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1. Az SZMSZ tartalmat és az intézmény miikidését meghatirozé jogszabdlyok

— 2011. évi CCVL a lelkiismereti és vallasszabadsig jogarél, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek és vallsi kozosségek jogallasarsl

— 2012. évi L térvény a Munka Torvénykényvérsl

— 1992, évi XXXIII. t6rvény a kozalkalmazottak jogallasarol

~  257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogalldsardl sz6le 1992, évi
XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténé végrehajtasarol

= 2005. évi LXXXVIIL térvény a kozérdekii dnkéntes tevékenységrol

— 369/2013. (X. 24) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatk, intézmények és haldzatok hat6ségi nyilvéantartasarél és ellendrzésérél

— 349/2012. (XII. 12.) Korm. rendelet az egyes szakositott szocialis és gyermekvédelmi
szakellatdsi intézmények 4llami atvételének részletes szabdlyairdl és egyes
korméanyrendeletek modositasérel

- 8/2000. (VIL4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast nyijto személyek
adatainak miikédési nyilvénta;tésérél

~ 9/2000. (VHIL.4) SzCsM. réndelet 'é személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbkeépzésérdl és a szocidlis szakvizsgarsl

— 1993. évi III. térvény 1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrél és szocialis
ellatdsokrdl (a tovébbiakban: Szt)

- 1999. évi XLIL torvény a nemdohdnyz6k védelmérél és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairél

— 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyijtd szocidlis ellatisok
téritési dijarél

~ 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatair! és miiksdésiik feltételeirsl

— A gyermekek védelmérsl és a gyémﬁgyi igazgatasrol szo16 1997, évi X(XL. t6rvény

- 15/1998. (IV. 30.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi  intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél &
mikodésiik feltételeirsl

— 328/2011. (X1. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyqjts gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz

felhasznalhaté bizonyitékokr6l
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— 235/1997 (XIL17.) Korm. rendelet a gyamhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgdlatok ¢s a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek éltal kezelt adatokrol

— A menedékjogrél sz6l6 2007. évi LXXX. térvény

— A menedékjogrol sz6l6 2007. évi LXXX. torvény végrehajtasarol szolo 301/2007.
(X1.9.) Korm. rendelet

2. Altaldnos rendelkezések

A Baptista Integrdciés Kozpont az Orszdgos Szocidlis ¢s Intézményfenntartd Kozpont

fenntartasa alatt all.

2.1 A Fenntart6 adatai

Neve: Orszagos Szocialis Intézményfenntarté Kozpont
Székhelye: 1111 Budapest, Budafoki at 34/b, 1/2.
Adodszadma: 18646999-1-43

Tipusa: egyhazi fenntart6

KIM nyilvantartési szama: MBEEJ SZ-2015/004
Elérhettségei:
telefonszam: 06-1-365-6406

elektronikus levelezési cim: hari.tibor@orszik.hu

2.2 Az Intézmény adatai

Az intézmény jogallisa és gazdalkodasa; Ondlléan mitksds és gazdalkodd intézmény.

Az intézmény tevékenységi kore: A szocialis igazgatdsrol és a szocialis ellatasokrol szo6ld

1993, évi IIL torvény (Szt.) alapjan személyes gondoskodas keretébe tartozo szolgéltatds €s
ellatés, tovabba a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXX
torvény (Gyvt.) alapjan gyermekjoléti alapellatas, valamint az egyhézak, vallasfelekezetek és
vallasi kozosségek jogallasarol szolé 2011 &vi CCVI, tdrvény alapjan szocidlis
tevékenységhez kapesolodd kiegészitd szolgaltatas nyujtasa.

Az intézmeény alaptevékenységei:  hajléktalan személyek atmeneti szallasa

csaladok atmeneti otthona

utcai szocialis munka

3
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Intézmény neve: Baptista Integriciés Kézpont

Réviditett megnevezése: BIK

Addszama 18211432-1-43
Bankszémla szédma: HU16-10918001-00000006-37930008
Szervezeti forma: integralt

Az intézmény mitkddésének kezdete: 2011,

(A Baptista Szeretetszolgélat fenntartdsdban az intézmény kordbbi megnevezései:
Lehetéségek Haza 1,2,3,4 majd az addig 6nallé intézmények szervezeti integraciojat
kévetéen 2013.03.1-én médositott alapité okirat alapjdn Baptista Szeretetszolgélat
Utcafront Atmeneti Szallas. Az intézmény jelenlegi megnevezését a 2014.02.17-én kelt
egységes szerkezetben modositott alapitd okirat rogziti, tekintettel az intézmény
menckiiltekkel ¢és oltalmazottakkal felvallalt uj gyermekjoléti alapellatast biztositd
szolgéltatasaira).

Az intézmény miikddési teriilete: orszdgos hatéskorit mtézmény

Ellatasi tertilet: orszdgos

A Médositott Alapité Okirat kelte: 2019.03.20.

Az intézmény székhelye:

Cime: 1117 Budapest, Budafoki at 107.

A székhely szervezeti egységének megnevezése: BIK Hajléktalanok Atmeneti Szdlldsa
Ujbuda

Agazati azonositéja: $0028762

Elérhetbségei:

— telefonszam: 06 (1) 204 0268
— e-mail c¢im: integracioskozpont@orszik.hu
Szekhely altal nyujtott szocialis ellatasok:
— hajléktalan személyek dtmeneti szdlldsa 150 féréhely
— id8szakos férohelyen 45 férdhely (november 1-t8] &prilis 30-ig)
— lakhatési szolgaltatas 6 férdhely
— utcat szocidlis munka
Szekhely altal nytjtott bentlakdsos intézményi féréhelyek elltési teriilete: az OrSZAg epész

tertilete
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Lakhatasi szolgaltatas kiilsd férdhelyen: 6 f6,

Szolgaltatdsnyijtas helye:

1149, Budapest, Varna u. 8. Fszt. 1 2 16
1148, Budapest, Kerepesi ut 54. IV. em. 67. 2 £6
1143, Budapest, Tlka u. 35, II. em. 24, 2 16

Székhely 4ltal nyujtott utcai szocidlis munka cllatasi teriilete: Budapest Dedk F. tér (Attila
utea - Jozsef Nador tér - Harmincad utca - Erzsébet tér - Deak Ferenc tér - Siitd utca-
Bérczy Istvén utca - Véroshdza park - Gerloezy utca - Kéroly korat - Madach Imre tér -

Ash6th utca - Anker koz — Bajesy-Zsiliszky 1t 4ltal hatdrolt teriilet)

Az intézmény telephelyei:

Neve: BIK Hajléktalanok Atmeneti Szdllasa Soroksar 1.
Cime: 1239 Budapest, Grassalkovich 0t 294.
(helyrajzi szam: Bp. XXIIL ker. 187293/0/A/44)

Agazati azonositéja:  $0028762500291092
Telephely 4ltal nydjtott szociélis ellatasok:

— hajléktalan személyek dtmeneti szallésa 150 féréhely

_ idészakos férdhelyen 45 férdhely (november 1-161 éprilis 30-ig)
Ellatasi teriilete: az orszag egész terillete

Iakhatasi szolgéltatas, kills6 fér6helyen: 160 {6,
Szolgaltatasny(ijtas helye: 1203 Budapest, Baross utca 2. BIK Kiléptetd Szélld

Neve: BIK Hajléktalanok Atmeneti Szallasa Soroksdr 2.
Cime: 1239 Budapest, Grassalkovich ut 294.
(helyrajzi szdm: Bp. XXIIL ker. 187293/B/1)
Agazati azonositéja: S002876280028957
Telephely altal nyfjtott szocidlis ellatas:
— hajléktalan személyek atmeneti szélldsa 150 féréhely

Ellatasi teriilete: az orszag egész terillete
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Neve: BIK Hajléktalanok Atmeneti Szalldsa Csepel
Cime: 1211 Budapest, Déli ut 14,
Agazati azonositéja:  S002876280060857
Telephely 4ltal nyajtott szocialis ell4tas:
~ hajléktalan személyek atmeneti szallasa 150 féréhely

Ellatasi teriilete: az orszag egész teriilete

3. Az integrilt intézmény vezet6jének kinevezési rendje:

Az integrdlt intézmény vezetdjének személyérél a fenntartd dont. Az integralt intézmény
vezetdje a DBaptista Integraciés Kozponttal (réviditett megnevezése: BIK) all
munkaviszonyban, felette a munkaltatéi jogokat a Orszégos Szocidlis Intézményfenntartd

Kozpont vezetdje gyakorolja.

4, Az intézmény képviseletére jogosultak kire:

Fenntart6i feladatkérében, az Orszagos Szocidlis Intézményfenntarté Kézpont képviseletében
Hari Tibor, illetve az éltala meghatalmazott személyek jarhatnak el. Az intézmény nevében
altaldnos képviseletre jogosult az integralt intézmény vezetSje. Oket tavollétik esetén a jelen

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatérozott helyettes képviseli.

Az elektronikus nyilvantartasok kezelése (KENYSZI) telephelyenként tdrténik. A székhelyen
kijel6lt e-képviselé ad adminisztrdtori jogokat a telephelyen kijeldlt szocidlis munkésok
részére. A telephelyeken kijelolt adatrogzitok 14tjék el a feladatot és felelnek a berdgzitett
adatok megfelel6ségéért &s az adatszolgaltatas hataridében torténd nyujtasaért.

Egyéb meghatalmazasok kiaddsanak joga a fenntartét és az intézményvezet6t illeti meg.

Feliigyeleti szervek:

Fenntartéi szakmai feliigyelet:
Orszagos Szocialis Intézményfenntarté Kézpont
— Ellenérzési Csoport

— Médszertani Csoport
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Hatosagi szakmai feliigyelet:

— Budapest Févaros Kormanyhivatal Szocialis és Gyambhivatala
—  Szocislis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Médszertani Féosztalya

— Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosaga
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6. A BIK irdnyitdsa:
Az integralt intézmény kozvetlen (operativ) iranyitasit a fenntarté Orszégos Szocialis
Intézményfenntarté Kozpont altal kinevezett intézményvezetd végzi, aki az altala iranyitott
szervezet mitkodéséért egyszemélyben felelds. Helyettesitesét az intézményvezetd-helyettes
végzi.
A pénzilgyi, gazddlkoddsi feladatok ellatdsa, irdnyitasa, feliigyelete a gazdasagi vezetd
feladata. Helyettesitését az intézményvezetd-helyettes végzi.
A telephelyek mikodéséért a telephelyvezetdk a feleldsek, a székhely milkodtetéséért a
részlegvezets felelés, akik az intézményvezetd felé tartoznak feljes elszamoldsi
kotelezettséggel.
Az utcai gondozdszolgdlat vezetését az utcai szocialis munkasok koziil megbizott utcai
koordintor iranyitja, aki a székhely milkodéséért felelds részlegvezetd felé tartozik teljes

elszamoldsi kotelezettséggel.

7. A BIK feladata:

A Baptista Integraciés Kézpont az intézményi Alapito Okiratban és a Szakmai programban
foglaltaknak megfelelden mitkddik.

Feladata a székhelyen ¢s a telephelyenként kiilon-killénl50 férhelyes hajléktalanok dtmeneti
szallasa tipusi ellatds, a krizisidészakban (november 1 — aprilis 30 kozott) kétszer 45
idészakos férdhely, ezen til Gsszesen 166 lakhatdsi szolgdltatas kiilsé férbhely, tovabba
kétszer 40 férdhelyen csaladok 4tmeneti otthondnak, valamint utcai szocidlis munka hatalyos

jogszabélyoknak megfeleld mikddtetése.

Az intézmény elstdleges célja:

o az élet védelme, tovabba a hajléktalansaghol adodo kiilonbozo egyéni €s tarsadalmi
problémak, kérosoddsok cstkkentése, a célesoport életesélyeinek, életmindségének
javitasa,

e a sikeres rehabiliticid, tarsadalmi integrdcié elésegitése, az onalld  életvitel
megteremtésének tdmogatasa,

o specidlis profilja a menekiiltek, oltalmazottak tamogatésa, onallé életvitelhez és
Jakhatashoz segitése a szocialis munka, az egyéni ¢s csoportos esetkezelés, valamint a

segitd szakma egyéb eszkozeinek felhasznaldsdval. A szakmai munka célja a
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menekiiltek, oltalmazottak specidlis élethelyzetéhez, szociokulturalis kiilénbségeihez
igazodva, olyan segitd tevékenység biztositasa, mely hatékony segitséget nyijt a fenti
specidlis élethelyzet megolddsdhoz, hozzdjarul az 6nallé életvitelhez, a csalddokban
nevelkedd gyermekek értelmi, érzelmi, lelki és testi fejlédésének biztositisahoz, az

[

érintett csaladok tarsadalmi integracidjahoz.

A szolgaltatast igénybevevéket semmilyen hdtrdny nem érheti a faji-, nemi-, vallasi

hovatartozasuk, elééletitk miatt.

7.1 A hajléktalanok dtmeneti szélldsa hajléktalan személyek szimara

e A szolgaltatds igénybevételének modja:

A szolgéltatds Gnkéntesen, téritési dij ellenében veheté igénybe a szolgaltatast igényld (vagy
torvényes képviseldje) szobeli vagy irasbeli kérelmére,

Az intézménybe torténd bekeriilést a telephely vezetdjével, vagy az ligyeletes szociélis,
munkatérssal folytatott beszélgetés elézi meg, ezt kéveti a hézirend és a megallapodas
tervezet kdz6s attanulmanyozdsa, a téritési dij vérhaté dsszegérdl valo tajékoztatas, Ezutdn
kertl sor az igazolasok leaddsara, egyéni nyilvéntartd lap felvételére, a kiilonboz6
nyilatkozatok kit6ltésére, majd a megallapodas megkotésére (hajléktalanok atmeneti
szalldsanal amennyiben harminc napnal hosszabb idére veszi igénybe az atmeneti szillast).
Egy hénapon belill az integracids célok figyelembe vételével egyéni gondozasi terv keriil
kitoltésre (amennyiben az ellatdst hat hénapndl hosszabb idétartamra veszi igénybe az
ellatott).

e Az intézménvi jogviszony megsziinik:

- az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésével,

- a jogosult halalaval,

- az ellatést igénybe vevd kérelme alapjan,

- Szt 100. § d) pontja szerint, a megéllapodés felmondasaval,

- hatdrozott idejii ellatés esetén a megjelslt id6tartam lejartaval,

- amennyiben az elltott mas intézménybe felvételt nyer,

- tovabbé az intézményi jogviszony megsziinik, amennyiben a megéllapodast az ell4tott,

illetve torvényes képviseldje vagy a fenntartd felmondja.
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e A telephelyvezetd — az intézményvezetd iovahagyasaval — az intézményi jogviszonyt

felmondhatja, amennyiben a jogosult:

- a hazirendet stilyosan megsérti,
- intézményi ellatisa nem indokol,

- masik intézménybe torténd elhelyezése indokolt.

7.2. Utcai gondozdszolgalat

A szolgéltatds igénybe vétele tnkéntes, és téritésmentes az ellatasi teriileten kozteriileten
tartozkodd hajléktalan személyek szdmdra,

Az igénybevevokrSl és az ellatds tartalmarol az utcai szocidlis munkéasok a szakmai

programban meghatérozott nyilvéntartast vezetik.

7.3. Csaladok atmeneti ofthona

e Befogadas

— akliens jelentkezése Utjan,

— kiilsé szakember, szervezet jelzése alapjan (Bevéandorlasi €s Allampolgarsagi Hivatal
befogadd 4llomésa, més szocialis, gyermekjoléti intézmény, egészségligyi intézmény,
nevelési-és oktatasi intézmények, menekiilteket oltalmazottak segité szervezetek)

Az intézmény varolistat vezet, melyben rogziti az ellatast igényld csalddok adatait, €s
megtiresedett férbhely esetén értesiti Sket.

A csaladdal kotott megallapodast az intézmény a befogadést kovetd 15 napon beliil koteles
megkdtni. Az elldtds idétartamat a csaldd aktualis problémaja szerint hatarozzuk meg, mely
maximum a bekoltézéstd] szamitott 12 honap, azonban indokolt esetben a sziill kérelmcre

egyszeri alkalommal, 6 hénappal, illetve a tanitasi év végéig meghosszabbithato.

e Az ellatds megsziinik:
_ ahatdrozott idejii ethelyezés idétartamanak leteltével,

— ajogosultsgi feltételek megsziinésével,
— ha a jogosult az elldtds megsziinését kezdeményezi,
—  ha az cllatas feltételei mar nem allnak fenn.

A fenti esetekben az intézményvezetd jogosult az ellatds megsziintetésének
kezdeményezésére.

o Az elldtds megsziintetése:
~  a hazirend ismételt stilyos megsértésével,
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— a gondozasi megallapodas be nem tartdsa, egylittmitkddés hidnya,
— acsalad dnkéntes tavozasa esetén.

7.4. Lakhatdsi szolgdltatis

e A lakhatasi szolgiltatds célja

- Olyan megfelel6 hajlékkal nem rendelkezé férfiak és ndk 4tmeneti elldtasa, akik képesek
onalld haztartds fenntartdsara, lakhatassal dsszefiiggd koltségek fizetésére.

- A szolgéltatas célja, hogy az intenziv szocidlis munka segitségre mér nem szoruld igénybe
vevd, a szocidlis munka tAmogatdsinak fokozatos csokkentésével alkalmassid valhat a
kbrnyezeti er6forrasok mobilizaléséra, a nagyobb 6nallésag clérésére, albérletbe, lakasba valo

kéltdzésre.

e A lakhatdsi szolgéltatds ipénybevételének modja:

- A rendelkezésre 4llo férdhelyek erejéig a lakhatdsi szolgaltatast minden magyar
allampolgarsagi, 18. életévet betdlivtt hajléktalan férfi és né igénybe veheti, tovabba minden
menekiilt vagy oltalmazott sttuszii, bevéndorolt és letepedett, vagy hontalan személy.
Ugyancsak ellatdsban részesitheték azok, akik megfelelnek az Szt. 3. § (da) és (4b)
foglaltaknak.

- A szolgaltatds Onkéntesen vehetS igénybe a szolgéltatast igénylé (vagy torvényes

képviselsje) szobeli vagy irasbeli kérelmére,

- A zugldi illetékességi férdhelyekre a felvétel a Zugléi Onkormanyzattal kotott megallpodas
alapjan toérténik. Ennek megfelelden csak olyan iigyfél helyezhet6 el, aki felvételt nyert a
Budapest Févaros XIV. keriilet Zuglé Onkormanyzaténak hivatalos névjegyzékében, mint
szocialis bérlakasra jogosult.

- A killsé fér6helyre t6riéné bekerillést a részleg/telephely vezetdjével, vagy az
intézményvezetdvel folytatott beszélgetds eldzi meg, ezt koveti a hazirend és a megéllapodas
tervezet k8zds attanulményozdsa, a lakhatasi kéltségek varhat6 Gsszegérél valé tajékoztatds.

e A lakhatési szolgéltatds alapszolgaltatdsai

- A lakhatési szolgaltatds alapelve, hogy olyan ligyfelek szaméra biztositsuk azt, akik az
atmeneti szallison szokvanyos intenzitdsi szocidlis munkéra méar nem szorulnak ra. Ettél
fuggetleniil a szolgdltatast igénybe vevok szdmara szitkség esetén szocilis munkds segitsége
igeénybe vehet6, valamint elérehaladdsuk nyomon kévetése érdekében az Intézmény szocialis
munkast alkalmaz. Ennek — a jogszabdlyi eldirisok 4ltal nem kételezéen biztositott
segitségnek - célja, hogy az iigyfelek megtanuljak kdrnyezeti erdforrasaik felkutatdsat és
azoknak sajat érdekitkben torténd felhasznalasét a sikeres reintegricié érdekében.
- A szocidlis munkatérsakkal valo rendszeres kapesolattartas, a tovabb koltszés, lakasbérlés
igénylésének segitése, rendszeres lakdseéli megtakaritasra valo Ssztonzés.
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- A tarsas egylittélésbdl fakado nézeteltérések, konfliktusok rendezése érdekében a sziikséges
beavatkozasok megtétele a szocidlis munka eszkoztaraval.

- Az 8nallé életvitelhez szitkséges hivatalos tgyekben kérés esetén segitségnyujtas (indokolt
esetben kiilsé szakemberek bevonasa).

_ A lakhatasi szolgéltatas iddtartama harom év, mely idbtartamba beleszdmit az Intézmény
dtmeneti szalldsan tortént ellatas idbtartama

- A jogosultak a lakhatassal osszeflige8 koliségeket fizetik, melybe beletartoznak az épiilet
bérleti dijanak, karbantartdsinak aranyos kiadésai kozos koltség formajaban, a flités-, aram-,

gaz-, viz- és csatornaszolgaltatas, szemétszallitasért fizetendd dijak.

e A lakhatasi szolpsliatds megsziinésének médjai.

- a hatdrozott idejii elhelyezés esetén a megjeldlt idStartam leteltével,

- a jogosultsagi feltételek megsziinésével.

- Az onkéntesen igénybe vett ellatis megsziintetcését a jogosult, illetve torvényes képviselSje
kérelmezheti, melynek alapjan az intézményvezetd az ellatast megszinteti. Az ellatas a
megegyczés idépontjaban, illetve ennek hidnydban a megallapodasban foglaltak szerint
sziinik meg,

- Az intézményvezetd az cllatist megsziinteti, ha a jogosult a hézirendet, valamint a kiilsé
lakhatasra vonatkozo egyéb szabalyokat silyosan megsérti, vagy az ellatds feltételei, okai mar
nem allnak fenn.

- Az intézményvezetd az Snkéntesen igénybe vett cllatas megsziintetésérdl, illetve az ellene
teheté panaszrél frasban értesiti a jogosultat, illetve torvényes képviseldjét. Az intézményi
jogviszony felmondasi ideje legalabb 5 nap. Ha a megsziintetéssel az tigyfél illetve toérvényes
képviseléje nem ért egyet, a felmondds jogellenességének megdllapitasa az értesités kézhez
vételétdl szamitott 8 napon belitl a Birosagtdl kérhetd. Ebben az esetben az ellatast véltozatlan
feltételekkel biztositani kell mindaddig, ameddig a Birésag dontést nem hoz. Ez al6l kivétel,
ha a jogosult magataridsa a kornyezetében 816k testi €pséget, vagy az Intézmény, vagy
telephely miikodését kozvetlentil veszélyezteti, Ebben az esetben a jogviszony fenntartasa

mellet jogosult a veszélyeztetés megsziinéséig az intézménybo! kitilthato.

8. A Baptista Integraciés Kozpont munkavallaléinak feladat-, és jogkore:

INTEZMENYVEZETO:

s+ irasban és szoban képviseli az Intézményt, és az Intézmeny képviseletében eljar

minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly, szabalyzat vagy fenntart6i utasitds nem
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utal mas szervezet hatéskorébe, igy kiilondsen, de nem kizarélagosan eljar harmadik
személyek, hatdsdgok, birésagok ellétt az Intézmény képviseletében,

* Szakmailag, szervezetileg, gazdalkodasilag iranyitja az Intézményt, gyakorolja
mindazon hataskéroket, amelyeket jogszabaly vagy szabalyzat nem utal mas személy,
vagy szervezet hatiskérébe,

® Dont az intézmény mikodésével kapesolatosan minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, szabalyzat nem utal mas hataskérébe.

®  Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény munkavallaloi felett.

" Biztositja az Intézmény miikodésének és gazdalkodéasanak torvényességét, felel a
torvényesség betartisdért.

* Amennyiben azt jogszabdly, szabalyzat cléirja, elvégzi vagy az 4ltala adott
meghatalmazds alapjén elvégezteti az elldtottak gondozdsi szitkségletére iranyuld
vizsgalatot, feliilvizsgalatot.

* Maga, vagy meghatalmazas alapjan megillapitja, modositja, elengedi, illetve
cstkkenti a személyi téritési dij Gsszegét, s armdl az ellatdst igényl6t az ellatds
igénybevételekor irdsban tajékoztatja.

® Gondoskodik a jogszabalyok, szabalyzatok, szerzédések szerinti, az Intézményre
vonatkozd jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérsl,

" Biziositia az intézmény miikédtctésének és a munkavégzés anyagi-targyi, jogi
feltételeit,

®= Kapcsolatot tart és rendszeresen beszamol a fenntarté felé. Egytittmiikédik a fenntartd
munkatdrsaival, biztositia a fenntarté munkatarsainak az Intézmény székhelyén
10rténd munkavégzését,

" Biztositja és ellen6rzi a fenntartdi utasitésok, eléirasok végrehajtasat.

“ Maga vagy az intézményvezetd-helyettes meghatalmazésa Utjan  biztositja a
jogszabalyok vagy szabalyzatok szerinti véleményezési és egyetértési jogok
ervényesiilését; munkavallaloi érdekképviseleti szervek, tizemi tandcsok felé fennalls
konzultéciés, tdjékoztatasi kotelezettségeket; és felel ezek betartdsaért,

" A fenntarté egyidejli értesitése mellett eljar az Intézményt érint§ hatésagi, szakmai,
torvényességi ellendrzéseken,

* Elékésziti és biztositja a fenntarté részére az Intézmény koltségvetéséhez sziikséges
adatokat, ellendizi és feliigyeli az Intézmény kéltségvetését.

* Ellétja mindazon feladatokat, melyeket jogszabaly, szabalyzat a munkakérébe utal.




o Ellatja az Intézmény szolgdltatéi nyilvéntartasdban szerepld  szocidlis  és
gyermekvédelmi ellatisok jogszabalyban meghatarozott feladatait.

»  Kozvetlentil irdnyitja a telephelyvezetdket.

n  Felelds az Orszégos Szocialis Intézményfenntartd Kozpont értékeinek betartasaért.

n  Egyéb, itt nem emlitett feladatok, feleldsségek €s jogkdrdk a munkaszerzédésben és

munkakori leirasban emlitettek alapjéan.

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

»  Téavolléte esetén elldtia az intézményvezetd helyettesitését minden olyan igyben,
melyre meghatalmazésa van.

»  Kapcsolatot tart és rendszeresen beszémol az intézményvezetd felé; biztositja és
ellendrzi az eloljaroi utasitasok, elbirdsok végrehajtasat.

= Részt vesz az intézmény altal elnyert palyézati programok lebonyolitasaban.

s Szakmailag; szervezetileg, gazdalkodasilag 1észt vesz az intézmény iranyitasaban.

s Az intézményvezetd altal adott megbizds és meghatalmazas alapjan megkoti,
moédositja és megsziinteti az Intézmény és az ellatott kozottl, az ellatisok
igénybevételére iranyulé megallapodast, szerz6dést.

»  Megallapitja, médositja, elengedi, ill. csokkenti, a személyi téritési dij Osszegét, €s
arrdl az ellatast igénylst az ellatés igénybevételét megeldzoen frasban tdjckoztatja

x  Ellenérzi az intézményi szakmai munkat érintd adminisztraciés folyamatokat.

= Irinyitja az intézmény tizemeltetését érint6 feladatokat.

»  Kialakitja az intézmény lizemeltetéséhez sziikséges szabdlyzatokat, elvégzi azok
teljesiilésének ellenérzését, kapesolatot tart az ezt ellendrzé hatdsagokkal.

» Az intézményvezetd megbizasa alapjan biztositja a jogszabalyok vagy szabalyzatok
szerinti véleményezési és egyetértési jogok drvényesiilését; munkavalialéi
érdekképviseleti szervek, tizemi tanacsok felé fennalls konzultacios, tdjékoztatasi
kotelezettségeket; és felel ezek betartasaért.

s Sgzervezi és irdnyitja az intézmény felujitasi, fejlesztési feladatait, programjait.

»  Ellatja a kozfoglalkoztatottak alkalmazasabél eredd feladatokat.

= Egyéb, itt nem emlitett feladatok, felelésségek és jogkordk a munkaszerzddésben €s

munkakéri leirasban emlitettek alapjan.
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GAZDASAGI VEZETO

* Az intézményvezetd meghatalmazasa alapjén alairasi joggal eljar a szervezetet érinté
banki tigyintézésben.

" Az intézményvezetdvel, intézményvezetd helyettessel egyeztetve gondoskodik az
intézmény koltségvetésének elkészitésérsl,

= Figyeli az intézmény kéltségvetési keretszamait, gondoskodik a kéltségvetési keretek
és tervszamok betartdsarol.

®  Szitkség esetén javaslatot tesz a koltségvetés és eliranyzatainak modositisara,

®  Gondoskodik a pénziigyi, bizonylati fegyelem, kényvvitelre és szémvitelre vonatkozo
szabalyok betartasarol.

*  Elékésziti az Intézmény konyvelését végzé vallalkozd széméra a sziikséges
dokumentumokat, szamlékat, valamint feligyeli az Intézmény kényvelésének menetét.

= Iranyitja és ellendizi az Intézmény munkavallaldinak bérszamfejtésével kapesolatos
feladatok ellatdsat.

* Iranyitja és ellenbrzi az dgazati bérpotlék, bérkompenzécioval kapesolatos feladatok
ellatasat,

= Feliigyeli az Intézmény munkavallaléival kapcsolatos munkatigyi adminiszirdcios
feladatok ellatasat.

" Figyelemmel kiséri az Intézményt terhelé pénziigyi kotelezettségek teljesitési
hatdridejét és gondoskodik azok id6ben térténs kifizetésérdl,

® Az Intézményvezetd altal jovéhagyott beszerzések esetén gondoskodik a
megrendelésrol, majd a szamlék kifizetésérsl.

® A becrkezd szdmlakat ellendrzi, rogziti, utaldsra el6késziti, és az intézményvezetd
engedélyével intézkedik az utaldsrol.

* Iranyitja, felligyeli és rendszeresen ellendérzi a készpénzes ki- és befizetéseket,
valamint az err6! késziteft havi jelentéseket.

= ELlkésziti vagy felligyeli az Intézmény éltal megvalésitott palyazatok pénziigyi
teljesitését és elszamoldsat.

* Kozremilkodik a normativa igénylés, potigénylés, és elszamolas folyamataban,

s Ey kdzben javaslatot tesz az intézményvezetdnek a szabad pénziigyi keretek célszer(
és hatékony felhasznalasa érdekében.

= Kapcsolatot tart és ekdzben az Intézményt képviseli az Intézménnyel szerzédésben

1évé konyvelbvel, bérszamfejtével.
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« Kapcsolatot tart és ekdzben az Intézmeényt képviseli a fenntarté munkatérsaival a
pénziigyi, gazdalkodasi feladatok tekintetében.

s Szitkség esetén az Intézmény pénziigyi, munkatigyi vagy gazdasagi folyamatait
érintéen kimutatasokat, elemzéseket, riportokat készit.

e A munkakért érintd kérdésekben a telephelyvezet6ktdl, részlegvezet6tdl, illetve a BIK
munkavallaléitél adatokat, kimutatdsokat, informacidkat kérhet,

= A munkakort érintd kérdésekben a telephelyvezetéktdl, részlegvezetttdl adatokat,
kimutatésokat, informécidkat kérhet.

»  Adatot. szolgaltat a fenntartd szamara az Intézménnyel kapcsolatos pénziigyi,
gazdélkoddsi ¢s munkaligyi kérdésekben,

v Likviditasi tervet készit.

s Képviseli az Intézményt a fenntart6 munkaiigyi, gazddlkodasi és pénziigyi folyamatok
ellendrzésel sordn.

s Eldkészit, és részt vesz kiilsd szervezetek, hatosigok (pl. NAV, MAK), az Intézmény
gazdalkodasi, pénziigyi €s munkatigyi folyamatait érinté ellenSrzésein.

» Gondoskodik a pénz- és  értékkezelési, vagyongazdélkodédsi ~ szabélyzatok
elkészitésérd] és betartatisanak ellendrzésérol.

= Egyéb, itt nem emlitett feladatok, felelésségek és jogkorok a munkaszerzodésben és

munkakori lefrasban emlitettek alapjan.

TELEPHELYVEZETO/RESZLEGVEZETO:

s Felels az intézmény szakmai feladatainak megvalosulésacrt, a jogszabdlyok szerinti
miksdés feliigyeletéért, a telephelyen (részlegvezetd a székhelyen) vegzett
tevékenység jogszerliségéért.

= Engedélyezi a kzvetlen irdnyitésa alé tartozo munkavallaldk szabadsdgat.

»  Mindsiti és értékeli az irnyitasa alé tartozé dolgozok szakmai tevékenységét.

s Kérésre, utasitasra adatot szolgiltat az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes és
gazdasagi vezetd részére.

»  Felelés a telephelyén (részlegvezetd esetén a székhelyen) foglalkoztatott dolgozdk
kapcsolattartasaért.

v Megszervezi és levezényli az esetmegbeszéléseket, felelds az érdekképviseleti forum

megszervezeséert.
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* Feladata a TAJ alapa nyilvéntartas pontos, jogszabalyoknak megfelels vezetése, az
adatszolgaltatdk kijelslése és ellenSrzése. Beszamolds mind a fenntartd, mind az e-
képviseld részére.

" Az intézményvezetd felé elszamoldssal tartozik a telephely/székhely szakmai,
gazdasagi miikgdésével kapesolatban.

" Feladatdt mindenkor az intézmény munkaszervezése szerint latja el, szem elétt tartva
az ligyfelek érdekeit,

* Munkavégzése sordn a szocidlis munkésok szakmai etikai kédexét és a vonatkozé
jogszabalyokat betartja és betartatja

" A telephelyvezetd/részlegvezetd felelSs az ellendrzéseken vald megfelelésért.

" FPelelds a tliz- és munkavédelmi szabdlyok betartasaért,

» Felelds a vagyonvédelemért, leltar szerinti targyak meglétéért.

" Fenntartéi felhatalmazas birtokaban felelés a Jjogviszonyok létesitéséért, illetve
megszinéseert, ¢s a téritési dijak beszedésének koordinaciojaért.

* A téritési dij mentességeket ellenjegyeztetnie kell az Intézményvezetbvel,

* Feladata a haz bels6 életének és a kozosség szervezése.

" Minden hénapban lakogyfilést tart, igény szerint szoba-, és szintgytiléseket is.

* Panaszokat, kérelmeket kivizsgalja, tovabbitja az illetékes felé.

* Egyéb, itt nem emlitett feladatok, feleldsségek és jogkordk a munkaszerzédésben és

munkakori leirdsban leirtak alapjan.

UTCAI KOORDINATOR

" A szakmail programban, valamint a vonatkozo Jogszabalyi el6irdsoknak megfelelben
irdnyitja €s szervezi az utcai gondozészolgalat tevékenységét,

* Elkésziti az utcai szocidlis munkdsok munkabeosztasat.

© Felelés az utcai gondozoszolgalatra vonatkozé jogszabdlyi eléirasok és
adminisztracios feladatok teljesitésért,

= Tevékenységét az intézményvezets, és a részlegvezetd irdnyitdsa, utasitdsa szerint
végzi.

" Kételes minden dokumentéciét az intézményvezets, részlegvezetd részére ellenbrzés
céljabol atadni. Amennyiben sajat hatdskérében nem tud eljdmi, ugy koteles segitséget

kérni a kozvetlen felettesétl.
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HUMANPOLITIKAI ADMINISZTRATOR

»  Munkajdt a gazdasdgi vezetd iranyitdsaval végzi.

s Gondoskodik arr6l, hogy a felvételre keriild 1j munkatérsak személyi anyaga, a
jogszabalyokban, valamint a Munkaltaté  szabalyzataiban eldirt tartalommal,
elektronikus és papir alapon elkésziiljon, és trolasra keriiljon.

»  Elkésziti, majd folyamatosan feliilvizsgalja, modositja a munkaszerzédéseket, €s a
munkatigyi dokumentéci6 egyéb elemeit.

v Gondoskodik arrél, hogy valamennyi munkatérs személyi anyagdnak hidnyossagai
potlasra keriiljenek.

s A dolgozoéi alloménnyal kapcsolatos kimutatasokat, statisztikdkat készit,
nyilvintartasokat vezet, adatokat gytijt és foglal rendszerbe.

» A gazdasagi vezetd feliigyelete mellett kozremitkodik és ennek keretében adatot
szolgaltat a konyvelés, vagy a bérszamfejtés folyamatéhoz.

s A dolgozok képzésével, szabadsdgdval, a szamukra adott munkahelyi juttatdsokkal
kapesolatos nyilvantartasokat vezet.

s A gazdasagi vezetd irdnyitdsa mellett ellatja a bérbesorolassal kapcsolatos feladatokat.

v Kérdsre az intézmény munkavallaloi szaméra a munkatigyekke! kapcsolatos
informéciokat szolgaltat.

s Elvégzi a sziikséges archivaldsi, irattarozési feladatokat, az iratkezelési szabélyzatban
foglaltak alapjan.

= Egyéb, itt nem emlitett feladatok, felelésségek és jogkérok a munkaszerzGdésben €s

munkakdri lefrasban emlitettek alapjan.

SZOCIALIS MUNKATARS, CSALADGONDOZO:

s Tevékenységét az intézményvezetd, ¢s a telephelyvezeté/részlegvezetd iranyitasa,
utasitisa szerint végzi,

s Kételes minden dokumentéciét az intézményvezets, telephelyvezetd/részlegveretd
tészére ellendrzés céljabol atadni. Amennyiben sajat hataskdrében nem tud eljarni, ugy
kételes segitséget kérni a kdzvetlen felettesétol.

» Az intézmény szakmai programjénak megvalositasat végzik a munkakori leirdsukban

foglaltak szerint,

49-05- 79 19



° Feladatukat mindenkor az intézmény munkaszervezése szerint latjak el, szem elbit
tartva az tigyfelek érdekeit.

" Kotelesek a gondozott egyéni igényeit és szitkségleteit, aktualis allapotat, életkorat,
készségeit és képességeit figyelembe venni.

e Rendkiviili esemény esetén kotelesek azonnal értesiteni a
telephelyvezetSt/részlegvezetdt illetve intézményvezetst,

®  Munkavégzésitk sordn a szocidlis munkésok szakmai etikai kédexét és a vonatkozo
jogszabélyokat betartjak, ennek fontossagat egymas és vezetdjiik felé is jelzik.

= Igény szerint szoba, és szintcsoport megbeszélést hivnak Sssze.

= Egyéb, itt nem emlitett feladatok, feleldsségek és jogkérsk a munkaszerzédésben és

munkakori leirasban lefrtak alapjan.

UTCAI SZOCIALIS MUNKAS

* Tevekenységét az utcai koordinator, és a részlegvezets iranyitdsa, utasitdsa szerint
végzi,

®  Tevékenységét az utcai szocidlis gondozdszolgélat szakmai programjaban régzitettek
szerint végzi.

" Koteles minden dokumentaciét az intézményvezeté, részlegvezetd részére ellenbrzés
céljabol atadni, Amennyiben sajat hatdskérében nem tud eljrni, Ggy koteles segitséget
kémi a kdzvetlen feletteséts].

v Feladatukat mindenkor az utcai gondozoszolgalat munkaszervezése szerint latjak el,
szem el6tt tartva az tigyfelek érdekeit.

= Kéitelesek a gondozott egyéni igényeit és szilkségleteit, aktualis allapotat, életkorat,
készségeit és képességeit figyelembe venni,

® Rendkivilli esemény esetén kotelesek azonnal értesiteni a részlegvezettt, illetve az
intézményvezetét,

= Munkavégzésiik sordn a szocilis munkdsok szakmai etikai kédexét és a vonatkozo
Jogszabélyokat betartjak, ennek fontossagat egymas €s vezetdjiik felé is jelzik.

® Egyéb, itt nem emlitett feladatok, felelésségek és jogkorsk a munkaszerzédésben és

munkakori lefrasban lefrtak alapjan.
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SEGITO, GONDOZO:

Tevékenységét az intézményvezetd, és a telephelyvezeté/részlegvezetd iranyitasa,
utasitasa szerint végzi.

Kiteles minden dokumentciét az intézményvezetd, telephelyvezetd/részlegvezetd
részére ellenérzés céljabol atadni. Amennyiben sajdt hataskdrében nem tud eljarni, 0gy
kételes segitséget kémi a kozvetlen felettesétol.

Krizis ellatasi formaban a kliensek naponta sziikséges ellatdsat végzi

Ugyeletet tart.

Egyéb, itt nem emlitett feladatok, feleldsségek és jogkorok a munkaszerzédésben €s

munkakéri leirasban leirtak alapjan.

GONDOZO/SZAKGONDOZO:

Tevékenységét az intézményvezetd, €s a telephelyvezetd/szakmai vezetd iranyitasa,
utasitisa szerint végzi.

Koteles minden dokumenticiot az intézményvezetd, telephelyvezett/szakmai részere
ellendrzés céljabél tadni. Amennyiben sajat hatdskdrében nem tud eljarni, Ggy koteles
segitséget kérni a kozvetlen felettesétol.

Ugyeletet tartanak valtott miiszakban, napi 12 6rds, heti 40 6ras beosztasban.

Egyéb, itt nem emlitett feladatok, feleldsségek és jogk6rok a munkaszerzédésben és

munkakdri leirasban leirtak alapjan.

PSZICHOLOGIAI TANACSADO

5~ 28

Tevékenységét az intézményvezetd €s/vagy a telephelyvezetd irdnyitdsa szerint végzi.
Feladata a hozza fordulé csaladok atmeneti otthonaiban elldtist igénybe vevd
személyck segitése, szdmukra pszichologiai segitség nyvjtisa.

Tevékenységérél havonta, a tandcsaddson megjelent személyek és a tandcsadds
idejének feltiintetésével, beszamol a telephelyvezetonek.

Az illetékes csaladgondozéval és a telephelyvezetbvel rendszeresen konzultdl, a
tandcsadason elhangzott- és megoszthatd toriénésekkel, valamint a felmeriilt
problémak megoldasanak esetleges modjaival kapesolatosan, ezzel segitve a szocialis

esetmunka sikerességét.
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= Tevékenysége sordn fokozottan figyelembe kell vennie a személyes adatok, valamint a
tandcsadason ethangzottak fokozottan bizalmas jellegét. Ezekrél informéciot harmadik

fél szaméra csak az érintett ellatott irdsos beleegyezése esetén adhat ki.

JOGASZ
* Tevekenységét az intézményvezet és/vagy a telephelyvezeté iranyitdsa szerint végzi.
® Feladata a hozzd forduld, a csalddok Atmeneti otthonaiban elldtast igénybe vevd
személyek jogi, adminisztrativ, hivatali tigyekben t6rtén6 tajékoztatisa, segitése.
" TevekenységérSl havonta, a tandcsaddson megjelent személyek és a tanicsadds
idejének feltiintetésével, beszamol a telephelyvezetének.
" A tevékenysége sordn megszerzett, az ellatottak figyeivel kapcsolatos informéacidkat

harmadik ¢l szamara csak az elldtott beleegyezésével adhat ki.

9._Az intézmény vezetése, helyettesitési rendje:

A szakmai egységek — székhely és telephelyck - vezetdi munkgjukat az integralt intézmény
vezetOjének, illetve helyettesének kézvetlen irdnyitasa mellett végzik.

A telephelyvezetSk/részlegvezetd akadalyoztatdsa esetén (pl. betegség, szabadsig) az
intézményvezetd ad ideiglenes megbizast konkrét személy megjelolésével a feladatok
ellatasara.

A helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézményvezets, ill. meghatalmazas alapjan a
telephelyvezetSk/részlegvezetd feladata.

A helyettesitést dgy kell megoldani, hogy a helvettesits személy:

» Elsdsorban azonos munkakérben legyen alkalmazva.
. Amennyiben ez nem lehetséges, rendelkezzen olyan végzetiséggel, kompetencidkkal,

amelyek a feladatelldtashoz szitkségesek.
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160, Szakmai egyiittm{ikiédés rendje

Az intézményvezetd felé beszamoldsi és jelentési kotelezettsége van a telephely/részleg
vezetdjének, vagy az altala megbizott munkatdrsnak. A fenntart6 részére az intézmény
vezetdjének is van jelentési kotelezettsége. A telephelyek egymassal és a székhellyel is
minden munkatdrs aktiv kozremiikodésével szorosan egytittmiikddnek, szakmai tdmogato
haldzatot biztositanak egymas részére.

Az intézmény altal nydjtott szocislis és gyermekjoléti ellitdsokban 0-24 Oras iigyeleti rend

van.

11. Szakmali egyiittmitkodés médja

Szakmai megbeszélések:

A telephelyvezetdk/részlegvezetd esetében legalabb havonta egyszer keriil sor a szakmai
megbeszélésre, melynek soran a telephelyvezetk/részlegvezetd, az intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes és gazdasagi vezetd egyeztetik az aktudlis feladatokat és

beszamolnak a korabbi utasitdsok végrehajtdsarol.

Team, esetmegbeszélés heti rendszeressépgel:

A szervezeti egységekben kijeldlt telephelyvezetok/részlegvezetd heti egy alkalommal
esetmegbeszélést és/vagy team megbeszélést tartanak, melynek célja az esetkezelést kdvetden
a kollégak tajékoztatdsa, tovabba az aktudlis kérdések megbeszeélése.

Kélesonsds beszamoldt tartanak az egyes tgyeleti id6kben tOriénd eseményekrol,
fejleményekr8l, az esetvitelrdl, megiorténik a beosztas, helyettesités megbeszélése, az
intézményre vonatkozé déntések meghozatala, és a vezetSi dontések ataddsa.

A telephely/részleg vezetSjének a feleldssége Osszehivni €s vezetni a megbeszéléseket,

Székhely intézménnyel torténé kapesolattartds rendje

A telephelyvezet$ jogosult a sz¢khely intézménnyel térténd napi kapcsolattartasra, kiemelten

az intézményvezetdvel és helyettesével.
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12. Az intézmény mitkidését szabalvozé egvéb szabalyzatok

Iratkezelési Szabalyzat

Szamviteli Szabélyzat

Pénzkezeiési Szabalyzat

Anyaggazdalkodasi-, Leltdr-, és Selejtezési Szabalyzat
Vagyonvédelmi Szabdlyzat

Tlzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Gépjarmi hasznalati Szabalyzat

Takaritési és higiénés szabalyzat

Etikai Kodex
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