Esély Szocialis Tarsulas
Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont

SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT



Preambulum

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az Esély Szocialis Tarsulas Szocialis és Gyermekjoléti

Kdzpont (a tovabbiakban: Intézmény) iranyitésara, miikddésére, gazdalkodasara vonatkoz6

szabalyok 6sszessége,

Az Intézmény szervezetének felépitése, mitkodésének szabalyai a gyermekek védelmérsl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény, a szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol sz616 1993. évi IIL. torvény, a fogyatékos szemeélyek jogairdl és esélyegyenléségiik
biztositasarol sz6l6 1998 évi XXVI. térvény, Budabrs és Toérokbalint Varos Onkorményzat,
Pusztazamor, Soskit K6zség Onkormanyzat helyi rendeletei, valamint az Intézmény miikodésére

vonatkozd jogszabalyok alapjan az alabbiak szerint keriilnek megéllapitasra.



I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI S MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) megalkotasanak célja, hogy
meghatdrozza az Intézmény jogallasat, szervezeti felépitését, a jogszabalyokban foglalt feladatok
szervezeti egységekre torténd lebontdsat, a szervezeti egységek, a vezetdk és munkatarsak
feladatait, egymashoz valé viszonyat, a szervezet mitkddésének rendjét, szervezeti felépitését,

kiilsé kapcsolatai fenntartasanak és fejlesztésének szabalyait.

Alapkdvetelmény, hogy az Intézmény mindenkor és minden helyzetben alkalmas legyen az

Alapité Okirataban régzitett célok és feladatok magas szinvonalon t6rtén6 megvaldsitasara.

Az SzMSz szervezeti és személyi hatalya kiterjed az Intézmény szervezetére, szervezeti

egységeire, valamint az Intézmény munkavallaloira.

2. AZINTEZMENY MUXODESE

2.1. Az Intézmény alapvetd kotelezettsége a Gyermekek Jogair6l New Yorkban 1989.
november 20.-an jévdhagyott egyezmény kihirdetésérél szolé 1991. évi térvényben, valamint

Magyarorszag Alaptérvényében meghatdrozott jogok érvényre juttatisa.

2.2, Az Intézmény feladat ellatasara kiilondsen az alabbi jogszabdlyok irAnyadok:

a)  szocialis igazgatasr6l és szocialis ellatasokrdl sz616 1993, évi 111, torvény,

b)  aszemélyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatdsok téritési dijarol szo616 29/1993. (II.
17.) Korm. rendelet,

¢) személyes gondoskodast nywjté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és

mikddésiik feltételeirdl szolé 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,



d)

g

h)

)

k)

a személyes gondoskodast nyijtd szocidlis ellatisok igénybevételéral sz616 9/1999.
(XL. 24.) SzCsM rendelet,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997, évi XXXI. torvény,

a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljardsrél szolo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

a gyermekjoléti és  gyermekvédelmi szolgdltatotevékenység engedélyezéséril,
valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi vallalkozdi engedélyrdl szolo 259/2002,
(XIL 18.) Korm. rendelet,

38/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények 4gazati azonositéjarél és orszagos nyilvantartisardl
52616 226/2006. (X1. 20.) Korm. rendelet és mas szocidlis targya kormanyrendeletek
modositasardl,

321/2009. (XIL. 29.) Korm. rendelet a szocialis szolgaltatok és intézmények
mikddésenek engedélyezésérdl és ellendrzésérsl

a személyes gondoskodast nynjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairé] és mikodésiik feltételeirdl sz6ld 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet,

A tarsulasban résztvev telepiilési Snkormanyzatok pénzbeli és természetben nyujtott
szocidlis ellatasokrol sz610, valamint a felndtt és gyermek személyes gondoskodast

nyajto ellatdsokrd! szolé helyi szocialis rendelete.

3. AZINTEZMENY ADATAI

3.1. Az Intézmény elnevezése, székhelye, telephelyei, azonosité adatai, gazdalkodasi statusa:

Elnevezése: Esély Szocidlis Tdrsulds

Székhelye:

Szocidlis és Gyermekjdléti Kozpont

Gyermekjoléti Szolgilat

2040 Budadrs, Pet6fi Sandor u. 1.
Telefon: 23/423-100
Telefon/fax: 23/428-677

E -mail cim: gyermekjolet@eselytarsulas.hu



Telephelye: Csaladsegitd Szolgalat
2040 Budadrs, Szivarvany u, 3.
Telefon: 23/ 422-353
Telefon/ Fax: 23/ 422-354

E-mail cim: csaladsegito(@eselytarsulas.hu

Telephelye: Gondozasi Kézpont
2038 Séskat, F6 u. 3.
Telefon/ Fax: 23/ 348-455

E-mail cim: gondozasi@eselytarsulas.hu

Nyitva all6 helyiség: Csaladsegit6 Szolgalat
2038 Séskit Fo u. 3.
2039 Pusztazdmor, Pet6fi S. u. 27.

Nyitva 4116 helyiség: Tamogatd Szolgalat
2040 Budadrs, Szivarvany u. S.
Telefon/ Fax: 23/ 428-981

E-mail cim: tamogato@eselytarsulas.hu

Nyitva all6 helyiség: Jelzbrendszeres hazi segitségnyuijtas
2040 Budadrs, Szivarvany u. 5.
Telefon/ Fax: 23/ 428-981

E-mail cim: tamogato@eselvtarsulas.hu

Teriileti iroda: Gyermekjoléti Szolgalat
2038 Séskit, Szabadsag Tér 1.

Teriileti iroda: Gyermekjoléti Szolgalat

2039 Pusztazamor, Pet6fi S. u. 27.



3.2 Az Intézmény azonositd adatai:

KSH szamjele: 15762245-8899-322-13

Adoszama: 15762245-2-13

TB torzsszama: 762241

Bankszamla szama: OTP Bank Rt. 11742173-15762245
Alapité Okirat szama: 5/2013. (V.30)

Alapité Okirat kelte: 2013.07.01.

Az Intézmény szervezeti, gazdalkodasi statusza:

a) jogéllasa: 6nallo jogi személy

b) gazdalkodasi jogkére: onalloan  miikddé és az eldiranyzatok feletti rendelkezési
Jogosultsig  szempontjdbdl teljes jogkoril koltségvetési  szerv.
Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Budaérsi Polgarmesteri Hivatal
(2040 Budagrs, Szabadsag Gt 134.) latja el.

c) alapitéja: Esély Szocialis Tarsulas
d) fenntartoja: Esély Szocialis Tarsulds Tarsulasi Tanacs
e) felligyeleti szerve: Budadrsi Polgarmesteri Hivatal

£} Az intézmény belsd ellendrzési feladatait a Budadrsi Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellendrzési

Irodaja latja el a Hivatal Belsé Ellendrzési Kézikdnyvének iranyelvei szerint.

3.3. Az Intézmény korbélyegzéje: A Magyarorszag cimere Esély Szocilis Tarsulds Szocilis
¢s Gyermekjoléti Kozpont korfelirattal. A hivatalos bélyegz6 lenyomatat csak a kiadményozasra

jogosult alairasdval, illetve neve mellett “h” jelzéssel, az arra felhatalmazott személy alairasaval

ellatott kiadmanyon lehet alkalmazni.

3.4. Az Inzmény mikodési teriilete Budabrs Viéros, Séskiat Kozség, Pusztazdmor Kozség,
Torokbalint Véros kdzigazgatasi teriilete.



4. AZ INTEZMENY ONKORMANYZATI FELADATKENT ELLATANDG ALAPTEVEKENYSEGE! AZ
ALAPITO OKIRAT SZERINT, VALAMINT TEVEKENYSEGI KOREI £S MUKODESI FELTETELEI
4.1. Az Intézmény Alapité Okiratdban meghatdrozott alaptevékenység:

Alaptevékenység allamhaztartasi szakdgazata:

889900 M.n.s. egyéb szocislis ellatas bentlakas nélkiil

Korméanyzati funkcié szam; Korményzati funkcié szam:
1. Idések nappali ellatasa 881011
2. Gyermekjoléti szolgaltatas 889201
3. Szocialis étkeztetés 889921
4. Hazi segitségnytijtas 889922
5. Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas 889923
6. Csaladsegités 889924
7. Tamogat6 Szolgaltatas 889925

4.2. Az Intézmény megszervezi és végrehajtja a gyermekek jolétével, védelmével dsszefliggd
feladatokat.

43. Az Intézmény eldsegiti a hatranyos helyzetli és fogyatékos személyek tirsadalmi

befogadasat.

4.4. Az Intézmény dolgozdi a kézalkalmazottak Jjogéllasarol sz6l6 tobbszir médositott 1992,

évi XXXIII. térvény hatalya al4 tartoznak.

4.5. Az Intézmény gazdilkodésa: onalléan miksdé intézmény, az elSirdnyzatok feletti
rendelkezési jogosultsdg alapjan részjogkori, vagyis a sajat eldiranyzatai tekintetében kizérolag a
személyi juttatdsok elSirdnyzatai felett jogosult rendelkezni. Pénziigyi- gazdasagi feladatait a

Budabrsi Polgérmesteri Hivatal l4tja el.



Az elbiranyzat feletti rendelkezési jog gyakorlasa soran kételezettségvallalo az Intézmény

vezetoje, ellenjegyz6 a Budadrsi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajénak vezetdje.

4.6. A vagyon feletti rendelkezési jog: Az Intézmény hasznalatdban lévé dnkorményzati vagyont

hasznalja, a rabizott vagyont megérzi, a mindenkori érvényes gazdalkodasi szabélyok szerint

kezeli és gyarapitja.

4.7. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége: Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem

folytathat. Nem tartozik a véllatkozés korébe az adoményok elfogadasa, tarolasa és elosztasa.

5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, TAGOZODASA, A SZERVEZETI
EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATKORE

Az Esély Szocidlis Tarsulas Szocidlis és Gyermekjoléti Kozpont tobb, személyes

gondoskodasi format egy szervezeti keretben nyijto integrdlt intézmény.

1. Intézményvezetd
Csaladsegité Szolgalat
Gyermekj6léti Szolgalat
Tamogatd Szolgalat

Jelzérendszeres hézi segitségnytijtas

S A

Gondozési Kézpont
5.1.  Intézményvezetd

Az intézményvezetd az Intézmény egyszemélyi, felelds vezetoje.

Az intézményvezetdt az Esély Szocialis Tarsulds Tarsulasi Tanacsa nevezi ki és menti fel.

Az intézményvezetd a munkaltatéi jogkdr gyakorléja.



Az intézményvezet$ kiemelt figyelmet koteles forditani a telepiilési &nkorményzatok
képviseld-testiiletében és bizottsagaiban végzett munka el8segitésére, Az Intézmény
mik6désérdl a telepiilési tnkorményzatokat, illetve azok szakbizottsagait koteles tajékoztatni.
Osszehivia és vezeti a szakmai férumokat, a vezet6i-és munkaértekezleteket.

Jovihagyja az SzMSz-ben meghatarozott szabalyzatokat, eljarasrendeket.

Javaslatot tesz a felligyeleti szerveknek a hataskorikbe tartozé szakmai és személyi

igyekben.
Meghatérozza a kézalkalmazottak minésitésének, képzésének, tovabbképzésének rendjét.
Irdnyitja a humanpolitikai feladatok tervezését és végrehajtasat.

Meghatarozza az Intézmény PR munkédjanak fobb irdnyait és az alkalmazni rendelt

modszereket.

Gondoskodik az Intézmény koltségvetdsi javaslatinak és munkatervének elkészitésérol.

Kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel, részitkre a Jjogszabalyokban meghatérozott rend

szerint informaciokat nyijt az Intézmény tevékenységérol.

Elésegiti a feliigyeleti és kiilsé gazdasagi jellegii ellendrzések eredményes lefolytatdsat, az

ehhez szikkséges személyi, targyi és informacios feltételeket biztositja.

[ranyitja az Intézmény stratégiai tervezését, kialakitja és tovabbfejleszti a szakmai munka

alapvet6 modszereit.

Felelés az Intézmény miiksdtetésével Osszefliggd programok, tervek kidolgozaséért és

karbantartisaért.



Megtervezi és végrehajtja az Esély Szocidlis Térsulds Tarsulasi Tanées altal elfogadott

koltségvetést.

A Budadrsi Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajaval egyiittmikddve megszervezi az

Intézmény pénzellatasat, pénzforgaimat.
Ellendrzi a személyi juttatasok megalapozottsagat.

Felelos a jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban raruhazott kotelezettség-vallalasi,

képviseleti, utasitasi, ellenérzési jogkorsk gyakorlasasrt.

Ertékeli és elemzi az ellendrzések megallapitasait és ennek alapjan - a kompetenciajat

meghaladé ligyekben - javasiatot tesz a feliigyeleti szerveknek a szilkséges intézkedések

megtételére.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket részére a fenntarté és a feliigyeleti szervek

hataroznak meg.

Az intézményvezett kzvetleniil iranyitja és feliygyeli

Az intézményvezetd helyettes / Gondozasi Kozpont szakmai vezetdje,
Csaladsegité Szolgalat szakmai vezetéie,

Gyermekjoléti Szolgélat szakmai vezetdje,

Tamogaté Szolgélat szakmai vezetdje munk4jat.

Az intézményvezet6t tartds tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes helyettesiti.
Az intézményvezetd helyettes helyettesitéssel Osszefliggd feladatait munkakéri leirasa hatarozza

meg. A helyettesi minSségében megtett intézkedésekrsl az intézmeényvezett haladéktalanul

tajékoztatni kiteles.
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6. A CSALADSEGITO SZOLGALAT, A GYERMEKJOLETI SZOLGALAT, A TAMOGATO

SZOLGALAT ES A GONDOZASI KOZPONT VEZETOINEK ALTALANOS FELADATAT

A szakmai vezeték az intézményvezetd irdnyitasival, onalléan latjdk el feladataikat a

Jogszabilyok, az dnkormdanyzati rendeletek, az $SzMSz, a Szakmai Program és munkakori

leirasuk szerint.

A szakmai vezetdk feleldsek az altaluk irdnyitott szakmai egység munkajdnak megszervezésdért,

dokumentaciojaért, rendszeres és rendkiviili ellendrzésért.

A szakmai vezetk a kompetencidjukat meghaladd iigyekben javaslatot tesznek az

intézményvezetének.

A szakmai vezetdk kotelesek haladéktalanul jelezni a miksdési zavarokat és jelenteni a

rendkiviili eseményeket.
Kételesek megteremteni és fenntartani a segitd tevékenység személyi és targyi feltételeit.

Kételesek gondoskodni a beosztott munkatérsak belsé  szakmai tovabbképzésének

megszervezésérdl.

Az intézményvezet irdnymutatdsa alapjan - sajat munkateriiletiket illetden - kételesek

biztositani a szolgaltatasok miikdését.

7. A CSALADSEGITO SZOLGALAT FELADATALI

7.1 A Csaladsegitd Szolgélat munkajat a szakmai egység vezetd iranyitja. Részletes feladatait

munkakéri leirasa hatdrozza meg.
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7.2. A Csaladsegitd Szolgélat dltaldnos preventiv tevékenységének fontosabb elemei:

a)  Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag szocidlis és mentalhigiénés helyzetét,

feltérja a nagyobb szamban eléfordulé negativ esemenyeket, koriilményeket, annak

okait, az egyének, kozosségek, csaladok helyzetét.

b) A telepiilésen miikédd egyhizak, civilszervezetek, egészségiigyi szolgaltatok,

szocialis intézmények, munkaligyi szervek bevonasaval veszélyeztetettséget és

krizishelyzetet észleld jelzbrendszert mikddtet a csaladok segitése érdekében.

¢) Az egylttm(ikddd szervek bevonasaval a jelzdérendszer mikodtetése keretében

megszervezi
¢.a.  azegeszségligyi szolgaltatok,
¢.b.  oktatdsi, nevelési intézmények,
c.c.  aGyermekjoléti Szolgalat,
c.d. aTamogaté szolgalat
c.e.  aGondozasi Kézpont,
c.f. a krizisszallasok, 4tmeneti otthonok
¢.g.  valamint az egyiittmiikdd6 szervek részvételét a prevencios munkéban.

d)  Orksdik az egyének €s csalddok életvezetési készségének fenntartdsan, szervezi

annak fejlesztését.

e) A krizishelyzet megel6zése és felszamolasa érdekében:

€.a.

e.b.

e.C.

c.c.

e.f.

Tajékoztatast nyajt a csalddtamogatasok és tarsadalombiztositasi ellatasok
igeénybevételének feltételeirdl és lehetbségeirdl.

Tajekoztatast ad a segélyezés feltételeirdl, elsegiti a tamogatasok
igénybevételét,

Mentalhigiénés és életvezetési tanacsadést nyuijt.

Meghallgatja az egyének ¢s csaladok panaszat, indokolt esetben
intézkedik a hatosdgok, illetve a szocialis intézmények és segitd
szolgalatok felé t6rténd tovabbitasardl.

Konfliktuskezelést folytat, kiemelten kezelve a veszélyeztetett csalddokat.
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7.3.

7.4.

7.5.

Eldsegiti, hogy az arra raszoruld személyek igénybe vehessék az alap-és szakositott

ellatasokat, kiilonosen;

a)

b)

¢)

d)

a szocialis étkeztetést,
a hazi segitségnyijtast,
a nappali és bentlakasos intézmények, lakdotthonok szolgaltatasait,

a Tamogatd Szolgalat 4ltal nydjtott szolgaltatasokat.

A specidlis szolgaltatasok keretében:

a)

b)

Az Onkormanyzati rendeletben meghatdrozottak szerint - az egylittmiksdo
szervezetek bevondsaval - specidlis programokat szervez a szocialisan raszorulé
egyének, csoportok, csaladok részére.

A Jarasi Munkaiigyi Kézpont helyi kirendeltségével egyiittmitkddve elsegiti a
tartés munkanélkiliek, az aktiv kori nem foglalkoztatottak, a fiatal a palyakezdé és
mas szempontbdl hatranyos helyzetii munkavallalék munkéba helyezését, ide értve a
kézhaszni, a kézcéli foglalkoztatast és a kézmunkaban val6 részvételt.

Az Onkormanyzati foglalkoztatasban nem elhelyezheté aktiv kori nem
foglalkoztatottak részére specialis beilleszkedési programokat szervez,

Szocialis csoportmunka keretében egyéni és csoportos életvezetdsi programokat
szervez ¢s ajanl.

Kiemelt figyelmet fordit az ifjlisdgi tandcsadds, az informaciés programok
fejlesztésére €s a hatranyos helyzetii csoportok specidlis problémainak kezelésére,

Egyéni gondozési tervet készit az érintettek bevonasaval.

A személyiségi jogok védelmével dsszefliggh kotelezettségek:

a)
b)

c)

A szolgaltatdsokat a személyiségi jogok tiszteletben tartasaval kell biztositani.

Az ligyfél kornyezetének, életvitelének feltarasara iranyuld munka nem sértheti a
személyiségi jogokat.

A nyilvantartasokat, névjegyzékeket és programokat az adatvédelemre vonatkozd

szabalyok szerint kell kezelni.



d) A feladatok koriiltekintd megszervezésével kell biztositani a szolgaltatasok

nytjtasdban résztvev kozalkalmazottak és segitdik személyiségi jogait.

7.6.  Kiskorura az altalanos segité szolgaltatas akkor terjed ki, ha:
a) A kiskori csaladtagjanak ellatdsa az altaldnos segitd szolgalat keretében indult,
b}  akiskort érdekei - a gyermekjoléti szolgdltatas igénybe vétele nélkiil - e szolgaltatés
keretében is biztosithatoak,

¢)  akiskord érdekében gyermekvédelmi intézkedésre nincs sziikség.

8. A CSALADSEGITO SZOLGALAT ADOSSAGKEZELESSEL OSSZEFUGGO FELADATAI

8.1. Az dnkormanyzati rendeletnek megfelelden részt vesz a telepillési dnkormanyzat adéssag-

megeldzési, adossagkezelési feladatainak megszervezésében és végrehajtasaban,

8.2. A jelzbrendszer segitségével megszervezi a lakossag korében az adéssagkezeléssel

sszefiiggd informacids rendszert. A jogosultak részére tandcsadé szolgaltatast és segitséget nyajt

a timogat4sok igénybevételéhez.

8.3.  Feltarja, hogy melyek azok az 4ltalanos tényezok, amelyek jellemzben a lakossag

eladosodasahoz vezethetnek.

8.4. TFeladata a jelentds mértékii eladésodas megeldzésének elésegitése. Kiemelt figyelmet

fordit a kdzmiidijak ¢s a lakdshitelek kezelésére.

8.5. Eldsegiti a lakdscéli kolestnokbdl ereds adéssagok rendezésérdl szolo 11/2005. (L.26.)

Korm. rendelet eredményes végrehajtasat.
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9.

A GYERMEKJOLETI SZOLGALAT FELADATAI

9.1. A Gyermekjoléti Szolgalat munkajit a szakmai vezetd irdnyitja. Részletes feladatait

munkakori leirdsa hatdrozza meg.

92. A Gyermekjoléti Szolgdlat egyiittmiiksdni kiteles:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
)

Az Onkormanyzatok hivatali szerveivel,

a Jarasi Hivatalok egységeivel, kiilondsen a gyamhivatalokkal,
a szocialis intézményekkel,

a gyermekveédelmi szakszolgalatokkal,

a szakmai feliigyeleti szervekkel,

a modszertani feladatokat ellato intézménnyel,

az oktatasi, nevelési intézményekkel,

az egészségligyi intézményekkel,

a rendvédelmi szervekkel,

az egyhazi és karitativ szervezetekkel

a tevékenységét érintd tarsadalmi €s civil szervezetekkel,

az orszagos és helyi médiumokkal.

9.3.  Szervezési, szolgdltatasi és gondozasi feladatai

2)

b)

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szociélis helyzetét,

veszélyeztetettségét,

meghallgatja a gyermekek panaszait és annak orvoslasa érdekében megteszi a
sziikséges intézkedéseket,

elkésziti a védelembe vett gyermekek gondozési, nevelési tervét,

csalddgondozast végez,

segiti a nevelési-oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladatainak ellatasat,
felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit,

kezdeményezi az (j elldtasok bevezetését és a régiek korszerisitését,

biztositja a gyermekjogi képviselé munkavégzéséhez szitkséges helyiségeket,

részt vesz a Kabitdszerligyi Egyezteté Forum munkajaban,

vezeti a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat.
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9.4.  Szervezi és mikddteti a gyermekek utégondozasi rendszerét.

9.5. A jogszabalyokban meghatérozott médon eldsegiti a gyamhat6sdg munkdjat, részt vesz az

eljarasokban,

9.6. A gyermekeket és sziileiket tdjékoztatja mindazokrél a jogokrol, tamogatdsokro] és

ellatasokrol, amelyek eldsegithetik a gyermek csaladban torténd nevelését, fejlodesét.

9.7.  Eldsegiti a csaladtervezési, pszicholégiai, nevelési felvilagositdé és informéciés munka

mikodtetését és fejlesztését.

9.8.  Segitséget nyujt a valsaghelyzetben 1évé varandés anydknak.

9.9. A gyermekek veszélyeztetettségének megelzése és megsziintetése érdekében észleld-

jelzbrendszert miikodtet,

9.10.  Eleget tesz tijékoztatasi és beszamol4si kdtelezettségének, az alabbiak szerint:
a)  Tajékoztatdst nyljt a lakossagnak tevékenységének jellegérdl, céljardl, a
szolgaltatisok igénybevételének lehetdségeirdl, feltételeirdl.
b)  Folyamatosan tijékoztatja munkajarél és az aktudlis feladatokré] a jelzdérendszerben
kozrem(ikddd szervezeteket, személyeket.
¢)  Evente legalabb egy esetben tandcskozast (éves jelzGrendszeri tandcskozas) szervez a
az észleld- és jelzbrendszer tagjainak kozremiikddésével.

d) A jogszabalyoknak megfelelen beszamol munkajarél &s terveirdl az dnkormanyzatok
képviselo-testillete és szakbizottsagai elétt.

9.11. Elésegiti, hogy a gyermekek igénybe vegyék a gyermekvédelmi alap-és szakellatisokat,

9.12. A személyiségi jogok védelmével dsszefliggd kotelezettségek:

a) A szolgaltatisokat a személyiségi jogok tiszteletben tartaséval kell biztositani,
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b) Az adatvédelemre vonatkozé szabélyok betartdsdval kell vezetni a ,Gyermekeink

vedelmében” elnevezésti adatlap rendszert és egyéb nyilvantartasokat.
10. A TAMOGATO SZOLGALAT FELADATAI

10.1. A Témogaté Szolgalat 5nédlld szakmai egységként mitksdik, munkéjit a szolgalatvezetd

irdnyitja. A szolgdlatvezetd részletes feladatait munkakéri leirasa hatarozza meg.

10.2, A Témogaté Szolgalat feladatai:
a)  Személyi segit$ szolgalat mitkddtetése, amely segitséget nyjt;
aa.  afogyatékos emberek személyi sziikségleteinek kielégitéséhez,
ab.  acsaladi és tarsadalmi életben valé teljes jogi részvételhez,
a.c. az 0Onélldé munkavégzéshez, a tanulmanyok folytatisdhoz, szociilis és
egészségilgyi szolgaltatisok igénybevételéhez, kulturalis, sport szabadidés
tevékenységek végzéséhez,

a.d.  atanécsadashoz, informacishoz jutashoz.
10.3. A Tamogato Szolgalat az ellatottakr6l egyéni gondozasi tervet készit.

10.4. A tdmogaté szolgaltatasokat Ugy kell megszervezni, hogy tevékenysége, az ellatasi
teriileten €18, valamennyi fogyatékossagi csoportba tartozé szemelyre kiterjedjek és szolgéltatasai

- a fogyat¢kossag tipusanak és mértékének figyelembe vételével - az egyéni sziikségletekhez
igazodjanak.

11. A JELZORENDSZERES HAZI SEGITSEGNYUJTAS FELADATAI

A szolgéltatas célja az 6nallo életvitel fenntartasa mellett felmerillé krizishelyzetek elharitdsa az

a) egyediil él6 65 év folotti személyek,

b) egyedul €16 siyosan fogyatékos vagy pszichistriai beteg személyek,
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¢} kétszemélyes haztartasban é16 65 év feletti, illetve sulyosan fogyatékos vagy pszichiatriai
beteg személyek szamara, ha egészségi allapotuk indokolja a szolgaltatas folyamatos
biztositasat.
Az ellatas keretében nyujtott szolgaltatas:
A helyszinen t6rtén6 haladéktalan megjelends, a segelykeérést kivaltd probléma megoldaséra

azonnali intézkedések megtétele, szitkség esetén egeszségligyl vagy mds szocialis ellatdsok

kezdeményezése.

A szolgiltatis miszaki megvaldsitisa a HB Rendszerhdz Kft. miszaki kdzremiikdésével
torténik.

12. A GONDOZASI KOZPONT FELADATAI

12.1. A Gondozasi Kézpont célja, hogy killsndsen az ¢letkoruk, egészségi allapotuk,
hajléktalansiguk miatt hatranyos helyzetbe jutott személyek és csoportok szdmara megfeleld - a
problémak feltdrasat, kezelését, megoldasat magaba foglalé - ellitast biztositson. Az elltasok

egységes szakmai szempontok alapjan, egymést szervesen kiegészitve miikbdnek.

12.2. A Gondozisi Kézpont szolgaltatasai
a) ldések nappali ellatasa
b) Szociélis étkeztetés
¢} Hézi segitségnynjtas

12.3.  Id8sek nappali ellatasa

Az ellatas célja a napkdzbeni ellatassal biztositani az ellatottak életmindségének megbrzését.
Fizikai ellatas keretében nyijtott szolgaltatas:
a) étkezés,

b) fiirdési, mosasi lehetéség.

Egészségilgyi ellitas keretében:
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a) heti egyszeri orvosi ellatas,
b) gyodgyszerek felirasa, kivaltasa,
¢) prevencios sziirések, allapotfelmérés,

d) téjékoztatd, egészségmegdrzé eléadasok.

Pszichés gondozas:
a) tarsas kapcsolatok meg8rzése, kiépitése,
b) életvezetési tandcsadas,

c) mentdlis allapot - egyéni felmérésen alapulé - szinten tartésa, fejlesztése.

Szabadidés programok szervezése:
a) kirandulasok,
b) kulturalis programok,

¢) rendezvények szervezése.
12,4, Szocidlis étkeztetés

A szolgaltatas célja:
Etkeztetés keretében legaldbb napi egyszeri meleg étellel azokrdl az ellatdsi teriileten 616
lakosokrol kell gondoskodni, akik azt onmaguknak, illetve eltartottjaiknak tartésan vagy

atmenetileg nem képesek biztositani, kiilsnosen életkoruk, szocialis helyzetiik, és vagy egészségi

allapotuk miatt.
Szolgaltatas igénybevételnek médja:
a) helyben,

b) elvitellel,

¢) hazhozszallitassal.

12.5. Hazi segitségnyjtas
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A szolgaltatas célja gondoskodni azokrdl a személyekrdl, akik otthonukban 6nmaguk ellatasara

sajat er6bdl nem képesek.

A hazi segitségnyjtas keretében az Intézmény
a) ellatja a gondozasra szorul$ ellatottakat,
b) elbsegiti az ©nallo életvitel fenntartasat, meglévé képességek megtartasat, illetve
fejlesztését,
¢) kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozéival, kezeléorvosaval,

d) folyamatosan figyelemmel kiséri az ell4tottak 4llapotat.
Alapvetd gondozési, apolasi feladatok:

Fizikai ellatas:
a) személyi, kdrnyezeti higiénia biztositasa,
b) élelem biztositasa, segitségnyijtas az étkezésben,
¢) mosogatas, bevasarlas, segitségnyijtis a hazimunkaban.
Egészségilgyi ellatas:
a) kapesolattartds haziorvossal, egészségligyi szolgaltatokkal,
b) orvosi vizsgalatra kisérés,
¢) gyogyszer kivaltas, adagolas.
Specialis feladatok:
a) igyintézésben segités,

b) szilkség esetén kapcsolatfelvéte! az egészségiigyi, szocialis ellatorendszerrel.

Pszichés gondozas:
a) krizishelyzetek felismerése, artalomesskkentss,
b) €rzelmi, értelmi allapot figyelemmel kisérése,
¢) korhazi dpolasra felkészités,
d) beszéltetés, érdekl6dés felkeltése,

e) kapcsolatok apolasaban segitség.
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12.6. Személyi téritési dijak

A Gyermekjoléti Szolgalat és a Csaladsegité Szolgalat elltisai ingyenesek. Az egyes kiilén

programokert részvételi dij kérhetd.

Az [dbsek Klubja - az étkezés kivételével - ingyenes. A kiilsn programokeért részvételi dij kérhet6.

Személyi téritési dijat kell fizetni az aldbbi szakmai egyseégek szolgaltatasaiért:
o Tamogaté Szolgalat (személyi segités, szallitas)
» Szocidlis étkezés (ebéd, hazhoz szallitas)

¢ Hazi segitségnyijtas (gondozas)

A személyi téritési dij a telepiilési Snkormanyzat helyi szocidlis rendelete, valamint a személyi

téritési dijra vonatkozd jogszabalyok alapjan kell megallapitani és nyilvantartani.
II. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESE
13. A képviseleti jogkor gyakorlasa
13.1. Az intézményvezetd képviseleti jogkore:

a) Az Intézmény 06nallé jogi személy, amelynek teljes jogl képviseletére az
intézményvezetd jogosult.
b) Az intézményvezetd kozvetleniil gyakorolja a képviseleti jogot.
¢)  Azintézményvezetd helyettesitése
c.a) Az intézményvezetd helyettes az intézményvezetd tartds tavollétében
jogosult az Intézmény képviseletére mindazon esetekben, amelyek az
intézményvezetd képviseleti jogktrébe tartoznak.
c.b) Az intézményvezetd helyettes kinevezést, felmentést fegyelmi eljaras

meginditisat és a személyi tigyekkel Ssszefliggd egyéb déntést csak az
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intézményvezetd  tartds  tdvolléte  esetén, az intézményvezetd
Jovéhagyasaval jogosult kezdeményezni.
c.c) Mas munkatirsak az Intézmény képviseletére csak egyedi felhatalmazas

alapjan jogosultak. Felhatalmazast az intézményvezetd adhat.

14. A KIADMANYOZASI JOG ES A KOTELEZETTSEGVALLALAS SZABALYAI

14.1. Az Intézmény feladat-és hataskorébe tartozo tigyben keletkezett iratot az intézményvezetd

jogosult alairni.
14.2. A kiadmanyozas részletes szabélyait az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

143. A cégbélyegzdt csak az alairasi joggal rendelkez vezetd alafrasaval ellatott iraton lehet

hasznalni.

14.4. A kotelezettségvallalds részletes szabalyait a gazdalkodast felugyelé, Budaérsi

Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajaval kotstt “Egyilttmikodési megéllapodas"

tartalmazza.

15. AZ UTASITASI JOG GYAKORLASA

I15.1. Az Intézmény szervezetén beliil meghatdrozott feladatokat és azok vegrehajtasi modjat

utasitasok hatarozzak meg,

15.2. Az utasitisoknak - kiadasi formajuktél fiiggetleniil - az alabbi kovetelményeknek kell

megfelelniiik:

a)  Szabatosan és pontosan kell meghatarozni a feladatokat, a feleldstket, a hataridéket

¢s az ellendrzés maodjat.
b) Az utasitdsoknak Osszhangban kell lenniiik a jogszabalyokkal és az 4ltalanos érvényu

belsé utasitasokkal.
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15.3.

Pontosan meg kell hatirozni, hogy az utasitds végrehajtéjanak milyen dontési

kompetenciakat biztosit az utasitast kiadé vezetd.

d)  Meg kell hatdrozni az utasités teljesitéséhez kapcsolédd jelentési és informacios,
valamint a koordinacioval 6sszefiiggt kotelezettségeket,

€) Az utasitds kiadéja koteles biztositani az utasitds végrehajtdsdhoz szitkséges
gazdasagi, személyi és szervezeti feltételeket.

Az utasitasok fajtai:

a) A munkakori leirds. A munkakéri leirds egy adott munkakér feladatait és az ahhoz
kapcsolodé jogokat, kotelezettségeket és hataskroket hatdrozza meg, A munkakéri
leirasban kell meghatirozni a munkakor betsltéjének helyettesitésére vonatkozé
szabalyokat.

b) A munkakori leirds szakmai tartalmara a kozvetlen vezetd tesz javaslatot, és azt
iranyitasi kompetencidknak megfeleléen az intézményvezetd hagyja jéva.

¢) Az intézményvezetsi utasitdsok. frott forméban megjelend, az Intézmény szervezetére
vonatkoz6 utasitast az intézményvezet$ adhat ki.

d)  Eljdrasrendek, iigyrendek, iigyviteli utasitdsok.

e) Szabdlyzatok. A kételezd jelleggel kiadni rendelt szabalyzatokat a mellgklet
tartalmazza.

f)  Munkatervek, cselekvési programok, intézkedési tervek.

g)  Szobeli, operativ utasitdsok.

16. AZ ELLENORZESI JOG GYAKORLASA

16.1.

Az Intézmény minden vezetd beosztash és irdnyitdssal megbizott munkatérsat ellendrzési

jog illeti meg a részére meghatéarozott feladatkor keretein beliil.
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16.2. Utasitast a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban meghatdrozott mddon €s

tartalommal lehet kiadni.

16.3. Minden vezetd beosztast és irdnyitassal megbizott munkatarsat, a kézvetlen vezetd felé
azonnali bejelentési kitelezettség terhel olyan esetekben, amikor az altaluk iranyitott munka

vegzésében a tervezetthez képest a feladat teljesitését veszélyeztetd, vagy akadalyoz6

viltozas kdvetkezik be.

16.4. Az ellenbrzés rendszere:

a)  vezetdi ellendrzés,
b)  munkafolyamatba épitett ellenbrzés,
c} fliggetlenitett belsd ellendrzés,

d)  Kkiilst ellendrzés

¢) FEUVE (folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés) szabalyzat

szerinti ellendrzés.

16.5. Az ellenérzés megallapitasainak ismeretében, a hibak kijavitdsa és a sziikséges korrekciok

elvégzése a vezettk alapvet6 feladata.

17. A SZOLGALATI UT BETARTASA, A KAPCSOLATTARTAS ES AZ OSSZEFERHETETLENSEG
SZABALYAI

17.1. A szolgélati ut betartisinak szabalyai:

Minden vezetd ¢s beosztott munkatérs kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a
feladatok tervszer(i végrehajtasarol, a munkavégzés zavarairdl, akadalyairél, a tervtsl valé

eltérésrdl, a vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrd! szolo jelentéseket, informacickat

a kbzvetlen vezetdje részére adja meg.

17.2. A bels6 kapcsolattartds szabalyai:
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a)

b)

Minden vezetének és munkatarsnak alapvetd kotelezettsége az Intézmény szervezeti
egységeivel torténé aktiv munkakapcsolat kialakitdsa, a horizontalis koordinacié és
informéci6csere folyamatos biztositasa.

Minden munkatérs kotelessége, hogy az Intézmény eredményes munkadjat akadalyozé
tényekrol, koriilményekrél a szolgalati Gt betartasaval tajékoztassa az intézkedésre
jogosult és kotelezett vezetot.

Az Intézmény minden munkatrsatol sajat szakteriiletén elvirhaté az 6nalls és

kezdeményez munkavégzés.

17.3. A kiils6 kapcsolattartas szabélyai:

a)

b)

d)

Az Intézmény mikddésének eredményességéhez, kedvezd megitéléséhez
nélkiilzhetetlen, hogy a vezeték és munkatarsak egymas tevékenységét segitd, jol
mitkodd kapcsolatokat épitsenek ki az Intézménnyel egyiittmiik6dd szervezetekkel és
személyekkel.

A kills§ kapcsolattartas rendje megfelel a képviseleti Jjog gyakorlasanak rendjével.

Az Intézmény miikddését érintd, illetve a kiiensek csoportjainak érdekérvényesitésére
kihaté kiilsé kapcsolatokat igénybe venni, informaciét, tajékoztatast adni csak az
Intézmény vezetdje jogosult. Amennyiben az Intézmény valamelyik munkatarsa a
feladatellatas sordn ilyen sziikségletet észlel, arrdl haladéktalanul tajékoztatja az
intézményvezetéot,

Az irott és elektronikus sajtéval vald kapcsolattartds szervezése és irdnyitasa az
intézményvezetd feladata. Az intézményvezets a kapcsolattartassal és a nyilatkozatok
megtételével vezeté és mas beosztdsG munkatirsait s megbizhatja, Az

intézményvezetd elézetes engedélye nélkiil a vezetdk &s munkatérsak a sajtonak nem

nyilatkozhatnak.

17.4.  Osszeférhetetlenség
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a) Az Intézmény munkatarsai, illetleg Ptk. szerinti hozzétartozdik az Intézmény tigyfeleivel
olyan szerzédést nem kothetnek, amelybsl vagyoni- vagy egyeb eldnyiik szdrmazna (pl.:
tartasi, életjaradéki, 6roklési, ajandékozasi, addsvételi szerzodés).

b) A megbizisi szerzddéssel foglalkoztatott személyek, az Intézmeényen beliil vallalkozasukat
nem reklamozhatjak, annak keretében tevékenységet nem végezhetnek.

¢) A munkatirsak az Intézmény tgyfeleinek polgari jogi tgyleteiben, iigyleti taniként nem

miikddhetnek kézre,

18. A SZERVEZETI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESE, A HELYETTESITES

18.1. A helyettesités rendjének meghatirozdséval biztositani kell a feladatok végrehajtasa,

valamint az irdnyit6 munka folyamatossagat.

18.2. A munkakérsk betdltdjének helyettesitésére vonatkozd szabalyokat a munkakori leiras

tartalmazza.

18.3. Az egyes szervezeti egységeken beliil a helyettesités rendjének kialakitasa a szervezeti

egység vezetbjének kotelessége, aki az operativ jelleg, slirgbs eseti helyettesitést széban is

elrendelheti.

18.4. Az egyes szervezeti egységek jogszabalyban lehatarolt feladatkoritknél fogva

egyiittmikodni kételesek, de egymast nem helyettesithetik, kivéve vis major esetét.

18.5. A jogszabalyokban meghatérozott helyettesitési meghizas kiadasara az intézményvezett
jogosult.

19. A VEZETO1 FORUMRENDSZER
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19.1. A vezetdi forumrendszer mikadtetésének célja, hogy az Intézmény vezetdi €s munkatarsai
megfeleld informécidkkal rendelkezzenek feladataik ellataséhoz, valamint szdmot adjanak a

részitkre meghatarozott feladatok teljesitésérsl.
19.2. A vezetdi forumrendszer fontosabb elemei.
a{) Eves értékeld munkaértekezlet az Intézmény O6sszes munkatarsanak részvételével. Az

értékelést az intézményvezets tartja.

b)  Vezetdi értekezlet, amelyet az intézményvezet$ tart a szakmai vezetdk és a téma

szerint meghivott munkatarsak részére,
¢)  Szakmai team, amelyet a vezetdk tartanak az iranyitasuk alatt all6 szervezeti

egyscgek alkalmazottai szdméra, elsédlegesen az operativ feladatok meghatarozasa és

beszamoltatas céljabol.

20. ZARO RENDELKEZESEK
20.1. Jelen SzMSz jovahagydsanak napjan 1ép hatélyba.
20.2. Az SzMSz-t jovéhagyast kdvetben az Intézmény valamennyi dolgozéjaval ismertetni kell.

20.3. A jelen SzMSz-ben nem szabélyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyi rendelkezések,

belsé utasitasok, szabalyzatok az iranyadok.

................................. ’...gtfj.napjén.

Jelen 8z2MSz-t j6vahagyta:
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Esély Szocialis Tarsulas Szociilis és Gyermekjoléti Kozpont

ESELY SZOCIALIS TARSULAS
fenntarto

BUDAORSI POLGARMESTERI HIVATAL
fenntartéi iranyitas
gazdilkodis

INTEZMENY

INTEZMENYVEZETES
intézményvezetd
intézményvezetd helyettes

Csaladsegité Szolgalat

Gyermekjoléti Szolgalat

Tamogatd Szolgilat
Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas

Gondozasi Kozpont




Gyermekjoléti Szolgalat

ar

Gyermekjoléti Szolgalat
1 5 szakmai vezetd

Budadrs Soskat Pusztazamor
4 f6 csaladgondozb 1 f6 csaladgondozdé 1 5 csaladgondozd
1 6 csaladgondozd (heti 20 6ra) (heti 30 ora) (heti 10 6ra)
1 16 szocialis asszisztens 1 fd szocialis asszisztens 1 16 szocidlis asszisztens
(heti 30 6ra) (heti 10 6ra)

1 £6 pszichologus
mb. szerzodéssel
(heti 20 6ra)

1 5 jogasz
mb. szerzbdéssel
(heti 10 6ra)




Csaladsegitoé Szolgalat

Csaladsegit6é Szolgalat
1 f6 vezetd csaladgondozd

—

Budadrs

kuat

Pusztazamor

3 16 csaladgondozo

1 f6 csaladgondozé

(heti 1

2 6ra)

1 f6 csaladgondozd
(heti 8 ora)

1 6 addssagkezelési tanacsadd

1 £6 tanacsado (heti 30 6ra)

1 £6 tanacsado (heti 10 6ra)




Tamogato Szolgalat

Tamogato Szolgalat
116 szolgalatvezetd

Budaors

Torokbalint
Soskut
Pusztazamor

1 6 gépkocsivezets

1 6 gépkocsivezetd

2 16 személyi segitd

1 16 személyi segitd




Gondozasi Kozpont

Gondozisi Kézpont
1 f6 szakmai vezetd
(intézményvezetd helyettes)

Iddsek nappali ellatasa
1 f6 nappali ellatas vezetS (heti 20 dra)
1 16 szociélis gondozo

Hazi segitségnytjtis
2 f6 szocialis gondozo
1 f3 szocialis gondozd (heti 20 6ra)

Szocialis étkeztetés
1 16 szocialis gondozd (heti 206ra)




Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas
116 szakmai vezetd

Kivonuloszolgalat Koordinator
1 6 szocialis gondozo

5 16 szocialis gondozo 2 16 gépkocsivezeto




