaggal stb.)
Konkrét feladatait munkakdri leiras tartalmazza.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Gépkocsivezetd
Hataskore:

- szallitas.

- Hataskorét meghaladé intézkedéseket tovabbitja az intézményvezetd felé.

Feladatai:

Takarito

gondoskodik a szolgéltatast igénybe vevOk programokra, valamint a napkdzibe,
illetve hazaszallitdsardl,

részt vesz az iidiiltetések lebonyolitdsiban,

gondoskodik a gépjarmii lizemképes allapotérdl,

naprakészen vezeti a gépjarmil menetlevelét,

a munkaido lejartdval a gépjdrmivet az intézmény el6tti udvaron kételes leallitani,
més helyen t6rténé ledllitasara az intézményvezet6 adhat engedélyt,

koteles a munkakérével kapcsolatosan tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Konkrét feladatait munkakori leirds tartalmazza.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Az intézményben felmeriild takarit6i feladatokat 14tja el.

Figyelemmel kiséri a tisztitoszerek, eszkdzok készletét.
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- Munkéjat a munkakdri leirdsnak megfelelden, illetve kdzvetlen utasitds alapjan
végzi.
- Hataskorét meghaladé intézkedéseket tovébbitja az intézményvezetd felé.

- Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Konyhai kisegit6
- Ellendrzi a széllitott ételek mennyiségét, minbséget,
- koordinélja az ételszallito munkaéjat,
- lebonyolitja az étkeztetéseket, melegitést, talalast, mosogatést (reggeli, ebéd),
- gondoskodik az elvitelre szant uzsonnak Ssszekészitésérol, csomagolasarol,
- rendben tartja a konyhit és az ebédl6t a HACCP elgirasainak megfeleléen.
- Konkrét feladatait munkakdri lefrds tartalmazza.
- Hataskorét meghalad6 intézkedéseket tovabbitja az intézményvezet felé.

- Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Gondnok
- Az intézmény kerti, hazkoriili teendéit latja el.
- Kisebb karbantartsi feladatokat végez.
- Konkrét feladatait munkakdri leirds tartalmazza.
- Hat4skésrét meghaladé intézkedéseket tovabbitja az intézményvezetd felé.

- Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

4.3. Kiils6s munkatirsak

A szervezeti rendszeren kiviil, a szakmai munka elésegitése céljabol a hatélyos jogszabalyok
alapjén meghatérozott feladatokra az intézmény vezetSje éltal meghatdrozott megbizasos
jogviszonyban, illetve viéllalkoz6i szerzodés alapjan tevékenykednek. (Bothmer torna,
zenefoglalkozéds, modern ténc, népténc foglalkozds, joga, kézmiives mithely, Allatasszisztalt
terpia, stb.)

A megbizasi/véllalkoz6i dij fizetésére, a konkrét feladatra vonatkozéan, elézetesen kotdtt

szerz6dés alapjén, a megbizo 4ltal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

4.4. Osszeférhetetlenségi szabalyok

- Az intézmény dolgozéi munkavégzéssel jaré egyéb jogviszonyt a Kijt. alapjin csak a

munkaltat6i jogktr gyakorl6janak engedélyével Iétesithetnek,
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- nem folytathatnak olyan tevékenységet, amely a munkakoriikhdz méltatlan, mely a
pértatlan befolydsoldsté]l mentes tevékenységet veszélyeztetheti.

- Az Osszeférhetetlenség elbirdldsa jogszabdlyokon alapuld intézményvezet6i hataskor.

4.5. Természetbeni juttatasok

Etkezési hozzajarulds:

A dolgozok — kivétel nélkiil — havonta rendszeresen a fenntarté altal meghatirozott mériékig
étkezési hozzajarulast kapnak.

Nem jogosult étkezési hozzédjaruldsra a kozalkalmazott 30 napot meghaladd tavollét

idétartamara, vagy ha a munkaltaté altali munkavégzés aldli felmentési idejét tolti.

Kozlekedési hozzdjarulas:

A munkavillalé szdmdra a munkédba jardssal kapcsolatos utazési kdltségtéritésrdl szdld

39/2010.(11.26.) Korm. rendeletben foglaltak az irdnyadok.

Munkaruha, védbruha, juttatas:
A munkaruha / véd6ruha juttatds médjat kiilon szabdlyzatban rogziti az intézmény.

5. Az intézmény miikodése
51. AMaldnos szabalyok

Az intézmény miikodési rendjét jogszabdlyok, Onkorményzati rendeletek, képviseld-

]

testiileti hatdrozatok, a Szakmai program, az SZMSZ, bels6 szabélyzatok, Hézirend,
munkakéri leirdsok és intézményvezetdi utasitisok hatirozzak meg. Az intézmény vezetdje
késziti el az intézmény éves munkatervét.

- A koltségvetési szerv alaptevékenységi korébe tartozd ellendrzések sordn az a.) pontban
foglalt szabalyzatok szerint kell eljarni,

- Az intézményvezetd sziikség szerint munkaértekezleteket tart.

- A koltségvetési szerv vezetOje a szervezeti egységek tevékenységét jovahagyott belsd
szabalyzatok, Szakmai Program €s munkatervek alapjan iranyitja.

- A koltségvetési szerv bels6 ellenrzése miikodéséért az intézményvezet, a
munkafolyamatokba beépitett ellen6rzésekért az érintett munkatérsak felelések.

- Titoktartasi kotelezettség: valamennyi dolgozé koteles a tudomésira jutott intézményi

adatokat meg0rizni még a jogviszony megsziinése utan is.
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5.2. A bels6 iranyitas, ellenorzés eszkozei

Az intézményvezetd évente, iktatdszdmmal ellitott vezeto utasitdsokat adhat ki a

rendeltetésszer(i mitkodés és gazdéalkodds szabdlyozasat igényl6 kérdésekben.

Belsd ellenbrzés: az intézmény sajat belsd ellenért nem alkalmaz, a Polgdrmesteri Hivatal
belsé ellendrei 14tjak el a feladatot. Az intézményvezetd kétévente hatosagi ABPE képzésen
koteles részt venni a belsd kontrollal kapcsolatosan.

Az ellenbrzések célja egyrészt a hibak feltdrasa, mdsrészt a szakmaj munka hatékonysaganak
fokozasa. Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasiért
az intézményvezeté felelds. Az ellendrzés teriilete, tartalma, litemezése és modszere a
munkatervben keriil meghatdrozdsra, amelytdl indokolt esetben el lehet témi. A
munkatervben nem szerepld, eseti ellenérzésekrdl az intézményvezetd dont.

A belsd ellendrzés feladatkdre magiban foglalja az intézményben folyé szakmai
tevékenységgel sszefiiggd, és a gazdilkoddssal kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzés tipusai a kovetkezok lehetnek:

Téargyuk szerint

- atfogd — egy adott konkrét tevékenység egészére irdnyul6

- célellendrzés — adott részfeladatra iranyulo

- témavizsgélat — tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld

- utdellen6rzés — egy adott korébbi ellendrzés feliilvizsgalatara irnyuld.

Ellendrzést végezhett személyek kore szerint

- intézményvezetéi — A4ltalinos, mindenre kiterjedden az intézmény egészének
vonatkozasaban,

- egyéb belsd, az intézmény alkalmazésiban all6 személyek — csak és kizardlag az
intézményvezeté kijelolésével, melynek tartalmaznia kell az ellendrzés teriiletét és
idotartamat.

A szakmai ellendrzés moédjai lehetnek pl. kozds csalddlitogatds, esetmegbeszélés,
esetkonferencia, irdsos dokumentum vizsgilata, ellatott és hozzétartozéi vélemények
megismerése, beszamoltatds szoban €s irdsban.

Az ellen6rzés tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan 4ttekinti, amelyek alapjén a
sziikséges intézkedéseket megteszi. Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményeirdl és a

megtett intézkedésekré] az érintetteket, a vizsgalt teriilet dolgozdit tdjékoztatja.
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Az ellenérzés elvei:

- az ellenérzés legyen rendszeres és 4llandd, az ellendrzést végzd személyek
tapasztalataikat beszéljék meg egymassal és arrdl az intézmény vezet(jét
tijékoztassak,

- azellenérzés legyen segitd szandékd, humanus, igaz, nyilt és szinte,

- ahibak feltdrasa a szakmai munka fejlddését szolgélja,

- az ellen6rzés az intézmény belsd rendjét, nyugalmat, a folyamatos munkavégzését — az
elkeriilhetetlen mértéken feliil — ne zavarja,

- az ellen6rzésnél vizsgdlni kell a munkak&mre, feladatkdrre meghatarozott
kovetelmények teljesitését, eredményességét, hatékonysigit, az alkalmazott
mddszerek, hatékony alkalmazasét stb.,

- az ellenérzdtt dolgozo segitse az ellendrzést végzb személy munkajat,

- azokon a teriileteken, ahol jelentds hidnyossigok keriiltek feltirdsra, ott t6bb személy
részvételével az ellendrzést meg kell ismételni,

- az ellendrzés tényét dokumentalni kell,

- atapasztalatokat kozosen beszélje meg az ellenérzdtt és ellenérzd, eltérd vélemények
esetén mindkét fél rgzitse frasba véleményét és jutassa el az intézmény vezetdjének.

Belsb irdnyitas eszkozeire vonatkozo el6irasok:

— nyilvantartisokat a gazdasagi ligyintézo, illetve az intézményvezetd vezeti,

— a belsd nyilvantartds eszkbzeiben foglaltak végrehajtdsaért a cimzetteket fegyelmi
felelosség terheli.

5.3. Ertekezletek rendje
- avezet6 és munkatarsak részvételével hetente

- munkatirsak kérésére sziikség szerint

- értékeld értekezlet évente egy alkalommal

54. Kapcsolattartas
Az intézményvezeté feliigyelete mellett, a feladatok jellegének megfelelben.

A tijékoztatési tevékenység sordn a szolgalati titokra, adatvédelemre vonatkozo szabalyokra
kiilsndsen nagy gondot kell forditani.

Médidval:

Szakmai kérdésekben tijékoztatist az intézményvezetd nyijt. A sajtét, radiét, TV-t az
intézmény vezetbje tdjékoztathatja, de csak a Polgarmesteri Hivatal illetékes munkatdrsanak

engedélye alapjan.
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Az intézmény nevében, illetve az intézményre val hivatkozéssal intézményi forrdsok, adatok
és egyéb szakmai tevékenységek eredményei, eseményei kozzétételére vagy publikalasdra
kozalkalmazott csak az intézmény vezetdjének irasbeli engedélye alapjan jogosult.
Valamennyi publikacié egy példanyét a kézalkalmazott kiteles az intézmény rendelkezésére

bocsatani.

5.5. Jogosultsigok, felhatalmazasok

Az intézmény onalld gazdasigi szervezettel nem rendelkezik, a gazddlkoddsra a
munkamegosztasra és feleldsségvallaldsra vonatkozd szabalyokat az intézmény és a Budapest
Févaros I1. Keriileti Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Igazgatésiga kozott létrejott hatdlyos
,Megillapodds munka- és feladatmegosztis, valamint feleldsségvéllalas rendjérdl”
tartalmazza. A megéllapodas rendelkezik az utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités részletes

szabalyairol.

5.6. A kiadminyozas rendje, kiadmanyozisi jog

- Az intézménybdl kimend, illetve a dolgozdknak hivatalosan kiadott iratok kiadménynak
mindsiilnek.

- Kiadmaényt kiadni, tovébbitani csak a kiadményozasra jogosult aléfrdsval lehet.

- Kiadményozasra az intézményvezetd jogosult, e jogosultsig az iigyek meghatarozott
esetében, kizarélag irisban itruhazhato.

- Kiadméanyozas soran tekintettel kell lenni az iratkezelés dltaldnos szabdlyaira, melyet
részletesen az intézmény ,.Egyedi iratkezelési Szabélyzata” tartalmaz.,

- Cégszeril alairdsnél az alair6 nevét és beosztasit gépelve is fel kell tiintetni.

6. Jogosultak érdekvédelme
6.1. Jogok

Ellatottainknak joga van:

—  az intézmény éltal biztositott szolgaltatdsok teljes kdrére egyéni sziikségleteik, specidlis
helyzetik vagy éllapotuknak megfelel8en.

- Az emberi élethez, méltoséghoz.
— A testi épséghez.
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— Személyes adataik védelméhez (a magéanéletiikkel kapcsolatos titokvédelemhez; a
személyes korlilményeikkel, jovedelmi és szocidlis helyzetiikkel kapcsolatos informécidk
megodrzésehez; illetéktelen személyekkel szembeni titoktartashoz).

= Személyes tulajdonukat képez6 targyaik haszndlatdhoz, kivéve azon targyak
k&rét,melyek a sajat vagy mésok testi épségét, egészségét veszélyeztetheti.

—  Akaddlymentes kérmyezethez.

- Informécidkhoz, azokhoz a legfontosabb adatokhoz, melyek befolydsoljak a mindennapi
€letiiket, és amelyek a testi-lelki nyugalmuk fenntartdséhoz sziikségesek.

- Képességeik, készségeik megérzésére, fejlesztésére.

— Az dnrendelkezés elvének érvényre juttatdsara, illetve annak biztositdsdra.

—  Eletviteliikkel kapcsolatos déntéseik tiszteletben tartdséra.

= A tdrsadalmi integralédashoz, illetve az integréci6s elvek érvényesitéséhez.

Az intézményvezetd gondoskodik a dolgozok foglalkozasbeli titoktartdsi kitelezettségének

érvényesitésérdl és az ellatottak fenti jogainak tiszteletben tartdsardl.

Az ellatottak jogainak érvényre juttatisa
Amennyiben ellatottunk jogainak érvényesftésekor akadalyba iitkézik, illetve gy érzi,
hogy azokban korlatozzak, lehet8sége van jogorvoslattal élnie az alédbbi helyeken:
= az intézményvezetbnél, :
= az ellatottjogi képviselénél (elérhetségei az ENO hirdetdfalan),

= az intézmény fenntartdjanal.

A személyes szolgéltatast végzok jogai és kotelességei:

- Az intézmény dolgozéit és kiilsés munkatirsait is megilleti, hogy munkdjukat
megbecsiiljék, tiszteletben tartsdk emberi méltésdgukat, személyiségi jogaikat, joguk van
a megfelel6 munkakoriilményekhez.

-  Munkakéritkbl és hivatdsukbol ad6déan kotelesek figyelmes, udvarias, kozdsségi
beilleszkedést segité magatartist tantsitani.

- Az intézmény dolgozéja, valamint a vele kdzds haztartasban €16 kdzeli hozzitartozéja az
ellatast igénybe vevOvel tartdsi, €letjaradéki és Oroklési szerz6dést nem kothet az
intézményi jogviszony alatt, valamint annak megsziinésétél szdmitott egy évig.

= A dolgozd az ellatast igénybe vev6tol sem pénzbeli sem természetbeni ellenszolgéltatast
nem fogadhat el.

— A dolgozd az ellatast igénybe vevinek kdlcstnt nem adhat, és nem kérhet.
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6.2. Ellatottak érdekegyeztetése, érdekvédelme

Feladataink ellatdsa sordn tdjékoztatjuk az ellatottakat, illetve hozzétartozéikat a biztositott
szolgéltatas feltételeirdl, tartalmardl, a vezetett nyilvantartasokrdl, a hazirendrdl, a fizetend
téritési dijrol, a teljesités feltételeirdl, illetve a mulasztas kovetkezményeirél, a szolgéltatast
igénybevevd jogairdl és kotelezettségeirdl, a panaszjog gyakorldsénak modjardl, az ellatott-
jogi képvisel6rdl és elérhet6ségérdl (az intézmény épiiletében mindenki szdméra jol lathat6

helyen megtaldlhat6 ez a téjékoztatd).

6.3. Esélyegyenloség

A szakmai munka soran kiilsnds figyelmet kell forditani a fogyatékos személyek jogairdl,
esélyegyenl6ségitk biztositisarol és az egyenld bandsmod elémozditasdrdl sz6ld

jogszabalyokra.

6.4. Adatvédelem, adatkezelés

- A koltségvetési szerv az 4ltala biztositott szolgaltatdst oly modon végzi, hogy figyelemmel
legyen az ellatast igénybe vevét megilletd alkotményos emberi jogok maradéktalan és
teljes korti tiszteletben tartésa, kiilondsen az élethez, emberi méltosaghoz, testi épséghez,
testi-lelki egészséghez valé jogra. Az ellatist igénybe vevot megilleti személyes adatainak

védelme, valamint magénéletével kapcsolatos titokvédelem.

- Adatkezelés soran kiemelt figyelmet kell forditani a nyilvintartdsok szakmai
adattartalmara. A nyilvantartdsok elkészitésénél iranyaddak a vonatkozd szakmai
jogszabalyok rendelkezései.

- Adatszolgaltatds csak eseti, irdsos megkeresés alapjin szolgaltathato a vonatkoz6
jogszabélyokban meghatérozott szerveknek.

- Az intézmény a nyilvéintartisban kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkiil
statisztikai célra felhaszndlhatjdk, arr6l adatokat szolgdltathatnak a jogszabilyokban
felsorolt szervek felé.

- A szocilis ellitésra jogosultsdg megsziinésétd]l szamitott 6t év elteltével torolni kell az
adott személyre vonatkozo adatokat a nyilvantartasbol.

- Az, akire az elldtdssal kapcsolatban a nyilvéntartds adatot tartalmaz, a személyére
vonatkozé adatok tekintetében élhet betekintési, helyesbitési jogaval, illetve kérheti

adatainak kozlését a nyilvantartast vezet /kezeld szocidlis intézmény vezet&jétol.
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7. Zaré és hatdlyba 1ép6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a fenntarté Budapest Févéros II. Keriileti
Onkorményzat Képviselé-testilletének Kozoktatasi, Kozmiivel8dési, Sport, Egészségiigyi,
Szocialis és Lakasiigyi Bizottsdga dltal torténd jévahagyasat kovetden 2024, jinius 15. napjan
Iép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a 106/2018.(V1.20.) hatirozattal elfogadott SZMSZ hatélyst

vesziti,

A szabdlyzat a dolgozok el6tt kihirdetésre keriil.

Jelen SZMSZ visszavonasig érvényes.

Budapest, 2024, junius 15.

Kiss Roland Stefanikné Sulyan Ildik6
Kozoktatdsi, Kézmiivel6dési, Sport, intézményvezetd
Egészségiigyi, Szociilis és

Lakasiigyi Bizottsig elndke
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1. sz. melléklet

Ertelmi fogyatékosok Nappali Otthona

Organogram

Ertelmi Fogyatékosok Nappali Otthona (ENO) 2024

Szociilis szakmai szervezeti egység

Technikai szervezeti egység
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