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6.4,  Adatvédelem, sdathemebis. o s ————————— .
7. Zird és hatdlyba 1EpS rendellezések




1. Az Ertelmi Fogyatékosok Nappali Otthona miikédését meghatirozd
fibb jogszabdlyok

= A szocidlis igazgatdsrd] s szocidlis ellitisokrd] sz616 1993, évi 11, thrvény

- A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlségik biztositdsirdl sz0l6 1998, évi
XXV, thrvény

- Az egyenld bandsmdd és esélyegyenlbség eldmozditésdrdl sz6l6 2003. évi CXXV.
Srvény

= A timogatott déntéshozatalrdlszald2013, évi CLV. thrvény

= Az informficids Snrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsigrél szbld 2011, évi
CXIL thrvény

= A kiizalkalmazottak jogillisdrdl szdla 1992, évi XKLL torvény

= A kizalkalmazottak jogillisdrd]l szdlé 1992, évi XXXIIL térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban (irténd végrehaitdsdrs] s2615
257/2000 (X11.26.) Korm. rendelet

- A személyes gondoskoddst nylitd szocidlis ellitisok igénybevételértl s2616 1/2000,
(1. 7.) 82CsM rendelet

- A Munka Torvénykanyvérsl sz616 2012, L thrvény

- Az llamhéztartierdl sz016 201 1. évi CXCV. thrvény

- Magyarorszdg helyl Snkorményzataind] sz6l6 201 1.évi CLXXXIX, thrvény

- A szocillis, gyermekjoléti és gyvermekvédelmi igénybevevhi nyilvintartdssdl és az
orszéigos jelentési rendszerrdl szald 415/2015. (X11. 23.) Korm. rendelet

= A szocidlis, gyermekjoléti & gyermekvédelmi szolgihtatok, intézmények és hilézatok
hatdsdgi nyilvantartasard] és ellendrzésérd] s2dlo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

= A kilsépvetdsi szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szdld
370/2011.{XIL31.) Korm. rendelet

~ A személyes gondoskodiist nybjté szocidlis ellitisok téritési dijare] sz6l6 29/1993.(11.
17.) Korm. rendelet

~ A személyes gondoskoddst nydjté szocidlis ellitisok ipénybevételérdl szélé 9/1999.
(X1. 24.) SzCsM rendelet

- A kbzalkalmazottak jogillisdrdl szdld 1992, évi XXX twhrvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban tiriénd végrehajtisirdl szdld
257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet



= A személyes gondoskodist wvégzd szemelyvek tovibbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsglrdl 52610 9/2000. (VIIL 4.) S2CsM rendelet

= A személyes pondoskodast végzed személyek adatainak mikodési nyilvantartasars]
sz616 8/2000. (VIIL. 4.) S52CsM rendelet

- Az illamhdztartisrdl szdld thrvény végrehajidsardl rendelkezd 368/2011.(X11. 31.)
Korm, rendelet

2. Altalinos rendelkezések
2.1. A Szervercti és Miiktddési Szabalyzat célja, hatilya

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (tovibbiakban: SZMSZ) célja, hogy rigzitse a
kiltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait &s
jogkdrét, az intézmény mikédés szabdlyait.

Az intézmény szamdra jogszabdlyokban, Képviseld-testiileti {tovabbiakban: Kt.) dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskiri, szervezeti és milkddési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZIMEZ elGirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds ideje alatt, valamint
az intézmény dltal kiilsd helyszinen végzett munka, szervezett programok, rendezvények ideje
alatt.

2.2. A kiltségvetési szerv legfontosabb adatai

A kiltségvetési szerv neve: Budapest Féviros [1. Keriileti Onkorményzat Ertelmi Fogyatékosok
Nappali Otthona

Réviditett neve: ENO

Székhelye: 1028 Budapest, Hidegkuti Gt 158. szdm

A koltségvetési szerv létrehozisdrdl sz0lo jogszabdly: a szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis
ellitasokrd] 2610 1993, évi [I1. térvény (tovibbiakban: Szt.) 86. § (2) bekezdése alapjin
Alapité és fenntartd szerv neve: Budapest Féviros 11, Keriileti Onkorményzat

Cime: 1024 Budapest, Mechwart liget 1. szim

Kéltségvetési szerv irdnyitd szerve: Budapest Foviros 11, Keriileti Onkormédnyzat Képvisels-
testitlete

Székhelye: 1024 Budapest, Mechwart liget 1. sz&m

Hatélyos alapitd okirat széma, kelte: XII1/12-8/2025, kelt 2025. jinius 25-én.
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Az alapitds idopontja: 1996.01.01., a Budapest Févéros I1. Keriileti Onkorméanyzat Képvisels-
testiiletének 713/1995.(X11.19.) szimi hatirozata alapjan.

Tirzskinyvi nvilvantartdsi szdma: 677864

Torzskdnyvi bejegyzés ideje: 2000.06.01.

K.SH statisztikai szdmjele: 16925311 8810 322 01

Adbdszama: 16925311-2-41

Szakhgazati rend szerinti besoroldsa: 881000 lddsek, fogyatékossiggal &k szocidlis ellatisa
bentlakis nélkiil

A kiltségvetési szerv jogillasa: dnalld jogi személy — kbliségvetési szerv

A kdltségvetési szerv illetékessége, mikidési kre: Budapest Fiviros kizigazgatdsi teriilete.
A kbltségvetési szerv gazdilkodasi besorolisa: dnalléan miksds, a kiltségvetési eldirinyzatok
feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabdl teljes jogkdrrel rendelkezd koliségveiési szery.
Onélléan gazdilkods kbltségvetési szerve: Budapest Fovéros 11, Keriileti Polgirmesteri
Hivatal.

A koltségvetési szerv feletti torvényességi feligyeletet Budapest Féviaros 11, Keriileti
Polgarmesteri Hivatal Huménszolgiltatasi Ipazgatosigan keresztill gyakorolja.

A kéltségvetési szerv jogszabdlyban meghatirozott kizfeladata: A Szt. 86.5 (2) bekezdése ¢)
pontja alapjin kdtelezd nkormanyzati feladatot 1t el: személyes gondoskodist nydjto szocidlis
alapszolgaltatast.

A kbltségvetési szerv szakmai alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv gondoskodik a szocidlis alapszolgaltatési feladat jogszabilyokban
meghatirozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasrol.

A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormidnyzati funkcitk szerinti megjeldlése:
101221 Fogyatékossiggal €16k nappali ellitdsa

A kiltségvetési szerv fitevékenységének allamhéztartisi szakdgazati besoroldsa:

81000 Idosek, fogyatékossiggal él6k szocidlis ellitisa bentlakas nélkiil

Engedélyezett dolgozdi 1étszam: 11 6

Engedélyezett ellitotti létszim: 20 f5.

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

Az intézmény a szdmlavezetG bank felé nem rendelkezik aldirdsi jogkémel,

Weblapja: www.hidegkutieno hu

E-mail cime: info@hidegkutieno. hu, vezeto@hidegkutieno.hu
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A bélyegziket az intézményvezetd, tdvolléidben az esetileg kijeltlt helyettes jogosult
haszndlni. Tovdbbi jogosultsdgot az  intézményvezetd hatirozhat mep.  Részletes
jogosultsdgok, rendelkezések a Vagyonvédelmi szabilyzatban talilhaiGk.

24. Az alaptevékenység forrisa

Az intézmény naptiri évekre Gsszedllitott kéltségvetds alapjin mikddik. A kbltségvetés
alapjdt képezik:

- Budapest Féviros 11. Kerlileti Onkorményzat Képviseld-testiilete dltal jévihagyont
kiltségvetés,

- jogszabélyban meghatérozoft dllami normativa, dmogatas,

= elbzb évi pfnzmaradviny,

- dtvett pénzeszkizOk, pl. pdlydzati Gton elnyert anyagi timogatisok,

- eseli adoményok.



2.5, Az intézmény nyitvatartisi ideje

Héftub] péntekig: 8°° — 16° dra kEziin

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3l

Az intézmény szervezeli egystégeinek alapvetd feladstait jogszabdlyok, rendeletek és az
intézményvezetd dltal készitett szabdlyzatok és wiasitdsok, valamint a Hézirend, és a

munkakdri leirdsok képezik.

Az intfzményvezetd magasabb vezetbnek minbsill, egy személyben felel az intézmény

Az intézmény szervezeti Telépitése (organogram: melléklet)

miikisdéséért. Kdzvetlen irdnyitisa ald tartoznak a kiivetkezd szervezeti egységek:

- Szocidlis szakmai szervezeti egység: terdpidis munkatirsak, szocidlis gondozdk, killsbs

szerzidéses szakembenck.

- Technikai szervezeti egység: gazdasigi Ogyintézd, konyhai kisegitd, takaritd,

gépkocsivezetl, gondnok.

3.2. Beosztis, feladatkir, felelisség, hatiskor, felettes, helyettesités

4 4ra)

Beosztis Feladatkir, Kizvetlen Helyettesités
felelisség, felettese
hatiskor
Intézményvezetl Egyéni munkaktri | Polgérmester Esetileg kijeldlt
{(kbzalkalmazott, leirdsban pazdasipi Ggyintézd,
g Gra) terfipifs munkatirs
Terapias munkatirs Egyéni munkakri | Intézményvezeth | Terlipids munkatirs,
{(kzalkalmazott, leirdsban intézményvezetd
& dira) -
Szocidlis gondozd Egyéni munkaksri | Intézményvezetd | Szocidlis gondozd,
(ktizalkalmazott, lefrisban terdpids munkatérs
§ dra)
Szerzhdéses Egyéni Intézményvezetd | Meghizds szerint
szakemberek szerzbdésben
Gazdasagi ligyiniézd Egyéni munkakéri | Intézményvezetd | Intézményvezetd, ill.
{kbzalkalmazott, 4 éra) | lefrasban meghizds szerint
Konyhai kisegitd Egyéni munkakdri | Intézményvezetd | Szocidlis gondozo,
(kiszalkalmazott, leirsban terdpids munkatérs,
8 dra) ill. meghizds szerint
Takaritd Egvéni munkaktri | Intézményvezeth | Meghizds szerint
(kizalkalmazot, lefrdshan




Gondnok Egyéni munkaktiri | Intézményvezetd | Megbizis szerint
(kbzalkalmazott, leirdsban

8 dra) i

Gépkocsivezetd Egyéni munkakdri | Intézményvezetd | Meghizds szerimt
(kbzalkalmazott, leirdsban

B dira)

A kizalkalmazou dolgozdk munkaszerzbdéslikben meghatirozott szakfeladaton teljesitenek
szolgdlatot, ernd] csak az intézményvezeth utasitdsdra térhetnek el

Az Ertelmi Fogyatékosok Mappali Otthondban az ellitisban részestildkkel kizvetlentl
foglalkozd dolgozdk rendelkeznek az 1/200041.7.) 5zCsM rendeletben elbint képesitéssel,
amelytil a rendelet 6.§.1 (b) pontja szerinti mértékben lehet eltémi.

A szervezeti egysépek egymdssal mellérendelt viszonyban dlinak.

Atfogd OgyintézBi, Ogyvitelszervezfi feladatokat terdpids munkatérs, szocidlis gondozd is
elléthat, munkakdiri leirisdnak megfelelden.

Az Ugyintézbk segitik a vezetd munkdjit, nyilvintaridst vezcinek a vezetd dlal kiadott
utasitds szerint, szakmai- és statisztikai adatokat tartanak nyilvén, rjékoztatist adnak, ellitnak
fgyirat kezelési feladatokat. Munkdjuk sordn az adait- és személyi jogok védelmét kiemelt
figyelemmel kiséril.

33, Munkarend

A kiizalkalmazott dolgozék munkaideje heti 40 dra, munkanapokon 8% é&s 16% éra kazit
illetve a részmunkaids munkavéllaléknak heti 20 6ra, 12%°-16™ éra kiszoo.
Az intézményvezetd rugalmas munkarendben dolpozik, de a heti 40 dra munkaidd szémadra is
kiitelezf. A szerzbdéses partnerek munkaidejét szerzidésik tartalmazza,
Munkanapokon az épllletbe elsBként érkezd dolgozd a riasztd berendezést deaktivilja,
munkaidd végén az wtoljdra tivozd munkatirs a rendszert kiiteles élesiteni,
Az egyes munkakfrSkben az intézményvezetd eltérd munkarendet — érintve a munkavégzés
helyszinét is — rendethet el

»  munkaszervezési okbdl

e g munkavallald tanuldsa érdekében

« a munkavallald csalidi problémédjinak megoldisa érdekében.

A hivatalos munkaiddtdl eltérd iddpontban, nyitvatartdsi idon thl az intézmény teriiletén
tertdzkodni nem szabad. Kivételes, rendkiviili esetekben az intézményvezetd elSzetes
bejelentésre ez aldl felmentést adhat.



A kiizalkalmazott munkavillalék a munkdban ehaltset iddt naponta kitelesek a jelenléti iven
vezemni, & munkdba érkezés és a tivozds pontos idbpontjdnak rigzitésével, aldirisukkal
elldtva. A jelenléti iv hivatalos dokumentum, azon valdtlan adatot megadni, az iddpontoken €5
aldirdson kiviil beleimi, javitani, més munkavdllalé helyeit aldimi nem szabad.

A jelenléti fvet az intézményvezetd havi zérds alkalméval aldirdsaval és intézményi pecsétiel
hitelesiti, a munkabér bérszimfejiése kizdrdlag a hiteles jelenléti iv adatai alapjén t8rénhet

A hiteles jelenléti ivek Grzése az intézményvezetd zirt szekrényében tdniénik.

34. Szabadsig

A kbzalkalmazott dolgozdk éves rendes szabadsipinak mérékét a Kizalkalmazonak
Jopallisard] s=z816 1992, évi XXXIIL tdrvény (tovibbiakban Kjt.), valamint a Munka
Tarvénykinyvében foglalt elbirdsok szerint kell megdllapitani.
Rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsdg enpgedélyezésére kizdrdlag az intézményvezetd
Jjogosult.
A szabadsdgolds éves rendjét a szabadsdgoldsi Gtemterv tartalmazza, amelyet az
intézményvezeth minden év februdr 15-ig, a dolgozdk kérésének figyelembevételével, a
jogszabilyoknak megfelelden dllit Sssze. A szabadsigot — @ munkavllals elbzetes
meghallgatisa utdn — az Mt.122§. szerint az intézményvezeth adja ki.
A szabadsigokat a munkavéllalé kisteles

e 5 napndl kevesebb nap esetében 5 munkanappal kordbban,

s 5 napndl tobb szabadsdg kivétele esetén 15 munkanappal kordbban
a munkiltatéval a jelenlét iv mellent kifliggesziett Szabadsdg igdmylés formanyomtatvinyon
irkshan engedélyeztetni, amelyen a helyettesith személyét is sziikséges megjelGini.
A mir engedélyezett szabadsdg, betegszabadsig, betegillominy) idSpontiit/idStaramdét
kizirdlug az intézményvezetd jeldlheti a munkaidt rogzitd jelenléti fven.

35 Helyettesités

- Az intézményben folyé munkit a dolgozok iddleges vagy tartés tivolléte nem
akaddlyozhatja.

- A helyettesités megszervezése, valamint a folyamatos szakmai biztositisa érdekeben a
tivollétet (betegséget, rendkivilli tivolmaraddst) annak bekivetkezte utin a lchetd
leghamarabb az intézményvezetbnek irisban is (e-mail-ben, sms-ben) jelezni kell.

- Dolgozé tivolléte esetén a helyenesités rendjének meghatdrozdsa a szakmai szervezeti
egység javaslata alapjdn az intézményvezetl feladata.
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- A helyettesitésekkel kapcsolatos konkrét feladatokat ar epyéni munkakbri leirdsok
tartalmazzik.

- Az intdzményvezeld tivollétének idején a helyettesitését — eltekintve 2 munkéliatéi jogok
gyakorldsadl - az intéeményvezetd dltal, mindenkor esetileg kijeldit munkatirs Litja el.

Helyettesités esetén kiivetendd eljdrds:

= Az dtrubdzoit hatdsklr és a helyettesitési megbizds misnak nem adhatd dt. A helyettes a
helyettesités idStartama alatt vezeti és/vagy Ugyintézdi teenddit & legjobb tudésénak
meglelelden, a helyettesitett személytd] kapott dtmutatds és az adott Ggyre vonatkozd
elképzelései szerint kiteles végezni, a sajit dndllé elképzeléscinek érvémyre juttatisa
mellett.

- A helyettes nem intézkedhet olyan Ggyben, amelynek eclhalasztisa a helvettesitett
skadilyoztatdsnak lejérta utdn is lehetséges.

= A helycttesités tartaméra a helyettes jogot kap arra, hogy e helyettesitert dltal ré rehdzon
Jogait gyakorolja.

- A helyettes e mindségében tett intézkedéseiért sajit személyében fegyelmi-, anyagi- és
biintetbjogi feleldsséggel tariozik.

= A helyettesités alkalmdval 30 munkanapot meghaladéan ftadés-atvételt kell irdsha
foglalni.

- A helyettes kilteles részletesen beszdmolni a helyettesitetinek a megtett intézkedésekrdl,
eseményekrdl és folyamatban levd Ggyekrdl,

3.6. Munkakdrdk atadisa

Személyi wviltozds esetén, munkaklr dtadisdrdl, dtvételérdl legkésbb 15 napon belll
jegyvzBkbnyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

- az dtadds-dtvétel iddpontjde,

- a munkak&rre] kapcsolatos fontosabb adatokat, tijékoztatdst,

- a folyamatban lévd konkrét ligyeket,

= &z dtadisra keriild eszkiizbket,

- a7 itadd és dtvevd dsrrevételeit, aldirdsar.
Munkakfr Atadds-dtvételével kapcsolatos cljirds lefolytatésérdl az  intézményvezeth
gondoskodik.
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3.7. Onkéntesek foglalkoztatisa

Az intézményben lehetbség van  kizérdekd Onkéntes tevékenységre is, melynek
k#vetkezttben dnkéntes jogviszony jin létre. A jogviszony nem jér kdzvellen anyagi
juntatissal, melytdl az intézmény vezetSiének engedélyével, figyelemmel az intézmény
kiltségvetési helyzetére el lehet témi. A jogviszony lérejbtténck feltételes:

= Bnkéntes srerzhdés meghiiése,

= munkakiri leirds megléte,

= orvosi igazolis fertdzl betegsépektdl vald mentességril,

— iz~ és munkavédelmi oktaticban vald részvétel.
Az Gnkéntesek dlial végzett munka jellegérdl és annak idtartamdrd] nyilvéntartist kell
vezetni.

3.8, Kozisségi szolgilatot nydjték fogadisa

A nemzeti kiznevelésr] sz616 2011. évi CXC. tdrvény és végrehajtdsi rendeletei szerint az
éretiségi bizonyitviny kiaddséhoz Gtven Gra kiziisségi szolgdlat teljesitése szikséges. A
hatilyos jogszabily nevesiti azokat a tevékenységi kirlket, ahol a kizlsségi szolgilat
teljesithets, melyek sordban a szocidlis teriilet is szerepel.
Az intézmény az adott kizépfoki okiatdsi-nevelési intézményekkel kithn egylittmikadési
megallapodis keretében fogadhatja a kiizGsségi szolghlatot véged didkokat.
Az intézmény biztositja:
- az egészséget nem veszélyezietd és  birtonsdgos tovékenységhez szilkséges
feltételeket,
- o kizbsségi szolgdlattal Ssszefiged tevékenysép ellitisihoz sziikséges tjékoztatist és
irdnyitdst, az ismeretek megszerzését,
- a tizennyolcadik életévét be nem thltdil tanuld esetén a kbzbsségi szolgdlati
tevékenység folyamatos, szakszeri fellgyeletét.

3.9. Terepgyakorlat

Az intézmény kiemelten fontos célként kezeli a szakmai utinpdtlis nevelést, ezén lehetdsépet
és helyszint biztosit felsSoktatisban tanuld nappali, esti és levelezd hallgatbknak kitelezd
szakmai terepgyakorlatuk ieljesitésére. A feladat teljesitéséhez az intézmény a felkérb

felsboktatdsi intézményekkel egylittmikidés: keret-megdllapoddst kist.
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A terepgyakorlatok célja, hogy a hallgatdk hosszabb iditartamot tblisenek  olyan
intézményekben, amelyekben a késdbbick sordn képesitésiik révén dolgorhamak, igy
alkalmuk lesz az intézménynapi mikidésében aktivan és folyamatéban részt venni.

Az intezmény a gyakorlat sordn arra jogosult gyakorlatvezetBt jeldl ki, akinek tAmogatisival a
hallgatd kiprobilhatja magdt ,,munkatarskéni™,

A gyakorlatvezeids nkéntes alapon, intézményvezetdi megbizdssal folyik. A gyakorlatvezetd
biztositja, hogy a hallgatd sktivan bekapesolidhasson a szakmai munkiba, segiti, hogy
megismerje az intézmény mindennapos életét, a csaldddal vald egylmiikidés és az
intézményekkel, szakemberekkel vald egylitmikidés gyakorlatat

Irényitja a hallgatdi hospitdlist, szakmai tevékenységeket, majd minél t6bb aktivievékenység
végzésére ad mbdot a hallgaténak.

Folyamatos konzulticidt, értékelést, visszacsatoldst biztosit a hallgatd tevékenységével
kapcsolatban, értékelésével segitse a fejlBdését.

3.10. Kazfoglalkoztatis

Az dlliskeresbk foglalkoziatisinak eclosegitdse érdekében a Budapest Féviros
Kormdnyhivatala 11l Kerilleti Hivataldval kitbtt eseti hatosdigi szerzfdésck alapjén a
kfizfoglalkoztatisrd] sz6l6 hatilyos jopszabdlyok alapjdn megfogalmazott célok és feladatok
megvalésitisinak érdekében, az intézmény lehetbségeinek és igényeinck megfelelSen
feladatot wvillal a munkaképes lakossig munkdhoz jultatisa, az  dlliskeresBk
foglalkoztatisdnak elisegitése érdekében.

A kiizfoglalkoztatisi jogviszony hatirozott idejl szerzddéssel] jon létre a kiizfoglalkoztatort és
az intézmény kizitt. A foglalkoztatds tartalmat, médjat, helyét és idejét a munkakdri lefrds
tartalmazza.

311, Az intézmény feladatai

Intézményiink értelmi fogyatékkal €16, kizokiatisbdl kikerilt felnfttek nappali eflftisdt
biztositja, meglévd képességeik fejlesziése és szinten tartdsa a fogyetékossig jellegének
megfelelben. Elsidleges célunk, hogy szolgiltatisaink igénybevevii mind magabiztosabb és
tndllobbak legyenek mindennapi életvitelikben, valamint mir meglévd képességeiket,
tuddsukat kondiciondlifk és alkalmazzék. A személyes pondoskoddst nyijtd szocidlis
ellétésok igénybevétele Gnkéntes,
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Az intézmény
- az ellatist igénybe vewlk részére szocidlis, epészségi, mentilis allapotuknak
megfeleld napi életritmust biztositd szolgéltatist nyGjt,
— a helyi igényeknek megfeleld kizBsségi programokat szervez, valamint helyet
biztosit a kiztsségi szervezési programoknak, csoporioknak,
~ birtositja, hogy a szolgiltatis nyitott forméban, az cliétotti kir és a lakossig dhtal
egyarant elérhetd madon mikad|bn,
Szolgdltatési elemei killindsen:
- tandcsadis,
- készsépfejlesztés,
~  hdzarthsi vagy hiztaridst pols segitségnyljtis,
- igény szerint éthkeztetés,
- esetkezelés,
= fellgyelet,
- gondozds, mentilis gondozds,
- kbzbsségi fejlesziés.
Tovibbé:
- szabadidds programok szervezése,
—  szikség szerint az egészségligyi alapellitis megszervezése, a szakellitisokhoz vald
hozzajutds segitése,
— hivatalos ligyek intézésének segitése,
—  munkavégzés lehetdségének szervezése,
- életvitelre vonatkozd tandcsadis, életvezetds segitése,
= specidlis Gnszervezbdd csoportok timogatisa, milkddésének, szervezésének segitése.

Az intézmény rendelkezik kozBsségi egyluléwre, pihenésre, személyi tisztilkodasra,
személyes ruhdzst tisztitdsdra, illetve étel melegitésére, tdlalisira és clfogyaszidsira
szolgdld helyiségeklkel.

Fejlesztb-, dllapotmeghrzs- és szabadidds programokat, rendezvényeket szervez, ezekhez
eszkizbket,  sajtbtermékeket,  kOnyveket, kirtya- €5 tirsasjitdkokat,  illetve
imegkommunikdcits eszkzdket biztosit.

Az intézmény a Szt. 65/F. (1) bekezdés ¢} pontban foglaltakon til, a személyes gondoskodast
nytjto szocidlis intézmények szakmai feladatairé] és miikidésiik feltételeirdl szdld 172000,
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- birositja az intézmény dltalinos mikddéschez szilksépes feliételeket,

- elkésziti az intézmény éves munkatervét, éves tovibbképzési tervé,

- kizvetlenill irdnyitja és felligyeli a szervezeti egysépek munkijat,

- feligveli és irdnyitie & pénzlgyi, parddlkoddsi, informatikai adminisziricién,
adatfeldolgozist,

- ellendrzi, jovihagyja a szervezeti egységek éves beszdmoldit, munkaterveit, felligyeli
és irdnyitja azok megvalsulisait,
feligyeli és irfinyitja a szerzdéses jogviszonyban #l16 kilsd munkatirsak
foglalkoztatisht, a szerzddésekben véllalt munkafeladatok ellitisdt,

- tovébbitia az intézmény kaltségvetési javaslatdt, igényeit, gondoskodik a jévahagyott
kiihtségverds véprehajtisardl,

- elkésziti és aktualizélja a munkaktri lelrisokat, belsd szabdlyzatokat,

= eleget tesz az adatszolgaltatisi kitelezettségeknek,

- szakmai anyagokat, jelentéseket készit,

- meghatirozza a dolgozdk munkarendjét,

- vezeti az eldirt szakmai munka dokumenticidjat,

- pondoskodik az ellitottak gépi és papir alapd, naprakész nyilvintartisindl,

- gondoskodik a téritési dijak beszedésénil és az elszamaoldsrdl,

- megszervezi, fogadia a szakmai gyakorlatra érkezdket, lehetdséget biztosit a szakmai
megfigvelésekre,

Hataskdre:

- képviseli az intézményt,

- kiadja az intézményvezetdi utasiidsokat,

- jowvihagyja az SZMSZ és a szakmai program kivételével a belsd szabdlyvzatokat,

= @z ellendrzd munka sordn feltdrt hidnyosségok esetén jogszabdlyoknak, rendeleteknek
megfelelien eljir,

- & meghatirozott feladatok ellitisira az SZMSZ-ben foglaltakté] eltérd
munkacsoportot hozhat lére,

- meghatirozza a szolgdlati titok kiirét (adatvédelem),

- megillapitja a juttatdsok rendjét,

- 8z intézmény mikGdési kirében szakmai rendezvényeket, ériekezleteket hivhat Bssze,

- dbnt a hatéskBriben tartott, illetve a hatdskidrébe vont Ggyekben,

- megbizdst adhat egyes feladatok végzésére kilsé munkatirsaknak, flletve az
intézmény bdrmely kizalkalmazott dolgozdja részére, a munkakri feladatain
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vilmutatd, illetve 8 munkaidejét meghaladd idSben, a meghizdisokrd] téjékoziatja az
dgazatot koordindld vezetiket.

Felelis:

a szakszerQ és torvényes szakmai €s gazdasagi mikodésén,

az ésszerd &3 takarékos pazdilkoddsért,

az intézményi vagyonért,

a feladat- és hatdskiirébe tarozd folyamatba épitett ellentrzési tevékenység ellitisidért,
a kitelexd tovabbképzések megtartisién,

a foglalkoztatott személyek epészséges é&s biztonsigos munkafeltételeinek
megteremiésédnt,

a dolgozdk egészsépligyi vizsgilatainak ellitdsidrt,

a killnbizd szolgdltatisok rendjéért,

a szakmai programok, a jelentések, beszdmoldk adatainak megalapozotisigéén,

a szakember utdnpitlisért.

Munkiltatdi joghktire:

kinevezi az intézmény vezetd beosztish dolgozdit, alkalmazottait, gyakorolja felettilk a
miunkaltatdi jogokat,

javaslatot tesz kitlintetésre,

doint a jutalmazisrol,

fegyelmi eljirds inditdsdt kezdeményezi fegyelmi vétség alapos gyanija eselén,
fegyelmi figyekben dént.

4.2. Az intézmény kizalkalmazott dolgozdinak joghllisa, feladat és hatiskire

A kiizalkalmazottak jogdlldsérdl szbld 1992, évi XXXIIL Tv. (tovibbiakban Kjt) €5 a Munka
Torvénykdnyvérdl szol6 2012. évi L térvény, tartalmazza a munkiliatd és a munkavillalék
kiizfitti jogviszonyt, a jogviszony |étesiidsét, mddosiuisét, megszintetését, valamint a
munkavégzés szabdlyait, a munka és pihendiddl, a dijazdst, a kintérités és felelisségre vonds
szabilvait.

Egyéb foglalkoztatisra (megbizasi, vallalkozisi) irnyuld jogviszonyra (megbizdsi,
villalkozési jogviszonyra) a Polgéri TorvénykBnyvrdl szold 2013, évi V. tirvény az irdnyadd.

A munkavégzés szabalyai:
Nem témek el a Kjt.-ben foglaltaktd], kiegésziilve a munkakfri leirdsokba foglaht etikai és

szakmai kiivetelményekkel.
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Felelésség rendje:

A munkavillalék felelossége kiterjed a munkakdei leirdshan talilhaté feladatkdrikre,
valamint személves felelGsséggel tartoznak az intézményvezetinek. Ezen tilmenden feleldsek
az dlaluk gondozott személyek érdekében wégzen szakmai tevékenysépilkér, a
dokumentumok naprakész vezetéséént. Beszimolisi kbtelezettségiik kiterjed az dltaluk végzen
szakmai munka egészére, valamint a megoldandd problémik jelzésére.

Az intézmény dolgozdinak feledat és hatdsktire

Munkakdri lefrisok:

A munkakOri leirisok tartalmazzik a foplalkoztatott dolgozék jopillisit, valamint a
munkakfmek megfelelden, névre szoléan a feladatokat, jogokat, és kitelezettségeket, a
helyettesités, valamint a felelbsség rendjét.

A munkakiri leirdsokat személyi wvillozds, valamint feladat viltozds esetén azok
bekvetkezésétal szamitott 15 napon beliil médositani kell,

A munkakdri leirisok elkészitéséén és aktualizdlisdént az intézmény vezetSie felelds.

Terdpids munkatérs
Hatdskdre:
- Az ini€zményvezeth tivolléte és eseti megbizds esetén — a munkidltatdi jogktr
gyakorlésit kivéve — helyettesitési jogkdre van,
- A hatdskiirt meghaladd intézkedéseket tovibbitja az imézményvezetd felé.
Feladatai:
- A lehetd legnagyobb mértdkben eclosegiti az ellitottak  Gndllosdgit,
trrendelkezéséy, képességeik és személyiségik feilbdésés,
- &z ellitottakat pszichésen gondozza,
- mentilhigiénés foglalkoztatisi tervet dolgoz ki, kis- és Nagycsoportns
foglalkozdsokat tart,
- miérések és tapasztalatok alapjdn fejlesztési terveket készit,
- személyre szabotl szinten tartd, fejleszid foglalkozdst vezet az ellitottak szdmira,
= segiti Gnérvényesith csoport(ok) mikédését,
- linnepekre, milsorokra és versenyekre késziti fel a klienseket,
- szervezi a szabadidd kulturdlt eltdltését,

19



wégzi ar 1j seolgilatdst igénybe wvevlk elbgondozdsii, &3 eldsegiu
beilleszkedéstket, eleget tesz taiékoztatisi kitelezettségének a hozzdtartoztk és az
ellitottak felé,

kapcsolatod tart a szlilokkel, tdrsintézményekkel,

végzi azon tevékenységeket, mellyvel &t az intézmény vezetlje meghizza.

K.iiteles a munkakdrével kapesolsiosan tudomdsira jutolt hivatali tithot megdizni.
Konkrét feladatait munkakdrni leirds tartalmazza,

Kiizvetlen felettese az intézményvezets.

Szocidlis pondozd
Hatdskire:

A terdpids munkatirsat tdvolléte esetén helvettesiti, ekkor az elldtis tevékenysegét
szervezi, feligyeli, irinyitja, ellendrzi.
A hataskirét meghaladé intézkedéseket tovibbitja az intézményvezetbnek.

Feladata:

Fejleszti, gondozza az ellitotiakat 2z intézményvezetS, a gydgypedagbgus és a
terdpids munkatirsak irinyitisa alapjén,

fogadja a gondozottakat, segiti fizikai ellitisukat, személyi higiénidjukat, testi
épségik megbrzését,

a szillikkel vald egyeztetés alapjin gondoskodik & gydgyszerck beszedésértl,
feligyeli az intézmény helyiségeinek, kimyezetének tisztasigit, a kliensek
bevondsdval részt vesz a takaritdshan,

segit a konyhai, héztartisi teendbkben,

a gybgypedagbgus, terdpids munkatérs szakdolgozdk kérése és irdnyitisa mellett
részt vesz a kiscsoportos foglalkozésokon,

egylittmiikddik, valamint részt vesz a programok, rendezvények szervezésében,
lebonyolitdsdban, kizremikidik a szabadidds programok kulturdlt eltdltésében,
nyaraltatdsban,

rogziti sz aktudlis adminiszrativ - vagy  kilBnbSzé  eseményekkel,
megfigyelésekkel kapcsolatos informécidkat, gondozdsi naplét, jelenléti fvet
vezet,

kiiteles a munkakrével kapesolatos tudomdsidra jutott hivatal titkot megbrizni,

s rabizott gondozotiak fejlddését, egyéni adottsdgaik kibontakoztatisit a
legnagyobb mértékben eltisegiteni tirekszik.
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- Konkrét feladatait munkakdn leirds tarialmazza,
- Kézvetlen felettese az intézményvezetd,

Gazdasdgi Ogyintézh
Hatdskbire:
- Pénzligyi, gazdasdgi feladatok elltasa.
- Hatiskérét meghaladd intézkedéseket tovibbitja az intézményvezetd felé.
Feladatai:
- Klzremiiktdik az intézmény kiltségvetésének elkészitésében,
eldkésziti a selejiezdst,
gondoskodik az anyag és eszkiz szilkségleteknil, azok visirlisirdl,
beszdmolokat, statisztikdkat készit eld,
kapcsolatot tart hivatalokkal (pl. MAK, Gazdasigi Igazgattsdggal stb.)
Konkrét feladatait munkakdri leirds tartalmazza,
Kiozvetlen felettese az intézményvezeth.

Oépkocsivezelh
Hatdsk&re:
= srallitds.
- Hatiskiirét meghaladd intézkedéseket tovibbitja az intézményvezetd felé.
Feladatai:
- gondoskodik a szolgdltatdst igénybe vevik programokra, valamint a napkbzibe,
illetve hazaszillitisard],
- részt vesz az iidiiktetések lebonyolitdsdban,
- gondoskodik a gépjarmi lizemképes dllapotdrdl,
- naprakészen vezeti a gépjdrmd menetlevelét,
- @ munkzidf lejintdval a gépjdrmiivet az intézmény elbtti udvaron kiteles lellitani,
mds helyen tirténd ledllitdsara az intézményvezett adhst engedélyt,
= kiteles a munkakifirével kapesolatosan tudomdsdra jutott hivatali titkot megdrizni.
- Konkrét feladatait munkaktri leirds tartalmazza.
- Kézvetlen felettese az intézményvezets.

Takarits
- Az intézményben felmerilld takaritéi feladatokat litja el.
- Figyelemmel kiséri a tisztitdszerek, eszkiizdk készletéy.
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Munkijit & munkakéiri leirisnak megfelelden, illetve kBzvetlen utasitds alapjin
végzi.

Hatisk8rét meghaladd intézkedéseket tovibbitja az intézményvezetd felé,
Kbzvetlen feletiese az intézményvezetd.

Konyhai kisegitd

4.3

Ellendirzi a széllitott ételek mennyiségét, mindeégeét,

koordindlja az ételszéliitd munkéjit,

lebonyolitia az étkeztetéseket, melegitést, tilaldst, mosogatdst (reggeli, ebéd),
gondoskodik az elvitelre szént uzsonndk Gsszekészitézéndl, csomagolisirol,
rendben tartja a konyhit és az ebédift a HACCP eldirdsainak megfelelben.
Konkrét feladatait munkakdri leirds tartalmazza.

Hataskfirét meghaladd intézkedéseket tovibbitja az intézményvezetd felé.
Kdzvetlen felettese ax intézményvezetd,

Az intézmény kerti, hdzkirili teenddit lita el.

Kisebb karbantartisi feladatokat végez.

Konkrét feladatait munkakfri leirds tartalmazza.

Hatiskarét meghaladé intézkedéseket tovabbitja az indzményvezetd felé.
Ktzvetlen felettese az intézményvezetd.

Kiilsds munkatirsak

A szervezeti rendszeren kivill, a szakmai munka el@segitése céljibol a hatdlyos jogszabilyok
alapjin meghatirozott feladatokra az intézmény vezetbje dlal meghatérozott megbizdsos
jogviszonyban, illetve villalkozdi szerzbdés alapjén tevékenykednek. (Bothmer toma,
zenefoglalkozds, modern tinc, néptinc foglalkozds, joga, kézmives mihely, dllatasszisztill
terdpia, stb.}

A megbizdsifvillalkozdi dij fizetésére, a konkrét feladatra vonatkozdan, elbzetesen kG
szerzidés alapjfin, a meghizs dltal igazoh teljesités utdn kerillhet sor.

4.4.

Osszeférhetetlenségi szabilyok

- Az intézmény dolgozéi munkavégzéssel jird egyéb jogviszonyt a Kji. alapjin csak a
munkdhatd] joghktr gyakorlojdnak engedélyével létesithetnek,
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- nem folyiathamak olyan tevékenységet, amely a munkakdrikhfiz méltatlan, mely a
phrtatlan befolyasoldstol mentes tevékenységet veszélyeztetheti.
= Az tsszeférhetetlenség elbiriliza jogszabdlyokon alapuld intézményvezetdi hatiskor.

4.5. Természetbeni juttatasok

Etkezési hozzdjarulds:

A dolgozdk — kivétel nélkill - havonta rendszeresen a fenntartd dltal meghatirozott mértékig
étkezési hozzajhruldst kapnak,

Nem jogosult étkezési hozzdjirulisra a kbzalkalmazott 30 napot meghaladd tavollét
iditariamdra, vagy ha a munkaltatd dltali munkavégzés aldli felmentési idejét tol.

Kizlekedési hozzdjdrulds:
A munkavillale szdmdra a munkdba jdrdssal kapcsolatos ulazdsi kiltségbéritésrd] szdld
3972010.(11.26.) Korm. rendeletben foglaltak az irdnyaddk.

Munkaruha, védSruha, juttatds:
A munkaruha / védSruha juttatds mddjit killtn szabdlyzathan rdgziti az intézmény.

5. Az intézmény mikidése
51. Alalinos szabilyok

- Az intézmény mikGdési rendjét jogszabdlyok, Onkorményzati rendeletek, képviselS-
testlleti hatirozatok, a Szakmai program, az SZMSZ, belsh sxabdlyzatok, Haxirend,
munkakiiri leirdsok €5 intézményvezetdi utasitdsok hatdrozzik meg. Az intézmény vezetdje
késziti el az intézmény éves munkatervét

= A kbltségvetési szerv alaptevékenységi kirébe tartozd ellendrzések sordn sz a.) pontban
foglalt szabélyzatok szerint kell eljémi,

- Az intézményvezeth szlilkség szerint munkaértekezleteket tart.

- A kiliségvetési szerv vezetdje a szervezeli egységek tevékenységét jovihagyott belsh
szabdlyzatok, Szakmai Program &s munkatervek alapjén irdnyitja.

- A kibliségvetési szerv  belsh cllenfrzése milkidéséért az  intézményvezetl, a
munkafolyamatokba beépitett ellendrzéseként az érintett munkatérsak feleldsek.

- Titoktartisi kitelezenséy: valamennyi dolgozd kiiteles a tudomdsira jutott intézményi
adatokat megbrizni még a jogviszony megsziinése utan is.
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5.2, A belsd irdnyitis, ellendrzés eszkizei

Az intézményvezetd évente, iktatbszdmmal ellitott vezeth utasitisokat adhat ki a
rendeltetésszeri milkidés és gazdilkodds szabdlyozdsit igénylb kérdésekben.

Belsd ellenfrzés: az intézmény sajit belsd cllendrt nem alkalmaz, a Polgdrmesteri Hivatal
belsé ellendrei Mitjik el a feladatol. Az intézményvezets kétévente hattsigi ABPE képaéscn
kiiteles részi venni a belsd kontrollal kapesolatosan.
Az ellenfrzések céljn egyrészt a hibik feltirdsa, mdsrészt a szakmai munka hatékonységanak
fokordsa. Az intézmény belsd ellenfrzésének megszervezéséén, rendszerének kialakitdsdért
az intézményvezeth felelds. Az ellenfrzés terillete, tartalma, Dtemezése és modszerc a
munkatervben kerll meghatirozdsra, amelytdl indokelt esetben el lehet témi. A
munkatervben nem szerepld, eseti ellendrzéseked] az intézményvezetl dint.
A belss ellenfrzés feladatktie magdban foglalja az intézményben folyd szakmai
tevékenységge] deszefiigpd, és o gazdilkodissal kapesolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellenGraés tipusai a kivetkezdk lehetnek:
Tirgyuk szerint
dtfopd — egy adott konkrét tevékenység egészére irdnyult
célellendrzés — adott részfeladatra irdnyuld
témavizsgilat — 13bb érintettné] ugyanazon témdra irdnyuld

- utdellenfirzés — egy adoit kordbbi cllendrzés felllvizsgilatira irinyuld.
Ellendrzést végezhetl személyek kbre szerint

- intézményvezetdi - dlalinos, mindenre kiterjedden az intézmény egészénck
vonatkozdsaban,

- egyéb belsh, az intézmény alkalmazdsiban &llé személyek — csak és kizdrblag az
intézményvezeth kijellésével, melynek tartalmaznia kell az ellendrzés teriiletét és
iditartamdat,

A szakmai ellenfrzés médjai leheinek pl. kiizls csalidlitogatis, esctmegbeszélés,
esetkonferencia, frdsos dokumenturn vizsghlata, ellitott és hozzitartozdi vélemények
megismerése, beszimoltatis széban és irdsban.

Az ellenfirzés tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan dttekinti, amelyek alapjén a
szlikséges intézkedéseket megteszi. Az ellendrzések tapasrtalataird], eredményeiril és a
megtent intézkedésekril az érintetteket, a vizsghli terlilet dolgozdit ajckoxtatja.
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Az ellenbrzés elvei:

az ellenfrzés legyen rendszeres és dllandd, az ellendrzést végzd szemiélyek
tapasztalataikat beszéligk meg cgyméssal és amdl az intézmény vezetljét
tijékoztassik,

az ellenbrzés legyen sepitd szindékl, huménus, igaz, nyilt és dszinte,

a hibdk feltirisa a szakmai munka fejlGdését szolgilja,

az ellendrzés az intézmény belsd rendjét, nyugalmit, a folyamatos munkavégzését - az
elkeriilhetetlen mértéken felldl - ne zavana,

az ellenGrzésnél  vizsgilni  kell a munkakdimre, feladatkiire meghatdrozott
kbveiclmények teljesitését, ecredményességét, hatékonysigit, az alkalmazoit
modszerek, hatékony alkalmazdsat sth,,

az ellenbrzdtt dolgozd segitse az ellenbrzést végzd személy munk#jat,

azokon a terfileteken, ahol jelentis hifgnyossdgok kerliltek feltirdsra, ott tibb személy
részvételével az ellendrzést meg kell ismételni,

az ellendreds Wenyét dokumentdlni kell,

a tapasrtalatokat kizbsen beszélje meg az ellendrzii és ellendrzl, eltérd vélemények
esetén mindkét fél rigzitse frdsba véleményét és jutassa el az intézmény vezetSiének.

Belsh irdnyitis eszkdzeire vonatkozd elfirdsok:
= nyilvintartisokat a gazrdasagi ligyintézh, illetve ar intézményvezetd vezeti,
= a belsd nyilvintartds eszkBzeiben foglaltak végrehajiisdént a cimzetteket fegyelmi

feleldsség terheli.

53. Ertekezletek rendje

a vezeth és munkatirsak részvételével hetente
munkatfrsak kérésére sxiikedg srerint
Ertékelb értekezlet évente egy alkalommal

54. Kapcsolattartis
Az intézményvezetl fellgyelete mellett, a feladatok jellegének megfelelben.

A tjékortatdsi tevékenység sorin 8 szolgdlati titokra, adatvédelemre vonatkozd szabdlyokra
kiilntisen nagy gondot kell forditani.

Mediaval:

Szakmai kérdésekben tdjékoztathst az intézményvezetd nydjt. A sajuit, ridiot, TVl az
intézmény vezetlje tdiékoztathatja, de csak a Polgdrmesteri Hivatal illetékes munkatérsénak
engedélye alapjdn.
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Az intézmény nevében, illetve az intézményre vald hivatkozdssal intézményi forrdsok, adatok
és egyéb szakmai tevékenységek eredményei, eseményei kizzétételére vagy publikalisdra
kitzalkalmazott csak az intézmény vezetGjénck irdsheli engedélye alapjin jogosult.
Valamennyi publikdcid cgy példanyit a kizalkalmazott kbteles az intézmény rendelkezésére
bocsitani.

5.5 Jogosultsdgok, felhatalmazrisok

Az intézmény Bnéllé gardasigi szervezettel nem rendelkezik, a gazdilkoddsta a
munkamegoszidsra és felelbsségvillalisra vonatkozd szabilyokat az intézmény €5 a Budapest
Foviiros 11, Kerlileti Polgarmesteri Hivatal Gazdasigi Igazgatdsdga kizbut létregdil hatdlyos
JMegillapodds munka- &5 feladatmegoszids, valamint felelbsségvillalds  rendjérSl™
tartalmazza. A megillapodds rendelkezik az utalvinyozds, ellenjegyzés, érvényesités részletes
szabdlyairél.

5.6. A kindményozds rendje, kisdmanyozisi jog

- Az intézménybdl kimend, illetve a dolgozdknak hivatalosan kiadott iratok kiadmdnynak
mindsiitnek.

- Kiadményt kiadni, tovabbitani csak a kisdményozisra jogosult albirséval lehet.

-  Kiadményozdsra az intézményvezetdh jogosult, ¢ jogosultsdg az Ogyek meghatirozoil
esetében, kizdrélag irfsban dtruhdzhatd,

- Kiadmanyozds sorin tekintettel kell lenni az iratkezelés dlalinos szabdlyaira, melyet
részletesen az intézmény Egyvedi iratkezelési Szabdlyzata™ tartalmaz.

= Cégszerd aldirdsnil az aliird nevét és beosztisit gépelve is fel kell tintetni.

6. Jogosultak érdekvédelme

6.1. Jogok

Ellitottainknak joga van:

- az intézmény dltal biztositott szolgéltatdsok teljes kirére egyéni szilkségleteik, speciilis
helyzetlk vagy dllapotuknak megfelelBen.

- Az emberi élethez, méltdsighoz.

= A testi épséghez.
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=  Személyes adataik védelméhez (a mapginéletilkkel kapcsolatos titokvédelemhez; a
szemclyes kirlliményeikkel, jGvedelmi és szocidlis helyzetiikkel kapcsolatos informicidk
megdrzéséhez; illetékielen személyekkel szembeni titoktartdshoz).

= Bzemélyes tulgjdonukat képezd tdrgyalk hasendlatdhoz, kivéve azon tdrgyak
kitrél,melyek a sajit vagy masok testi épségét, epészségét veszélyeztetheti,

= Akadélymentes kiimyezethez.

= Informicidkhoz, azokhoz a legfontosabb adatokhoz, melyek befolydsoljk & mindennapi
letitket, €5 amelyek a testi-lelki myugalmuk fenntartdsihoz szilkségesek.

- Képességeik, készségeik meghrzésére, fejlesztésire.

= Az Bnrendelkezés elvénck érvényre juttatdsdra, illetve annak biztositisdra,

= BEletvitelikkel kapcsolatos déntéseik tiszteletben tartdsira.

= A threadalmi integrélddashoz, illetve az integricids elvek érvényesitéséhes.

Az intézményvezeth gondoskodik a dolgezdk foglalkozdsbeli titoktartisi kitelezetiségének

érvényesitésérdl és az cllitottak fenti jogainak tiszreletben tartisardl,

Az ellitottak jogainak Ervényre juttatdsa
Amennyiben ellitottunk jogainak érvényesitésekor akadilyba Gikézik, illetve gy érzi,
hogy azokban korldtozzdk, lehetdsége van jogorvoslattal élnie az aldbbi helyeken:
=  az intézményvezetdngél, 3
»  az ellitottjogi képviseloné] (elérhetdségei az ENO hirdetdfaldn),
= az intézmény fenntartdjdndl.

A személyes szolgiltatist végzdk jogai és kitelességei:

- Az intézmény dolgozdit és killsbs munkatdrsait is megilleti, hogy munkdjukat
megbecsiilick, tiszieletben tartsdk emberi méltdsdgukat, személyiségi jogaikat, joguk van
a megfeleld munkakirilményekhez.

= Munkakdirikbdl és hivatdsukbol addddan kitelesek figyelmes, udvarias, kbzisségi
beilleszkedést segith magatartist tandsitani.

= Az intézmény dolgozdja, valamint a vele kiizis hiziartdcshan €15 kizeli hozzftartozdja az
ellitist igénybe vevbvel tartdsi, életjiradéki és Griklési szerzidést nem kbthet az
intézményi jogviszony alatt, valamint annak megsziinésétd] szémitott egy évig.

= A dolgozé az ellitist igénybe vevitl sem pénzbeli sem természetbeni ellenszolgiltatist

nem fogadhat el.
= A dolgozd az ellétést igénybe vevinek kilcsSnt nem adhat, €s nem kérhet.
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6.2. Ellitottak érdekegyeztetise, érdelvidelme

Feladataink ellitdss sorén tdjékoztatjuk az ellitottakat, illetve hozzitartozdikat a biztositott
szolgiltatis fehételeirdl, taralmdrdl, 8 vezetett nyilvintartisokrél, a hdzirendrdl, a fizetendd
téritési dijedl, a teljesités feliételeirdl, illetve a mulaszids kivetkezményeirdl, a szolgilatist
igénybevevd jogairdl és kitelezettségeirdl, a panaszjog gyakorldsdnak midjdrol, az ellitott-
jogi képviselord] és elérhetdségérd] (az intézmény épliletében mindenki szdmdra jol lithatd
helyen megtaldthatt ez a whjékoztatd).

6.3. Esélyegyenloség

A szakmai munka sorin kilénds figyelmet kell forditani a fogyaékos személyek jogaindl,
esélyegyenlfsépik biztositdsirdl és az egyenld bindsmid eldmozditisird]l sz4l6

Jogszabalyokra.
6.4. Adatvédelem, adatkezelés

- A kilségvetési szerv az dltala biztositott szolgdltatist oly mbdon végzi, hogy figyelemmel
legyen az ellitist igénybe vevit megilletd alkotminyos emberi jogok maradéktalan és
teljes kil tiszteletben tartisa, kildntsen az élethez, emberi mélibsighoz, testi épséghez,
testi-lelki egészséghez vald jogra. Az clldtdst igénybe vevit megilleti személyes adatainak
védelme, valamint maginéletével kapcsolatos titokvédelem.

- Adatkezelés sordn kiemelt figyelmet kell forditani a nyilvédntartisok szakmai
adatiartalméra. A nyilvintartisok elkészitésénél irnyaddak & vonatkozd szakmai
jogszabilyok rendelkezései.

- Adatszolgdltatds csak eseti, irdsos megkeresés alapjdn szolgihathatt a vonatkozd
jogszabilyokban meghatirozott szerveknek.

- Az intézmény a nyilvintartisban kezelt adatokat személyes aronositd adatok nélkil
statisztikai célra felhasendlhatjdk, arrdl adatokat szolgditathatnak a jogszabdlyokban
felsorolt szervek felé.

- A szociilis ellitisra jogosultsip megszlnéséthl szdmitott Bt év elteltével thrBini kell az
adott személyre vonatkozd adatokat a nyilvintartisbal,

- Az, akire az ellitdssal kapcsolatban a nyilvintands adatot tartalmaz, a személyére
vonatkozd adatok tekintetében élhet betekintési, helyesbitési jogidval, illetve kérheti
adatainak kiizlését a nyilvintartist vezetd fkezeld szocidlis intézmény vezetBjétél.
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7. Zird és hatilyba lépd rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat a fenntartd Budapest Féviros 11 Kerileti
Onkorminyzat Képviseld-testiletének K8zoktatisi, Kazmivel8dési, Sport, Egészséglipyi,
Szocidlis és Lakislgyi Bizottsdga dlial thriénd jovihagydsit kvetben 2024, jimius 15, napjin
lép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a 106/2018.(V1.20.) hatdrozattal elfopadatt SZMSZ hatfilyit

veszZiti.

A szabilyzat a dolgozik eldtt kihirdetésre kerlil.

Jelen SZMSZ visszavondsig érvényes.

Budapest, 2024. jinius 15.

&

Kiss Roland Stefanikné Sulyin Iidiké
Kélzoktatisi, Kazmivelfdési, Sport, intézményvezetd
Egészségiigyi, Szocidlis és

Lakésiigyi Bizottsig elntike
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