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1 BEVEZETES

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Magyarorszag helyi
Oonkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény, a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatdsokrol
szolo 1993. évi III. térvény (tovabbiakban: Szt.), a koltségvetési szerv alapitd okirata, az
allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Avr.) alapjan
késziilt.

Az SZMSZ figyelembe veszi az llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.), a szamvitelrol
sz0l6 2000. évi C. torvény rendelkezéseit, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo
1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.), a munkaviszonnyal kapcsolatban a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény (Mt.), a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatban a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) rendelkezéseit, a
megbizasi jogviszonnyal kapcsolatban a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (Ptk.)
rendelkezéseit.

A Ferencvarosi Szocialis és Gyermekjoléti Intézmények Igazgatdsaga (tovabbiakban: FESZGY]) az
Aht. 3. § (3) bekezdés e) pontja alapjan helyi onkorméanyzati koltségvetési szerv, jogi személy.

Az Intézmény alaptevékenysége keretében foglalkoztatottak, valamint az FESZGYI vezetéje a
munkaltatoval munkaviszonyban 4allnak, a FESZGYI egyéb tevékenység ellatdsara harmadik
személyekkel megbizasi jogviszonyt 1étesit (1étesithet) a Ptk. rendelkezései alapjan.

2 Az SZMSZ hatslya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed a FESZGYI székhelyére, tovabba valamennyi telephelyére.
Személyi hatalya kiterjed a FESZGYI-vel jogviszonyban all6 valamennyi személyre és szervezetre.

Az SZMSZ eldirasait alkalmazni kell a teriileti hataly ala tartozé valamennyi helyen az ott tartdzkodas
ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

A FESZGYI SZMSZ-ét a FESZGY] igazgatoja adja ki, azt az Szt. 92/B.§ (1). bekezdésében, az Aht. 9.
§ (b) bekezdésében, valamint 9/A. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan Budapest Fovaros IX. Keriilet
Ferencvaros Onkormanyzata polgarmestere hagyja jova.

3 ALTALANOS RESZ

3.1 A FESZGYI-re vonatkozo altalanos adatok

Megnevezése Ferencvarosi Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmények
Igazgatosaga

Roviditett neve FESZGYI

Székhelye 1096 Budapest, Lenhossék u. 7-9. igazgatdsag
(Levelezési cime: 1096 Budapest, Lenhossék u. 7-9.)

Alapité szerv neve Budapest  Foévaros  IX.  Keriilet  Ferencvaros
Onkorméanyzata

Alapit6 szerv székhelye 1092 Budapest, Bakats tér 14.

Alapitas idépontja 2006.01.01.

Hatalyos alapité okirat szama E/509471/2025/2.

Hatalyos alapité okirat kelte: 2025.09. 23




Iranyito, fenntarté szerv megnevezése

Budapest  Foévaros  IX.  Keriilet

Onkormanyzata

Iranyito6 szerv székhelye

Budapest, 1092 Bakats tér 14.

Jogallasa

6nallo jogi személy,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv

Torzskonyvi azonosité szama

509471

Adészama

15509471-2-43

KSH statisztikai szamjel

15509471-8899-322-01

Bankszamlaszam

10401196-00029048-00000007

Egyéb adatok

Telefonszam: 06-1-216-0983; 06-1-218-6175;
E-mail cime: info@feszgyi.hu;
Honlap: http:/feszgyi.hu

Székhelyen miikédik

Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasi Egység,
1096 Budapest, Lenhossék u. 7-9.

Telephelyek:

- Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont:
- H52 Ifjusagi Iroda és Kozdsségi Tér:

- Ovodai és Iskolai Szocialis Segitd Csoport:

- Dijhatralék-kezelési Csoport:

- Lélek Pont:

- Lélek Pont

- Utcai Szocialis Munkas Csoport:
- Gyermekek Atmeneti Otthona:

- Aldozatsegité Csoport és Tanacsadd Kozpont:

- Etkeztetési Csoport:

- Nefelejcs Gondozasi Kozpont:

- Borostyan Id6sek Klubja:

- Tavir6zsa Gondozasi Kozpont:
- Napsugar Idések Klubja:

- Szivarvany Gondozasi Kézpont:
- Platan Id6ések Klubja:

- {risz Klub Szenvedélybetegek Nappali Intézménye:

- Hajléktalanok Nappali Melegedoje:
- Szereté Kezek Id6sek Klubja:

- Szeret6 Kezek Idéskoruak Gondozohaza:

- Arvacska Idések Klubja:

- Csaléad és Gyermekjoléti Alapellatasi Egység -

Kirendeltség

1091 Budapest, Ull6i u. 69.

1096 Budapest, Haller u. 50-52.

1096 Budapest, Thaly Kalman utca 17.
B. épiilet 1. emelet

1096 Budapest, Lenhossék u. 24-28.
1094 Budapest, Ttizolto u. 23.

1094 Budapest, Tlizolt6 u. 32/B., fszt. IV.
1094 Budapest, Ttizolto u. 23.

1097 Budapest, Fehér Holl6 u. 2-4.
1096 Budapest, Lenhossék u. 24-28.
1096 Budapest Lenhossék u.7-9.

1092 Budapest, Knézich u. 17.

1092 Budapest, Knézich u. 17.

1095 Budapest, Mester u. 33-35.

1095 Budapest, Mester u. 33-35.

1098 Budapest, Toronyhaz u. 11. fszt. 3.
1098 Budapest, Toronyhaz u. 11. fszt. 3.
helyrajzi szam: 38236/127/0/A/3

1094 Budapest, Berzenczey u. 26.

1097 Budapest, Gubacsi u. 21.

1098 Budapest, Toronyhaz u. 11. fszt. 2.
helyrajzi szam: 38236/127/0/A/2

1098 Budapest, Friss u. 5.

1097 Budapest, Osztag u. 17.

1098 Budapest, Toronyhaz u. 3/b.

3.2 Koltségvetési szerv kozfeladata

Az Szt.-ben foglaltak szerinti szocialis alapszolgaltatas és szocialis szakositott ellatas; a Gyvt.-ben

foglaltak szerinti gyermekjoléti alapellatas.

Ferencvaros
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3.3 Szakmai tevékenység

Hatéskorébe tartozik a személyes gondoskodast nyujté ellatdsok biztositasa (szocidlis alapszolgaltatas,
gyermekjoléti alapellatas tevékenységei, valamint szakellatas keretében idéskoruak atmeneti ellatasa).

3.4 Miikodési teriilete

Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvéaros kozigazgatasi teriilete, valamint a Gyermekek Atmeneti
Otthona esetében a Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzataval, Budapest Févaros
XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzataval, Budapest Févaros XIII. keriilet Onkormanyzataval és
Szigetszentmiklds Varos Onkorményzataval kotott ellatasi szerz6dés alapjan fogadja a VIL., XII., XIII.
kertileti és szigetszentmikldsi lakohellyel rendelkezd gyermekeket.

3.5 A FESZGYI célja és feladatai

3.5.1 A FESZGYI célja

Az FESZGYI célja a mikodési teriiletén él6, szocialis €s munkaerdpiaci helyzetiik, mentalhigiénés
allapotuk, vagy id6s koruk miatt raszorult emberek intézményi szolgaltatasok keretében torténd ellatasa
(szocialis alapellatas, illetve szakositott ellatas), valamint a csaladok kiegyensulyozottabb életvitelének
elosegitése, a konfliktusos helyzetek feloldasa, hatranyok mérséklése, a gyermekek testi, értelmi,
érzelmi és erkolcsi fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének elOsegitéséhez, a
veszélyeztetettség megelozéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a
gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a megeldzéséhez (komplex csalddgondozas), a csaladbol
prevencios céllal atmenetileg kiemelt gyermek intézményes keretek kozotti ellatdsdhoz (gyermekek
atmeneti gondozasa) magas szintli szolgaltatasok nyujtasa.

A szolgaltatasok szervezésével a FESZGYI biztositja a gyermekvédelmi rendszer helyi mikodtetését,
illetve segitséget nytjt a szocialisan raszorulok részére sajat otthonukban és lakokdrnyezetiikben 6nallo
¢letviteliilk fenntartasahoz, valamint egészségi allapotukbol, mentalis allapotukbol vagy mas okbol
szarmazo6 problémak megoldasahoz, tovabba atmeneti bentlakasos jelleggel teljes korli ellatast nyu;t
0-18 éves korig gyermekek, valamint tartos feliigyeletet, gondozast igényld, de korhazi ellatasra nem
szorul6 18 év feletti személyek szamara.

3.5.2 A FESZGYI feladatai
3.5.2.1 Alapfeladatok

Szocidlis alapszolgaltatasok:

- Etkeztetés (Szt. 62. §)
- Hazi segitségnyujtas (Szt. 63. §)
- Utcai szocialis munka (Szt. 65/E. §)
- Nappali ellatas (Szt. 65/F. §)
nappali ellatas keretében:
= id@sek nappali ellatasa
= szenvedélybetegek nappali ellatasa
» hajléktalan személyek ellatasa
Csaladsegités (Szt. 64. §,)

Szakositott ellatas:

- Atmeneti elhelyezés — idoskortak gondozohaza (Szt. 80. §)



Gyermekjoléti alapellatas:

- Gyermekjoléti szolgaltatas
o altalanos szolgaltatasi feladatok (Gyvt. 39-40. §)
e specialis szolgaltatasok (Gyvt. 40/A. § (2) a)):
= utcai és lakodtelepi szocialis munka,
= kapcsolattartasi ligyelet,
= korhazi szocialis munka,
= gyermekvédelmi jelzOrendszeri készenléti szolgalat,
* jogi tajékoztatasnyujtas és pszichologiai tanacsadas,
= csaladkonzultacio, csaladterapia, csaladi dontéshozé konferencia szervezése,
= dvodai és iskolai szocialis segitd tevékenység,
e szocialis diagnozist készitése (Szt. 64/A §, Gyvt. 40/A. § (2) d))
- Gyermekek atmeneti otthonaban elhelyezettek ellatasa (Gyvt. 45. §)

3.5.2.2 Egyéb feladatok

- ifjiisagi iroda és kozosségi tér miikodtetése,

- a kerilleti LELEK-Program (Lakhatasi, Eletviteli, Lelki-segitségnytjtasi  és
Egzisztenciateremtési Kozosségi [LELEK] Program) részeként Lélek Pont mitkddtetése,

- a kertiiletben €16 kapcsolati er6szak aldozatainak védelme érdekében aldozatsegit6 csoport
és tanacsado kozpont miikodtetése.

Feladatait az Szt. €s a Gyvt., valamint a végrehajtasukra kiadott kormanyrendeletek és agazati miniszteri
rendeletek, illetve Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a
személyes gondoskodast nyujtd szocidlis és gyermekjoléti elldtdsokrol szoldo mindenkor hatalyos
rendelete alapjan latja el.

A személyes gondoskodast nyujtd ellatdsokat integralt formdajaban biztositja, fenntartva
— részben 0nallo — a szervezeti egységek egyiittmikodését és feladatmegosztasat, a szolgaltatasok
egymasra épiilését. Az integracid lehetdvé teszi, hogy a FESZGYI egy intézményi szervezeten beliil
nyujtson szocialis alapszolgaltatast, gyermekjoléti alapellatast, valamint szakositott ellatast.

A FESZGYI szervezeti egységei a FESZGY]I igazgatdja (tovabbiakban: igazgatd) és az altala megbizott
vezetdk iranyitasa mellett szakmailag 6nalloan mitkodnek.

3.5.3 A FESZGYI altal ellatando tevékenységek jogszabalyi besorolas szerint

A FESZGY!I fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
Szakagazat szam: 889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

A FESZGYI altal ellaitand6 alaptevékenysége a kormanyzati funkciok rendje szerint:
101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa
102025 Idéskoruak atmeneti ellatasa
102031 Id6sek nappali ellatasa
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
104042 Csalad és gyermekjoléti szolgalat
104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont
107015 Hajléktalanok nappali ellatasa
107016 Utcai szocialis munka
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyujtas
109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa
109030 Természetes személyek adossagrendezésével kapcsolatos feladatok

8



A FESZGYT vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
TEAOR-szam: 8899 M.n.s. egyéb szocialis ellatas, bentlakas nélkiil

3.6 A FESZGYI jogallasa

A FESZGYT helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv, szocialis intézmény.

A FESZGYI mint jogi személy sajat neve alatt jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat, igy
kiiléndsen

- szerzodéseket kothet;
- tulajdont szerezhet;
- peres eljarast indithat, és perben allhat.

A FESZGYTI szerzddéseit — a hatalyos jogszabalyok, a fenntartd vagyonrendelete, valamint az Alapito
Okiratdban foglaltak figyelembevételével — tevékenysége ellatdsa soran Onalléan koti céljainak
megvaldsitasa érdekében, az adott évre jovahagyott koltségvetésének keretein beliil.

3.7 A FESZGYI gazdalkodasa

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé onkormanyzati koltségvetési szerv.

Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkorményzatinak Képviseld-testiilete a 231/2022.(V1.22.)
szami hatarozataval az Aht. 10. § (4b) bekezdésében foglaltak alapjan tgy dontott, hogy a
fenntartasaban miikodd FESZGYI vonatkozasdban 2022. oktober 1. napjatol az Avr. 9. § (1)
bekezdésében meghatarozott gazdalkodasi (koltségvetés tervezése, az eldiranyzatok modositasanak,
atcsoportositdsanak és felhasznalasanak végrehajtasa) és ahhoz kapcsolodo feladatok (finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasa) miikodtetési, lizemeltetési, a
vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggd  feladatok  ellatasara a  Ferencvarosi
Intézményiizemeltetési Kdzpontot (tovabbiakban: FIUK) jeldli ki.

A FESZGYI és a FIUK kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét a Képviseld-testiilet
232/2022. (V1.22.) szamu hatarozata alapjan a Munkamegosztasi Megallapodas rogziti.

3.8 A FESZGYI képviselete

A FESZGYI egyszemélyi felel6s vezetdje az igazgatd, feladatat, a FESZGYI vezetését és iranyitasat
onalloan latja el, a jogszabalyi elbirasok betartasaval. A képviseleti joganak terjedelme altalanos, a
képviseleti jog gyakorlasdnak modja 6nallo.

3.9 Kaotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalason a FESZGYT jovahagyott koltségvetésének kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt
fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget kell érteni.

Kotelezettségvallalasra az igazgatd, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult, a FIUK
gazdasagi vezetdjének, vagy az altala irasban felhatalmazott személynek pénziigyi ellenjegyzése mellett
a mindenkori hatalyos bels6 szabalyzatok figyelembevételével



3.10 A FESZGYI alkalmazasaban allo személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

A kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény

2 | megbizasi jogviszony A Polgari torvénykdnyvrol sz616 2013. évi V. térvény

1 | kozalkalmazotti jogviszony

4 A FESZGYI INTEZMENYVEZETOJENEK KINEVEZESI
RENDJE, MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

A FESZGYI egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd (tovabbiakban: igazgatd). Az igazgatd
megbizasa palyazat utjdn torténik. Az igazgatét Budapest Fovaros IX. Keriilet Ferencvaros
Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete — a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL
torvény 23. §-a, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a
szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet alapjan — bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval, valamint menti
fel a vezetdi feladatok ellatasa alol.

Az igazgatd megbizatasa hatarozott idére, legfeljebb 5 évre szol.

Az igazgatd a vezetOi feladatait kozalkalmazotti jogviszony keretében latja el, felette az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A FESZGYT foglalkoztatottjai vonatkozasaban a munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja, mint a
FESZGYI egyszemélyi felel6s vezetoje.

5 AZ FESZGYI SZERVEZETI FELEPITESE

A FESZGYT iranyito6 és feliigyeleti szerve altal engedélyezett intézményi allashelyek szama: 158 teljes
munkaidds statusz.

5.1 Munkakorok:

- igazgatd

- titkarsagi asszisztens €s adminisztrator

- ellatotti koordinator

- gépjarmiivezetd

- technikai munkatars (takarito)

- aldozatsegitd koordinator

- aldozatsegit6 szocialis munkas

- altalanos igazgatdhelyettes

- szakmai igazgatOhelyettes

- megbizott szakmai vezetd

- csaladsegitd

- jelzorendszeri felelds/tanacsadod

- szocialis asszisztens

- adossagkezelési tanacsado

- esetmenedzser/tanacsado

- szocialis diagnozist készitd esetmenedzser
- ifjusagsegitd - szakmai program felelGs

- ifjisagsegitd

- ifjusagsegitd tanacsado

- Ovodai és iskolai szocialis segit6 — csoportkoordinator
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ovodai és iskolai szocialis segito
gyermekfeliigyeld
gyermekvédelmi asszisztens
neveld

neveld csaladgondozo

szocialis munkatars — csoportkoordinator
szocialis munkatars

szocialis/ terapias munkatars
gondozd

segédgondozo

szocialis munkatars

szocialis segitd

apolo/gondozd

A FESZGYT szervezeti felépitésének abrajat az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

5.2 A FESZGYI vezeto beosztasu munkavallaloi

5.2.1 Igazgaté

Az igazgato feladatait és felelosségét részletesen az SZMSZ 2. mellékletében szerepld munkakori leiras
tartalmazza.

Feladata:

Az igazgatd egyszemélyi felelds vezetoként iranyitja és képviseli a FESZGYI-t.

Biztositja az alapitd okiratban megfogalmazott szakmai feladatok ellatasat, a jogszerd,
szakszerll és gazdasagos miikodését.

Meghatarozza a FESZGY1 szervezeti felépitését, miikodési rendjét.

Elkésziti a FESZGY]I szakmai programjat, iranyitja, ellenorzi, értékeli a szakmai feladatellatast,
figyelemmel kiséri az ellatds szinvonalat, gondoskodik az esetleges hibak kijavitdsarol, a
szakmai munka tovabbfejlesztésérol.

Gondoskodik az SZMSZ és mas, a FESZGYI szamara kotelezen eldirt, belsé szabalyzatok
elkészitésérol, folyamatos aktualizalasarol, valamint arrél, hogy a benniik foglaltakat az érintett
dolgozok megismerjék.

Gondoskodik a FESZGYI és a FIUK kozott 1étrejétt Munkamegosztasi megallapodds szerint az
éves koltségvetés tervezésérdl és végrehajtasarol. A FESZGYI éves koltségvetési keretén beliil
a FESZGYI részére engedélyezett létszammal, a koltségvetésben elfogadott bérkerettel,
valamint a FESZGYT felhasznalasi jogkdrébe tartozo dologi kiadasok eldiranyzataival dnalldan
gazdalkodik.

Az engedélyezett 1étszam és bérkeret, valamint a dologi kiadasok eldiranyzatainak betartasa
mellett biztositja a feladatok végrehajtasahoz sziikséges személyi feltételeket, gondoskodik a
FESZGYI rendeltetésszeri miikodéséhez sziikséges eszkdzok, készletek beszerzésérdl,
megszervezi azok gazdasagos felhasznalasat, megfeleld tarolasat.

A miikddés soran betartatja a FESZGYI-t érintd jogszabalyi eldirdsokat, a FESZGYI bels
szabalyzataiban foglaltakat.

Vezet6i, munkatarsi értekezletet tart.

Intézkedik arra vonatkozoan, hogy a FESZGYI dolgoz6i megismerjék és betartsak a munka- és
tlizvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket. Az ehhez sziikséges oktatas feltételeit biztositja.
Biztositja, hogy a dolgozok a feladataik ellatasahoz sziikséges munkabiztonsagi eszkozokkel és
munkaruhazattal rendelkezzenek.

Gondoskodik a FESZGYI biztonsaganak megszervezésérdl, az adat- és titokvédelemmel, a
személyiségi jogok biztositasaval Osszefiiggd szabalyok betartasarol.

11



- Gondoskodik arrél, hogy a FESZGYI munkavallaléi a szakmai ismereteiket folyamatosan
fejleszthessék. Eldsegiti, hogy a megismert 0j, korszerli modszereket a munkajuk soran
alkalmazni tudjak. A FESZGYI munkavallaloi tekintetében éves képzési tervet készittet és hagy
jova.

- Kialakitja és miikodteti a FESZGYI informacids rendszerét intézményen belill és az
intézménynek mas szervekkel valo kapcsolattartasanal.

- Gondoskodik a FESZGYT adatszolgaltatasi, beszamolasi kotelezettségeinek teljesitésérol.

- Iranyitja a szakmai szabalyok alapjan az Aldozatsegitd Csoport és Tanacsado Kozpont szakmai
munkajat.

- Ellendrzi az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkavégzését.

Feleldssége:
- A FESZGYI szabalyos, zokkendmentes mikodtetése, az alapitd okiratban meghatarozott
tevékenységek eldirasoknak megfeleld ellatasa.
- A FESZGYI jogszabalyokban, bels6é szabalyzatokban foglaltaknak megfelelé gazdalkodasa.
- A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjanak megteremtése.
- A FESZGYI vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott és a tulajdonaban 1évé vagyon
rendeltetésszeri hasznalata, a vagyon védelme.

Hataskore:
- Kiterjed a FESZGYTI valamennyi szervezeti egységére (kdzpontjara, telephelyeire), a kozvetlen
iranyitasa alatt dolgoz6 kozponti munkatarsakra, a telephelyek vezetdire, munkaltatoi jogkor
gyakorlojaként a FESZGYI minden munkavallalojara.

Hataskor gyakorlasanak modja: 6nallo

Helyettesités rendje: ~ Tavollétében, akadalyoztatasa, illetve az igazgatdi beosztds atmeneti
betoltetlensége esetén az altalanos igazgatohelyettes jar el.

5.2.2 Altalanos igazgatohelyettes

Feladata az egyszemélyi felelés igazgaté tavollétében, akadalyoztatasa, illetve az igazgatdi
beosztas atmeneti betoltetlensége esetén:

- Azigazgato teljes jogu helyetteseként iranyitja és képviseli a FESZGYI-t.

- Biztositja az alapitd okiratban megfogalmazott szakmai feladatok ellatasat, a jogszerd,
szakszerl és gazdasagos mikodését.

- Meghatarozza a FESZGYI szervezeti felépitését, miikddési rend;jét.

- Elkésziti a FESZGY]I szakmai programjat, iranyitja, ellendrzi, értékeli a szakmai feladatellatast,
figyelemmel kiséri az ellatds szinvonalat, gondoskodik az esetleges hibak kijavitdsarol, a
szakmai munka tovabbfejlesztésérol.

- Gondoskodik az SZMSZ és mas, a FESZGYI szamara kotelezéen eldirt, belsd szabalyzatok
elkészitésérol, folyamatos aktualizalasarol, valamint arrél, hogy a benniik foglaltakat az érintett
dolgozok megismerjék.

- Gondoskodik a FESZGY] és a FIUK kozétt 1étrejott Munkamegosztasi megéllapodas szerint az
éves koltségvetés tervezésérol és végrehajtasarol. A FESZGYI éves koltségvetési keretén beliil
a FESZGYI részére engedélyezett létszammal, a koltségvetésben elfogadott bérkerettel,
valamint a FESZGYT felhasznalasi jogkdrébe tartozo dologi kiadasok eldiranyzataival dnalldan
gazdalkodik.

- Az engedélyezett 1étszam és bérkeret, valamint a dologi kiadasok eldiranyzatainak betartasa
mellett biztositja a feladatok végrehajtasahoz sziikséges személyi feltételeket, gondoskodik a
FESZGYI rendeltetésszeri miikodéséhez sziikséges eszkozok, készletek beszerzésérol,
megszervezi azok gazdasagos felhasznalasat, megfeleld tarolasat.
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- A miikodés soran betartatja a FESZGYI-t érintd jogszabalyi eldirasokat, a FESZGYI bels6
szabalyzataiban foglaltakat.

- Vezet6i, munkatarsi értekezletet tart.

- Intézkedik arra vonatkozoan, hogy a FESZGYI dolgozo6i megismerjék és betartsak a munka- és
tiizvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket. Az ehhez sziikséges oktatas feltételeit biztositja.

- Biztositja, hogy a dolgozok a feladataik ellatasdhoz sziikséges munkabiztonsagi eszkozokkel és
munkaruhazattal rendelkezzenek.

- Gondoskodik a FESZGYI biztonsaganak megszervezésérdl, az adat- és titokvédelemmel, a
személyiségi jogok biztositasaval 6sszefiiggd szabalyok betartasarol.

- Gondoskodik arrél, hogy a FESZGYI munkavallaléi a szakmai ismereteiket folyamatosan
fejleszthessék. Eldsegiti, hogy a megismert 0j, korszerli modszereket a munkdjuk soran
alkalmazni tudjak. A FESZGYI munkavallaloi tekintetében éves képzési tervet készittet €s hagy
jova.

- Kialakitja és miikodteti a FESZGYI informacids rendszerét intézményen belill és az
intézménynek mas szervekkel valo kapcsolattartasanal.

- Gondoskodik a FESZGYT adatszolgaltatasi, beszamolasi kotelezettségeinek teljesitésérol.

- Iranyitja a szakmai szabalyok alapjan az Aldozatsegitd Csoport és Tanacsado Kozpont szakmai
munkajat.

- Ellendrzi az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek munkavégzését.

Feleldssége:
- A FESZGYI szabalyos, zokkendmentes miikodtetése, az alapitd okiratban meghatarozott
tevékenységek eldirasoknak megfeleld ellatasa.
- A FESZGYI jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban foglaltaknak megfelelé gazdalkodasa.
- A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok Gsszhangjanak megteremtése.
- A FESZGYI vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott és a tulajdonaban 1évé vagyon
rendeltetésszert hasznalataért, a vagyon védelme.

Hataskore:

- Kiterjed a FESZGYTI valamennyi szervezeti egységére (kdzpontjara, telephelyeire), a kozvetlen
iranyitasa alatt dolgozo kozponti munkatarsakra, a telephelyek vezetdire, az igazgatoi beosztas
atmeneti betoltetlensége esetén munkaltatoi jogkor gyakorlojaként a FESZGYI minden
dolgozobjara.

Hatéskor gyakorlasanak modja: 6nallo

Helyettesités rendje: ~ Tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén a halaszthatatlan teenddket az
altala kijelolt szakmai igazgatohelyettes latja el el6zetes megbizas alapjan.

Feladata az egyszemélyi felel6s igazgato jelenléte esetén:

Az igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan, és iranyitasa mellett kozvetlen segitséget nyujt az igazgatonak
az alabbiakban:

- az intézmény iranyitasaban,

- az alapito okiratban megfogalmazott szakmai feladatok ellatasaban, a jogszerii, szakszerti és
gazdasagos mitkodésben,

- a FESZGYI szervezeti felépitésének, miikkodési rendjének kialakitasaban,

- a FESZGYI szakmai programjanak elkészitésében,

- az 1igazgatonak beszamolva a szakmai feladatellatds iranyitasaban, ellendrzésében,
értékelésében, az ellatas szinvonalanak figyelemmel kisérésében, esetleges hibak kijavitasaban,
a szakmai munka tovabbfejlesztésében,
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- az SZMSZ ¢s mas, a FESZGYI szamara kotelezoen eldirt, belso szabalyzatok elkészitésében,
folyamatos aktualizalasaban, valamint gondoskodik arrol, hogy a benniik foglaltakat az érintett
dolgozdk megismerjék,

- a FIUK-kel, mint gazdasagi szervezettel egyiittmiikddni az éves koltségvetés tervezésében és
végrehajtasaban,

- az engedélyezett 1étszam és bérkeret, valamint a dologi kiadasok eldiranyzatainak betartisa
mellett a feladatok végrehajtasahoz sziikséges személyi feltételek biztositasaban,

- amiikodés soran a FESZGYI-t érintd jogszabalyi eldirasok, a FESZGYI bels6 szabalyzataiban
foglaltak betartasaban,

- vezetd1, munkatarsi értekezletet tartasaban,

- abban, hogy a FESZGYI dolgoz6i megismerjék és betartsak a munka- és tlizvédelemmel,
adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket,

- abban, hogy a dolgozok a feladataik ellatasahoz sziikséges munkabiztonsagi eszkdzokkel és
munkaruhazattal rendelkezzenek,

- a FESZGYI biztonsaganak megszervezésében, az adat- és titokvédelemmel, a személyiségi
jogok biztositasaval 6sszefliggd szabalyok betartasaban,

- abban, hogy a FESZGYI munkavallal6i a szakmai ismereteiket folyamatosan fejleszthessék,

- ecl6segiti, hogy a megismert 0j, korszeri modszereket a munkajuk soran alkalmazni tudjak,

- a FESZGYI informacids rendszerének intézményen beliil kialakitasaban és mikodtetésében,

- a FESZGYI adatszolgaltatasi, beszamolasi kotelezettségeinek teljesitésében,

- a FESZGYI munkavallaloi tekintetében éves képzési terv elkészitésében, jovahagydsaban.

Felelossége:
- A FESZGYI szabalyos, zokkendmentes miikodtetése, az alapitd okiratban meghatarozott
tevékenységek eldirasoknak megfeleld ellatasa.
- A FESZGYI jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban foglaltaknak megfelelé gazdalkodasa.
- A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjanak megteremtése.
- A FESZGYI vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott és a tulajdondban 1évé vagyon
rendeltetésszert hasznalata, a vagyon védelme.

Hataskore:
- Kiterjed a FESZGY1 valamennyi szervezeti egységére (kdzpontjara, telephelyeire), a kozvetlen
iranyitasa alatt dolgozo kozponti munkatarsakra, a telephelyek vezet6ire, munkaltatoi jogkor
gyakorlojaként az intézmény minden dolgozdjara.

Hatéskor gyakorlasanak modja: az igazgato irdnyitasa és feliigyelete mellett

Helyettesités rendje: ~ Tavollétében, illetve akadélyoztatdsa esetén a halaszthatatlan teenddket az
igazgato latja el.

5.2.3 Szakmai igazgatohelyettes, Csaladtamogato és Gyermekjoléti Kozpont vezetje

Feladata:

- Azigazgato tavolléte esetén az igazgatd szakmai helyettese.

- Azigazgaté és az altalanos igazgatd-helyettes tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén kiilon
megbizas alapjan ellatja az igazgatoi feladatokat, gyakorolja a munkaltatoi jogkort, kivéve a
kinevezés, felmentés tekintetében.

- Kozremiikodik csalad- és gyermekjoléti, valamint gyermekek atmeneti gondozasa
feladatellatassal Osszefiiggd, tovabba a dijhatralék-kezelés és hajléktalanellatas szakmai
feladatainak ellatasaban.

- A szakmai vezetékon keresztiil iranyitja és szervezi a FESZGYI Csaladtamogato és
Gyermekjoléti Kozpontjahoz tartozo szervezeti egységek szakmai munkajat és ellatja mindazon
adminisztrativ jellegi feladatokat, amelyek a szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak.
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A FESZGYI Csaladtamogaté és Gyermekjoléti Kozpontjahoz tartozod szervezeti egységek
feladatellatasahoz sziikséges vezetdi dontésekrol tajékoztatja a szervezeti egységeket és azok
felelGseit.

Elkésziti a Csaladtdmogat6 és Gyermekjoléti Kézponthoz tartoz6 szervezeti egységek szakmai
vezetdinek munkakdri leirasait.

Ellendrzi a szakmai vezet6k munkajat.

Részt vesz a FESZGYT1 szakmai programjanak, szakmai beszamolojanak és szabalyzatainak
elkészitésében €s az esetleges jogszabalyi valtozasoknak megfeleld aktualizalasaban.
Javaslatot tesz a FESZGYI targyi és technikai sziikségleteinek koltséghatékony fejlesztésére.
Kozremiikddik az egyének, csaladok kiilsé tdmogaté rendszerének fejlesztésében, az
egyénekkel, csaladokkal kapcsolatban 1év6 intézmények, a tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek
¢és egyhazi szervezetek tevékenységének dsszehangolasaban.

Feleldssége:

az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek feladatainak kijelolése, azok végrehajtasanak
eredményessége, az akadalyozo tényezok elhdritasa, a sziikséges intézkedések megtétele, a
jogszabalyok és a belso szabalyzatok betartasa, betartatasa;

az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyessége, az ellenérzés elvégzése, a sziikséges
intézkedések megtétele, illetve intézkedések kezdeményezése, a mulasztok feleldsségre vonasa
a munkaltat6 felé.

Hataskore:

kiterjed a FESZGYI Csaladtdmogatd és Gyermekjoléti Kozpontjahoz tartozod szervezeti
egységeire (csalad- és gyermekjoléti, valamint gyermekek atmeneti gondozasa, dijhatralék-
kezelés és hajléktalanellatas), a Csaladtamogatd és Gyermekjoléti Kozpont szakmai
egységeinek vezetdire, az ott dolgozo munkatarsakra,

kiterjed az igazgatd és az igazgatd-helyettes tavolléte, akadalyoztatdsa esetén, eldzetes
megbizas alapjan, az igazgatoi feladatokra, munkaltatdi jogkor gyakorlasara (kivéve: kinevezeés,
felmentés).

Hataskor gyakorlasanak modja: 6nallo

Helyettesités rendje: ~ Tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a teenddket az igazgatd altal

kijel6lt munkatars latja el el6zetes megbizas alapjan.

5.2.4 Szakmai igazgatohelyettes, Szocialis Szolgaltato Kozpont vezetdje

Feladata:

Az igazgatd tavolléte esetén az igazgatd szakmai helyettese.

Az igazgatd és az dltalanos igazgatohelyettes tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén kiilon
megbizas alapjan, ellatja az igazgatoi feladatokat, gyakorolja a munkaltatéi jogkort, kivéve a
kinevezés, felmentés tekintetében.

Kozremiikodik az igazgatd — id6skoruak atmeneti elhelyezése feladatellatassal Gsszefiiggo,
valamint szocialis étkeztetés, hazi segitségnyljtas, nappali ellatds — szakmai feladatainak
ellatasaban.

A szakmai vezetdkon keresztiil iranyitja és szervezi a FESZGYI Szocidlis Szolgaltato
Ko6zpontjahoz tartozo szervezeti egységek szakmai munkéjat és ellatja mindazon adminisztrativ
jellegli feladatokat, amelyek a szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak.

A FESZGYI Szocidlis Szolgaltato Kozpontjahoz tartozo szervezeti egységek feladatellatasahoz
sziikséges vezet6i dontésekrol tajékoztatja a szervezeti egységeket és azok feleldseit.

Elkésziti a Szocialis Szolgaltato Kozponthoz tartozd szervezeti egységek szakmai vezetéinek
munkakori leirasait.

Ellendrzi a szakmai vezet6k munkajat.
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Részt vesz a FESZGYI szakmai programjanak, szakmai beszamolojanak és szabalyzatainak
elkészitésében és az esetleges jogszabalyi valtozasoknak megfeleld aktualizalasaban.
Javaslatot tesz a FESZGYT targyi és technikai sziikségleteinek koltséghatékony fejlesztésére.
Koézremikodik az egyének, csaladok kiilsé tamogaté rendszerének fejlesztésében, az
egyénekkel, csaladokkal kapcsolatban 1év6 intézmények, a tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek
¢és egyhazi szervezetek tevékenységének dsszehangolasaban.

Felelossége:

az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek feladatainak kijelolése, azok végrehajtasanak
eredményessége, az akadalyozo tényezok elharitasa, a sziikséges intézkedések megtétele, a
jogszabalyok és a belsd szabalyzatok betartdsa, betartatasa;

az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyessége, az ellenérzés elvégzése, a sziikséges
intézkedések megtétele, illetve intézkedések kezdeményezése, a mulasztok feleldsségre vonasa
a munkaltato felé.

Hataskore:

kiterjed a FESZGYI Szocialis Szolgaltatdo Kozpontjahoz tartozd szervezeti egységeire
(idoéskortak atmeneti elhelyezése, valamint szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyujtas, nappali
ellatas), a Szocidlis Szolgaltatdé Kozpont szakmai egységeiben dolgozd munkatarsakra,
vezetokre,

kiterjed az igazgaté €s az altaldnos igazgatdhelyettes tavolléte, akadalyoztatasa esetén, elozetes
megbizas alapjan, az igazgatoi feladatokra, munkaltatdi jogkor gyakorlasara (kivéve: kinevezeés,
felmentés).

Hataskor gyakorlasanak modja: 6nallo

Helyettesités rendje: ~ Tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a teenddket az igazgatod altal

kijel6lt munkatars latja el el6zetes megbizas alapjan.

5.2.5 Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasi Egység szakmai vezetdje

Feladata:

a helyettesités rendje szerint az igazgatd, az altaldnos igazgatohelyettes és a szakmai
igazgatohelyettes (Csaladtamogato és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje) utasitasai, valamint a
szakmai szabalyok alapjan iranyitja a Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasi Egység és az ahhoz
tartozo Dijhatralék-kezelési Csoport szakmai munkajat;

ellendrzi az iranyitasa alé tartozo szervezeti egységek munkavégzését;

gondoskodik az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek altal vezetendd nyilvantartasok
naprakész vezetésérol, felel ezek tartalmaért;

ellendrzi az iranyitasa alé tartozo szervezeti egységek altal vezetett nyilvantartasokat;
figyelemmel kiséri az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek altal nyujtott szolgaltatasokkal
kapcsolatos lakossagi igényeket;

javaslatot tesz az iranyitisa ala tartozd szervezeti egységek milkodtetéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges intézkedésekre;

gondoskodik az iranyitasa alé tartozo szervezeti egységek adatszolgaltatasi kotelezettségeinek
teljesitésérol;

elkésziti az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkatervét;

elkésziti az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek éves és egyéb beszamolojat;
figyelemmel kiséri a szakteriiletéhez kapcsolodo jogszabalyok valtozasat, palyazati kiirasokat
¢és szakmai fejlesztéseket;

részt vesz a vezetdi dontések eldkészitésében.
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Felelossége:

az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek feladatainak kijeldlése, azok végrehajtasanak
eredményessége, az akadalyozd tényezOk elharitasa, a sziikséges intézkedések megtétele, a
jogszabalyok és a belsd szabalyzatok betartdsa, betartatasa;

az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyessége, az ellenérzés elvégzése, a sziikséges
intézkedések megtétele, illetve intézkedések kezdeményezése, a mulasztok feleldsségre vonasa
a munkaltato felé.

Hataskore:

kiterjed a FESZGYI Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasi Egységre és az ahhoz tartozo
Dijhatralék-kezelési Csoportra, valamint ezen szervezeti egységekben dolgoz6 munkatarsakra.

Hatéskor gyakorlasanak maodja: az adott szakteriilet szakmai igazgatohelyettesének egyetértésével.

Helyettesités rendje: ~ Tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a teendoket az igazgato altal

kijeldlt helyettes munkatars latja el elézetes megbizas alapjan.

5.2.6 Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetdje

Feladata:

a helyettesités rendje szerint az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes és a szakmai
igazgatohelyettes (Csalddtamogato és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje) utasitasai, valamint a
szakmai szabalyok alapjan iranyitja a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és az ahhoz tartozo
szervezeti egységek (H52 Ifjusagi Iroda és Kozosségi Tér, Ovodai és Iskolai Szocilis Segit6
Csoport) szakmai munkajat;

ellendrzi az iranyitasa alé tartozo szervezeti egységek munkavégzését;

gondoskodik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek altal vezetendd nyilvantartasok
naprakész vezetésérol, felel ezek tartalmaért;

ellendrzi az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek altal vezetett nyilvantartasokat;
figyelemmel kiséri az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek altal nyujtott szolgaltatasokkal
kapcsolatos lakossagi igényeket;

javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek miikodtetéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges intézkedésekre;

gondoskodik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek adatszolgaltatasi kotelezettségeinek
teljesitésérol;

elkésziti az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkatervét;

elkésziti az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek éves és egyéb beszamolojat;
figyelemmel kiséri a szakteriiletéhez kapcsolddo jogszabalyok valtozasat, palyazati kiirdsokat
¢és szakmai fejlesztéseket;

részt vesz a vezet6i dontések elokészitésében.

Felelossége:

az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatainak kijelolése, azok végrehajtasanak
eredményessége, az akadalyoz6 tényezok elharitasa, a sziikséges intézkedések megtétele, a
jogszabalyok és a belso szabalyzatok betartasa, betartatasa;

az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyessége, az ellenérzés elvégzése, a sziikséges
intézkedések megtétele, illetve intézkedések kezdeményezése, a mulasztok feleldsségre vonasa
a munkaltat6 felé.

Hataskore:

Kiterjed a FESZGYI Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontra és szervezeti egységeire és ezen
szervezeti egységekben dolgozo munkatarsakra.
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Hataskor gyakorlasanak modja. az adott szakteriilet szakmai igazgatohelyettesének egyetértésével.

Helyettesités rendje: ~ Tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a teendOket az igazgatd altal
kijelolt helyettes munkatars latja el el6zetes megbizas alapjan.

5.2.7 Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdje

Feladata:

- a helyettesités rendje szerint az igazgatd, az altaldnos igazgatOhelyettes és a szakmai
igazgatohelyettes (Csaladtamogato és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje) utasitasai, valamint a
szakmai szabalyok alapjan irdnyitja a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai munkéjat;

- ellendrzi az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység munkavégzését;

- gondoskodik az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egység altal vezetendd nyilvantartasok
naprakész vezetésérol, felel ezek tartalmaért;

- ellendrzi az irdnyitasa alé tartozo szervezeti egység altal vezetett nyilvantartasokat;

- figyelemmel kiséri az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egység altal nyujtott szolgaltatasokkal
kapcsolatos lakossagi igényeket;

- javaslatot tesz az iranyitasa ald tartozo szervezeti egység miikodtetéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges intézkedésekre;

- gondoskodik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység adatszolgaltatasi kotelezettségeinek
teljesitésérol;

- elkésziti az iranyitasa alé tartozo szervezeti egység munkatervét;

- elkésziti az iranyitasa alé tartozo szervezeti egység éves és egyéb beszamolojat;

- figyelemmel kiséri a szakteriiletéhez kapcsolddd jogszabalyok valtozasat, palyazati kiirdsokat
¢s szakmai fejlesztéseket;

- részt vesz a vezet6i dontések eldokészitésében.

Felelossége:

- az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatainak kijelolése, azok végrehajtasanak
eredményessége, az akadalyozd tényezok elharitdsa, a sziikséges intézkedések megtétele, a
jogszabalyok és a belso szabalyzatok betartdsa, betartatasa;

- az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyessége, az ellenérzés elvégzése, a sziikséges
intézkedések megtétele, illetve intézkedések kezdeményezése, a mulasztok feleldsségre vonasa
a munkaltato felé.

Hataskore:
- kiterjed a FESZGYI Gyermekek Atmeneti Otthona szervezeti egységre és ezen szervezeti
egységben dolgoz6 munkatarsakra.

Hataskor gyakorlasanak modja: az adott szakteriilet szakmai igazgatohelyettesének egyetértésével.

Helyettesités rendje: ~ Tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a teendOket az igazgatd altal
kijelolt helyettes munkatars latja el el6zetes megbizas alapjan.

5.2.8 Nappali Ellatasok és Etkeztetés szakmai vezetoje

Feladata:

- a helyettesités rendje szerint az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes és a szakmai
igazgatohelyettes (Szocialis Szolgaltatd Kozpont vezetdje) utasitdsai, valamint €s a szakmai
szabalyok alapjan iranyitja a Nappali Ellasokhoz tartozé (Etkeztetési Csoport, Idések Klubjai,
Szenvedélybetegek Nappali Ellatasa, Hajléktalanok Nappali Melegeddje) szervezeti egységek
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(Etkeztetési Csoport, Idések Klubjai, risz Klub Szenvedélybetegek Nappali Intézménye,
Hajléktalanok Nappali Melegeddje) szakmai munkajat;

ellendrzi az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkavégzését;

gondoskodik az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek altal vezetendd nyilvantartasok
naprakész vezetésérol, felel ezek tartalmaért;

ellendrzi az irdnyitasa alé tartozo szervezeti egységek altal vezetett nyilvantartasokat;
figyelemmel kiséri az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek altal nytjtott szolgaltatasokkal
kapcsolatos lakossagi igényeket;

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek miikodtetéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges intézkedésekre;

gondoskodik az irdnyitdsa alé tartozo szervezeti egységek adatszolgaltatasi kotelezettségeinek
teljesitésérol;

elkésziti az iranyitasa alé tartozo szervezeti egységek munkatervét;

elkésziti az iranyitasa alé tartozo szervezeti egységek éves és egyéb beszamolojat;
figyelemmel kiséri a szakteriiletéhez kapcsolddo jogszabalyok valtozasat, palyazati kiirasokat
¢s szakmai fejlesztéseket;

részt vesz a vezetdi dontések eldkészitésében.

Felelossége:

az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek feladatainak kijelolése, azok végrehajtasanak
eredményessége, az akadalyozo tényezok elharitdsa, a sziikséges intézkedések megtétele, a
jogszabalyok és a belso szabalyzatok betartdsa, betartatasa;

az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyessége, az ellenérzés elvégzése, a sziikséges
intézkedések megtétele, illetve intézkedések kezdeményezése, a mulasztok feleldsségre vonasa
a munkaltato felé.

Hataskore:

Kiterjed a FESZGYI Nappali Ellatasok, valamint az étkeztetési csoport szervezeti egységeire
¢€s ezen szervezeti egységekben dolgoz6 munkatérsakra.

Hataskor gyakorlasanak modja: az adott szakteriilet szakmai igazgatohelyettesének egyetértésével.

Helyettesités rendje: ~ Tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a teenddket az igazgatd altal

kijelolt helyettes munkatars latja el el6zetes megbizas alapjan.

5.2.9 Hazi Segitségnyujtas szakmai vezetoje

Feladata:

a helyettesités rendje szerint az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes és a szakmai
igazgatohelyettes (Szocialis Szolgaltatd Kozpont vezetdje) utasitasai, valamint és a szakmai
szabalyok alapjan irdnyitja a Hazi Segitségnyujtashoz tartozd gondozasi kdzpontok (Nefelejcs
Gondozési Kozpont, Szivarvany Gondozasi Kézpont, Tavirézsa Gondozési Kozpont) szakmai
munkéjat;

ellendrzi az iranyitasa alé tartozo szervezeti egységek munkavégzését;

gondoskodik az iranyitidsa ala tartozd szervezeti egységek altal vezetendd nyilvantartasok
naprakész vezetésérol, felel ezek tartalmaért;

ellendrzi az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek altal vezetett nyilvantartasokat;
figyelemmel kiséri az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek altal nyujtott szolgaltatasokkal
kapcsolatos lakossagi igényeket;

javaslatot tesz az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek miikodtetésehez, fejlesztéséhez
sziikséges intézkedésekre;
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gondoskodik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek adatszolgaltatasi kotelezettségeinek
teljesitésérol;

elkésziti az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkatervét;

elkésziti az iranyitasa alé tartozo szervezeti egységek éves €s egyéb beszamolojat;
figyelemmel kiséri a szakteriiletéhez kapcsolddd jogszabalyok valtozasat, palyazati kiirdsokat
¢és szakmai fejlesztéseket;

részt vesz a vezetdi dontések eldkészitésében.

Felelossége:

az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatainak kijelolése, azok végrehajtasanak
eredményessége, az akadalyozd tényezOk elharitisa, a sziikséges intézkedések megtétele, a
jogszabalyok és a belsd szabalyzatok betartdsa, betartatasa;

az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyessége, az ellenérzés elvégzése, a sziikséges
intézkedések megtétele, illetve intézkedések kezdeményezése, a mulasztok feleldsségre vonasa
a munkaltato felé.

Hataskore:

kiterjed a FESZGYI Hazi Segitségnyujtas szervezeti egységeire és ezen szervezeti egységekben
dolgoz6 munkatérsakra.

Hatéskor gyakorlasanak modja: az adott szakteriilet szakmai igazgatohelyettesének egyetértésével.

Helyettesités rendje: ~ Tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a teendOket az igazgato altal

kijelolt helyettes munkatars latja el el6zetes megbizas alapjan.

5.2.10 Idoéskoruak Gondozohaza szakmai vezetdje

Feladata:

a helyettesités rendje szerint az igazgatd, az altaldnos igazgatohelyettes és a szakmai
igazgatohelyettes (Szocialis Szolgaltatd Kozpont vezetdje) utasitdsai, valamint €s a szakmai
szabalyok alapjan iranyitja a Szeretdé Kezek Iddskoruak Gondozohaza szervezeti egység
szakmai munkajat;

ellendrzi az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység munkavégzeését;

gondoskodik az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység altal vezetendd nyilvantartasok
naprakész vezetésérol, felel ezek tartalmaért;

ellendrzi az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység altal vezetett nyilvantartasokat;
figyelemmel kiséri az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egység altal nyujtott szolgaltatasokkal
kapcsolatos lakossagi igényeket;

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység milkodtetéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges intézkedésekre;

gondoskodik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység adatszolgaltatasi kotelezettségeinek
teljesitésérol;

elkésziti az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység munkatervét;

elkésziti az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység éves és egyéb beszamolojat;

figyelemmel kiséri a szakteriiletéhez kapcsolodo jogszabalyok valtozasat, palyazati kiirasokat
¢s szakmai fejlesztéseket;

részt vesz a vezetdi dontések eldkészitésében.

Felel6ssége:

az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek feladatainak kijelolése, azok végrehajtasanak
eredményessége, az akadalyozo tényezok elharitasa, a sziikséges intézkedések megtétele, a
jogszabalyok és a belso szabalyzatok betartasa, betartatasa;
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- az éaltala kiadott intézkedések, utasitdsok helyessége, az ellenérzés elvégzése, a sziikséges
intézkedések megtétele, illetve intézkedések kezdeményezése, a mulasztok feleldsségre vonasa
a munkaltat6 felé.

Hataskore:

- Kiterjed a FESZGYI Szeretd Kezek Iddskortiak Gondozohdza szervezeti egységre és ezen
szervezeti egységben dolgozo munkatarsakra.

Hataskor gyakorlasanak modja: az adott szakteriilet szakmai igazgatohelyettesének egyetértésével.

Helyettesités rendje: ~ Tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a teenddket az igazgatd altal
kijelolt helyettes munkatars latja el el6zetes megbizés alapjan.

5.3 A FESZGYI szervezeti egységei

5.3.1 Szervezeti egységek

Igazgatosag:
1096 Budapest, Lenhossék u. 7-9.
Aldozatsegité Csoport és Tanacsadé Kozpont,
1096 Budapest, Lenhossék u. 24-28.
Csaladtamogat6 és Gyermekjoléti Kozpont
Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasi Egység,
1096 Budapest, Lenhossék u. 7-9.
Dijhatralék-kezelési Csoport,
1096 Budapest, Lenhossék u. 24-28.
Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasi Egység - Kirendeltség
1098 Budapest, Toronyhaz u. 3/b.
Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont,
1091 Budapest, Ull8i u. 69.
H52 Ifjusagi Iroda és Kozossegi Tér,
1096 Budapest, Haller u. 50-52.
Ovodai és Iskolai Szocidlis Segité Csoport,
1096 Budapest, Thaly Kalman utca 17. B. épiilet 1. emelet
Gyermekek Atmeneti Otthona,
1097 Budapest, Fehér Holl6 u.2-4.
LELEK-Pont,
1094 Budapest, Tlizolto u. 23.
1094 Budapest, Tlzolt6 u. 32/b fszt. IV.
Utcai Szocialis Munkas Csoport,
1094 Budapest, Tlizolt6 u. 23.
Szocidlis Szolgaltaté Kozpont
Nappali Ellatasok
Borostyan Idosek Klubja,
1092 Budapest, Knézich u. 17.
Napsugar Idések Klubja,
1095 Budapest, Mester u. 33-35.
Arvécska Idések Klubja,
1097 Budapest, Osztag 17.
Platan Idések Klubja,
1098 Budapest, Toronyhdz u. 11. fszt. 3. (helyrajzi szam: 38236/127/0/A/3)
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Szeretoé Kezek Idosek Klubja,

1098 Budapest, Toronyhaz u. 11. fszt. 2. (helyrajzi szam: 38236/127/0/A/2)

Irisz Klub Szenvedélybetegek Nappali Intézménye,

1094 Budapest, Berzenczey u. 26.

Hajléktalanok Nappali Melegeddje,

1097 Budapest, Gubacsi u. 21.

Etkeztetési Csoport,

1096 Budapest Lenhossék u.7-9.
Hazi segitségnyujtas

Nefelejcs Gondozasi Kozpont,

1092 Budapest, Knézich u. 17.

Tavirézsa Gondozasi Kozpont,

1095 Budapest, Mester u. 33-35.

Szivarvany Gondozasi Kozpont,

1098 Budapest, Toronyhdz u. 11. fszt. 3.
Idéskoruiak gondozohaza

Szereto Kezek Idoskoruak Gondozohaza,

1098 Budapest, Friss u. 5.

5.3.2 Szervezeti egységek (munkakorok, feladatok, hataskorok)

5.3.2.1 Igazgatiosag

Titkarsagi asszisztens és adminisztrator:

Feladata:

ellaja az intézmény részére érkez6 iratok atvételét, szamitogépes iratkezeldi rendszerben
torténd érkeztetését és iktatasat, szignalasra torténd eldkészitését, hatarido-figyelését,

elkésziti a bels6 informacios iratokat, dokumentumokat (pl. jelentés, beszamold, tajékoztato,
feljegyzés, emlékeztetd, korlevél stb.) a feladatok allasardl, tovabbi teendokrol,

protokollaris eldirasoknak megfeleld6 modon fogadja a partnereket, vendégeket, elokésziti a
targyalasokat, megbeszéléseket (targyalohelyiség Dbiztositasaval, targyaldsi anyagok és
meghivok kikiildésével),

gondoskodik a sziikséges irodaszerekre, tisztitoszerekre vonatkozo igények drive feliileten
torténd kezelésérdl, nyomtatvanyok igénylésérdl, munkatarsak felé torténd szétosztasrol és
helyi raktarozasrol,

gondoskodik a telefonok kezelésérdl, telefoniizenetek regisztralasarol, tovabbitasardl,
fénymasolasrol, szkennelésrol,

ellatja mindazon tigyeket, melyeket az intézményvezetd allando vagy eseti jelleggel a titkarsagi
asszisztens feladat- és hataskorébe utal,

elvégzi a szamitogépes adatbeviteli feladatokat,

jegyzOkonyveket, emlékeztetoket, jelentéseket, statisztikakat készit, kezel, tarol,
dontés-elokészitd hattéranyagokat allit 6ssze, szerkeszt, tovabbit,

adminisztrativ segitséget nyujt a vezetdnek, munkatirsaknak, tigyfeleknek szamitogépes
programcsomagok (szovegszerkesztd, tablazat- és adatbazis-kezeld) hasznalataval,
gondoskodik a beérkez6 posta megfeleld személyhez, szervezeti egységhez torténd
eljuttatasarol;

gépjarmii-iizemeltetési nyilvantartast vezet elektronikusan, annak valtozasait folyamatosan
nyomon koveti, aktualizalja;

vezeti a kozosségi munkaval kapcsolatos dokumentaciokat, nyilvantartasokat;

nyilvantartja és szervezi az intézményi szakdolgozok tovabbképzését;
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kezeli a kozigazgatasi allasportalon az allashirdetéseket;
nyilvantartja a palyazati dokumentumokat, kezeli a palyazati elektronikus feliileteket;
naprakészen és pontosan iktat.

Feleldssége:

a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, dokumentécios, szervezési és
kapcsolattartasi feladatok nyilvantartasa, elokészitése
a vezet6i munka zavartalansaganak, a napi munkaprogram betartasanak biztositasa.

Helyettesités rendje: ~ Tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a teenddket az igazgatd altal

kijelolt helyettes munkatars latja el el6zetes megbizas alapjan.

Ellatotti koordinator:

Feladata:

igazgat6 feliigyelete, iranyitasa és utasitasai alapjan végzi a munkéajat, az végzett munkajarol
rendszeresen beszamol az igazgatonak,

évente egy alkalommal elégedettségi felmérést végez, részt vesz a kérddiv elkészitésében,
elvégzi a felmérést, tovabba Osszesiti és értékeli azt,

naprakészen nyilvantartja, rendszerezi az intézményhez beérkezé adomanyokat, felméri a
kliensek korében felmeriil6 adomannyal kapcsolatos igényeket, gondoskodik az adomanyozo
¢s az adomanyt igénybe vevo kozotti kapesolat megteremtésérol,

fogadja és meghallgatja az intézményhez fordulokat, informaciot nytjt,

az igénybe vevoét allapotanak megfeleld ellatasi egységhez iranyitja/juttatja, sziikség esetén a
természetbeni és anyagi tamogatasokat kozvetiti,

feltérképezi az igénybe vevok szocialis kornyezetét, kapcsolatrendszeriiket, valods igényeiket és
sziikségleteiket,

segiti a raszorulokat sajat jogaik és lehetdségeik felismerésében, tudatositva kotelezettségeiket
is,

egylttmiikodik a kapcsolatba keriilé intézményekkel, munkaiigyi kozponttal, a szocialis
igazgatas szervezeteivel, egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal,
egyhazakkal,

javaslatot tehet a kapcsolddo és tarsintézmények igénybevételére,

megismeri azokat a jogszabalyokat, {igyintézési moddokat, szokasos eljarasokat, valamint
figyelemmel kiséri azok hatalyat-amelyek lehetové teszik az eredményes segitést és ligyintézést,
az igénybe vevokrol statisztikai kimutatast készit.

Felelossége:

felelés a rabizott feladatok maradéktalanul torténd elvégzése, azok végrehajtasanak
eredményessége, az akadalyoz6 tényezok elharitasa, a sziikséges intézkedések megtétele, a
jogszabalyok ¢€s a bels6 szabalyzatok betartasa;

fokozott figyelem forditasa a Budapest Fovaros IX. keriilet Ferencvaros teriiletén él6k szocialis
helyzetére,

a szakmai munka elvégzése, problémak dokumentalt jelzése,

valamennyi altala végzett tevékenységrol, jogszabalyi elbirasoknak és a moddszertani
alapelveknek megfelelden, megfigyeléseinek vezetése és feljegyzése.

Helyettesités rendje: ~ Tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén a teenddket az igazgatd altal

kijelolt helyettes munkatars latja el el6zetes megbizas alapjan.
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Gépjarmiivezeto:

Feladata:

Uzemelteti a gépjarmiivet az elektronikusan nyilvantartott szallitsi beosztas szerint.

A gépkocsivezetoi teendok keretében, az intézmény vezetdjével egyeztetett idépontban szallitja
a FESZGYT feladatkorébe tartozo személyeket és targyi eszkozoket — ezek kozott a FESZGYI
részére felajanlott természetbeni adomanyokat. Az adomanyok szallitasa az ligyfelekkel el6re
egyeztetett id6pont alapjan torténik.

A készpénzfelvételre jogosult személyt szallitja banki ligyintézés céljabol.

Kiszallitja az adott szervezeti egységhez a kis- és nagy értékii targyi eszkézoket, irodaszereket,
tisztitoszereket, védoeszkozoket.

A kozlekedési, munkavédelmi szabalyok maradéktalanul betartja.

Informéacidt szolgaltat a sajat személye, valamint a rabizott gépjarmiivek rendelkezésére
allasanak akadalyoztatasarol.

Gondoskodik az FESZGYI gépjarmiinek esztétikai és muszaki allapotanak biztositasarol,
megfeleld idoékozonként szervizbe viszi, elvégezteti a karbantartdst, olajcserét, miiszaki
vizsgaztatast.

Kozremiikddik és informacioval szolgal a gépjarmiivek javitasanak, miiszaki vizsgaztatasanak
iigyintézésében.

FelelOsség:

A kozpont részére biztositott kisebb dologi kiadasokra fordithat6 allandé ellatmany 6sszegének
kezelése, hataridore torténd elszamolasa, amikért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

A menetokmanyok pontos, hidnytalan, folyamatos vezetése.

A rabizott személyszallitd jarmiivek utasterének épsége, valamint tisztasiga.

Helyettesités rendje: ~ Tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a teendOket az igazgato altal

kijelolt helyettes munkatars latja el el6zetes megbizas alapjan.

Technikai dolgozé (takaritd):

Feladata:

Az intézmény teriiletének, irodahelyiségeit naponta takaritja, porszivozza, ezekben port torol;
fertdtlenitovel mos fel naponta, illetve sziikség szerint porszivozza és fertdtleniti az
iil6garniturat.

Varatlan szennyezés esetén azonnal takarit.

Naponta {iriti a szemetesedényeket, eltavolitja a hulladékot. Sziikség szerint kimossa, fert6tleniti
a butorokat és targyakat.

Naponta felsepri és fert6tlenitovel felmossa a mosdokat, mellékhelyiségeket, kozlekeddket.
Naponta fert6tleniti a szanitereket. Sziikség szerint potolja a hasznalati eszkozoket (WC papir,
szappan, légfrissito stb.).

Kéthetenként tisztitja, havonként leolvasztja a hiitéket.

Negyedévente tisztitja az ablakokat, mossa a fliggdnyoket.

Rendszeresen cseréli és mossa a textilidkat.

Sziikség szerint fert6tleniti és takaritja a csempéket.

Sziikség szerint felsepri, felmossa és rendben tartja a raktarhelyiségeket.
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5.3.2.1.1 Aldozatsegité Csoport és Tanacsadé Kozpont

Aldozatsegit6 koordinitor:

Feladata:

a keriileti aldozatsegitd ¢és prevenciés munka céljainak megvalositasa soran mindenkor az
igénybe vevok érdekeit szem el6tt tartva tevékenykedik,

a keriileti lakosok és a keriiletben €16 kapcsolati erészak aldozatainak szdmara informacids €s
érzékenyitd programot mitkodtet,

Onsegito és sajatélmény-feldolgozo csoportot miitkodtet a keriiletben é16k szamara,
onkéntesekbol allo csoport mitkodését tamogatja a keriileti aldozatsegité munkaban,

a keriiletben €16 aldozatok szdmara jogi, mentalhigiénés, pszichologiai €s egyéb tamogatoi
szolgéltatidsokat szervez, biztosit,

a munkaja soran egylttmiikodik az akut veszélyhelyzetben 1év6 személyek biztonsaganak
megteremtéséért kialakitott szakmai egyiittmiikodésben (menekités),

tagja annak a szakmai csoportnak, amely javaslatot tesz a Védett Lakasokba bekoltdzd
személyekre, csaladokra.

Felelossége:

felelés a ra bizott feladatok maradéktalanul torténd elvégzése, azok végrehajtasanak
eredményessége, az akadalyozo tényezok elharitasa, a sziikséges intézkedések megtétele, a
jogszabalyok ¢€s a belso szabalyzatok betartdsa;

fokozott figyelem forditasa a IX. keriilet Ferencvaros teriiletén él0k szocialis helyzetére,

a szakmai munka elvégzése, problémak dokumentalt jelzése,
valamennyi altala végzett tevékenységrdl, jogszabalyi eldirasoknak és a modszertani
alapelveknek megfelelden megfigyeléseinek vezetése és feljegyzése.

Helyettesités rendje: ~ Tavollétében, illetve akadalyoztatidsa esetén a halaszthatatlan teenddket az

igazgato altal kijelolt helyettes munkatars latja el eldzetes megbizas alapjan.

Aldozatsegito szocialis munkas:

Feladata:

a keriileti aldozatsegitd €s prevenciés munka céljainak megvalositdsa soran mindenkor az
igénybevevok érdekeit szem el6tt tartva tevékenykedik,

a keriileti lakosok szdmra informacios és érzékenyitd program miikddtetésében vesz részt,

a keriiletben €16 kapcsolati erdszak aldozatainak szamara informacios €s érzékenyitd program
mitkddtetésében vesz részt,

részt vesz a kerliletben ¢l6k szamara szervezett Onsegit €s sajatélmény-feldolgozd csoport
mikodtetésében, onkéntesekbdl alld csoport miikodését tamogatja a keriileti aldozatsegitd
munkaban,

a munkdja soran egylittmiikodik az akut veszélyhelyzetben 1év0 személyek biztonsdganak
megteremtéséért kialakitott szakmai egytittmiikddésben (menekités).

Feladatat a koordinator kdzvetlen iranyitasa alapjan végzi.
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5.3.2.1.2 Csaladtamogato és Gyermekjoléti Kozpont

5.3.2.1.2.1 Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasi Egység

Csaladsegito:

Feladata:

informaciokat ad, az 0 tigyfeleket gondozasba veszi,

az Ugyfél lakokornyezetében megismeri az iigyfél csaladjanak tagjait, a csaladok belsd
strukturajat, kornyezeti feltételeiket,

felismeri és az tigyféllel felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,

a segitséget kérd személyekkel, csalddokkal kozosen kidolgozz lehetséges konfliktusmegoldo
stratégiat, melynek soran meghatarozzdk a személyes egyiittmiikodés kereteit,

egylittmiikodik a konfliktushelyzetben levd személyekkel kapcsolatba keriilé nevelési, oktatasi,
gyamiigyi, egészségiigyi, rendészeti és szocialis igazgatassal, a tarsadalmi szervezetekkel,
egyhazakkal, aktivistakkal és laikus segitokkel,

javaslatot tesz a kapcsolodo €s tarsintézmények igénybevételére,

széleskoriien megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszerét, munkakapcsolatot épit ki az
ott dolgozokkal,

sziikség esetén eljar a csaladok érdekében, tamogatja dket jogaik érvényesitésében,

keresi és gylijti azokat a kialakult tigyintézési modokat, eljarasokat, modszertani megoldasokat,
amelyek az eredményes beavatkozast segitik,

felettese felé jelzi javaslatat ij humanszolgaltatasok elinditasara vagy a meglévo szolgaltatasok
javitasara,

részt vesz a problémamegoldd csoportok ra vonatkozé munkacsoportjanak munkajaban,
tovabbképzésekben, a képzési tervben foglaltak szerint.

Helyettesités rendje:

a csaladsegitok elsdsorban problématipus szerinti elosztas elvén latjak el feladatukat, mely
ellatasi feladatokat a munkakori leiras tartalmazza;

feladat és hataskorét tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai vezetd (kozvetlen
felettes) altal kijelolt személy latja el;

a csaladsegité huzamosabb, tervezett tavolléte (két hétnél hosszabb idétartam) esetén szoban és
irasban ismerteti és az esetatadd lapon atadja a folyamatban 1év eseteit;

az eset atadasarodl értesiti az igénybevevoét €s tajékoztatja 6t a helyettesitd személyérdl, annak
elérhet6ségérol.

Jelzorendszeri felelos/tanacsado:

Feladata:

felkutatja és kapcsolatot épit ki a keriiletben miikodo szocidlis és gyermekvédelmi feladatot
ellato civil, egyhazi és egyéb szervezetekkel;

az észlel6- és jelzérendszer tagjai szamara kozOos munkaértekezleteket, szakmakozi
megbeszéléseket szervez a résztvevok feladatainak, jogkorének, szakmai lehetdségeinek és
kompetenciainak tisztazasara, vagy a megoldando probléma/ak definialasara;

egyéni konzultaciokat folytat telefonon/személyesen, mely létrejohet altalanos feladatkort
érint0en egy-egy szakteriilet képviseldjével, vagy aktualis kérdés, probléma, elakadas tisztazasa
érdekében;

éves telepiilési tanacskozast szervez és bonyolit le, melyet tobbszori konzultacio, tisztazod
beszélgetés el6z meg annak érdekében, hogy kozos allaspontot, javaslatokat, kozos stratégiat
tudjanak a telepiilési szocidlis és gyermekvédelmi rendszer tagjai kialakitani, melyet intézkedési
tervben fogalmaznak meg;
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szakmailag tAmogatja a csaladsegitOket, esetmenedzsereket, szervezi €s iranyitja munkajukat az
¢észleld- és jelzorendszerrel folytatott egyiittmiikddés terén;

sziikség szerint esetkonzultaciot biztosit;

a megyei ¢észleld- és jelzOrendszeri koordinatorral folyamatosan kapcsolatot tart, konzultal,
kozvetiti a jardsban szerzett tapasztalatokat.

Szocialis asszisztens:

Feladata:

tigyeletet biztosit,

telefonokat, tizeneteket fogad és ad at;

az informacids pultnal az intézmény mitkddésével kapcsolatosan tajékoztatd tevékenységet 1at
el a személyesen megjelend és a telefonon érdeklddo igénybe vevok kdrében;

az els6 alkalommal betérd igénybe veviket az iigyeletes csaladsegitohoz iranyitja;

biztositja az intézmény szakmai munkdjahoz sziikséges hattértevékenységet: tigyfélkisérés,
gyermekfeliigyeletet az intézmény tertiletén;

szakmai vezetd melletti adminisztrativ tevékenységet 14t el, statisztikai adatokat vezet, rogzit,
adatot szolgaltat;

rendszerezi a postai kiildeményeket;

ellatja az iktatassal kapcsolatos feladatokat;

figyelemmel kiséri a jelenléti iv vezetését,

részt vesz az intézményi tovabbképzéseken, munkaértekezleteken, valamint részlegesen a
szakmai team munkajaban;

részt vehet csoportok szervezésében és mikodtetésében.

Technikai dolgoz6 (takarito):

Feladatai megegyeznek a 5.3.2.1. pontban felsoroltakkal.

5.3.2.1.2.1.1 Dijhatralék-kezelési Csoport

Adossagkezelési tanacsadoé:

Feladata:

igyeleti idejében fogadja és meghallgatja az érkezd {ligyfeleket (egyéneket, csaladokat,
csoportokat), résziikre informaciokat ad, az 0j igénybe vevoket gondozésba veszi;

az ados hozzajarulasaval megvizsgalja az ados haztartasanak gazdalkodasat, fizetési kapacitasat
és készségét, és ennek alapjan javaslatot tesz az adossagkezelési szolgaltatasba torténd
bevonasra;

meghatarozza a személyes egyiittmtikodési kereteket, az adossag rendezésének feltételeirdl az
adossal irdsos megallapodast kot;

az adossagkezelés idotartama alatt az adossal kapcsolatot tart és legalabb havonta egy személyes
talalkozas utjan folyamatosan figyelemmel kiséri az adossagkezelési megallapodasban foglaltak
betartasat;

természetbeni és anyagi tamogatasokat kozvetit;

lakokornyezetiikben is megismeri az igénybe vevoket, feltérképezve szocialis kornyezetiiket,
kapcsolatrendszeriiket, valos igényeiket és sziikségleteiket;

segiti a raszorulokat sajat jogaik és lehetdségeik felismerésében, tudatositva kotelezettségeiket
1s;

egyiittmiikodik az addsokkal kapcsolatba keriild munkatigyi kozponttal, a szocialis igazgatés
szervezeteivel, egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal,
javaslatot tesz a kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére;

sziikség esetén specialis, problémaorientalt csoportokat szervez, mitkodtet.
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Helyettesités rendje: ~ Tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a halaszthatatlan teenddket az

igazgato altal kijelolt helyettes munkatars latja el el6zetes megbizas alapjan.

5.3.2.1.2.2 Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

Esetmenedzser/tanacsado:

Feladata:

meghallgatja a csaladsegité kolléga javaslatit gyermekvédelmi hatosagi eljarés
kezdeményezése ligyében;

esetmegbeszélést, esetkonferenciat szervez a  gyermekvédelmi hatdsagi  eljaras
kezdeményezésének okan, valamint a szocidlis segitdmunka soran sziikség szerint;

az uj tlgyfelekkel felveszi a kapcsolatot, kornyezettanulmanyt készit, informaciokat,
tajékoztatast, tanacsot ad, a szocialis segitémunka feltételeit megteremti;

az Ugyfél lakokomyezetében megismeri iigyfeleit, csaladjanak tagjait, a csaladok bels6
strukturajat, kornyezeti feltételeiket, felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait;

az eljarasba bevont személyekkel, csalddokkal torekszik kozdsen kidolgozni a lehetséges
konfliktusmegold6 stratégidt, melynek sordn meghatdrozzdk a személyes egyliittmiikodés
kereteit;

a csaladdal és a bevont személyekkel, szakemberekkel elkésziti az egyéni gondozasi-nevelési
tervet, melyet hataridére megkiild a gyamhivatalnak;

egylttmiikodik a konfliktushelyzetben 1€v6 személyekkel kapcsolatba keriilé nevelési, oktatasi,
gyamiigyi, egészségiigyi, rendészeti és szocialis igazgatdssal, a tarsadalmi szervezetekkel,
egyhazakkal, aktivistakkal és laikus segitokkel;

javaslatot tesz a kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére;

amennyiben a védelembe vételi eljaras nem elégséges, vagy nem eredményes, javaslatot tesz a
gyamhivatalnak a gyermekvédelmi gondoskodas mas eszkdzének az alkalmazasara;

ellatja a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezésének, csaladba fogadasanak érdekében a
gyermek egyéni elhelyezési tervében leirt feladatokat;

a visszailleszkedés segitése okan egylittmiikodik a vissza/befogado csaladdal, gyermekvédelmi
gyammal, a gyermek gondozasi helyének szakembereivel, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalattal,;

utdogondozas soran sziikség szerint egyiittmiikddik az otthont nyujto ellatast, illetve teriileti
szakszolgaltatast végz6 intézménnyel;

széleskoriien megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszerét, munkakapcsolatot épit ki az
ott dolgozokkal,

sziikség esetén eljar a csaladok érdekében, tamogatja dket jogaik érvényesitésében;

keresi és gyiijti azokat a kialakult tigyintézési modokat, szokasos eljarasokat, modszertani
megoldasokat, amelyek az eredményes beavatkozast segitik;

szorgalmazza 0j humanszolgaltatasok elinditasat;

részt vesz a problémamegoldd csoportok rda vonatkozé munkacsoportjdnak munkéjaban,
tovabbképzésekben, a képzési tervben foglaltak szerint.

kapcsolatot tart az egészségiligyi ellatas szerepldivel, kiemelten a korhazak szocialis munkat
végz0 munkatarsaival.

Helyettesités rendje:

feladat- és hataskorét tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai vezetd (kozvetlen
felettes) altal kijelolt személy latja el;

az esetmenedzser huzamosabb, tervezett tavolléte (két hétnél hosszabb idétartam) esetén szoban
¢s irasban ismerteti €s az esetatado lapon atadja a folyamatban 1évo eseteit;

az eset atadasarol értesiti az igénybevevot és tajékoztatja 6t a helyettesitd személyérdl, annak
elérhetdségérol.
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Szocialis diagnozist készité esetmenedzser:

Feladata:
- Interjut készit, valamint csaladdlatogatis soran felméri és megismeri az igényld, valamint
csalddjanak helyzetét, majd ez alapjan:

o megallapitja a sziikségleteiket és a jogosultsagaikat;

o meghatdrozza a szlikségletekre, azok kielégitésére megfeleld szolgaltatasokat,
szolgaltatasi elemeket;

o azigényldt tajékoztatja a szocialis diagndzis felvétele soran, hogy a szdmara sziikséges
szolgaltatasok elérhet6ségérdl vagy azok hianyarol;

o amennyiben sziikséges, segitséget nyUjt az igényld szdmara a szolgaltatoval torténd
kapcsolatfelvételben.

Tanacsado (pszichologus):

Feladata:

- lgyeleti idejében pszichologiai tanacsadast, konzultacios lehetGséget, egyéb pszichologiai
szolgaltatast biztosit, az ellatott egyének, csaladok, csoportok korében a szaktudasanak és a
szakmai el6irasoknak megfelel6 modon;

- szaktanacsokkal segiti az Intézmény szakmai feladatot ellaté munkavallaloit, az FESZGYI-ben
beinditott csoportok munkajaban szaktudasa szerint segitséget nyujt;

- sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve esetkonferencian;

- szikség esetén lakokornyezetikben megismeri az ellatottak csalddjat a csaladok belsd
strukturéjat, kornyezeti feltételeiket;

- felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait;

- az ellatottal kozdsen kidolgozz lehetséges konfliktusmegoldd stratégiat, melynek soran
meghatarozzak a személyes egylittmiikodés kereteit;

- sziikség esetén egyiittmiikddik a konfliktushelyzetben levé személyekkel kapcsolatba keriild
szocialis igazgatas, nevelési, oktatasi, egészségiigyi, rendészeti szervezeteivel, tarsadalmi
szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal;

- felettesének javaslatot tehet a szolgaltatasok bdvitésére, a kapcsolddd és tarsintézmények
igénybevételére.

Tanacsado (fejlesztopedagogus):

Feladata:

- lgyeleti idejében az iskolai kudarcuk, ,,alulteljesités”, magatartaszavaruk miatt a napi iskolaba
jarasbol, oktatasbol kimaradd gyerekek szamara az alabbi fejlesztépedagogiai szolgaltatasokat
nyujtja:

o képességfelmérés, egyéni fejlesztési terv készitése,

o fejlesztd foglalkozasok, mas meglévo fejlesztési tervek kovetése,
e tantargyi megsegités és korrepetalas,

e nevelési tandcsadas,

e iskola-, ill. palyavalasztasi tanacsadas.

- konzultacios lehetdséget biztosit, ill. szaktanacsokkal segiti a gyermek sziileit, valamint a
FESZGYT szakmai feladatot ellaté munkavallaloit,

- sziikség esetén részt vesz esetmegbeszélo csoporton, illetve esetkonferencian;

- sziikség esetén lakokdrnyezetikben megismeri az ellatottak csaladjat a csaladok belsd
strukturajat, kornyezeti feltételeiket;

- felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait;
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sziikség esetén egyiittmiikodik a konfliktushelyzetben levé személyekkel kapcsolatba keriild
szocidlis igazgatas, nevelési, oktatasi, egészségligyi, rendészeti szervezeteivel, tarsadalmi
szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal;

javaslatot tehet a szolgaltatasok bdvitésére, a kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére;

Szocialis asszisztens:

Feladatai megegyeznek a 5.3.1.2.1 pontban felsoroltakkal.

Technikai dolgozo (takaritd):

Feladatai megegyeznek a 5.3.2.1. pontban felsoroltakkal.

5.3.2.1.2.2.1 H52 Ifjasagi Iroda és Kozosségi Tér

Ifjusagsegito (szocialis munkas):

Feladata:

iigyeleti idejében fogadja és meghallgatja az intézménybe érkezdket;

felismeri és felismerteti a konfliktusokat és azok okat, a fiatalokkal kdzosen megoldasi
stratégiakat dolgozz ki, meghatarozza az egyiittmiikddési kereteket;

folyamatosan ¢és személyesen egyiittmiikodik a segitségért, informacidért hozzaforduld
személyekkel, fiatalokkal;

tamogatja Oket jogaik érvényesitésében;

sziikség esetén javaslatot tesz a kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére, tovabb iranyit
csaladsegitohoz, pszichologushoz, egyéb segitd szakemberhez;

egylttmiikodik a konfliktushelyzetekben 1év6 személyekkel kapcsolatban allé6 nevelési,
oktatasi, gyamiigyi, egészségiigyi és szocidlis intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel;
naprakész informaciokat szolgaltat elsGsorban a fiatalokat érint6 oktatast és szocidlis ellatasokat
érint6 kérdésekben;

tajékoztatast nyjt kulturalis rendezvényekrol;

alapvet6 ligyintézési segitséget nyujt (kérelem kitdltése, hivatalos levelek elkészitése stb.);

az allaskereso szolgaltatas keretein beliil segiti az ligyfelek munkakeresését (6néletrajz-készités,
motivacios levél megfogalmazasa, e-mailes levelezésben segitségnyujtas);

specialis csoportokat szervez és miikodtet;

kiils6 rendezvényeken képviseli az Irodat, foglalkozasokat vezet.

Ifjusagsegité (palyazati projektfelelos munkaval megbizott):

Feladata:

palyazatok figyelése,

palyazatiras,

elnyert palyazat esetén az alabbiak:

e a projekt és a projektben résztvevok atfogd koordinaldsa, motivalasa, munkéjuknak
iranyitasa.

e kockazatkezelés és mindségbiztositas,

e a projekt eldrehaladasanak ellendrzése és iranyitasa,

e kapcsolattartas a megbizoval, a felhasznaloval,

e monitoring adatok alapjan a kdzremiikdo szervezet és az iranyitd hatdsag tajékoztatasa a
projekt pillanatnyi allapotarol és elérehaladasarol.

30



Ifjusagsegito (utcai és lakételepi szocialis munkaval megbizott):

Feladata:
Gyermek felkutatasa

felkutatja a lakohelyérdl onkényesen eltavozo, vagy gondozoja altal a lakasbdl kitett, ellatas és
feligyelet nélkiil maradé gyermeket;

napkdzben és az esti orakban ,,felderité munkat” végez, bejarja azokat a teriileteket, helyeket,
ahol a célcsoport eléfordulasa valosziniisitheto;

el6segiti a gyermekek lakohelyére torténd visszakeriilését;

sziikség esetén kezdeményezi a gyermek Aatmeneti gondozasat, gyermekvédelmi
gondoskodasban részesitését;

Gyermekek segitése

segiti a magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd, a szabadidejét az utcan tolto,
kallodo, csellengd gyermekeket;

felveszi ezekkel a gyermekkel a kapcsolatot és megismeri az otthontol vagy az iskolatol vald
tavolmaradas okat;

segitséget nyujt problémaik megoldasaban, konfliktusaik kezelésében;

informacidkat szolgaltat a gyermekek szamara, arrdl, hogy iskolai, illetve csaladi problémaikkal
hovéa fordulhatnak.

5.3.2.1.2.2.2 Ovodai és Iskolai Szociilis Segité Csoport

Ovodai és iskolai szocialis segit6:

Feladata:

a keriiletben miikod6 oktatasi-nevelési intézményekkel kiépiti, illetve megerdsiti az
egylittmiikodést és a kapcsolatrendszert, elokésziti az egyiittmiikodési megallapodast;

a koznevelési intézményekben tajékoztatast, informaciot nyujt az 6vodai ¢€s iskolai szocialis
segitésrol, a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, valamint a kozpont miikodésérdl, a gyermeki
jogokrol és kotelességekrol (pl. neveldtestiileti értekezleteken valo részvétel, osztalyfonoki oran
eléadas, adott oktatasi-nevelési intézményben szoérdlapok, plakatok kihelyezése, iskola
honlapjan megjelenés igénye);

sziikség, igény szerint koordinald, kdzvetitdi feladatokat végez a kiilonb6zo segitd intézmények
kozott;

sziikség szerint tanacsadast biztosit a kodznevelési intézményekben (sziilé-diak-pedagogus
szamara);

tanacsadassal, segitd beszélgetéssel segit a gyerekeknek a megfeleldo magatartas, viselkedés
kialakitasaban;

felkérésre konfliktushelyzetekben segiti a kommunikaciét a gyerek-tanar kapcsolatban a
diszfunkcionalis tanar-didk kapcsolat javitasa érdekében;

felkérés esetén kozvetiti az iskolanak a gyerek és a sziilok sziikségleteit, kéréseit, észrevételeit;
gyermeket érintd fegyelmi targyaldson részt vesz;

részt vesz a fogado intézmény munkaértekezletein (tanévnyito és zaro);

fogadoodrak keretében egyéni tanacsadast nyuijt;

gyermek veszélyeztetettségének jelzését fogadja az adott kdznevelési intézményen beliil,
melyet mérlegelést kovetden kezel, tovabbit szakmai vezetdje felé;

gyermek veszélyeztetettségének észlelése esetében jelzést tesz a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont szakmai csoportja felé;

sziikség szerint részt vesz esetkonferencian, esetmegbeszélésen;

amennyiben sziikséges, krizisintervenciot biztosit;

a csalad-és gyermekjoléti kdzponton beliil szorosan egyiittmiikodik az alapellatast nyujto
szolgalattal, ezen beliil kiilondsen a jelzérendszeri munkatarssal;
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ko6zosségi programokat — pl. szabadidds €s prevencios, felvilagositd programok — szervez;

a csoportmunka keretén belill sziikségletek szerint személyiségfejleszto csoportfoglalkozasokat,
¢letvezetési ismeretek és készségek fejlesztését megcélzd  csoportfoglalkozasokat;
palyaorientaciés csoportokat szervez és bonyolit le, fejleszti a tanuldok Onismeretét és
stresszoldo képességét.

5.3.2.1.2.3 Gyermekek Atmeneti Otthona

Neveld, csaladgondozo:

Feladata:

felel a gyermekek, csecsemdk testi, lelki, mentalis fejlodésének eldsegitéséért, az aktivitasuk,
kreativitasuk fejlesztéséért szakmai ismeretei segitségével;

szakszertien, a helyi programnak és modszertani utmutatokban foglaltaknak megfelelden
gondozza, neveli, fejleszti a rabizott gyermekeket, csecsemoket;

részletesen megtervezi a gyermek gondozasaval, nevelésével, csaladjdba torténd
visszajuttatdsdval kapcsolatos feladatokat és kidolgozza az abban részt vevd szakemberek
kozotti munkamegosztast;

a gondozasi €s nevelési tervet kozosen késziti el a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
csaladsegitdjével, illetve esetmenedzserével €s a sziilével, melyet az szakmai vezetdjének is
jova kell hagynia;

torekszik a biztonsagos, csaladias 1égkor megteremtésére, fenntartasara;

a sziilokkel kapcsolatot tart, és munkdjaban torekszik a gyermek csaladba torténd
visszahelyezését eldsegiteni;

segiti a sziil6 és gyermek kozotti kapcsolattartast;

csaladlatogatas soran feltérképezi a gyermek lakokornyezetét; amennyiben a gondozas soran
valtozik a gyermek lakohelye, gy mieldbb Gjabb latogatast tesz a gyermek 0j otthonaban;
gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltdltésérdl, programokat szervez;
csaladgondozoi teendéket kizarélag a Gyermekek Atmeneti Otthonaban elhelyezett gyermekek
esetében végez;

egylttmiikodik a gyerekekkel kapcsolatba keriil6 intézményekkel, a szocialis igazgatas
szervezeteivel, egyestiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal;
javaslatot tesz a kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére;

sziikség esetén felveszi a kapcsolatot tarsintézményekkel és a gondozasi folyamat soran mindig
a gyermek érdekeit helyezi el6térbe.

Gyermekfeliigyeld:

Feladata:

munkdjat szakmai ismeretei, valamint hatalyos jogszabaly alapjan végzi, szakmai vezetdjének
kozvetlen iranyitasaval;

torekszik kell a biztonsagos, csaladias 1égkor megteremtésére, fenntartasara;

informacioéval kell rendelkeznie a gyermekek tartozkodasi helyérdl, eltavozasuk és
visszaérkezésiik idejérdl;

gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos elt6ltésérdl, programokat szervez;
gondoskodik az otthonban 1évé gyermekek szakszeri feliigyeletérdl, gondozo, neveld
tevékenységet végez (étkeztetés, ruhajuk tisztantartasa, takaritas);

a gyermekek szocialis helyzetét folyamatosan figyelemmel kiséri;

a gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti ket a tanulasban;
tamogatja, fejleszti onallésagukat, onismeretiiket, érdeklddési koriiket;

gondoskodik a gyermekek kozintézménybe torténd eljutasarol, valamint az otthonba torténd
visszaérkezésérol,
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a gyermekfeliigyel6 a gyerekek megbetegedésével, apolasaval kapcsolatos teenddket is végzi
(sziikség esetén orvosi ligyeletet, mentot hiv);

rendkiviili esetben, a hatalyos SZMSZ, valamint jogszabaly alapjan befogadhat gyermeket,
bekérheti a sziiloktdl a sziikséges dokumentumokat, a gyermekfelvételérl haladéktalanul
értesiti szakmai vezetdjét;

amennyiben a beosztdsa szerint &jszakas, az eldirasok szerint éber iigyeletet lat el;

a gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi ébresztésiiket, reggeli indulaskor
ellendrzi a gyermekek ruhazatat, altalanos apoltsagat, étkezését.

Felelossége: felelés a gyermekek, csecsemok testi, lelki, mentalis fejlodésének elOsegitéséért, az

aktivitasuk, kreativitasuk fejlesztéséért szakmai ismeretei segitségével;

Gyermekvédelmi asszisztens:

Feladata:

felel a gyermekek, csecsemok testi, lelki, mentalis fejlodésének eldsegitéséért, az aktivitasuk,
kreativitasuk fejlesztéséért;

munkajat szakmai ismeretei, valamint a hatalyos jogszabaly alapjan végzi, szakmai vezetdjének
kozvetlen iranyitasaval;

informaciéval kell rendelkeznie a gyermekek tartozkodasi helyérdl, eltdvozasuk és
visszaérkezésiik idejérol.

gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltdltésérol, programokat szervez;
gondoskodik az otthonban [évé gyermekek szakszerli feliigyeletérél, gondozo, neveld
tevékenységet végez;

a gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti 6ket a tanulasban;
tamogatja, fejleszti onallésagukat, onismeretiiket, érdeklodési koriiket;

gondoskodik a gyermekek kozintézménybe torténd eljutdsarol, valamint az otthonba torténd
visszaérkez€ésérol;

rendkiviili esetben, a hatdlyos SZMSZ, valamint jogszabaly alapjan befogadhat gyermeket,
bekérheti a sziiloktol a sziikséges dokumentumokat. A felvételrdl haladéktalanul értesitenie kell
szakmai vezetjét;

amennyiben éjszakai munkavégzésre beosztott, éber ligyeletet lat el,

vezeti a gyerekek nyilvantarté dokumentumait (kdzlekedési bérlet, zsebpénz, ruha, tanszer), a
gyermekekkel kapcsolatos egyéb dokumentaciot;

az éves munkaterv készitésében €s végrehajtasaban aktivan részt vesz.

Technikai dolgozo:

Feladata:

a gyermekotthon helyiségeit, a felszereléseket és a gyermekek ellatasdhoz, neveléséhez
kapcsolodo targyakat, jatékokat a higiéniai szabalyok szerint tisztitja, takaritja;
technikai segitséget nyujt a neveldnek és a gyermekfeliigyeldknek;

A helyiségekkel, felszereléssel kapcsolatos feladatok:

a helyiségek higiénés besorolasanak megfeleléen végzi a napi, heti, havi nagytakaritast,
fertGtlenitést;

pontosan adagolja a tisztitashoz sziikséges vegyszereket;

a gyermekek napirendjéhez igazodva végzi a tisztitasi, takaritasi miiveleteket;

gondoskodik a gyermekek ruhainak tisztantartasarol;

fertGtleniti a gyermekasztalokat, mosddkat, WC-t, a szennyes- és szemetes tarolokat;

minden nagytakaritas alkalmaval lemossa a moshato falrészeket, ajtokat, butorokat, ablakokat.
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A gyermekkel kapcsolatos feladatok:

betartja a HACCP kézikdnyv eldirasait az ételkiszolgalasra, az ételmaradék kezelésre és
mosogatasra vonatkozoan;
abban az esetben, ha a gyermekfeliigyeld, vagy a nevel6 megkéri, feliigyel a gyerekekre.

5.3.2.1.2.4 LELEK Pont

Utcai szocialis munkatars:

Feladata:

az ellatatlan, az intézményes gondozassal szemben bizalmatlan, az utcan életvitelszertien
tartozkodo egyének, csoportok, valamint dtmenetileg lakhatasi lehetdséggel nem rendelkezd
egyének, csaladokat szocialis, mentalis eszkoztaraval segiti, elsésorban életmentés, megeldzés,
integralas céljabol;

felkutatja ezen személyeket, meghatdrozza a személyes egyiittmiikodési kereteket, sziikség
esetén a megfeleld intézménybe juttatja dket;

folyamatosan tdjékozodik ezen személyek életkoriilményeirdl;

intézkedik a segitséget igényld allapotanak és helyzetének megfeleld ellatasa érdekében,
amennyiben a hajléktalan személyt érint6 veszélyhelyzetet nem tudja elharitani, és a helyszinen
megvarja az ellatast, ill. intézkedést nyjtd személy megérkezését;

igény esetén meleg takardval, ruhanemiivel, esetenként konzervvel és egyéb élelmiszerrel,
valamint készenléti gyogyszerrel lathatja el a raszoruldkat;

krizistigyekben azonnal eljar, sziikség esetén segiti az igénybe vevd higiénés és egészségligyi
allapotrendezését, torekszik az alapveto fizikai sziikségletek minél el6bbi kielégitésére;
iigyeleti idejében fogadja és meghallgatja az intézményhez fordulokat, informaciokat ad, az j
igénybe vevok gondozasba veszi,

a LELEK Programba bevonhaté hajléktalan ferencvérosi igénybe vevékkel interjut készit, a
megadott szempontrendszer alapjan, teamben dont a tovabbi személyes egyiittmiikodési
keretekrdl, a Programban valo részvételrol,;

a Programban részt vevokkel egyéni komplex esetkezelést végez a szakmai elbirdsok
betartasaval;

az igénybe vevot allapotinak megfeleld intézménybe iranyitja/juttatja, sziikség esetén
személyesen elkiséri;

ellatja az érintettek és hozzatartozoik szocialis és lelki segitségnytjtasat;

szocialis valsagkezelést (krizisintervencio) végez;

természetbeni és anyagi tamogatasokat kozvetit;

feltérképezi az igénybe vevok szocialis kornyezetét, kapcsolatrendszeriiket, valds igényeiket és
sziikségleteiket;

segiti a raszorulokat sajat jogaik és lehetoségeik felismerésében, tudatositva kotelezettségeiket
18;

eljar az igénybe vevok érdekében, timogatja 6ket jogaik érvényesitésében;

egyiittmitkodik az tigyfelekkel kapcsolatba keriild intézményekkel, munkaiigyi kdzponttal, a
szocialis igazgatas szervezeteivel, egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal,
egyhazakkal;

javaslatot tesz a kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére;

sziikség esetén specialis, problémaorientalt csoportokat szervez, miikodtet;

utcai szocialis munkahoz kapcsolddo feladatait Budapest Fovaros IX. Keriilet Ferencvaros
(foként) kozteriiletein végzi.
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5.3.2.1.2.5 Utcai Szocialis Munkas Csoport

Utcai szocialis munkatars:

Feladata megegyezik a V.3.2.1.2.4 pontban leirtakkal.

5.3.2.1.3 Szocialis Szolgaltato Kozpont

5.3.2.1.3.1 Nappali ellatasok

Szocialis/terapias munkatars:

Feladata:

Szervezi a szakmai teriilet¢hez tartozo ellatasok biztositasat.
Minél szélesebb korben ismerteti a IX. keriiletben szocialis segitséget igényld személyek
részére a szocialis ellatasok igénybevételi lehetdségeit.
A szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges dokumentumokrol informéaciot nyujt, telefonon és
személyesen egyarant, a szolgaltatasok igénybevételéhez sziikséges dokumentumok
kitoltésében segitséget nyujt.
Vezeti a jogszabalyok altal el6irt nyilvantartasokat, ellatotti dokumentéciokat:

o Nyilvantartasi konyv a nappali ellatasban részesiil6 személyekrol,

o Torzskonyv,

o napi ellatasban részesiilok latogatasi és eseménynapldja.
Az ellatottak adatainak, valamint a szolgaltatasra vonatkozo informaciokat naprakészen rogziti
(0j felvétel, megsziinés, valtozas).
A személyi téritési dijakat atsorolja.
Figyelemmel kiséri és feliigyeli a személyi téritési dijak feliilvizsgalatat, valamint a
méltanylasokkal kapcsolatos folyamatokat, azok hataridejének betartdsat, nyilvantartasat.
Gondoskodik arr6l, hogy az egyéb szocidlis szolgéltatdsok elérhetdségére vonatkozo
informaciok az érintettek szamara rendelkezésre alljanak, kozremiikddik az informaciok
rendelkezésre bocsatasaban.
Biztositja az egyes ellatasok kozotti koordinaciot, kommunikaciot, atjarhatosagot.
Elvégzi a klub vezetésével jar6 adminisztracios feladatokat a mindenkori hatalyos
jogszabalynak megfelelGen.
Intézi a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfeleld igénybevételi eljarast.
Koordinalja a Klub tagjainak foglalkoztatasat, a kulturalis programok szervezését.

Gondozo:

Feladata:

Személyes beszélgetések soran megismeri a klubtagokat, sziikség esetén segit a beilleszkedési
nehézségek lekiizdésében, igény esetén a problémamegoldasban.

Aktivan hozzéjarul 0j kapcsolatok kialakitasahoz a kdzosségben.

Segitséget nyujt az ellatast igénybe vevot érintd veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében,
a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

Figyelemmel kiséri az ellatott egészségi allapotat, kdveti az eloirt terdpia betartasat. Az orvos
eldirasa alapjan feliigyeli a gyogyszeradagolast. Sziikség esetén ellendrzi az igénybevevok
vérnyomasat, orvost, ment6t hiv.

Részt vesz a szabadid0s programok, rendezvények szervezésében, azokban aktivan
kozremiikodik, kirandulasok esetén elkiséri az ellatottakat.

Megtervezi, €s lebonyolitja az egyéni és csoportos foglalkoztatd programokat.

Figyelemmel kiséri, a pénzben- €s természetben nyujtott elldtasok jogosultsagi feltételeit.
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Segédgondozo:

Feladata:
- eljuttatja a napilapokat, hetilapokat az idésekhez,
- beszélget a klubtagokkal,
- Tv-t és videdt néz, zenét hallgat a gondozottakkal,
- tarsas-, kartyajatékokban, illetve kreativ foglalkozasokban vesz részt,
- gondozono feliigyelete mellett beteget latogat,
- gondozdnd feliigyelete mellett sétal a klubtagokkal,
- kulturalis rendezvényeken, eseményeken vesz részt, gondozond iranyitasa mellett;
- segit a klubtagok kiszolgalasaban.
A feladatat gondozo6i feliigyelet mellett végzi.

Technikai dolgozé (takaritd):

Feladata:
- Végzi az intézmények (kdzpontok, klubok) napi és nagytakaritasi feladatait.
- Az ebéd kiosztasanal segit a talalasi és mosogatasi feladatok elvégzésében.
- A hasznalt edények a HACCP altal elfogadott mosogatoszerben mosogatja és elobliti.
- Naponta eltavolitja a hulladékanyagokat.
- Sziikség szerint mos, fertdtlenit.
- Varatlan szennyezg€s esetén azonnali takarit.
- A szemétszallitashoz igazodva kikésziti a taroléedényt.

5.3.2.1.3.1.1 irisz Klub Szenvedélybetegek Nappali Intézménye

Szocialis/terapias munkatars:
Feladata megegyezik a 5.3.2.1.3.1. pontban leirtakkal.

Gondozo:
Feladata megegyezik a 5.3.2.1.3.1. pontban leirtakkal.

Technikai dolgozé (takaritd):
Feladata megegyezik a 5.3.2.1. pontban leirtakkal.

5.3.2.1.3.1.2 Hajléktalanok Nappali Melegeddje
Szocialis munkatars:

Feladata:

- megszervezi és biztositja a tagintézmény iigyeleti idejében az igénybe vevOk szamara az
intézmény szolgaltatasait;

- felel a nyugalmas kdrnyezet megteremtéséért;

- az értek és pénzkezelési szabalyzatanak megfelelden kezeli az igénybe vevdk értékeit és
pénzeszkozeit;

- sziikség estén természetbeni, pénzbeli juttatadsokat nyujt;

- tandcsot ad az iratok potlasaban;

- informaciét nytjt a hajléktalan ellatasrol (lakhatasi és egyéb esetekben);

- egészségiigyi ellatashoz vald hozzajutast segiti, nyilvantartja (TAJ kartya érvényesités);

- tid@szir6 papirokaz ellenérzi, nyilvantartja;

- koordinalja a fiirdést (sampon, toriilk6z6, hajnyirdgép és borotva kiadasa).
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Szocialis segito:

Feladata:

iigyeleti idejében segiti az igénybevevoket az adott koriilmények és lehetdségek kozott a
hajléktalanok nappali melegeddjében, a meleged6hdz tartozd csomagmegdrzdben;

a csomagmegOrzOben szakszeriien tarolja és feliigyeli a rabizott csomagokat;

nyomon kdveti a lejart csomagok selejtezését, a hazirendben szabalyozott feltételek szerint;
mossa a hajléktalan emberek ruhait;

13 oratol feliigyeli az ¢lelem kiosztasat.

5.3.2.1.3.1.3 Etkezési Csoport

Szocialis/terapias munkatars:

Feladata:

A szolgéltatas igénybevételéhez sziikséges dokumentumokrol informéciot nyujt, telefonon és
személyesen egyarant, a szolgaltatisok igénybevételéhez sziikséges dokumentumok
kitoltésében segitséget nyuijt.
Vezeti a jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasokat, ellatotti dokumentaciot

o Nyilvantartas az Etkeztetésben részesiilé személyekrol;

o Torzskonyv;

o étkeztetésre vonatkozd igénybevételi naplok vezetése a szallitas, elvitel és helyben

fogyasztas tekintetében.

Az étkezést igénybe vevO kérelmezdvel a Megallapodas megkdtését a FESZGYI azon
telephelyein végzi, melyek a Szocialis Szolgaltatd Kozpont szakmai iranyitasa ala tartozik,
szallitasos étkeztetést igénybe vevovel, a szallitasos étkeztetés biztositasara vonatkozo
Megallapodast az igénybe vevé lakhelyén/tartozkodasi helyén koti meg.
Az ellatottakra, valamint a szolgaltatasra vonatkozo6 adatokat naprakészen rogziti, 24 6ran beliil
(4j felvétel, megsziinés, valtozas folyamatos kovetése).
Intézi az étkeztetés igénybevételével kapcsolatos teendOket a mindenkori hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden.
Az étkeztetésben részesiilo ellatottak ebédjét megrendeli, illetve sziikség szerint lemondja.
Pontos igénybevételi adatokat szolgiltat a FIUK kijeldlt munkatéarsai részére a téritési dij
szamlak elkészitéséhez (étkezések targyhavi szama + szallitasok targyhavi szama).
Elvégzi a személyi téritési dijak feliilvizsgalatat, atsorolasat.
A méltanylas kérése esetén a méltanylasi kérelem benytjtasahoz sziikséges dokumentaciokat
Osszegyljti az igénybe vevoktol, megirja a méltanyldsi javaslatot, benyljtja a szakmai
igazgatohelyettes felé.
Adatszolgaltatoként elvégzi a TAJ alapu elektronikus nyilvantartasi (KENY SZI) rendszerben a
napi jelentési feladatokat.
A rendszerben szerepld adatokat folyamatosan figyelemmel kiséri, frissiti.
A feltoltott dokumentumokat naprakész modon vezeti:

o Me¢éltanylasok nyilvantartasa,

o Hatralékok nyilvantartasa,

o FEtkezési Normativa nyilvantartasa.

Szocialis asszisztens:

Feladata:

A szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges dokumentumokrol informéaciét nyujt, telefonon és
személyesen egyarant, a szolgaltatasok igénybevételéhez sziikséges dokumentumok
kitoltésében segitséget nyuijt.

Vezeti a jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasokat, ellatotti dokumentaciot:
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o (Nyilvéantartas az Etkeztetésben részesiilé személyekrél;

o Torzskonyv;

o étkeztetésre vonatkozd igénybevételi naplok vezetése a szallitas, elvitel és helyben

fogyasztas tekintetében.

Az étkezést igénybe vevO kérelmezdvel a Megallapodds megkdtését a FESZGYI azon
telephelyein végzi, melye a Szocilis Szolgaltaté Kdzpont szakmai iranyitasa ala tartozik, a
szallitasos étkeztetést igénybe vevdvel szallitasos étkeztetés biztositasara vonatkozo
Megallapodast az igénybe vevd lakhelyén/tartézkodasi helyén koti meg. Az ellatottakra,
valamint a szolgaltatasra vonatkoz6 adatokat naprakészen rogziti, 24 o6ran beliil (1) felvétel,
megsziinés, valtozas folyamatos kovetése).
Intézi az étkeztetés igénybevételével kapcsolatos teendOket a mindenkori hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden.
Az étkeztetésben részesiild ellatottak ebédjét megrendeli, illetve sziikség szerint lemondja.
Pontos igénybevételi adatokat szolgaltat a FIUK kijelolt munkatarsai részére a téritési dij
szamlak elkészitéséhez (étkezések targyhavi szama, + szallitasok targyhavi szama).
A téritési dijakrol szolo tajékoztatast az ellatottak felé kézbesiti.

5.3.2.1.3.2 Hazi segitségnyujtas

Szocialis/terapias munkatars (vezet6é gondozd):

Feladata:

Szervezi a szakmai teriilet¢hez tartozo ellatasok biztositasat.
Iranyitja a IX. keriiletben, szocidlis segitséget igényld személyek részére szocialis ellatas minél
szélesebb kori igénybevételi lehetdségének biztositasat.
A szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges dokumentumokrol informéaciot nyujt, telefonon és
személyesen egyarant, a szolgaltatasok igénybevételéhez sziikséges dokumentumok
kitoltésében segitséget nyuijt.
Vezeti a jogszabalyok altal el6irt nyilvantartasokat, ellatotti dokumentaciokat:

o Nyilvantartas a Hazi segitségnyujtasban részesiilo személyekrol

o - Torzskonyv.
Az ellatottak adatait, valamint a szolgaltatasra vonatkozd informéaciokat naprakész modon
rogziti (0j felvétel, megsziinés, valtozas).
Elvégzi a személyi téritési dijak atsorolasat.
Figyelemmel kiséri és feliigyeli a személyi téritési dijak feliilvizsgalatat, valamint a
méltanylasokkal kapcsolatos folyamatokat, azok hataridejének betartasat, nyilvantartasat.
Sziikség esetén mas tipusu ellatast kezdeményez.
A hazi segitségnytjtasba felvételt kérok elégondozasat és gondozasi sziikségletfelmérését
elvégzi, a sziikséges gondozast megszervezi és biztositja.
Elkésziti az igazolast a gondozasi sziikségletfelmérésrol, azt a kérelmezd felé atadja.
Az ellatds igénybevételét kérelmezd ellatas iranti jogosultsagat megvizsgalja, jogosultsag esetén
megallapodast kot, és a megallapodasban foglaltak szerint, valamint az igénybevételnek egyéb
kizaro6 okaira valo hivatkozas esetén megsziinteti azt.
A hazi segitségnytjtasban dolgozé munkatarsak altal vezetett Gondozasi naplok adatait
informatikai rendszerben naprakészen vezeti, ellenérzi, a Gazdasagi csoport felé tovabbitja a
szamldzashoz sziikséges igénybevételi adatokat, targyhavi gondozasi idoket.
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Gondozo:

Feladata:
- Személyi higiénével kapcsolatos feladatok:
o kozremiikodik a gondozott egészséges életterének kialakitasaban,
o a gondozottakat flirdeti, hajukat mossa, szdjukat &polja, kormiiket dpolja, pelenkdzza
oket,
o agyaz, agynemlt cserél;

- a gondozott kdrnyezetében végzendo feladatok:
o rendben tartja a lakas életvitelszeriien hasznalt helyiségeit, porszivoz, szelloztet,
felmos, portalanit,
o rendszerezi a haztartasi feladatokat;

- ¢lelmezéssel kapcsolatos feladatok:
o ismeri a gondozott étkezési sziikségleteit,
o koveti gondozott étrendjének Osszeallitdsanal az orvos/dietetikus utasitasait, ismeri a
legfontosabb diétakat,
o eltavolitja az ételmaradékokat, szemetet, talal, etet, mosogat, bevasarol;

- egészségligyi ellatassal kapcsolatos feladatok:
o az orvos elbirasai szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatokat elvégzi,
o az orvos altal rendelt gyogyszereket kivaltja és eldiras szerint beadja, ellenérzi a
gyogyszerszedést;

- pszichés gondozas:
o folyamatosan megfigyeli a hangulatvaltozasokat,
o felismeri a krizishelyzeteket;

- adminisztrativ feladatok: a fenti tevékenységek valds idejét tevékenységi naploban rogziti,
melyet naponta szakszerlien vezet, azt a gondozottal naponta aldirat;

- ellatja a szocialis ligyintézést, érdekvédelmet: {igyintézést (segélykérelmekkel-, nyugdijjal
kapcsolatos intéznivaldkat, kdziizemi dijakat, szamlak befizetését bonyolitja).

5.3.2.1.3.3 Szereto Kezek Idoskoruak Gondozohaza

Terapias munkatars:
Feladata:

- egyéni eseteket kezel,

- problémaorientalt csoportot vezet,

- csoportos €s egyéni segitd beszélgetéseket folytat.

- Pszichés gondozas soran aktivan hozzajarul uj kapcsolatok kialakitasdhoz a kozosségben.
Sziikség esetén segit a beilleszkedési nehézségek lekiizdésében, igény esetén pedig a
problémamegoldasban.

- Szocialis ligyintézés, érdekvédelem soran segitséget nyujt lakok a hivatalos ligyeik intézésében
(nyomtatvanyok beszerzése, kitoltés segitése, levelezés, telefonos ligyintézés, kisérés).

- Foglalkoztatas soran gondoskodik a klubtagok hasznos, kulturalt id6toltésérol, kozosségi
programokat szervez.

- Adminisztracios feladatait a jogszabalyoknak megfelelen elvégzi.

Apolé/gondozé:

Feladata:
- Munkaideje alatt a szolgaltatast igénybe vevo fizikai és mentalis ellatasat végzi.
- A szakmai vezet6, a szakmai team, valamint a laké bevonasaval egyiitt 30 napon beliil elkésziti
a gondozasi tervet.
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- Az atado naplot pontosan vezeti, a napi torténéseket részletesen leirja, miiszakvaltaskor az atado
naplé alapjan és személyesen a szobakat ellendrizve az eseteket egyénenként, részletesen
elmondva szamol be az 6t valto munkavallalonak.

- A Gondozohdz éltal kotelezden biztositott gyogyszerekkel és gyogyszerkészlettel kapcsolatos
adminisztraciot pontosan vezeti, a hidnyossagokért anyagi feleldsséggel tartozik.

- Gondoskodik a gydgyszerek beszerzésérdl, tartja a kapcsolatot a gyogyszertarral.

- A gyogyszereket az orvos utasitasai szerint kiadagolja és felligyel azok bevételére.

- Sziikség esetén orvost hiv, az orvos rendelésén részt vesz, dokumentalja és tajékoztatja a
szakmai vezetdjét.

- Gondoskodik a textilidk, agynemti és a szolgaltatast igénybe vevo ruhainak mosasarol.

- Sziikség szerint segitséget nyujt a fiirdetésben, - vagy fiirdet - a fiirdetési rend vagy az
igényeknek megfelelden, kiilon figyelemmel az inkontinens lakora.

- Feliigyeli a lakok személyi higiéné betartdsat, és ebben segiti a lakokat.

- A hozzétartozdkkal megfeleld kapcsolatot alakit ki, valamint torekszik a harmonikus kapcsolat
fenntartasara.

Technikai dolgozo:

Feladata megegyezik a 5.3.2.1. pontban leirtakkal.

6 A FESZGYI MUKODESI RENDJE

6.1 A FESZGYI szakmai forumai

6.1.1 Igazgatoi Tanacs

Az igazgatd tanacsado szerveként miikodik.
TAGJAI:
- éaltalanos igazgatohelyettes
- szakmai igazgatohelyettes (Csaladtimogatd és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje)
- szakmai igazgatohelyettes (Szocialis Szolgaltatdo Kozpont vezetdje)
- tématol fliggden: érintett meghivottak

MEGTARGYALJA:
- a FESZGYI egészét érintd szervezeti és miikddési kérdéseket,
- az éves munkatervet, értékeli annak teljesitését,
- akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentosebb kérdéseket,
- az éves képzési és tovabbképzési tervet,
- amunkavallalokat érint6 élet- és munkakoriilményeket befolyasolo kérdéseket,
- tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd, vagy a tanacs tagjai a tanacs
elé terjesztenek.

Az igazgatdi tanacsot az igazgato hivja Ossze és vezeti.

A tandcs iilésérdl emlekeztetd késziil, valamint az elkésziilt jegyzOkonyv aldirasra és megorzésre
kertil.

6.1.2 Csoportértekezlet

A FESZGYT szervezeti tagozodasanak megfeleld szakmai csoportok onallo értekezlete.
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MEGTARGYALJA:
- acsoport elézo értekezlet ota eltelt idészakban végzett munkajat
- acsoport el6tt allé szakmai feladatokat,
- az észlelt hidnyossagokat és annak megsziintetési modjat,
- amunkavallalok javaslatait.

Az értekezletet az adott szakmai terlilet vezetdje hivja 0ssze €s vezeti.
A csoportértekezletet heti rendszerességgel kell megtartani.

A nagyobb szakmai teriileteket (Csaladtdmogatd és Gyermekjoléti Kozpont; Szocialis Szolgaltatd
Kozpont) érintd értekezleteket az igazgatohelyettesek jogosultak 6sszehivni. Az értekezletre meg kell
hivni az adott szakmai teriilet szakmai vezetdit, valamint az igazgatot.

Az értekezletrdl emlékeztetd, feljegyzés késziil, melyet az értekezletet Osszehivd vezetd, és a
jegyz6konyvvezetd ir ala. A feljegyzés egy példanyat harom napon beliil meg kell kiildeni az igazgatd
részére, egy példanyat irattarba kell elhelyezni.

6.1.3 Osszdolgoz6i munkaértekezlet

A FESZGYI-ben a demokratikus miikddés elveinek érvényesiilése érdekében az intézményvezetd
sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi munkaértekezletet tart.

Az intézményvezetd évértékelo tajékoztatot tart az munkatarsaknak a FESZGYI egész éves munkajarol

ERTEKELI:
- a FESZGYI eltelt iddszak alatt végzett munkajat,
- a FESZGYI munkatervét és annak teljesitését,
- akovetkezd idészak feladatait.

Az értekezletet az igazgatd hivja Gssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a FESZGYI valamennyi f6- és részfoglalkozasi munkavallalojat, a
kozalkalmazotti tanacs, az intézményi dolgozok érdekeit képviseld szakszervezet, valamint a fenntarto
képviselGjét.

Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet az igazgato, valamint a jegyzOkonyvvezeto ir ala, és azt
irattarban Orzésre keriil.

Az igazgatonak az értekezleten elhangzott, megvalaszolatlan kérdésekre 8 napon beliil irasban kell
valaszt adnia.

6.2 A munkavallalokkal kapcsolatos rendelkezések

Az igazgaté hatarozza meg:

- a szervezeti egységeken beliili munkakdroket a szakmai igények ¢€s feladatok fiiggvényében
az iranyitasi jogokat gyakorlo szerv altal meghatarozott 1étszdmkereten beliil,
- amunkarendet, a munkaid6-beosztast a jogszabalyi eldirasok alapjan.

A FESZGYI munkavallaloinak feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo szabalyok és a
munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban, valamint a munkakéri leirasban foglaltak alapjan
torténik. A munkavallalo koteles a munkakorébe tartozd munkat az elvarhatd szakértelemmel ¢€s
pontossaggal, a FESZGYI mikodésével osszefliggd titkot megtartva a vonatkozd szabalyoknak és
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eléirasoknak, az igazgatd, valamint a szakmai vezetd utasitasainak és a szakmai elvarasoknak
megfeleléen végezni.

A FESZGYI egyetlen munkavallaloja sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a FESZGYl-re,
munkaltatora, fenntartora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott
esetben a jogszabdlyban eldirt adatszolgiltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, tigy nem adhato
felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek a FESZGYI miikodésével Osszefiiggd titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a FESZGYT érdekeit sértené. A FESZGY1 valamennyi
munkavallaloja koteles a tudomasara jutott a FESZGYI mukddésével Osszefliggd titkot mindaddig
megorizni, amig annak kozlésére az igazgatotdl engedélyt nem kap. A FESZGYI miikodésével
Osszefiiggo titok megsértése felelosségre vonast von maga utan.

A FESZGYI miikodésével dsszefliggd titoknak mindsiil:

- a FESZGYT altal kezelt személyes adatok,

- a FESZGYI mukddésére, szervezetére vonatkozoé informacio, illetéleg minden olyan tény,
adat, terv, okirat, dokumentum, eljaras, mely a FESZGYI mukodési, gazdasagi érdekeit
sértené,

- a FESZGYTI tevékenységével kapcsolatban barmilyen mdédon a munkavallalé tudomasara
jutott adat, tény, informacio.

A FESZGYI mikddésével osszefiiggo titok aldl kivételt képez mindaz az informacié, amely nyilvanos
(jogszabaly alapjan barki altal megismerhetd), illetdleg amelynek nyilvanossadgra hozatalat vagy
kiadasat jogszabaly, hatdsag, birdsag teszi kotelezévé, a jogszabalyban vagy hatarozatban el6irt
mértékben és személyek részére.
Az igazgatd, az ltaldnos igazgatohelyettes, valamint a szakmai igazgatohelyettesek, ha jogszabaly
masképpen nem rendelkezik:
- egyes feladat- és hataskoriik gyakorlasat a szakmai irdnyitasa alé tartozo vezetdre irasban eseti
jelleggel vagy visszavonasig atruhazhatjak,
- aszakmai iranyitasuk ala tartozo személytdl barmely iigyet magukhoz vonhatnak,
- a szakteriiletiikhoz tartozé esetekben — a jogszabalyok keretei kdzt — sziikség szerint utasitast
adhatnak,
- ajogszabalyok szabta keretek kozott megsemmisithetik, vagy megvaltoztathatjak a szakmai
iranyitasuk ala tartozo barmely szervezeti egység vezetdje, vagy munkavallaldja altal hozott
dontést, illetve kezdeményezhetik a dontés megsemmisitését, vagy megvaltoztatasat.

A FESZGYI-né¢l foglalkoztatott kdzalkalmazott, kdzfoglalkoztatas keretében dolgoz6 vagy megbizasi
jogviszonyban all6 személy a szolgaltatast igénybe vevotdl ajandékot nem fogadhat el, illetve sem maga,
sem hozzatartozdja, egyenes- és oldalagi rokona a gondozottal személyi tartasi (életjaradéki, oroklési)
szerz6dést nem kothet, gondnokként nem rendelhet6 ki.

A FESZGYT valamennyi munkavallaloja felelds a teriiletéhez tartozo szakmai szabalyok betartasaért.

A FESZGYI munkavallal6i munkajuk soran a Szocialis Munka Etikai Kodexe utmutatésai szerint jarnak
el.

A FESZGYI valamennyi munkavallaloja felelds az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok betartasaért.

A munkavégzésre vonatkozo szabalyok és belsd szabalyzatok megismerése és az azok alapjan torténd
eljaras valamennyi munkavallal6 szdmara kotelezo.

A felettes vezetd rendelkezése alapjan a kozalkalmazottak kotelesek olyan, képzettségiiknek,
végzettségiiknek megfeleld, egészségi allapotukra sérelmet nem jelent6 szakmai tevekénység ellatasara
is, mely szabalyzat, vagy a munkakori leirds szerint, mas szervezeti egység, vezetd, vagy munkavallalo
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feladatkorébe tartozik. Ilyen esetben, az tiigyben feladatkdrrel rendelkezd szervezeti egység
tajékoztatasarol a munkat elrendelé gondoskodik.

Az tigyiratok és dokumentumok kezelésének részletes szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Munkaiigyi és huménpolitikai feladatellatas keretében — a FIUK-kel valo egyeztetés keretében — valésul
meg a hosszi- és kozéptava személyzeti munka feltételeinek kidolgozasa, megvaldsulasanak
biztositasa, munkaer6-gazdalkodasi koncepciok és az ezzel kapcsolatos intézkedések kidolgozasa.

Az igazgato a szervezeti egységekkel egyeztetve hozza meg dontését a munkaerdsziikséglet-tervezés,
felvétel, gazdalkodas és teljesitményosztonzés feladatainak lebonyolitdsdban, mindségének javitasaban.

A FESZGYT feladata az anyagi és erkolcsi elismerés rendszerének kidolgozasa.
6.2.1 Kozalkalmazotti jogviszony

A kozalkalmazotti jogviszony a Kjt. alapjan, hatdrozatlan/hatarozott iddre torténd kinevezéssel és annak
elfogadasaval jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat irasba kell foglalni. A kozalkalmazotti
jogviszony helyettesités céljabol vagy meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasara
hatarozott idore torténd kinevezéssel is Iétesithetd. A jogviszony Iétrejottekor az alkalmazott
tajékoztatast kap arrol, hogy milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel
keriil foglalkoztatésra.

A FESZGYI megéllapodhat sajat munkavallalojaval is munkakdrén kiviil es6 feladatra, atmeneti
hatérozott iddre.

Munkaba allas csak érvényes egészségiigyi munkaalkalmassag vizsgalattal és erkolcsi bizonyitvannyal
torténhet. A szakmai feladatot ellatok, valamint az 6nkéntes jogviszonyban foglalkoztatottak esetében
sziikséges azon nyilatkozat beszerzése is, melyben nyilatkozik arra vonatkozéan a munkavallalo, hogy
vele szemben nem 4ll fenn foglalkoztatast kizar6 ok (Gyvt. eldirdsa szerint).

Palvaztatasi rendszer:
A Kjt. értelmében kozalkalmazotti jogviszonyt csak palyaztatas utjan lehet betdlteni a FESZGYI-nél,
mely aldl a kivételeket a Kjt., valamint a végrehajtasi rendelet hatdrozza meg.

Altalanos szabalyként alkalmazando:
- apalyazatokat, valamint a palyazat nélkiil betdltendé munkakdroket és a kinevezés feltételeit
meghatarozott helyen és formaban kézz¢é kell tenni,
- a palyazokat a palyazati hataridé lejartat kdvetden az intézményvezetd altal l1étrehozott
legalabb kéttagt bizottsag hallgatja meg és dont a kinevezend6 kdzalkalmazott személyérol.

Gyakornoki rendszer:

A szakmai kovetelményekre tekintettel a FESZGYI-ben a Kjt. altal meghatarozott gyakornoki rendszer
mikodik, melynek részletes tartalmat, a gyakornok €s a segit6 kotelezettségeit, a szamonkérés feltételeit,
valamint az értékelés, koztiik a mindsités szabalyait kiilon ,,Gyakornoki szabalyzat” tartalmazza, melyet
az igazgato készit el.

6.2.2 Egyéb foglalkoztatasra (megbizasi, vallalkozasi) iranyulo jogviszony

A szakmai munka el0segitése céljabol a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozott feladatokra - az
igazgato altal meghatarozott - megbizdsos jogviszony, illetve véllalkozoi szerz6dés jon létre. Egyéb
foglalkoztatasra (megbizasi, véallalkozasi) iranyuld jogviszonyra a Ptk. rendelkezései az iranyadok.
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6.2.3 Kozfoglalkoztatottak

Budapest Fovaros Kormanyhivatala Keriileti Hivatala Foglalkoztatasi Osztalyaval kotott eseti
szerz6dések alapjan, a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint egyéb
torvények modositasarol szolo 2011. évi CVI torvény és a kozfoglalkoztatdshoz nyujthatod
tamogatasokrol szoloé 375/2010.(XI1.31.) Korm. rendeletben megfogalmazott célok és feladatok
megvaldsitasanak érdekében, a FESZGYT lehetdségeinek és igényeinek megfelelden feladatot vallal a
munkaképes lakossag munkahoz juttatasa, az allaskeresdk foglalkoztatasanak el6segitése érdekében.

A kozfoglalkoztatasi jogviszony hatarozott idejii szerzédéssel jon létre a kozfoglalkoztatott és a
FESZGYI kozott.

A foglalkoztatas tartalmat, maodjat, helyét és idejét a munkakori leirds tartalmazza.
6.2.4 Onkéntesek

A FESZGYI-ben lehetdség van kozérdekii onkéntes tevékenységre is, melynek kovetkeztében dnkéntes
jogviszony jon létre. A jogviszony nem jar kozvetlen anyagi juttatdssal, melytdl az igazgatod
engedélyével, figyelemmel a FESZGY]I koltségvetési helyzetére el lehet térni.

A jogviszony létrejottének feltétele az onkéntes szerzo6dés megkotése, mely tartalmazza a feladatok,
tevékenységi korok leirasat, ezek teljesitésének maodjat, idejét és helyét.

Az Onkéntesek altal végzett munka jellegérdl és annak id6tartamarol nyilvantartast kell vezetni.
6.2.5 Kozosségi szolgalatot nyujtok fogadasa

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) szerint az érettségi bizonyitvany
kiadasdhoz 6tven oOra kozosségi szolgalat teljesitése sziikséges. A tanulok szamdara a kozépiskoldk a
9 — 11. évfolyamon (lehetoség szerint harom tanévre) ardnyosan elosztva szervezik meg a kdzosségi
szolgalat teljesitésére alkalmas tevékenységeket. A nemzeti koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol
sz6l6 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet nevesiti azokat a tevékenységi koroket, ahol a kdzdsségi
szolgalat teljesithetd, melyek soradban a szocialis teriilet szerepel. Ennek megfeleléen a FESZGYI az
adott kozépfokt oktatasi-nevelési intézményekkel kotott egyilittmiikodési megallapodas keretében
fogadja a kdzosségi szolgalatot végzo diakokat.

A munkaltatoi jogok gyakorldja: az igazgato.
6.3 Vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL. torvény 3. § és 4. §-ai szerint
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok:

- igazgato

- éaltalanos igazgatohelyettes

- szakmai igazgatohelyettes

- kozbeszerzési eljaras esetén az abban bizottsagi tagként, vagy egyéb mindségeben eljard

személy

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat a Vagyonnyilatkozat-kezelési szabalyzat tartalmazza.

6.4 Helyettesités

A FESZGY]I-ben folyd munkat a munkavallalok id6leges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
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Igazgato:
Tavolléte, akadalyoztatasa, illetve az igazgatdi beosztas atmeneti betdltetlensége esetén az altalanos
igazgatohelyettes az igazgato teljes jogu helyettesitését latja el.

Altalanos igazgatohelyettes:
Tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a teenddket az igazgatohelyettes altal kijelolt munkatars
latja el, elézetes megbizas alapjan.

Szakmai igazgatéhelyettesek:
Tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a teendOket az igazgatd altal kijelolt munkatérs latja el,
elézetes megbizas alapjan.

Helyettesitésnek szamit a betegallomany, szabadsag idejére, illetve atmenetileg ellatatlan feladatoknak
sajat munkavallaloval torténd helyettesitése.

Munkavallalok:

Helyettesitésre a FESZGYI valamennyi munkavallaloja kotelezhetd.

A munkavallalok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a szakmai vezetdk javaslata
alapjan az igazgato feladata.

A helyettesités megszervezése, valamint a folyamatos szakmai munka biztositasa érdekében a tavollétet,
az akadalyoztatast minden esetben - az akadalyoztatas bekovetkezése esetén haladéktalanul - jelezni kell
minimum a munkakezdést megel6zden az igazgatonak, vagy a szakmai vezetonek.

A jelzést, amennyiben 3 munkanapot meghalado6 szabadsag terhére torténik, irasba kell foglalni, minden
mas esetben elegendd a szobeli jelzés.

A helyettesité személy, csak azonos munkakort betdlto személy lehet.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavallalokat érint6 konkrét feladatok a munkakdri leirasokban
keriilnek szabalyozasra.

A helyettesitést az igazgatd irasban rendeli el, amennyiben nem a munkakori leirasokban rogzitett
modon torténik.

6.5 A munkakor atadas-atvétel rendjének szabalyai

A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekdvetkezo személyi valtozasok, valamint
tartos tavollét (varhatoan 3 honapot meghalado) esetén kell végrehajtani.

A munkakort

- amunkakor ellatasara kinevezett 4j munkavallalonak, vagy

- a helyettesitéssel megbizott munkavallalonak,

- 1j kinevezés vagy helyettesitési megbizas hianyaban a munkakort a kdzvetlen vezetének
kell atadni.

A munkakor atadas-atvételt irasban, jegyzékonyvben rogzitetten kell megtenni.

A munkakor atadas-atvételérol készitett jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- az atadas-atvétel helyét, idopontjat, targyat;

- az atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatait, a vonatkozé munkakori leirast;

- a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsorolasat és az azok végrehajtasanak helyzetére
vonatkoz6 adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozo hianyossagokat;

- az atadasra keriilé iratanyagokat, utasitdsokat, terveket, szabalyzatokat, leltari targyak
jegyzékét;

- az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos
esetleges észrevételeit, megallapitasait.
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A jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az atado és az atvevo munkavallalo, valamint
kozvetlen munkahelyi vezetdjiik irja ala.

A jegyzOkonyv egy-egy példanyat a munkakort atado és atvevé munkavallald, valamit a kozvetlen
vezetd kapjak meg.

6.6 A munkaido

A FESZGYI munkavallaloi heti 40 6ras munkarendben dolgoznak. A részmunkaidében dolgozok
heti 20, illetve heti 30 6ras munkarendben latjak el feladatukat.

Az igazgatd, az éaltaldnos igazgatOhelyettes, valamint a szakmai igazgatOhelyettesek munkaideje
kotetlen munkarend. A torzsidot az emlitett vezetok munkakori leirasa tartalmazza.

A FESZGYI egyéb munkakorokben dolgozd kézalkalmazott munkavallaldinak heti munkaidd beosztasa
kotott. Az egyes munkakorokhoz kapesolodé munkakdri leirasok tartalmazzak a munkaidd beosztast.

Azokban a munkakorokben, ahol a munkavallalok terepmunkat is végeznek, figyelembe kell venni,
hogy a terepmunkahoz sziikséges idokeret rendelkezésre alljon.

A terepmunkara rendelkezésre allo id6 kotetlen felhasznalast, azonban az elvégzett munkarol irasban
kell beszamolot késziteni, és folyamatosan vezetni kell a terepmunkéhoz sziikséges adminisztraciot.

A készenléti szolgalatot a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkavallaloi latjak el 1 honapra eldre
elkészitett beosztas szerint. Heti valtasban egy 0 teljesit szolgalatot. A készenléti szolgalat ellatasaért —
a havonta leadott igazolt teljesités alapjan — a készenléti szolgalatot ellatd munkavallalok atalanydijban
részesiilnek.

A kotetlen munkaidé beosztasban dolgozok, illetve az esetmenedzserek, csaladsegitok, szocialis
asszisztensek, adossagkezelési tandcsaddk, a szenvedélybetegek nappali ellatasdval foglalkozo
munkavallalok, utcai szocidlis munkasok munkajukrdl havi rendszerességgel kotelesek irasban
elszdmolni a szervezeti egységek vezetdinek.

Minden munkavallald kételes részt venni és pontosan megjelenni a kotott idejii feladatokon:
- lgyeleti szolgalatok,
- munkaértekezletek,
- tovabbképzések,
- egyéb az intézményvezetd és a szervezeti egységek vezetdi altal elrendelt alkalmak.

A gazdasagi-ligyviteli, adminisztracios-ligyviteli, és a szervezeti egységekhez beosztott munkavallalok,
a munkakori leirdsukban meghatarozottak szerint, illetve az igazgatd, altalanos igazgatdohelyettes,
szakmai igazgatohelyettes, és a szervezeti egységek vezetdi altal eldirt munkarendben — figyelemmel a
Kjt., illetve az SZMSZ vonatkoz6 rendelkezéseiben foglaltakra — latjak el feladataikat.

A Csaladtamogato és Gyermekjoléti Kozpont €s a Szocialis Szolgaltatd Kozpont iigyeleti feladatait az
Intézménnyel munkaviszonyban all6 munkavallalok lathatjak el.

A FESZGYI folyamatos mikddésének zavartalan biztositdsa érdekében a vezetéi megbizassal
rendelkez6 munkavallalok beosztasardl gy kell gondoskodni, hogy illetékes vezeté6 minden esetben
legyen elérhetd. A vezeté munkavallalok beosztasarol eldzetes egyeztetés lapjan az igazgato, illetve
atadott jogkor esetén az altalanos igazgatohelyettese dont. A készenléti vezetdi ligyeletes az ligyeleti
idejében torténd események iigyintézésekor az atadott jogkor keretében teljes kord intézményvezetoi
felhatalmazassal és felel6sséggel jar el.
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A fentiektdl eltéré munkarendrdl az igazgatd jogosult intézkedni.

A FESZGYI érdekeinek figyelembevételével az igazgatd, vagy altala atadott jogkorben altalanos
igazgatohelyettese, illetve az illetékes szakmai vezetd az egyes szakmai egységekre meghatarozott
munkarendet és iigyeleti rendet modosithatja.

A heti és napi munkaidd, illetve ligyeleti beosztasokat és munkarendet a fentiek alapjan — a hatalyos
jogszabalyoknak és az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen — a szakmai egységek vezetdi allitjak
Ossze és az igazgatod hagyja jova.

6.7 Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett tervet kell
késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato,
akadalyoztatasa esetén az atadott jogkorben altaldnos igazgatohelyettese jogosult.

A munkavallalok éves rendes szabadsdganak mértékét a Kjt., valamint az Mt.-ben foglalt el6irasok
szerint kell megallapitani.

A munkavallalokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A FESZGYI-ben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért, ellendrzéséért a Csaladtdmogatd és
Gyermekjoléti Kozpont vezetdje és a Szocialis Szolgaltato Kézpont vezetdje a felelds.

6.8 Felelosség, kartéritési kotelezettség

A munkavallalok feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorokre, valamint
személyes felelosséggel tartoznak az intézményvezetonek és a felettes vezetdiknek. Ezen tilmenden
felelosek a veliik kapcsolatba keriilt személyek, csaladok és gyermekek érdekében végzett szakmai
tevékenységiikért, a dokumentumok naprakész vezetéséért.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk végzett szakmai munka egészére, valamint a
megoldando problémak jelzésére.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalo — vétkességére tekintet nélkiil — a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan targyakban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
kizarolagosan hasznal vagy kezel, azokat jegyz¢ék vagy elismervény alapjan atvett.

Az ugyintézOket, gondozokat és a szakmai vezetdket az altaluk kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értektargy tekintetében teljes feleldsség terhel, melyet a felel6sségvallalasi nyilatkozat aldirasaval
igazolnak.

Amennyiben a FESZGYI-nél a kart tobben, egyiittesen okoztak egyetemleges kotelezésnek van helye.

A FESZGYI valamennyi munkavallaloja felelés a berendezési és felszerelési targyakért, azok
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért
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A kartérités mértékét részletesen a kollektiv szerzodés szabalyozza, egyéb kérdésekben a Kjt. és a Mt.-
nek szabalyai az iranyadok.

A munkavallalé a szokasos személyi hasznalati tdrgyakat meghalado6 értékti hasznalati targyat csak az
igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. szdmitogép, egyéb
szamitastechnikai, vagy hiradastechnikai eszkoz stb.)

A FESZGYI minden munkavallalojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitsa, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

6.9 Tovabbképzés

A FESZGYI a tanulmanyok folytatasaban, tovabbképzésben azokat a munkavallalokat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez, szakmai munkajukhoz nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott
képesités megszerzése. Ilyen esetekben a helyettesités rendje alapjan kell eljarni, figyelembe véve a
tanulmanyi szerzddésben — amennyiben megkdtésre keriilt —, illetve kiilon megallapodasokban
foglaltakat. Tanulményok folytatdsaval kapcsolatos tanulmanyi szabadsagokat kiilon, ,, TSZ”
megjeloléssel kell nyilvantartani — a jelenléti iven és szabadsag nyilvantartd kartonon egyarant.

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol szolo
9/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: tovabbképzésrdl és a szocialis szakvizsgarol szolo
rendelet) alapjan a személyes gondoskodast nyujté intézményvezetd éves tovabbképzési tervet koteles
késziteni.

A tovabbképzési terv tartalmazza:
- atargyévben tovabbképzésben részt vevok varhato szamat, munkakdriik és a varhato tavolléti
1do feltlintetésével,
- atovabbképzésben részt vevok helyettesitésére vonatkozo tervet,
- atovabbképzésre fordithato forrasok megjeldlését és felosztasat,
- atovabbképzési kotelezettségiiket teljesitok szamat.

A munkaltato koteles az éves tovabbképzési tervben szerepld munkavallalo szamara a tovabbképzésen
vald részvétel idejére munkaidé-kedvezményt biztositani, erre az idére tavolléti dijat fizetni, a
tovabbképzés részvételi dijat viselni.

A tovabbképzés szabalyai:
- Mindenki irdsban kételes kérni az igazgatd engedélyét a tovabbtanulashoz, a tovabbképzéshez.
- A fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
- Koteles leadni a tovabbtanulé munkavallald a konzultacios idépontokat.
- A FESZGYI a tandij és a konyvek arat, ati koltséget, valamint a tovabbképzési dijakat a
tanulmanyi szerz6désben meghatarozott feltételek szerint csak szamla ellenében tériti.

A tovabbképzési tervének elkészitésekor eldnyben részesiil az a munkavallalo, aki tovabbképzésre
kotelezett, mindsitett tovabbképzésre kivan jelentkezni, valamint a munkavéllald tovabbképzési
iddszakanak végso hatarideje kiilondsen indokolja a képzésen valo részvételt.

Az igazgat6 tanulmanyi szerz6dést kot azon munkavallalokkal, akiknek a tanulmanyai a munkakoriik

betoltéséhez elengedhetetlen. A szerzédésben, megallapodasban foglaltak, mind a munkaltatora, mind
a munkavallalora nézve kotelez6 jellegliek. Akik tanulmanyi szerzodéssel, illetve megallapodassal nem
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rendelkeznek, a munkaltatd nem tamogatja sem a fels6fokl-, sem a kozépfoku tanulmanyaikat.
Esetiikben a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kell eljarni.

A tovabbképzésrdl és a szocidlis szakvizsgarol szo6ld rendelet, valamint a vezet6i megbizéassal
rendelkezd szocidlis szolgéltatast nyujtd személyek vezetoképzésérol szolo 25/2017. (X. 18.) EMMI
rendelet a tovabbképzésre kotelezettként nevesiti a szocialis alapellatasban, a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi tevékenységet végzo személyeket.

6.10 A FESZGYI iigyfélfogadasi rendje

FESZGYI Igazgat6sag, titkarsag (Lenhossék u. 7-9.):
hétfo — csiitortok 8% — 15% éra,
péntek 8% — 13%6ra
Pénztari orak: szerda: 8% — 15% ¢ra,
csiitortok: 8% — 15% ora
Aldozatsegité Csoport és Tanacsadé Kozpont (Lenhossék u. 24-28.):
Elézetes id6pontegyeztetés alapjan

Etkezési csoport (Lenhossék u. 7-9.): hétfo — csiitortok 80— 16 6ra,
péntek 830~ 13%%ra
Telephelyeken: munkanapokon 8% — 16% 6ra

Csaladtamogatoé és Gyermekjoléti Kozpont:
o Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatisi Egység (Lenhossék u. 7-9.)

hétfo 8% — 18% 6ra,
kedd 890 _18% §ra,
csiitortok: 890 _ 18% 4ra,
péntek: 8% — 13% 6ra
Dijhatralék-kezelési Csoport (Lenhossék u. 24-28. fszt.8.)
hétfo 9% _ 18% 4ra,
szerda 120 16% 6ra,
péntek 8% — 12% 6ra
o Csalad- és Gyermekijéléti Kozpont (Ull6i it 69.)
hétfo 890 — 18% ¢ra,
kedd 890 _16% ora,
szerda: 890 _ 16 4ra,
csiitortok: 8% — 18% 6ra

HS2 Ifjasagi Iroda és Kozosségi Tér (Haller u. 50-52.):
hétfd — péntek: 12°— 18% 6ra
Ovodai és Iskolai Szocislis Segité Csoport
(Thaly Kalman utca 17. B. épiilet 1. emelet.)
Elozetes id6pontegyeztetés alapjan
o Gyermekek Atmeneti Otthona (Fehér Hollé u. 2-4.)
Gyermekek Atmeneti Otthona 24 6ras nyitvatartassal iizemel, gyermekfelvétel a nap
barmely id6szakaban.

Latogatasi id6: I. szamu csoport hétkdzben 9%_11% ¢ra
16%-18% 6ra

hétvégén 9%_11% 6ra

15%0-18% 6ra

I1. szam1 csoport hétkdzben 18%-19% 6ra

hétvégén: 10%°-12% 6ra

valamint 14%0-18% ¢ra
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Mama-klub: hétfo és csiitdrtok: 9% _12% 4ra
o Lélek-Pont és Utcai Szocialis Munkas Csoport (Tizolto6 u. 23.):

hétfo: 9% _ 18% fra,
kedd: 8% — 16% éra,
szerda: 9% _ 15% bra,
csiitdrtok: 8% — 16% éra,
péntek: 800 — 14% 6ra
o Lélek-Pont (Tiizolt6 u. 32/b fszt. IV.):
hétfo: 9% _ 18% 6ra,
kedd: 8% — 16 6ra,
szerda: 9% _ 15% bra,
csiitdrtok: 8% — 16% éra,
péntek: 8% — 14% 6ra

Szocidlis Szolgaltato Kozpont:
o Nappali Ellatasok:
Borostyan Idések Klubja (Knézich u. 17.)
hétfétél — péntekig 8% — 16% 6ra
Szereté Kezek Idések Klubja (Toronyhaz u. 11. fszt. 2.)
hétfotol — péntekig 8% — 16 %%ra
Platan Idé6sek Klubja (Toronyhaz u. 11. fszt. 3.)
hétfétol — péntekig 8% — 16% 6ra
Arvacska Idések Klubja (Osztag u. 17.)
hétfétél — péntekig 8% — 16% 6ra
Napsugar Idések Klubja (Mester u. 33-35.)
hétfétél — péntekig 8% — 16% 6ra
irisz Klub Szenvedélybetegek Nappali Ellatasa (Berzenczey u. 26.)

hétfo 9% _ 17% bra,
kedd 9% _ 18% fra,
szerda 9% _ 19% bra,
csiitdrtok 9% _17% 4ra,
péntek 9% _ 14% 6ra,

Hajléktalanok Nappali Melegeddje (Gubacsi u. 21.)
hétfd — péntek 9% — 15% 6ra
o Hazi segitségnyujtais:

Nefelejcs Gondozasi: (Knézich u. 17.)

hétfs — péntek 8% — 16% 6ra
Szivarvany Gondozasi Kozpont (Toronyhaz u. 11. fszt. 3.)

hétfs — péntek 8% — 16% 6ra
Tavirozsa Gondozasi Kozpont (Mester u.33-35)

hétfs — péntek 8% — 16% 6ra

o Szeret6 Kezek Idéskoriiak Gondozohaza (Friss u. S.)
El6ézetes id6pontegyeztetés alapjan

7 Kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak részletes szabalyait az FESZGY1 igazgatdja hatarozza meg ugy,

hogy a jogszeriiségi és szakszeriiségi kovetelmények érvényesiilése mellett biztositott legyen a gyors
ligyintézés is. A részletes szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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8 Bankszamla feletti rendelkezés

A FESZGYI bankszadmlaja feletti rendelkezési joga az igazgatonak, altalanos igazgatohelyettesnek,
valamint az igazgat6 altal erre irdsban felhatalmazott személynek, valamint a FIUK vezetdjének,
gazdasagi vezetdjének, gazdasagi vezetd helyettesének vagy az daltaluk irdsban felhatalmazott
személynek egyiittesen van a mindenkor hatalyos belso szabalyzatok figyelembevételével

A FESZGYT szamlajat a K&H Bank Zrt. vezeti.

Az alairasra jogosult személyekegyedi azonositd kulccsal és egyedi aldirasi koddal rendelkeznek.
9 Utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jog
9.1 Kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelése

Utalvanyozéasra a FESZGYI-ben az igazgatd jogosult. Tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén az
igazgatonak joga van az utalvinyozast irdsban atruhazni. Az utalvinyozéds csak az érvényesitett
okmanyra vezetetten, vagy kiilon irasbeli rendelkezés utjan térténhet. Az utalvanyozott kiadasokon a
felhasznaldé munkatars alairasaval igazolja a kiadas sziikségességét.

A FESZGYI pénziigyi-, ellenjegyzdi feladatait a FIUK gazdasagi vezetdje, vagy az altala erre irasban
felhatalmazott személy latja el. A pénziigyi ellenjegyz0 koteles meggy6z6dni az ellenjegyzés el6tt, hogy
a kotelezettségvallalashoz a sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre all-e.

Ervényesitési feladatokat a FIUK vezetdje, vagy az altala irasban erre felhatalmazott személy lathat el.
A részletes szabalyokat a ,,Gazdalkodasi szabalyzat a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesités igazolas, érvényesités és utalvanyozas rendjérdl” szo6l6 szabalyzat tartalmazza.

9.2 Pénz- és értékkezelés

A pénz- és értekkezelés soran kiilonos figyelemmel kell lenni a feladattal érintett munkavallalok teljes
anyagi feleldsségére, igy amennyiben ideiglenesen nem latjak el munkakoriiket, az altaluk kezelt pénz
¢s értek megfelelo atadas-atvételérdl gondoskodni kell.

A részletes szabalyokat a ,,Pénzkezelési szabalyzat” tartalmazza.

10 A FESZGYI ugyiratkezelése

A FESZGYI-ben az iigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgato felelds.
A részletes szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

11 A FESZGYI bélyegzoi, azok hasznalata és kezelése

11.1 A FESZGYT hosszu bélyegzoje

FERENCVAROSI SZOCIALIS ES GYERMEKJOLETI
INTEZMENYEK IGAZGATOSAGA (FESZGYI)

1096 Bp. Lenhossék u.7-9

tel: 216-0983: 2018-6175
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11.2 A FESZGYI korbélyegzoje

Ferencvarosi Szocidlis és Gyermekjoléti
Intézmények Igazgatosaga

11.2.1 Hasznalat és kezelés

Valamennyi cégszer(i alairasnal korbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzo hasznalata a FESZGYI
nevében torténik és jogi felelosséggel, illetve jogkdvetkezménnyel jar.

A bélyegzok hasznalatara vonatkozo részletes szabalyokat a Bélyegzd-kezelési szabalyzat tartalmazza.

A korbélyegzo haszndlatara az alabbi munkakdrben foglalkoztatott személyek jogosultak:
1. igazgato,

altalanos igazgatohelyettes,

szakmai igazgatohelyettes,

szakmai vezetd,

vezetd gondozo,

szocialis/terpids mukatars,

koordinator, csoportkoordinator,

szakmai programfelelds,

intézményvezeto altal megbizott egyéb személy.

A bélyegzot kezelo koteles a bélyegzoket tigy hasznalni, hogy azokhoz illetéktelen személy ne

férhessen hozza.

O N E RS

Az igazgatd feladata annak meghatarozasa, hogy munkakoronként, illetve beosztasonként az egyes
hivatalos bélyegz6kbdl hany darab sziikséges.

A FESZGYI-ben hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevo
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a titkarsagi asszisztens, valamint az adminisztrator a felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasarol
a titkarsagi asszisztens gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

12 A FESZGYI 6vo, védo eloirasai

A FESZGYI minden munkavallalojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden munkavallalonak ismernie kell a FESZGYI Munkavédelmi szabalyzatat és Tlizvédelmi

szabalyzatat, valamint tiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat, valamint koteles az ezekben
foglaltakat betartani.
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13 Bombariado esetén kovetendé eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy a székhely vagy a telephelyek épiiletében bombat, vagy ahhoz hasonl6
robbandeszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az illetékes hatdsdgokat és az igazgatot.

Az érintett szervezeti egység vezetdje a lehetd legrovidebb idén beliil megteszi a hataskdrébe tartozo
sziikséges intézkedéseket, a Tlizvédelmi szabalyzatban rogzitett kivonulasi terv szerint elrendeli az
épiilet elhagyasat. Az érintett épiiletben dolgozo vezetd beosztasu munkavallalok kozremiikddnek a
telephely elhagyasanak lebonyolitasaban.

Tovabbi intézkedésre a hatdsagi vizsgalat lezarasat kovetden az igazgato jogosult.

14 A FESZGYI miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

14.1 Alapito okirat és SZMSZ

Az alapito okirat tartalmazza a FESZGYI mukddésére vonatkozo legfontosabb adatokat, melyet a
Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, mint alapito
fogadott el.

A FESZGY1 miikddését meghatarozé dokumentum az SZMSZ.

14.2 Szabalyzatok

1. A FESZGYI miikodésével dsszefiiggd szabalyzatok
1.1. Iratkezelési Szabalyzat, melléklete Irattari terv
1.2. Erdek-képviseleti forum miikodésének szabalyzata
1.3. Reprezentacios kiadasok szabalyzata
1.4. Bélyegz6-kezelési szabalyzat
1.5. Kikiildetési szabalyzat
1.6. Kozérdeku adatok kozzétételének rendjérdl szolo szabalyzat
1.7. Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjérdl szolo szabalyzat
1.8. Adatvédelmi és informatikai biztonsagi szabalyzat
1.9. Bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

2. Gazdasagi szabalyzatok (a FESZGY], valamint a FIUK szabalyzatai egyiittesen):
2.1. Pénzkezelési szabalyzat
2.2. Vagyonvédelmi szabalyzat
2.3. Gazdalkodasi szabalyzat a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas,
érvényesités és utalvanyozas rendjérol
2.4. Eszk0z0k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
2.5. Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
2.6. Beszerzési szabalyzat
2.7. Integralt kockazatkezelési eljarasrendje

3. Gazdasagi szabalyzatok (FESZGYT)
3.1. Béren kiviili juttatasok
3.2. Vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség szabalyzata
3.3. Onkoltség szamitasi szabalyzat
3.4. Cafetéria szabalyzat
3.5. Ruhazati koltségtérités szabalyzata
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4. Egyéb szabalyzatok (a FESZGY], valamint a FIUK szabalyzatai egyiittesen):
4.1. Munkavédelmi szabalyzat
4.2. Tlzvédelmi szabalyzat

5. Egyéb szabalyzatok (FESZGY]I)
5.1. Gépjarmi hasznalati szabalyzat
5.2. Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak rendjérol sz616 szabalyzat
5.3. Munkahelyi kockazatértékelés, kockazatbecslés

14.3 Egyéb dokumentumok

- éves munkaterv
- éves beszamolo

15 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a FESZGYI munkavallaldinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizio, a radio és az irott sajtd (beleértve az elektronikus sajtot is) képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezé eldirasokat:

o A FESZGYI-t érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az igazgato, vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A nyilatkozatot adonak a tomegtajékoztatd eszkoz munkatarsainak udvarias, konkrét, objektiv
valaszokat kell adnia.

o A kozolt adatok szakszer{iségéért s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala a FESZGYI tevékenységében zavart, a FESZGYI-nek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti a sajtd6 munkatarsat, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

o Kiilfoldi sajtéoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi szabalyokra, az Szt.
94/E § (5) bekezdés szerinti titokvédelemre: ,, Az ellatast igénybe vevot megilleti személyes adatainak
védelme, valamint a magénéletével kapcsolatos titokvédelem” a személyiségi jogok védelmére,
valamint a FESZGYI jo hirnevére és érdekeire.

A fenti rendelkezéseken feliil a FESZGYI barmilyen tartalmu, forméju médiamegjelenésre kizarolag az
igazgatd hozzajarulasaval keriilhet sor. A FESZGYI médiamegjelenésnek kell tekinteni kiilondsen a
FESZGYI nevének, jelképeinek, a FESZGYI 4altal hasznalt épiileteinek, vagyontargyainak a
feltlintetését, a médiaban torténd megjelentetését is.

Az intézményi médiamegjelenés nem cél, a médiamegjelenésre kizardlag a tajékoztatas és a FESZGY1
altal szervezett programokra torténd figyelemfelhivas érdekében keriilhet sor, a médiamegjelenés
politikai célokat nem szolgalhat.
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Az igazgatd hozzajaruldsa nélkiil tilos a FESZGYI médiamegjelenitése adomanyosztassal
Osszefliggésben, amennyiben az adomanyozé személye megallapithatd, kivéve, amennyiben az
adoményozo a fenntart6, vagy a Magyar Allam.

A munkavallalok és az ellatottak jogainak védelme érdekében a FESZGYTI teriiletén és kozvetlen
kornyezetében az intézményvezetd hozzajarulasa nélkiill médiamegjelenitésre el6készitd tevékenységet
(kiilonosen riportkészitést, felvételkészitést) folytatni tilos.

16 A FESZGY]I-ben végezheto reklamtevékenység

Reklamhordozo csak az igazgat6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

17 Erdekvédelem

17.1 Dolgozoi érdekkeépviselet

A munkatigyi kapcsolatokat és a kozalkalmazotti jogviszonyt érintd kérdésekben a Kjt.-ben és az Mt.-
ben leirtak szerint kell eljarni, érdekképviseleti szervek bevonasaval.

A FESZGYI igazgatdja egyiittmiikodik az intézményi munkavallalok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a munkavallalok érdekképviselete és érdekvédelme. A FESZGYI
igazgat6 tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

Az igazgatd a kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok ide vonatkozo
rendelkezései alapjan megallapodast kothet. A FESZGYI mikddését segitd testiiletek, szervek és
kozosségek tiléseirdl feljegyzést kell késziteni.

17.2 Ellatottak érdekegyeztetése, érdekvédelme

A FESZGYI szervezeti egységeinek Hazirendje, valamint a Gyermekek Atmeneti Otthona
Erdekképviseleti Forum Szabalyzata tartalmazza az ellatottak érdekvédelmét. A szocialis és
gyermekvédelmi feladat ellatdsa soran tajékoztatni kell az ligyfeleket a FESZGYI ellatottjogi
képviseldjének személyérdl és elérhetségérdl (jol lathatd helyen ki kell fiiggeszteni az errdl szolo
tajékoztatot a FESZGYI-ben).

17.3 A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezéen kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendje

A FESZGYT az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvényben (tovabbiakban: Info. tv.) szabalyozott elvek alapjan a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos
adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének és eltavolitasanak szabalyait, illetve az e feladatok
ellatasaval kapcsolatos munkakoroket, a munkakorok kozotti egylittmiikodés rendjét a mindenkori
hatéalyos jogszabalyok alapjan végzi.
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17.4 Az informacios onrendelkezési jog

A FESZGYI az Info. tv. szerint az informacids onrendelkezési jog és az informécioszabadsag biztositasa
érdekében a személyes adatok védelmét, valamint a kozérdeki és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok
megismerés¢hez és terjesztéséhez vald jog érvényesiilését szolgalod alapvetd szabalyokat betartja,
valamint ezen szabalyokat alkalmazza, kiilonos tekintettel a személyes adatok védelmével Osszefiiggo
adatkezelési elvekre. Személyes adat kizarolag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

A FESZGYT az adatkezelési tevékenysége korében gondoskodik tovabba arrdl is, hogy a kezelt adatok
kore, adatkezelés modja, célja és jogalapja megfeleljen az Eurdpai Parlament és Tanacsa természetes
személyeknek a személyes adatok tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szold 2016/679/EU rendelet (a tovabbiakban:
GDPR) el6irasainak is.

A FESZGYI gondoskodik tovabba az adatvédelem alkotmanyos elemeinek biztositasardl, az
adatbiztonsdg kovetelményeinek érvényesiilésérol, az érintettek személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzaférés, az adatok megvaltozasadnak és jogosulatlan nyilvadnossagra hozatalanak vagy
felhasznalasanak megakadalyozasarol.

A FESZGYI — kozfeladatot ellatdé szervként — a GDPR alapjan koteles adatvédelmi tisztviselot
foglalkoztatni. Az adatvédelmi tisztviseld tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelé vagy
adatfeldolgoz6, tovabba az adatkezelést végzo alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésekben.

Az adatvédelmi tisztvisel0 feladata:

- az adatvédelmi rendelkezéseknek (kiilonos tekintettel a GDPR-nak), tovabba az adatkezel6
vagy adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak vald
megfelelésnek az ellendrzése, ideértve:

o a feladatkorok kijelolését,
o az adatkezelési miiveletekben résztvevo személyek tudatossagnovelését, képzését,
o valamint a kapcsolodo auditokat is.

- szakmai tanacsot adasa az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint a hatasvizsgalat
elvégzésének nyomon kdvetése, tovabba egylittm{ikddés a felligyeleti hatdsaggal.

- Az adatkezeléssel Gsszefliggd ligyekben kapcsolattartd pont szerepének ellatasa a feliigyelo
hat6sag fel¢, valamint adott esetben, barmely egyéb kérdésben konzultilds a feliigyeld
hat6saggal.

18 Adatkezelés

A FESZGYI adatvédelemmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos szabalyait a Belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

A FESZGYI természetes személyek személyes adatait, az SZMSZ-ben és a Szakmai Program altal
meghatarozott feladatainak ellatasa céljabol, a jogszabalyok altal eldirt korben, az dnkéntesen igénybe
vett szolgaltatasok esetében is kotelezden kezeli.

Az adatszolgaltatds elmaradasa esetén az Onkéntes alapll szolgaltatds nem vehetd igénybe, illetve
gyermeket érintd adatszolgdltatasi kotelezettség nem teljesitése az egylittmikodési kotelezettség
megszegését jelenti.
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A FESZGYI az adatkezelési tevékenységeirdl nyilvantartast vezet, mely papir alapon elérhetd a
FESZGYI székhelyén és telephelyein, a falitijsdgokon mindenki szamara hozzaférhetd modon
kifliggesztve.

Az adatkezelési tevékenységekrdl vezetett nyilvantartds elektronikusan is elérhetd6 a FESZGYI
honlapjan.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa adatkezelési tevékenységekre lebontva tartalmazza a
kezelt adatok korét, megjeldlve annak jogalapjat, céljat, az adattovabbitasra vonatkozoé rendelkezéseket,
az adattarolas idotartamat, az adatokhoz hozzaféré személyek korét.

18.1 Adatbiztonsag

A megadott személyes adatokat a FESZGYI sajat szerverecken tarolja, felhdszolgaltatast,
adatfeldolgozo6i kozremiikodést nem vesz igénybe. A FESZGYI megfelelé informatikai, technikai és
személyi intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt személyes adatokat védje tobbek
kozott a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan megvaltoztatasa ellen. fgy példaul az
informatikai rendszerben tartolt adatokhoz vald hozzaférést jelszoval, tiizfallal védi, illetve adatkezelési
szabalyzatot készitett, a foglalkoztatottak részére rendszeres képzést tart.

18.2 Az érintettek személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogaik

18.2.1 A tajékoztataskéréshez valo jog

Az érintett személy az intézményi elérhetOségeken keresztiil, irdsban tajékoztatast kérhet a FESZGYI-
t6l az alabbiakrol:

¢ milyen személyes adatait,

e milyen jogalapon,

e milyen adatkezelési cél miatt,

e milyen forrasbol,

e mennyi ideig kezeli,

e a FESZGYI kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott

hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

A FESZGYTI az érintett kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb
azonban 25 napon beliil az altala megadott elérhetségre kiildott levélben teljesiti.

A tajékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kér6 a folydo évben azonos adatkérre vonatkozdan
tajékoztatasi kérelmet az adatkezel6h6z még nem nyujtott be.

18.2.2 Iratbetekintési jog

A szolgaltatast igénybe vevonek a ra vonatkozod iratokba iratbetekintési joga van, az iratrél masolatot,
kivonatot készithet vagy masolatot kérhet a szolgaltatdo (FESZGYTI) igazgatojatol.

A gyermek sziildje vagy torvényes képviseldje a szolgaltato (FESZGYI) igazgatojatdl kérelmezheti,
hogy betekinthessen a kiilon jogszabaly szerinti gyermekvédelmi nyilvantartasnak a gyermek
vonatkozasaban kit6ltott adatlapjaiba, valamint a gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatonal,
intézménynél keletkezett, illetve részére megkiildott, a gyermekkel kapcsolatos iratba.

A FESZGYI megtagadhatja, illetve korlatozhatja a gyermek, és az 6t neveld sziil6, vagy a gyermek

torvényes képviseldje tartozkodasi helyére vonatkozoan tajékoztatasat, és irat-betekintési jogat az alabbi
esetekben:
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a) ha a sziil6 a gyermeke, a gyermeket nevel6 masik sziilo, a gyermeket gondozd személy vagy a
gyermekkel egy haztartasban €16 személy sérelmére elkdvetett blincselekmény miatt biintetoeljaras
hatalya alatt all,

b) ha a sziil6 ellen gyermeke, a gyermeket nevelé masik sziil6, a gyermeket gondozé személy vagy a
gyermekkel egy haztartdsban €16 személy sérelmére elkovetett, a hozzatartozok kozotti erdszak miatt
alkalmazhato tévoltartasrdl szo6ld torvényben meghatarozott hozzatartozok kozotti erdszak miatt
alkalmazhato ideiglenes megel6z6 tadvoltartd hatdrozat vagy megel6z0 tavoltartd hatarozat iranti eljaras
van folyamatban, illetve a biinteteljarads soran vagy a partfogo feliigyelet magatartasi szabalyaként
tavoltartast rendeltek el, a tavoltartas idétartamaig.

Dijmentesen jogosult betekintést kérni a szolgaltatd, a FESZGYI igazgatdjatol — az alabbiakban
megjelolt korlatozassal — a gyermekjoléti szolgaltatas igénybevétele esetén:

a) a gyermek sziildje, feltéve, hogy sziildi feliigyeleti jogat a birdsag nem sziintette meg,

b) a gyermek torvényes képviseldje,

¢) a korlatozottan cselekvoképes gyermek és

d) a nagykorava valt gyermek,
a Gyermekeink védelmében elnevezésli informatikai rendszer torzsadat alrendszerében, valamint
tervezo €s értékelo alrendszerében —a Gyvt. 136/A. (6) bekezdésben és a 136. § (5) bekezdésében foglalt
korlatozassal — a gyermekre, illetve személyére vonatkozdan a szolgaltatd, intézmény altal kitdltott
adatlapba, valamint jogosult arra, hogy kérésére az adatlapot nyomtatott formaban dijmentesen
rendelkezésére bocsassak.

A gyermekjoléti szolgaltatas a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében végzett szocialis
segitémunka és az utdgondozas tevékenysége esetén a gyermek sziildje dijmentesen jogosult betekintést
kérni a gyermekjoléti szolgaltatd, intézmény vezetdjénél a személyére vonatkozo, a szolgaltato,
intézmény altal a Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszer tervezd és értékeld
alrendszerében, valamint a gyermekre vonatkoz6, a Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai
rendszer torzsadat alrendszerében a Ptk. 4:175. § (2) bekezdése szerinti, a gyermek sorsat érintd
lényeges kérdésre vonatkozo adatba.

18.2.3 A helyesbitéshez valo jog

Az érintett személy a FESZGYT elérhet6ségein keresztiil, irdsban kérheti, hogy a FESZGYT moédositsa
valamely személyes adatat.

A FESZGYT a kérelmet legfeljebb egy honapon beliil teljesiti, és errdl az altala megadott elérhetéségre
kiildott levélben értesiti.

18.2.4 A torléshez valo jog

Az érintett személy az intézményi megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban kérheti a FESZGY]I-t6l
a személyes adatainak a torlését.

A torlési kérelmet a FESZGY]I abban az esetben utasitja el, ha a FESZGYI-t a személyes adatok tovabbi
tarolasara jogszabaly kdotelezi. Ilyen eset példaul az, ha az irattarazasra vonatkoz6 hataridé nem telt le.
Amennyiben azonban nincs ilyen kotelezettség, akkor a FESZGYT a kérelmet legfeljebb egy honapon
belill teljesiti, és errdl a megadott elérhetdségre kiildott levélben értesiti az érintettet.

18.2.5 A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog
Az érintett személy a FESZGYI megadott elérhetdségein keresztiil, irasban kérheti, hogy a személyes

adatait a FESZGYT zarolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmii jelolésével és az egyéb
adatoktol elkiilonitett kezelés biztositasaval). A zarolas addig tart, amig az érintett altal megjel6lt indok
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szlikségessé teszi az adatok tarolasat. Az adat zarolasat kérheti az érintett példaul abban az esetben, ha
ugy gondolja, hogy a beadvanyat az Intézmény jogellenesen kezelte, azonban az altala kezdeményezett
hatdsagi vagy birosagi eljaras érdekében sziikséges az, hogy a beadvanyt az Intézmény ne toérélje. Ebben
az esetben a hatdsdg vagy a birdsdg megkereséséig az Intézmény tovabb tarolja a személyes adatot
(példaul az adott beadvanyt), ezt kdvetden torli az adatokat.

18.2.6 A tiltakozashoz valo jog

Az érintett személy a FESZGYI megadott elérhetdségein keresztiil, irasban tiltakozhat az adatkezelés
ellen, ha a FESZGYI a személyes adatot kdzvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljabol
tovabbitana, felhasznalna. Az érintett személy tiltakozhat az ellen is, ha a FESZGY]I a hozzajarulasa
nélkiil a személyes adatot tudomanyos kutatas céljabol felhasznalna.

18.2.7 Az adathordozhatésaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato formatumban megkapja, tovabba jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa.

18.2.8 Hozzajarulas visszavonasanak joga

A hozzijarulds barmikor visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a visszavonas el6tt a hozzéjarulés
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét.

18.2.9 Jogorvoslathoz valé jog

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszaval az érintett felkeresheti a FESZGYI adatvédelmi
tisztviseldjét a FESZGYI elérhetdségén. A FESZGYI igazgaté megbizza az adatvédelmi tisztviselot a
panasz kivizsgalasara, és tajékoztatja az érintettet a vizsgalat eredményérdl és az altala megtett
intézkedésekrol.

Amennyiben a személyes adatok kezelése sérti a vonatkozo jogszabalyokat, jogosult az érintett az
adatvédelmi feliigyeleti hatésagnal panaszt tenni vagy birésaghoz fordulni.

Az adatvédelmi perek elbirdlasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint
— az ¢érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is megindithato.

19 ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, melynek kozzétételérél a FESZGY1
igazgatoja gondoskodik.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg
hatalyat vesziti a FESZGYI 2026. januar 8. napjan kelt IV-50/2026.01.13. iktatoszamt Szervezeti és
Miukddési Szabalyzata.
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Ferencvarosi Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmények
Igazgatosaga
Lenhossék u. 7-9.
Igazgato,
Altaldnos igazgatéhelyettes

MELLEKLETEK:

1. Melléklet - Szervezeti abra
| |

Csaladtamogaté és Gyermekijoléti Kozpont Aldozatsegitd Csoport és Tanacsado Szocidlis Szolgalato Kozpont

Lenhossék u. 7-9. Kozpont Bp., Lenhossék u. 7-9.
Szakmai igazgatohelyettes Lenhossék u. 24-28. Szakmai igazgatohelyettes
[ [ [ | [ [ |

Gcesri:ae?(_'glséti GCesrir:aeiciZu e S D] Utcal Szocialis Nappali ellétésok és Id6skortak

Al yll't' iJE , yK"z ]nt Otthona Munkés Csopor ppEtk i Hazi segitségnyujtas ndoz6hdz
apellatasi Egyseg Kozpo Fehér Hollo u. 2-4. Tiizolt6 u 23, eatetes gondozchaza

Lenhossék u. 7-9. UlLGi ut 69.
[ : |

Dijhatralék-kezelési | | H52 Ifjisagi Iroda és LELEK Pont , - Cae e Nefelejcs Gondozési Sze[etﬁ Kélek
Csoport Kozoségi Tér Tlizolt6 u. 23. Etkeztetési Csoport Kuubja G Idoskordak
Lenhossék u. 24-28. Haller u. 50-52. Tiizolt6 u. 32/B. fszt. IV. Lenhossék u. 7-9. Knézich . 17 PR Gondoz6héza

T T Friss u. 5.

Tavirézsa Gondozasi
Kozpont
Mester u. 33-35.

Napsugar Idések
Klubja
Mester u. 33-35.

Ovodai és Iskolai
Szocialis Segité

Csoport
Thaly K. u. 17.
Arvacska ldések Szivarvany Gondozasi
Klubaja Kozpont
Osztagu. 17. Toronyhédz u. 11. fsz. 3.

Platén Idések Klubja
Toronyhdz u. 11. fszt. 3.

Szeretd Kezek Id6sek
Kluba
Toronyhdz u. 11. fszt. 2.

frisz Klub
Szenvedélybetegek
Nappali Intézménye
Berzenczey u. 26.

Hajléktalanok Nappali
Melegeddje
Gubacsi u. 21.
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Szervezeti abra munkakorokkel

Ferencvarosi Szocialis és Gyermekjéléti Intézmények
Igazgatosaga
Lenhossék u. 7-9.
igazgato (intézményvezetd),
altalanos igazgatéhelyettes
asszisztens/adminisztrator
ellatotti koordinator
gépjarmlivezets
takaritd
Osszesen: 7 4llashely

Csaladtamogato és Gyermekjoléti Kozpont
Lenhossék u. 7-9.
szakmai igazgatéhelyettes,
szocidlis munkatars

|
_ I
Aldozatsegité Csoport és Tanacsado
Kozpont
Lenhossék u. 24-28.
aldozatsegit6 koordinator,
aldozatsegit6 szocialis munkas

Osszesen: 2 allashely

Szocialis Szolgalaté Kozpont
Bp., Lenhossék u. 7-9.
Szakmai igazgatohelyettes,
szocialis/terapias munkatars

Csalad- és
Gyermekjoléti
Alapellatasi Egység
Lenhossék u. 7-9.
mb. szakmai vezeté,
szocidlis munkatars,
csaladsegito,
jelzérendszeri
felel6s/tanacsado,
szocidlis asszisztens,
technikai munkatars

Osszesen: 18 4llashely

Csalad- és
Gyermekjoléti
Kozpont
Uueéi ut 69.
mb. szakmai vezetd
szocialis munkatars,
esetmenedzser/tana
csado,
szocialis diagnozist
készitd
esetmenedzser,
szocialis-asszisztens,
technikai munkatras
Osszesen: 15 allashely

Dijhatralék-kezelési
Csoport
Lenhossék u. 24-28.
adossagkezelési
tanacsado

Osszesen: 3 4llashely

H52 Ifjusagi Iroda és
Kozoségi Tér
Haller u. 50-52.
ifijusagiszakérto,
szakmai
programfelelds,
ifjlusagsegito,
ifijusagsegit6-
tanacsado
Osszesen: 6 allashely

Gyermekek Atmeneti
Otthona
Fehér Holl6 u. 2-4.

mb. szakmai vezet6,
szocialis munkatars,
|. csoport
gyermekfelligyeld,
technikai dolgozo,
neveld
Il. csoport
gyermekfeliigyeld,
gyermekvédelmi
asszisztens,
csaladgondozo,
neveld

Osszesen 14 4llashely

Utcai Szocialis
Munkas Csopor
Thzolt6 u 23.

csoportkoordinator,
szocidlis munkatars

Nappali ellatasok és
Etkeztetés

mb. szakmai vezet6,
szocialis / terapias
munkatars,

Osszesen 3 allashely

Hazi segitségnyujtas
mb.szakmai vezetd,
szocialis/terapias
munkatars,

Idéskoruaak
gondozohaza

mb. szakmai vezetd
szocialis / terapias
munkatars,

Etkeztetési Csoport

LELEK Pont Lenhossék u. 7-9.

Tiizolt6 u. 23.
Thzolt6 u. 32/B. fszt. IV. AT Afi
szocialis/terapias

munkatars,
szocialis

asszisztens

Osszesen: 3
allashely

szocialis munkatars

Osszesen: 34llashely

Ovodai és Iskolai
Szocialis Segito
Csoport
Thaly K. u. 17.
csoportkoordinator,
o6vodai és iskolai
szocialis segitd

Osszesen: 16 allashely
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Borostyan Idések
Klubja
Knézich u. 17.
mb. vezetd,
szocialis/terapias
munkatars,
gondozo,
segédgondozd
(részmunkaidés)
technikai
Osszesen: 5 allashely

Nefelejcs Gondozasi
Kozpont
Knézch u. 17.
mb. vezet6-
szocialis/terapias
munkatars,
vezet6 gondozo,
gondozo,
Osszesen: 6 dllashely

Szeret6 Kezek
Idéskoraak
Gondozdhaza
Friss u. 5.
apolé/gondozo,
mentalhigiénés,
technikai dolgozo
Osszesen: 7 f6

Napsugar Idések
Klubja
Mester u. 33-35.
mb vezet6,
szocialis/ terapias
munkatars,
gondozo
technikai dolgozé
Osszesen: 3 allashely

Tavirézsa Gondozasi
Kozpont
Mester u. 33-35.
mb. vezet6-
szocialis/terapias
munkatars,
vezet6 gondozo,
gondozd

Osszesen: 9 allashely
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Arvacska Idések
Klubaja
Osztagu. 17.
mb. vezet6-
szocidlis/terapias
munkatars,
gondozd,
technikai dolgozd

Osszesen: 3 llashely

Szivarvany
Gondozasi Kozpont
Toronyhaz u. 11. fsz. 3.

mb. Vezetd-
szocialis/terapias
munkatars,
vezetd gondozo,
gondozé
Osszesen: 94llashely

Platan Id6sek Klubja
Toronyhaz u. 11. fszt. 3.
mb. vezetd-
szocialis/terapias
munkatars,
gondozo,
technikai dolgozo,
Osszesen: 4 allashely

Szeret6 Kezek Idések
Kluba
Toronyhaz u. 11. fszt. 2.
mb.vezetd-
szocialis/ terapias
munkatars,
gondozo,
segédgondozo,
technikai dolgozd
Oszzesen: 5 allashely

irisz Klub
Szenvedélybetegek
Nappali Intézménye
Berzenczey u. 26.
mb. vezet6-
szocidlis/terapias
munkatars,
gondozd,
technikai dolgozd,
Osszesen: 4 4llashely

Hajléktalanok Nappali
Melegedéje
Gubacsi u. 21.
mb. vezet6-szocidlis
munkatars,
szocialis munkatars,
szocialis segitd,
Osszesen: 5 allashely




2. Melléklet - Munkakori leiras - igazgato

MUNKAKORI LEIRAS
MunKkavallalO: = ceeerriiiriiiiiereectescctesncnctcnsenns

Munkakér: igazgatd — magasabb vezetd

Jogallasa:

A Ferencvérosi Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmények Igazgatosaga (tovabbiakban: FESZGYT)
igazgatojanak jogallasat, feladat- és hataskorét az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet hatarozza meg

Az igazgat6 hatarozott id6tartamui — ..... év ..... honap ..... napjatol ...... év ...... hénap ..... napjaig —
kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll az altala vezetett intézménnyel (FESZGYI), vezetdi feladatait
magasabb vezet6i megbizas keretében latja el, az alapveté munkaltatoi jogkor gyakorloja Budapest
Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorldja a polgarmester.

Munkavégzés helye: Ferencvarosi Szocialis és Gyermekjoléti Intézmények Igazgatdosaga
(1096 Budapest, Lenhossék u. 7-8.) és annak telephelyei

Munkaideje: 40 6ra/hét, napi 8 ora
Feladatai:

- Azigazgato egyszemélyi felelos vezetéje a FESZGYI-nek.

- Felelos a FESZGYT és egységei szakszerii, torvényes mikodéséért.

- Felelosséggel tartozik a fenntartonak a vonatkozd térvényben, rendeletekben és intézményi
szabdlyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaért, a FESZGYI és szervezeti egységei
mukodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, az Alapitdé Okiratban foglalt alapfeladatok és
alaptevékenységek megvalositasaért.

- Dont a FESZGYI mikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzédés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.

- Felelés a FESZGYI és szervezeti egységei milkodésére vonatkozo, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban (tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott dokumentumok elkészitéséért, valamint az
eléirasoknak megfeleld nyilvantartdsok vezetéséért.

- Meghatarozza a vezetdi (belso) ellenérzés szabalyait, feladatait, szakmai feladatokra vonatkozdan
ellatja azt, valamint iranyitja és ellendérzi annak menetét.

- Felelés a FESZGYI szervezeti egységei kozotti egylittmiikddésért.

- Képviseli a FESZGYI-t, ez esetben teljes és onallé alairasi joggal rendelkezik. E feladat ellatasat
esetenként atruhazhatja az egységek vezetdire, amennyiben a képviselet kizarolag az adott
egységgel kapcsolatos.

- A rendelkezésére allo koltségvetés alapjan biztositja a feladatok szakszeri ellatasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételeket.

- Javaslatokat készit a fenntartdé részére a szolgaltatasok fejlesztésére, 10 szolgaltatasok
megvalositasara.
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Kiilon jogszabalyban eldirt feltételek szerint a FESZGYI minden munkatarsara vonatkozdan
gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Ezek egy részét kiillon munkaltatéi utasitasban atruhazhatja az
egységek vezetoi részére.

Felel6s a szervezettség, a munkafegyelem ¢s az etikai szabalyok érvényesitéséért és betartasaért.
Felelds olyan munkahelyi légkor kialakitasaért, amelyben a torvények és belsé szabalyzatok
betartasaval minden dolgozo6 hatékony és eredményes munkat végez.

Vezet6i feladatait — tavollétében — esetenként megjeldlt helyettesével dsszehangoltan végzi.

A FESZGYI munkajardl minden évben a fenntart6 altal meghatdrozott idépontra éves szakmai,
statisztikai beszamolot koteles késziteni. Ezen kiviil a fenntartd kérésére barmikor koteles a
FESZGYTI tevékenységével Osszefiiggd tajékoztatast adni.

Felel6s a jogszabalyban meghatarozott, az Onkormanyzat altal kételezéen ellatandd altalanos és
specialis segito szolgaltatas biztositasaért.

Felel6s a FESZGY]I szakmai tevékenységéért.

Az igazgatd felelossége az SZMSZ tervezet eldkészitése, vitdra bocsatasara, elfogadtatasara
(mddositas esetén is).

Az SZMSZ, valamint a K6zalkalmazotti Szabélyzat el6irasainak megfeleloen megbizza a munkajat
segitd vezetoket, feleldsoket.

El6késziti a FESZGYI mikddésére, tevékenységére vonatkozo szakmai, gazdalkodasi koncepciét,
dontésre eloterjeszti a program tervezetét. A programkészités kozben egyezteti az elképzeléseket a
fenntartoval, majd jovahagyatja a kész programot.

Az elfogadott, jovahagyott Szakmai program alapjan végzi, szervezi, ellendrzi, elemzi és értékeli
a FESZGYI munkajat.

Az eredményes, szinvonalas tevékenység érdekében biztositja a dolgozok képzésben,
tovabbképzésben valo részvételét, valamint a rendszeres szakmai konzultaciot. Tovabbképzési
tervezetet készit.

Gondoskodik a vezetdi team rendszeres 0sszehivasarol, mukodtetésérol.

A kliensek anyagi tamogatasarol szolo szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen dont a FESZGYI-
nél megjelend ligyfelek részére kifizetend6 anyagi juttatasokrol.

Felel6s az egységek egymas kozotti egyiittmtikodéséért, az egységek belsé munkamegosztasaért,
szervezettségéért, mas intézményekkel valo kapcsolattartasért, az informacid aramlasért.

Felelos a FESZGYI feladatkorén beliil felmeriilt problémak és esetleges panaszok kivizsgalasaért,
a sziikséges intézkedések megtételéért.

Felelos a FESZGYI klienskorében a szocidlis és mentalhigiénés jolétet veszélyeztetd tényezok
feltarasaért, elemzi az adatokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a szakmai feladatok maradéktalan ellatasa érdekében kiilsd szakértok €s
szakemberek munkéjat vegyék igénybe.

Intézményi szakmai hattérként tamogatja az allampolgari kezdeményezéseket, a civil szféra
szervezOdését.

Az igazgatd koteles a FESZGYI Bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatdban, az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban és az intézményi adatvédelem és adatbiztonsaggal
Osszefliggd valamennyi belsO szabdlyzatban, utasitisban, valamint jogszabalyi rendelkezésben
foglalt rendelkezés betartasara.

Az igazgatd az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban foglaltak szerint ismerhet meg
személyes adatokat.

Azigazgato koteles az adatvédelmi tisztviseld felé jelezni, amennyiben a munkakdorét érintd szakmai
szabalyozo valtozasa személyes adatok kezelését érintd valtozassal jar.
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Az igazgat6 koteles a FESZGYT altal kezelt személyes adatokat érintd kérdésekben az adatvédelmi
tisztviselovel a kapcsolatot kozvetleniil tartani, a személyes adatokat érinté dontések meghozatala
el6tt véleményét kikérni.

Gazdalkodasra vonatkozo feladatai:

A FESZGYT gazdasagi szervezettel nem rendelkezé dnkormanyzati koltségvetési szerv.

Az igazgatd egyszemélyi felelosséggel és kartéritési felelosséggel tartozik a kezelésében 1évo
vagyontargyakért.

Felel6sséggel tartozik a koltségvetés eldiranyzatainak betartasaért, betartatasaért.

A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eliranyzatok figyelembevételével szervezi a munkat.
A sziikséges intézkedések megtételével biztositja a FESZGY]I részére jovahagyott éves miikddési
koltségek torvényes felhasznalasat.

Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, felkésziil a sziikséges
modositasokra.

A koltségvetés ismeretében folyamatosan gondoskodik a FESZGYI takarékos, ésszeri
gazdalkodasarol.

Budapest, ...........

munkaltatd munkavallald
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3. Melléklet - Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
munkakorok

C Y
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r

A kétévenkeént sziikséges vagyonnyilatkozat-tételre az aldbbi munkakoérben foglalkoztatottak
kotelezettek:

1. igazgato,

2. éltalanos igazgatohelyettes,

3. szakmai igazgatohelyettes,

4. kozbeszerzési eljaras esetén az abban bizottsagi tagként, vagy egyéb mindségében eljaro személy.
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