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Altaldnos rendelkezések
1./ a Szolgdlat alapitasa:

A Budapest F&varos VI. kerUGleti Tandcs VB. 27/1985. szamU hatdrozatdval 1985.
marcius 1-i hatdllyal Iétrehozta a Terézvarosi Csalddsegitd Szolgdlatot (a fovabbiakban
Szolgdlat).

Budapest Févaros VI. ker. Tandcs VB. 3/1987. szdmuU hatdrozataval a Szolgdlat
illetékességét 1987. februdr 11-i hatdllyal a VI. kerUlet egészére kiterjesztette.

A 49/1990. sz&mU TandcsUlési Hatdrozat a Szolgdlatnak 1990. julius 1-t81 dndlld
gazddlkoddsi jogkort biztositott.

Az 1991. évi XCI. térvény 16.§ /3/ bekezdésében eldirt felllvizsgdlat
kbtelezettségének eleget téve Budapest Févdros Terézvdros Onkormdnyzat Képviseld-
testllete - figyelemmel az dllamhdztartasrdl szold 1992, évi XXXVII. térvény 88.§ /3/
bekezdésében megjeldlt tartalmi kdvetelményekre - hatdrozatdval Uj alapitd okiratot
adott ki.

A Terézvdros Onkormdnyzat Képviselé-testUlete a 387/1996. sz. 1996. jUnius 25-én kelt
Alapitd Okiratot, a 346/1998., a 477/1998. a 136/2001. a 233/2005., a 12/2008. (I. 24.)
szadmu és a 132/2009. (V.28.) szamu és a 189/2009 (VI.25) hatdrozataival mddositotta,
2009. julius 1-i hatdllyal.

2./ a Szolgdlat elnevezése:
Terézvdrosi Csalddsegqitd Szolgdlat.
A Szolgdlaft réviditett elnevezese:
TECSASZO

3./ a. a Szolgdlat székhelye:

1061 Budapest, HegedU u. 7. sz.
Telefon: 322-0623, 322-7811 és 352-3578

b. Szolgdlat telephelye:

1068 Budapest, Kirdly utca 108. fszt. 4. (Szocidlis Etterem) )

1061 Budapest, Vasvari Pal u. 11. fszt. 3., Csalddok Atmeneti Otthona
csalddotthon (CSAO) )

1061 Budapest, Vasvari Pal u. 11. fszt. 4., Csalddok Atmeneti Otthona
csalddotthon

1064 Budapest, Rézsa u. 59. fszt. 4. Szolgdlati Féréhely
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c. a Szolgalat feladatmutatéinak megnevezése, kére és mértéke:

85324-4 (2010. janudr 1-t6l 889924) Csalddsegités,
Feladatmutato: -
Teljesitménymutato: -

85325-5 (2010. janudr 1-161 889921) Szocidlis étkeztetés,
Feladatmutato: -

Teljesitménymutato:

Ellatottak szadma: 100 fé

85318-1 Atmeneti elhelyezést biztositd elldtdsok, (2010. janudr 1-181 879019, Csalddok
dtmeneti ofthondban elhelyezettek elldtasa)

Feladatmutato:

Férbhelyek szadma: 45 {6

Teljesitménymutato:

Elldtottak szdma: 45 f&

Az intézmény tevékenységeinek megnevezését az Alapitd Okirat tartalmazza.

4./ Az intézmény mdikédési kére':

Az intézmény a Budapest Févdaros VI. kerUlet Terézvdaros Onkormdnyzata a személyes
gondoskoddst nyujtd szocidlis ellatdsokrdl szold 11/2000. (V. 8.) rendelete hatdlya ald
tartozd személyek vonatkozdsdban szocidlis alapszolgdltatdsként csalddsegitést (ennek
keretében szocidlis, életvezetési és mentdlhigiénés tandcsaddst, csalddgondozdst,
tehat a csalddban jelentkezdé mUkddeési zavarok, illetve konfliktusok megolddasanak
elésegitését, kozdsségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terdpids programok
szervezését, a tartdés munkanélklliek, a fiatal munkanélkUliek, az addssdgterhekkel és
lakhatdsi problémdkkal kiUzddk, a fogyatékossdggal élék, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichidtriai betegek, a kdbitdszer-problémdval kizddk, illetve
egyéb szocidlisan rdszorult személyek és csalddtagjaik részére tandcsadds nyujtasat, az
anyagi nehézségekkel kizddk szadmdara a pénzbeli, természetbeni elldtdsokhoz, tovdabbd
a szocidlis szolgdltatdsokhoz valé hozzdjutds megszervezését, a csalddokon belUli
kapcsolaterdsitést szolgdld kdzdssegepitd, csalddterdpids, konfliktuskezeld medidcids
programokat és szolgdltatdsokat, valamint a nehéz élethelyzetben élé csalddokat
segitdé szolgdltatdsokat.) valamint népkonyha jelleggel étkeztetést biztosit. Elldtja
tovdbbd személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjdléti  alapelldtasként csalddok
atmeneti ofthona mikddtetését.

5./ Az intézmény jogdlldsa, tipus szerinti besoroldsa és jogszabdlyban
meghatdrozott kézfeladata’:

a. Jogdilldsa: Ondllé jogi személy, helyi 6nkormdnyzati kéltségvetési szerv.

1 Beiktatta a 189/2009. (V1.25.) sz. Kt. hatarozat. Hatalyos 2009. VIIL. 01-t6l.
2 Beiktatta a 132./2009. (V.28) sz. Kt. hatarozat. Hatalyos 2009. VIIL. 01-t4l.
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b. Tipus szerinti besoroldsa:

A tevékenységek jellege alapjan: kézszolgdltatoé kéltségvetési szerv,
kézintézmény.

A feladatellatashoz kapcsolédé funkcidja alapjan: 6ndlléan mikédo és
gazddlkodo.

c. Jogszabdlyban meghatdrozott kézfeladata:
Csaladsegité szolgdltatds.

d. A Szolgdlat szamlaszama és altalanos forgalmi adé alanyisaga:

A Szolgdlat az OTP Bank Rtf. 1054 Budapest, Bathory utca 9. szdm alatti
fiokjandl vezetett 11784009-15506162 szamu szamldval rendelkezik.

ElkOldnitett alszdmldk: 11784009-15506162-10020009 sz&mU, mely a CSAO
lakdasotthon lakéi dltal fizetett kaucid vezetésére szolgdl.

A Szolgdlat az dltaldnos forgalmi adoé kdrébe nem tartozik."

6./ a Szolgdlat alapitd, iranyité és fenntarté szerve:
Budapest F&varos VI. kerllet Terézvdros Onkormdnyzat Képviseld-testilete, 1067
Budapest, E6tvos u. 3.

7./ A Szolgdlat feligyeleti szerve: )

Budapest F&varos VI. kerllet Terézvdros Onkormdnyzat Képviseld-testUlete, 1067
Budapest, EGtvos u. 3. ]

Szakmai ellendrzési jogkdért a CSAO vonatkozdsdban a Kdzép-magyarorszagi

Regiondlis Allamigazgatdsi Hivatal Szocidlis €s Gydmhivatala latja el.
8./ a Szolgdlat képviselete és jegyzése:

Az intézményvezetdé vagy a helyettesitésére jogosult személy a Szolgdlatot

aldirdsaval és kor alaky bélyegzé lenyomataval jegyzi. A bélyegzé tartalmazza a
Szolgdlat elnevezését, székhelyének és szamlaszdmdanak megjeldlését.
A Szolgdlat képviseletére, a kiadmdnyozdsi jogkdr gyakorldsdra, valamint a
gazdasdgvezetd ellenjegyzése mellett  utalvdnyozdsra és szerzdédésen alapuld
kotelezettségvdllaldsra az intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd az elézd
mondatban megjeldlt jogkdre az intézményvezetd helyettesitésére jogosult, az
infézményvezetd dltal megbizott személyt azzal a korldtozdssal illeti meg, hogy
szerz6désen alapuld kdtelezettségvdallaldst csak rendkivili esetben, kdrenyhités céljabdl
jogosult aldirni, errél azonban haladéktalanul értesiteni kdteles az intézményvezetdt.

9./ Az intézmény térzsszama, szakdgazati besoroldsa és tipusa:

Térzsszam: 506162-0-00

Szakagazati besoroldsa: 889900 Mashova nem sorolt egyeb szocidlis ellatas
bentlakds nélkdl

Tipusa: csalddsegitd szolgdlat, szocidlis konyha, csalddok dtmeneti otthona
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10./ a Szolgdlat mikédése:

A Szolgdlat muUkddése sordn a hozzd forduld szemeély (a tovdbbiakban
igénybevevd) Ugyében kdteles az aldbbi alapelvek betartdsara:

a./ A nyitottsdg elve

A Szolgdlat nyitott intézmény, igénybevétele feltételhnez nem kdthetd. A
Szolgdlatot egyének, csoportok, kdzdsségek vagy kdzvetlenll keresik fel, vagy a
terGleten mUkddd mdas intézmények javasolhatjdk a kapcsolatfelvételt, illetve a
Szolgdlat ajanlja fel segitségét az igénybevevdnek.

A Szolgdlat az 1993. évi lll. tv. é4. § érteimében jelzbrendszert mUkddtet. A beérkezett
iragsbeli, vagy szobeli jelzést kdvetd 3 munkanapon belll felkeresi a jelzésben szerepldt és
felajanlja az intézmény szolgdltatdsait. A jelzdnek tdjékoztatd jellegU visszajelzést kild
arrdl, hogy a tevékenységet a Szolgdlat megkezdte.

A Szolgdlat ,kételezd egyUttmikddésen” alapuld szolgditatdsokat nydjt mindazoknak,
akik szadmdra ezt az Onkormdnyzat eldirja (addssdgcsdkkentd tdmogatds, rendszeres
szocidlis segély).

A Szolgdlat kizdrélag olyan szolgdltatdsokat nyujthat, amelyekre az igénybevevd a
Szolgdlat diltal feltdrt lehetdségek kdzUl igényt tart. A Szolgdlat jogosult a tovdbbi
segitségnyujtds  eldl  elzdrkdzni, amennyiben az igénybevevd az dltala  vdllalt
egyUttmUkddési kdtelezettségének nem tesz eleget.

b./ Az 6nkéntesség elve

A Szolgdlat az igénybevevdvel dnkéntesség alapjdn alakit ki egyUttmUkddést.

MUkddése nem hatdsdgi, hanem szolgdltatd jellegld. Az egyUttmUkddés alapja az
igénybevevdvel kdzdsen megfogalmazott célok megvaldsitdsa.
A  kotelezd egyUttmikddésen alapuld szolgdltatdsok igénybevétele a  kérelem
benyujtdsakor Onkéntes, a szolgdltatds igénybevételének feltétele, hogy az
igénybevevd tisztdban legyen azzal, hogy ezen szolgdltatdsok igénybevétele kotelezd
egyUttmUkddést feltételez.

A Szolgdlat munkatdrsai mindenkor az igénybevevd érdekeit képviselve
tevékenykednek.

SUlyos veszélyeztetés esetét kivéve a Szolgdlat csak az érintett személy, illetve
torvényes képviseldje hozzdjdruldsaval jogosult—- a szolgdltatast igénybe vevd
érdekében, mdsok személyiségi jogainak sérelme nélkll - intézkedni. (SuUlyos
veszélyeztetés azon dllapot, tevékenység, vagy magatartds, amelynek kdvetkeztében
az igénybevevd vagy egy mdsik személy életét, testi, vagy mentdlis épségét kdzvetlenUl
és sulyosan fenyegetd helyzet dll eld.)

c./ A személyiségi jogok védelmének elve

A Szolgdlat munkatdrsainak tevéekenyseége sordn tfudomdsdra jutott, az
igénybevevdék személyiségi jogait érinté adatok és tények nyilvantartdsdra és kezelésére
kotelez6ek az Adatok védelmérdl szold térvényben és a Szocidlis Munka Etikai
Kodexében foglaltak. A Szolgdlat munkatdrsainak e szolgdlati titoktartdsi kdtelezettseg
betartdsdra fogadalmat kell tennitk.
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A Szolgdlatot felkeresd dllampolgdrok anonimitdsdat - kivénsag szerint - a Szolgdlat
munkatdrsai megtartani kdtelesek.

d./ Az egyenlbség elve

A Szolgdlat minden igénybevevd Ugyével nemre, fajra, felekezetre, csaladi
dllapoftra, korra tekintet nelkUl koteles erdemben foglalkozni, illetve a hatdskdrébe nem
tartozd vagy azt meghaladd Ugyekben a szUkséges felvildgositdst megadni.

Amennyiben a fenti elvek valamelyik mentén az igénybevevd érdekei sérlinek, akkor a
csalddsegités és a Szocidlis Etterem esetében az elldtott jogi, a CSAO esetében a
gyermekjogi  képviseldhdz  fordulhat  a  panaszos.  Ugyfélfogaddsi  idejiket,
telefonszdmukat az igénybevevdk dltal haszndlt kdzdsségi térben, jOl 1dthatd mddon
teszi kdzzé az intézmény.

Il
A Szolgdlat szervezete, felépitése és feladatai

11./ a Szolgdlat tevékenysége

A Szolgdlat a mUkoddésének céljaként rogzitett feladatok megvaldsitasa érdekében:

a./ felméri az illetékességi terlletén éld populdcionak a szocidlis €s mentdlhigiénés
jolétét veszélyeztetd tényezdket, elemzi az adatokat;

b./ feltdrja a szocidlis feszUltségek okait, megeldzésUkre az egyént, illetve a kdzdsséget
érinté intervencidkat dolgoz ki és alkalmaz;

c./ kdzremUkddik a csalddok kUlsé tdmogatdrendszerének fejlesztésében, a csalddokkal
kapcsolatban évé intézmények, a tdrsadalmi szervezetek, egyeslletek és egyhdzi
szervezetek tevékenységének dsszehangoldsaban;

d./ intézményi szakmai hdttérként tdmogatja az dllampolgdri kezdeményezéseket, a
civil szféra szervezddéset;

e./ szocidlis illetve Iélektani krizisintervenciot 1t el;

f./ ingyenes tandcsaddi szolgditatdst nyuUjt  (jogi, pszichologiai, életvezetési,
addssagkezelési, pedagdgiai, add);

g./ specidilis, problémaorientdlt klubokat, csoportokat szervez, mikddtet;

h./ konzultdcio, illetve terdpia formdjdban elbsegiti egyének, pdrok, csoportok
kapcsolatkészségének javitdsat;

i./ medidcids szolgdltatdst nyujt

i./ jelzérendszert mUkdédtet oly mddon, hogy az érkezett jelzéseknek utdnajadr, felajdanlja
segitségét ajelzett csalddnak, melynek sordn az énkéntesség elve nem sérilhet;

k./ szocidlis étkezetés lebonyolitdsdra Szocidlis Ettermet mdikddtet, a fenti elvek
alkalmazdsdaval

l./ csaladdok datmeneti otthondban éldk ellatasdra Csaladok Atmeneti Otthonat
mUkodtet

12./ a Szolgdlat szervezete:

A Terézvarosi Csaladsegitd Szolgdlat integrdlt intézmény, kilénbdzé alapszolgdltatdsok
és bentlakdsos intézményi formdk egymdsra épUlésével.

A Szolgdlat a székhelyén a csalddsegitd feladatokat, és a Szolgdlat egészének szakmai
iranyitasat, pénzigyi gazdasagi vezetesét 1atja el, tovabbd a székhely épiletének (1061
Budapest Heged(d u. 7.) féldszinti helyiségeiben térténik a CSAO muUkddtetése A
Szolgdlat 1061 Vasvari PAl u. 11. fszt. 3.,4. sz. alatti helyiségekben CSAO csalddotthont, a
1068 Budapest Kirdly u. 108. sz. alatti taldlhatd éplletben 1évé foldszinti helyiségében
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Szocidlis Ettermet, a 1064 Budapest Rézsa u. 59. fszt. 4. alatti helyiségben szolgdlati
fér6helyet mUkodtet.

A. A szolgdlat munkatdrsai dltal betéltheté munkakérék:

- intézményvezetd,

- intfézményvezetd-helyettes

- csalddsegitd egyseg vezetd, vezetd beosztasu kdzalkalmazott

- CSAO vezetd, vezetd beosztasu kdzalkalmazott

- étteremvezetd, vezetd beosztasu kdzalkalmazott

- csalddgondozd (szocidlis munkds)

- pszichologus  kdzalkalmazottként  vagy  vdllalkozékent  jogdsz
kdzalkalmazottként vagy vdallalkozédként addssagkezelési tandcsadd

- szocidlis asszisztens

- gazdasdgi vezetd, vezetd beosztdsy kdzalkalmazoftt

- koényveld

- gazdasdgi Ugyintézd (eléadd vagy féeldadd)

- gondnok, aki gépkocsivezetdi teenddket is ellat

- konyhai dolgozdként alkalmazott segédmunkdas

- takarité kézalkalmazott vagy vallalkozd

- szocidlpolitikus, aki szocidlis munkds feladatokat is ellat

- csecsemd- és gyermekgondozd

A Szolgdlat munkatdrsai kdzalkalmazottként fédlidasban, munkavégzésre irdnyuld
egyéb jogviszony, vagy megbizdsos jogviszony keretében Iatjdk el feladataikat. A
vezetd kdzérdek( o&nkéntes tevékenység keretében egyéb segiték bevondsdra is
jogosult, akiknek munkdjat az dltala megbizott személy fellgyeli.

B. A Szolgdlatban dolgozék munkakére:
B.1. Intézményvezetd:

> A Terézvdros Onkormdnyzat KépviselS-testilete megbizdsa alapjan magasabb
vezetd beosztdsu kdzalkalmazottként a Szolgdlat egyszemélyi felelds vezetdje.
Felelés a Szolgdlat célorientdlt mUkddéséért, a feladatok zavartalan elldtaséért, a
tevékenység szakszer(ségéért.

> A Szolgdlat alapitdja és a tevékenység szakmai feligyeletét ellatd személyek, és
kbdzigazgatdsi szervezetek felé kérésre beszdmoldt terjeszt eld. Irdnyitjia a
kézalkalmazottak és a megbizdsos jogviszonyban tevékenységet elldtd személyek
munkavégzését. Maga is elldthat szakmai  teenddket. Esetmegbeszélést,
szupervizidt és tovdbbképzési lehetdséget biztosit a Szolgdlat kdzalkalmazottai
részére. Gondoskodik a feladatok megolddsdnak személyi, targyi feltételeirdl.
Rendszeresen ellendrzi a Szolgdlat dolgozdinak tevékenységét. Végezheti
valamely szakfeladat vezetdi tevékenységét.

» A Szolgdlat kdzalkalmazottai vonatkozdsdban teljes egészében gyakorolja a
munkdltatdi jogkort. Eliatja a Szolgdlat képviseletét, amely jogkdrét esetenként,
vagy egyes Ugycsoportokra nézve a Szolgdlat munkatdrsaira atruhdzhatja.
Ondlléan jogosult a Szolgdlat jegyzésére, kizdrdlagosan gyakorolja a
kiadmdanyozdsi  jogkdrt. A Szolgdlat  nevében  kizdrélagosan  jogosult
kbtelezettségvdllalds aldirdsdra a gazdasdgi vezetd ellenjegyzése mellett. A
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banksz&mla feletti rendelkezést és az utalvdnyozds jogdat a Szolgdlat erre dltala
felhatalmazott munkatdrsai egyikének egyUttes aldirdsdval gyakorolja.

> Az dgazati miniszter dltal meghatdrozott rendszerességgel ellendrzi a Szolgdlat
munkatdrsainak tevékenységét. Ellendrzési jogkdrét a csalddgondozok, az
intézményvezetd helyettes, a gazdasdgi vezetdé a CSAO vezetd, a csalddsegitd
egység vezetdje és étteremvezetd vonatkozdsdban legaldbb negyedévenkénti
beszadmoltatdssal, kdzvetlendl valdsitia meg.

> A Szolgdlat anyagi juttatdsokra vonatkozd szabdlyzata alapjgn dént az
igénybevevdk részére kifizetendd anyagi juttatdsok Ugyében. Felel a
jogszabdlyban eldirt, illetve engedélyezett nyilvantartdsok vezetésének
megkoveteléséért, az adatszolgditatdsok teljesitéséért, az adatok védelméért.
Dont a CSAO-ra térténd felvételrdl, kizardsrdl, tovabbd az igénybevevdk részére
nyUjtott étkeztetesrdl €s mdas természetbeni ellGtasokrol.

> Kinevezi a gazdasdgi vezetdt, megbizza a CSAO- és étteremvezetdt, a
csalddseqitd egység vezetdjét, tovdbbd tdavolléte esetére az intézményvezetdi
feladatok ellatdsdra megbizdst adhat.

> A jogszabdlyban elbirt  esetekben és gyakorisdggal mindsitést  készit
munkatdarsairdl.

B.2. Intézményvezetd-helyettes:

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd tdvollétében, ellenkezd
tartalmy megbizds hidnydban az intézményvezetd dltaldnos helyetteseként mUkodik,
kotelezettségvdllalds aldirdsdra csak a 7. pontban megjeldlt korldtozdssal jogosult.
Egyéb esetekben munkdjat az intézményvezetd kdzvetlen utasitdsa szerint Iatja el. Az
infézményvezetdvel kialakitott munkamegosztds szerint végzi irdnyitdi tevékenységét
(beszdmoltatds, szabadsdg nyilvantartds, anyagi juttatdsok engedélyezése).
csalddgondozdi feladatokat is ellat. Vezetd beosztdsu kdzalkalmazottnak mindsal.

CSALADSEGITES
B.3. Csalddsegqité egység vezetd
> Vezetd csalddgondozd, aki maga is végez csalddgondozdi teenddket, emellett
» szervezi és irdnyitja a csaladsegité csoport csalddgondozdinak Ugyeleti
szolgdlatat
> napisegitséget nyUjt a csalddgondozdk szakmai tevékenységében
> az intézményvezetdvel munkamegosztdsban dént a pénzbeli és természetbeni
juttatasokrdl
az intézményvezetdvel vald munkamegosztasban részt vesz a szocidlis munkdsok
munkdjanak negyedévenkénti ellendrzésében
> munkdjat az intézményvezetd iranyitasaval végzi

B.4. csaladdgondozo

A Szolgdlatban dolgozd csalddgondozok munkacsoportban dolgoznak. A
munkacsoportok az esetkezelés egyéni feleléssegének megtartdsa mellett team-jellegl
munkdat végeznek. A csalddgondozo teljes kord egyéni felelésseggel tartozik az dltala
segitett igénybevevd szakszer( ellatasaért.

munkaformdai:
1. Esetkezelés
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> cleffeltételek javitdsa egyének és csaladok eseteben, és a tarsas
kapcsolatokban;
> szocidlis és mentdilis krizishelyzetek megelbzése és kezelése

2. Szocidlis csoportmunka
> kdzremUkddés az  dllampolgdrok  kdzds  tipusy gondjainak  egyUttes
megolddasaban
> problémaorientdlt- és szabadidd klubok, csoportok szervezése

3. K&z6sségi szocidlis munka
> lakohelyi kdzdsségek érdekeinek megismerése, felismertetése, érdekvédelemre

tanitds azzal a céllal, hogy a csalddok a kapott segitséggel 6ndlldan is meg
tudjdak oldani problémdikat.

4. Informdcid-szolgdltatds a lakossdg részére

Feladatai:

Feladatait az 1993. évi lll. a szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis ellatdsokrdl szOlo térvény 64.
§ (1-5) bekezdés, valamint a személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mUkodésuk feltételeirdl szold 1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet 30-34 §.
Alapjdn végzi.

Ugyeleti idejében fogadja, és meghallgatia a Szolgdlathoz forduldkat, egyéneket,
csalddokat, csoportokat, kdzdsségeket,

Informdcidkat ad,

Az Uj igénybevevdket szUkség esetén gondozdsba veszi.

El6zetes egyeztetés utdn a lakdkdrnyezetében is megismeri az igénybevevd
csalddjanak tagjait, a csaladdok belsd strukturdjat, kdrnyezeti feltételeiket. Segit felismerni
a konfliktusokat, és ezek okait.

Segiti a rdszoruldkat sajat jogaik és lehetdségeik felismerésében, tudatositva
kotelezettségeiket is.

Szocidlis vdlsdgkezelést (krizis intervenciét) végez. A csalddokkal kdzdsen dolgoz ki
lehetséges konfliktusmegoldd stratégidt, melynek sordn meghatdrozzdk a személyes
egyUttmUkddés kereteit.

A hozzdforduldk érdekeit képviseli, de velUk és nem helyettUk oldja meg a felmeriUld
problémdkat.

Az igénybevevd kivansadganak megfeleléen, egyUttmUkddik a konfliktushelyzetben levé
személyekkel kapcsolatba kerUl6 nevelési, oktatdsi, gydmuigyi, egészségUgyi
infézményekkel, rendészeti és szocidlis igazgatdssal, a tdarsadalmi szervezetekkel,
egyhdzakkal, aktivistdkkal és laikus segitdkkel. Javaslatot tehet a kapcsolddd és
tarsintézmények igénybevételére.

Részt vesz a Szolgdlat jelzérendszerével vald kapcsolattartdsban, szUkség esetén maga is
megfogalmaz jelzéseket. A beérkezd jelzések vételétdl szdmitott 3 munkanapon belll
megkeresi a jelzésben szerepldt és felajdnlja az intézmény szolgdltatdsait, - igény szerint
megdrizve a jelzést add anonimitdsat. A jelzdt értesiti, hogy a jelzés megérkezett.
Tdjékoztatja az intézményben kialakult, a jelzésekkel kapcsolatos munkamenetrdl.
SzUkség esetén részt vesz a megfeleld szakelldtdshoz jutds eldkészitésében.
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Természetbeni és anyagi juttatasokat kdzvetit.

SzUkség esetén javasolja a hozzdforduldknak az intézmény szolgdltatdsait, csoportjait.
Széleskdrlen megismeri a helyi szocidlpolitikai elldtds rendszerét, munkakapcsolatot épit
ki az ott dolgozdkkal.

Keresi és gyUjti azokat a kialakult Ugyintézési moédokat, szokdsos eljdrasokat, jogszabdlyi,
eljdrdsjogi, jogszokdasbeli kUszbbdket, hatdrokat, akaddlyokat, amelyek az eredményes
beavatkozdst segitik, vagy nehezitik.

Szorgalmazza csalddsegité humdnszolgdltatdsok beinditasart.

Részt vesz a problémamegoldd csoportok munkdjdban.
Részt vesz a Szolgdlat munkacsoportjdnak munkdjdban, egyUttmuakddik munkatarsaival.
Részt vesz a kdtelezd tovabbképzésekben.

» elldfja a CSAO-n napkdzben szikséges szocidlis munkdsi teendéket oly mddon, hogy
nem avatkozik bele a csalddot segitd szocidlis munkds tevékenységébe.
=  Megfelelé végzettség esetén részt vesz a Szolgdlat medidcids munkdjaban.

Felel6s

Az dltala nyujtott szolgdltatdsokért

A segit6é folyamat mindségéért

A szocidlis munkds munkavégzési, kartéritési és egyéb feleldsségére vonatkozd
szabdlyokat a Mt. 103.§, 105.§, 106.§,107.§, valamint a Kjt 45.§, 81.§ hatdrozza meg.

Adminiszirativ feladatai
A jogszabdlyi elbirdsoknak és a modszertani alapelveknek megfeleléen vezeti az
esetnaplot és az esetdossziét, valamint a forgalmi naplét.

Minden, a Szolgdlat daltal nyUjtott szolgditatdst, vagy juttatdst (ebédjegy, természetbeni
juttatds stb.) rogzit. A pénzbeli juttatdsokrdl kUGN Un. Segélylapot nyit, amelyen feltUnteti
az igénybevevd nevét, lakcimét, szlletési datumat és dossziészamat (csalddkdd), illetve
a pénzbeli juttatdas kiaddsdnak datumat, dsszegét, révid indokldsat.

Kdzvetlen felettese felé informdcids és besz&moldsi kdtelezettsége van.

B.5. pszicholégus
Feladatai:

= Pszicholégiai tandcsaddst, konzultdcids lehetéséget biztosit, az igénybevevdk
igénybevevdi  csalddok, csoportok  kérében  szaktuddsdnak  megfeleld
pszichoterdpids effektusy egyéni-, pdr vagy csalddterdpidt, esetenként csoportok
szervezését és vezetését atja el.

= Az intézményben beinditott csoportok vezetdinek szaktuddsa szerint segitséget nyujt,
SzUkség esetén lakdkdrnyezetlkben megismeri igénybevevék csalddjanak tagjait, a
csalddok belsé struktirdjat, kdrnyezeti feltételeiket.
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= Felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait.

= A csalddokkal kdézdsen dolgoz ki lehetséges konfliktusmegoldd stratégidt, melynek
sordn meghatdrozzdk a személyes egyUttmuikddés kereteit.

= SzUkség esetén egyUttmUkddik a konfliktushelyzetben levd személyekkel kapcsolatba
kerOl6 nevelési, oktatdsi, gydmigyi, egészségugyi, rendészeti és szocidlis
igazgatdssal, a tdarsadalmi szervezetekkel, egyhdzakkal, aktivistdkkal és laikus
segitékkel. Javaslatot tehet a kapcsolddd és tdrsintézmények igénybevételére.

Adminisztrativ feladatai:

= Az 1/2000 SzCSM rendelet 7.sz. melléklete alapjan tevékenységét a rendelet dltal
meghatdrozott modon régziti. Terapids jellegy feliegyzései nem képezik a dosszié
részét,

=  Kdzvetlen felettese felé informdacids és beszamoldsi kdtelezettsége van.

= Eves stafisztikat készit.

= Elvégzi mindazon teenddket, amelyeket kUlon jogszabdly munkakdrébe utal.

B.46. Adossagkezelési tanacsado

Szocidlis munkdasként mikodik a 16. pontban foglaltak szerint.
Specidlis, addssagkezeléshez kapcsoldodd feladatai:
1. ajogiszabdlyozdssal kapcsolatban:
Az addssagkezelési tandcsadd figyelemmel kiséri az addssagkezeléssel kapcsolatos
térvénykezés és az Onkormdnyzati rendeletalkotds folyamatdat, és e jogszabdlyok
valtozdsait. Tevékenyen részt vdllal az O6nkormdnyzatfi rendelet és értelmezése
alkalmankénti moédositdsdban, mindezzel azt célozva meg, hogy a rendelet egyre
inkabb a helyi valds problémdkra tudjon valés megolddsokat adni. Mindez vonatkozik a
rendelet végrehajtasdval kapcsolatos eljdrdsokra is.
2. Az addssagkezelési tandcsaddssal kapcsolatban:
Feladata a kerUlet hdztartdsi addssdgokat felhalmozott polgdrainak segitése
dijhatralékuk csdkkentésében és lehetdség szerint megszUntetésében, tdmaszkodva az
osszes igénybe vehetd addssagkezelési technikdra, vonatkozd jogszabdlyra, tdmogatdsi
formdra és az addssagcsdkkentésbe bevonhatd szervezetre. Abban az esetben, ha az
adods kliensnek nincs csalddgondozdja, és ennek szUkségessége felmerUl, Ugyfelének a
team-en csalddgondozot kér.
A munka szakaszai:

tajékoztatds

addssagkezelési terv készitése

szerz6dés megkodtése

folyamatkdvetés

befejezd szakasza, lezdrds

Az adodssagkezelési tandcsadd kapcsolatot tart a Magyarorszdgi Addssdgkezeldk
EgyesUletével és az Addssagkezelés Regiondlis Mddszertani Kézpontjdval, és részt vesz e
szervezetek dltal meghirdetett képzésekben, konferencidkon.

Az addssdgkezelési szolgdltatds gordilékenységének, hatékonysdgdnak fokozdsa és az
adodssagkezeléssel foglalkozd &nkormdanyzati és  csalddsegitds munkatdrsak  kozfi
0sszhang elésegitése érdekében szUkség szerint kdzds mUhelymunkdn vesz részt.
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B.7. Szocidlis asszisztens (elétér igyeletes):

munkaidejének egy részét —-beosztds szerint- a Szolgdlat eléterében 1olfi,

ahol fogadja a Szolgdlathoz érkezdket,

felvildgositast, informdaciot nyit,

kezeli a telefont, feljegyzi és dtadja az Uzeneteket,

vezeti a "Forgalmi napld'™-t a szamitdgépes nyilvantartds alapjdn.

Az 1/2000 SzCSM rendelet 7.sz. melléklete alapjdn tevékenységét a rendelet
dltal meghatdrozott médon rogziti.

»  Segiti a csalddgondozdk tevékenységét az esetkezelés, csoport, vagy kdzdsségi
szocidlis munka munkaformdban,

= A team tagjaként részt vesz az intézményi rendezvények, programok
megszervezésében és lebonyolitdsaban,

. Elvégzi a Szolgdlat kimend és bejové levelezésének iktatdsi feladatait.

. KézremUkddik az adomdanyként behozott targyak igénybevevdk részére torténd
kiaddsaban.

. Ellat kézbesitdi teenddket

. Seqgitséget nyUjt a az intézmeény részére torténd beszerzések lebonyolitdsdban.

. Elvégzi mindazon teendd&ket, amelyeket kildn jogszabdly munkakdrébe utal.

. K&zvetlen felettese felé informdcids és beszamoldsi kdtelezettsége van.

SZOCIALIS ETTEREM

népkonyhaként - kilon telephelyen mUkodik, a Terézvdrosi Csalddsegité Szolgdlat
egységeként, étteremvezetd iranyitdsaval. Az Etterem melegitékonyhai szolgdltatdsok
mellett (vagy helyett) — pl. a munkavdllalds tdmogatdsdra — meleg étel konzerveket is
kiadhat.
Az igénybevevok irdsban jelentik be a szolgditatds irdnti igényUket - az dgazati miniszter
dltal - meghatdrozott nyomtatvdnyon. A kérelemrél a Csalddsegitd Szolgdlat team-je
javaslata alapjan az intézményvezetd dont.
A Szocidlis Etterem Hdazirendje tartalmazza az étkezés rendjét és szabdlyait, melyet az
igénybevevék megkapnak, és aldirdsukkal nyugtdzzak tartalmdanak megismerését.
A Szocidlis Etterem szolgdltatdsainak igénybevételéhez érvényes t0d8sz0ré lelet
szUkséges.

B.8. étteremvezetd

=  Azintézményvezetd ddntése alapjdn megirja és kiadja az ebédjegyeket.

= Szorosan egyUttmUkddik a Szolgdlat tébbi munkatdrsaval az étkezést igénybe vevdk
erdekében.

= Felelés az étterem muUkodéséért, a feladatok szakszery ellatdsdért.

» Gondoskodik az étterem feladatainak elldtdsdhoz szikseéges személyi, targyi
feltetelekrdl.

= Ugyeletet biztosit délel6tt 11 ora és délutdan 15 ora kdzott az étteremben.

= Az Ugyeleti ideje alatt felmerUl6 krizishelyzeteket koteles megoldani vagy a
megoldds érdekében a Szolgdlat munkatdrsaitdl segitseget kérni.

= Figyelemmel kiséri, hogy a Szocidlis Etterem szolgdltatdsdra jogosultak milyen
gyakorisdggal veszik igénybe az étkezést és errdl minden honap utolsé team-jén
beszdmol.

= Biztositja az étkezés zavartalan igénybe vételének lehetdségét a jogosultak részére.
Gondoskodik az étel atvételérdl, az étel szdllitdsdnak elmaraddsa esetén a potldsrol.
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= Betartja és munkatdrsaival betartatia a HACCP az intézményre vonatkozd elbirdsait,
ellenérzi, hogy a szolgdltaté betartja-e a szdllitds és az adtadds sordn ezeket az
eléirdsokat.

* Ellendrzi a konyhai dolgozdk tevékenységét.

= Az igénybevevdk kozotti konfliktusba csak sUlyos veszélyeztetés és a Hdzirend
megsértése esetén jogosult kdzvetlenll beavatkozni.

= Gondoskodik a Hazirend betartdsardl és betartatasdardl.

*= Elvégzi mindazon teendd&ket, amelyeket kUlén jogszabdly munkakdrébe utal.

= Beosztia a konyhai dolgozék munkarendjét, szabadsdgdt, betegség esetén
dtszervezi a munkdt, szUkség esetén helyettesitésrdl gondoskodik.

= Kozvetlen felettese, az intézményvezetd felé informdcidés és beszamoldsi
kdtelezettsége van. Vezetd beosztdsu kdzalkalmazottnak mindsul.

= Részt vesz a TECSASZO-team munkdjdban, az intézménypolitikai és szakmapolitikai
déntések meghozataldban.

B.9. Konyhai dolgozéként alkalmazott segédmunkas
Alkalmazdasanak feltétele érvényes munka alkalmassagi igazolds.

Napi 4 ordban havi munkaidd keretben ldtja el a feladatdt. Minden hétre két
szabadnap jar, ami elére elkészitett hdnapos beosztds alapjdn adandd ki. A beosztds
csak kdzds megegyezes alapjan modosithatd. Szabadsag kéréset legaldbb egy héttel
elére jeleznie kell.

A feladatok elldtdsdhoz naponta legaldbb két konyhai dolgozd jelenléte szUkséges.
Munkdja sordn betartja az intézményre eldirt HACCP el&irdsokat.

Feladatai:

Az el6készité munkdk keretében:

= székek lerakdsa

= azAartldncu ételszdllitds menetében gondoskodik a HACCP el&irdsai szerinti kezelésrdl.
evéeszkdzdk, tanyérok, egyszer haszndlatos dobozok és tetdk, egyéb
csomagoldanyagok, szalvéta elbkészitése

ivoviz kikészitése

eléadagolds (savanyusag, kompdt, sUtemeény, kenyér, stb.)

ételminta félrerakdsa

"mintaadag" készitése az Ugyfelek sz&mdara

A igénybevevdk kiszolgdldsa folyamatdban:

Egy konyhai dolgozé mindenképpen kizdrélag az étel kiaddasardl, mig egy mdasik a
folyamatos mosogatdsrél kdteles gondoskodni

Az utdbmunkdk keretében:

Az edények elmosogatdasa, fertdflenitése, a tdlaldhelyiseg, az eétterem és a
mellekhelyisegek kitakaritasa.
Heti egy alkalommal nagytakaritds végzése az étteremvezetd részletes utasitdsa szerint.

Az étteremben étkezd igénybevevdk szadmdra kiszdllitott ételbdl a konyhai dolgozdknak
fogyasztani, vagy hazavinni tilos.
A szétosztdsra nem kerUlé maradékot minden esetben ki kell dobni.
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CSALADOK ATMENETI OTTHONA (CSAO)

A CSAO a Szolgdlat székhelyen, az épulet foldszintién illetve két kilondlld telephelyen
mUkddik, a CSAO vezetd irdnyitasdvall.

B.10. CSAO vezeté - vezetd csalddgondozd

= Koézvetlen felettese az intézményvezetd, aki felé informdcids és beszdmoldsi
kotelezettsége van. Vezetd beosztdsu kdzalkalmazottnak mindsul.

= Gondoskodik a CSAO feladatainak ellatdsdhoz szUkseges személyi, targyi
feltételekrdl. ]

= Irdnyitja a CSAO-team munkdjat, részt vesz a TECSASIO team-ién, az
intézménypolitikai es szokmopoll’rlkcu doéntések meghozataldban.

= Részt vesz a CSAO lakdi és dolgozdi szadmdra létrehozott nagycsoport munkdjaban,

illetve igény szerint kiscsoportok szervezésében, létrehozdsdban, mikdédésében.

Felelés a CSAO muUkodeéséert, a feladatok szakszery ellatasdert.

Maga is ellat csolodgondozm teenddket.

Képviseli a CSAO-t dllami és tarsadalmi szervek elétt.

Beosztja a munkdat, az Ugyeleti rendet. Ellendrzi az Ugyeletesek munkdjat.

Kételes havonta egy Ugyeleti mUszak ellGtasara.

Rendkivili helyzetben a CSAO-ra bdrmikor behivhaté. Betegsége, szabadsdga

esetén javaslata nyomdn az intézményvezetd megbizhatja helyettesitésével a CSAO

egyik csalddgondozojat.

= Kapcsolatot tart a vdrosi (kerGleti) gydmhivatallal, a telepUlési dnkormdnyzat
jegyzdjével, a gyermekjoléti szolgdlattal, hajléktalan elladtd intézményekkel és
szervezetekkel.

= Részt vesz a beutald team, a krizis team munkdjdban, ellendrzi a Hazirend betartdsat
és betartatdsat. ]

= Javaslatot tesz  az intézményvezetébnek a CSAO  krizis  segélykeretének
felhasznalasaral.

= A gazdasdgi vezetdvel egyUttmikddve feleldés a normativa felhaszndldsdért és
elszadmoldasdeért.

B.11. csalddgondozé
A CSAO -n elhelyezett csalddok érdekében végez szocidlis munkat. csalddgondozéként
a CSAO munkacsoportjdban dolgozik. Teljes kdrd egyéni felelésséggel tartozik az dltala
segitett lakok szakszery ellatasaért.

A szocidlis munkds munkaformai:

esetkezelés- csalddokkal vald szocidlis munka
az egyeéni éleffeltételek javitdsdra vald térekvés a csalddban és a  tdrsas
kapcsolatokban, a hajléktalansdg, a CSAO-ra vald bekerllés okainak megszintetése.
Munkdjanak célja tovdbbd a csaldd gyermekeinek megfeleld — csalddon belUli —
elldtdsanak biztositdsa, a kikerUlés érdekében folytatott munka koordindldsa

Szocidlis csoportmunka |

= kdzremUkoddés a CSAO lakdk kdzds tipusy gondjainak egyUttes megolddsdban
= problemaorientdlt klubok, csoportok szervezése

=  Onsegitd csoportok létrehozdsa és mUkddtetése
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K&z6ssegi szocidlis munka
A CSAO lakdk kdzdsseége erdekeinek megismerése, felismertetése, érdekvedelemre

tanitds, hogy a csalddok a kapott segitséggel éndlldan is meg tudjdk oldani
problémdikat.

Informdacid-szolgdltatds

Feladatai:
A CSAO-ra jelentkezettek szdmdra kilén idépontban meghallgatdsi lehetdséget
biztosit, ekkor elkésziti a teljes csaldddal az elsd interjut, a jelentkezével egyUtt kitdltik
a jelentkezési lapot, majd javaslatot tesz a CSAQ beutald Teom-Jenek a felvételrdl.
A jelentkezdknek tdajékoztatast nydjt, a felvételre kerUld Uj igénybevevdkkel - igény
szerint - seqit® kapcsolatot alakit ki. A krizishelyzetben 1évé igénybevevd Ugyében -
foggetlenUl attdl, hogy segitd kapcsolatban dll-e vele - megteszi a halaszthatatlanul
szUkséges intézkedéseket.
Megismeri igénybevevd csalddjanak tagjait, a csaldd belsd struktirdjat, kdrnyezeti
feltételeit.
Felismeri és felismerteti a konfliktusokat s ezek okait.
A csalddokkal kézdsen dolgoz ki lehetséges konfliktusmegoldd stratégidt.
Az igénybevevdvel kdzbésen dolgozza ki a személyes egyUttmikddes kereteit,
melyben megfogalmazzédk a CSAO-n lakds céligt, a lehetséges kimenetelt. E
tényezdket a csaldddal egyUtt gondozdsi szerzdédésben rogziti, mely a felvételi
intézkedés melléklete.
Rendszeresen és folyamatosan egyUttmUkddik az dltala segitett csalddokkal.
EgyUttmUkodik a konfliktushelyzetben levékkel kapcsolatba kerUl6 nevelési, oktatdsi,
gyamuigyi, egészségugyi, rendészeti és szocidlis tevékenységet elldtd szervekkel és
személyekkel, tarsadalmi szervezetekkel, egyhdzakkal és laikus segitdkkel.
Javaslatot tesz a kapcsolddd és tdrsintézmények igénybevételére, naprakész
informdcidkkal rendelkezik a lehetdségekrdl.
SzUkség esetén eljgr a csalddok érdekében, tdmogatfja &ket jogaik
érvényesitésében.
Keresi és gyUjti azokat a kialakult Ugyintézési moddokat, szokdsos eljdrdsokat,
jogszabdlyi, eljdrdsjogi, jogszokdsbeli anomdlidkat, amelyek az eredményes
beavatkozdst nehezitik.
Széleskdrien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, munkakapcsolatot
épit ki az oft dolgozdkkal.
Szorgalmazza csalddsegité humdnszolgdltatdsok beinditasat.
Részt vesz a problémamegoldd csoportok, a CSAO team-jének munkdjdban,
javaslattevéként részt vesz a beutald team, szUkség esetén a krizis team
tevékenységében. ]
KézremUkdédik a  CSAO  munkacsoportjgnak  munkdjdban, részt  vesz a
tovdabbképzésekben.
lgény esetén részt vesz a CSAO-rél kikeriilé csalddok utdnkdvetésében.

Adminisztrativ feladatai:

Vezeti az eseménynapldt.

Valamennyi dltala segitett csalddrdl dossziét nyit, s oft irdsban régziti megfigyeléseit,
beszélgetéseinek tartalmdt, a szakérték, a kapcsolddd személyek, intézmények
véleményét.

A dosszieban rogziti a csaldd daltal igénybevett, valamennyi, a Szolgdlat dltal nyUjtott
szolgdltatdst, valamint az anyagi juttatdsok idejét, mértékét. Az anyagi juttatdsokrol
kUl6n segélylap elnevezési nyomtatvdanyt vezet, melyben feltinteti az igénybevevd
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nevét, dossziészdmdat, az anyagi juttatds kifizetésének datumat, dsszegét, a juttatds
kifizetésének rovid indokldsat. Minden egyes kifizetést a segélylapon kézjegyével It
el.

» Eves stafisztikdt készit, eleget tesz a jogszabdlyokban rdgzitett nyilvantartdsi
kbtelezettségének.

* negyedévente dokumentumokkal aldtdmasztott beszdmoldsi kdtelezettsége van az
dltala  végzett munkdrdél az intézményvezetébnek vagy az dltala megbizott
személynek.

= Elvégezi mindazon teenddket, amelyeket kilon jogszabdly a munkakdrébe utal.

= Szorosan egyUttmUikddik a Szolgdlat tébbi munkatdrsdval a CSAO-n lakd csalddok
érdekeében.

= A CSAO-n lakdkkal kéthetente egyszer Un. nagycsoporton Ul éssze. A nagycsoport az
egyuttélés soran felmerUld problémdk feltdrdsat és megolddasat szolgdlja.

= egyUttmiUkoédik a csaldddal a  kikerGlés megtervezésében, a lehetdségek
felkutatdsdban, az intézményben mUkdéds  kikerUld  programokba  vald
bekapcsoldddsban.

= Lakdk koézti konfliktusba csak a Hdazirend megsértése vagy veszélyeztetés esetén
avatkozhat bele.

=  Nem vdllalhatja &t az igénybevevdktdl a gyermekgondozds, megdrzés feladatait.

B.12. csecsemé- és gyermekgondozo
A CSAO munkacsoportjdgban dolgozik, részt vesz a CSAO Teomjen a nagycsoporton és
szUkség esetén a krizis-teamben. A CSAO vezetdjével és a csolodgondozovol
egyezrtetve segitséget nyljt a CSAO-n lakd csalddoknak a csecsemd és
gyermekgondozosbon figyelemmel kiséri a CSAO-n él8 gyermekek egészségi,
fizikai és mentdlis dllapotdat, figyelemel kiséri az errél sz6l6 dokumentumokart
Rendszeres kapcsolatot tart a terlleti védéndvel, és a gyermekek hd&ziorvosaval.
Gondoskodik a CSAO hdzi patikdjanak feltoltdttségérdl és ellendriztetésérdl.
Segit a CSAO-n él8 csalddok  gyermekekkel  kapcsolatos gondjainak
végiggondoldsaban, javaslatot tesz, informdciét nydjt. Kapcsolatot tart a CSAO-n lakd
gyerekek bdlcsédei gondozdndjével, dvondivel, tandraival, segit a bolcsddei, dvodai,
iskolai elhelyezesben
A CSAO vezetdvel és a csalddgondozéval vald egyezTe’res nélkUl még korldtozott idére
sem vdllalhatja &t a lakdktdl a gyermekgondozds, megdrzés feladatait.

GAIDASAGI CSOPORT

A Szolgdlatndl az 06ndllé gazddlkoddsi jogkdr megvaldsitdsa  érdekében, az
infézményvezetd munkdjadnak segitésére, elkUldnitett szervezési egységként gazdasdgi
csoport mUkddik. A gazdasagi csoport vezetdje a gazdasdgi vezetd. A gazdasdgi
csoport tagjai: kdnyveld, gazdasagi Ugyintézé(k), gondnok-gépkocsivezetd és a
takarito.

B.13. Gazdasdgi vezeté

A intfézményvezetd gazdasagi helyettese. Az intézmény vezetdjét segitve a szakmai
feladatok elldtasdban, biztositia a pénzigyi-gazdasdgi hdatteret. Vezetd beosztdsu
kézalkalmazottnak mindsul. Emellett ellathat kdnyveldi feladatokart is.

Feleldés a Szolgdlat gazdasagi feladatainak ellatasdért, a Szolgdlat gazdasagi bizonylati
rendszerének kialakitdsdért, a bizonylati fegyelem betartdsdért és betartatdsdeért, a
beszamoldsi kdtelezettség teljesitéséért. Elkésziti a koltségvetési tervezetet, az évkdzi és
éves koltseégvetési beszadmoldt, a szukseges eldiranyzat modositdsokat, a penzugyl
szabdlyzatot, a Szolgdlat szomlorendjef és szamlatUkrét. Megteszi a pénzigyi
kdtelezettségek  teliesitéséhez és a  kdvetelések  érvényesitéséhez  szikséges
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intézkedéseket. Ellenjegyzi a kdtelezettségvdllaldsokat és az utalvanyokat. E jogkdrének
ellatdsdra esetenként az intézmény munkatdrsi k6zUl egy kdzalkalmazottat kijeldlhet.

Az intézményvezetdvel egylttmikddve elkésziti a 1étszim és béralap tervezésének és
felhaszndldsdnak tervezetét. Folyamatosan elemzi és értékeli az intézmény
gazddlkoddsat. MUkddteti a FEUVE rendszert.

Folyamatos kapcsolatot tart a MAK-kal, a Polgdrmesteri Hivatal Kéltségvetési és
PénzUgyi Igazgatdsagdval.

Gazdasdgi vezetéként felelds - a Szdmviteli Térvényben meghatdrozottak alapjdn - az
analitikus nyilvantartds (vagyon, leltdr) megszervezéséért, kialakitdsdért, valamint az
informdaciddramlds szolgdltatds és besz&molds rendjének betartasdért és betartatdsdért.
A Szolgdlat pénzforgalmdval kapcsolatos gazdasdgi eseményeket irdnyitja, és ellendrzi
a gazdasdgi szervezetet. Gazdasdgi intézkedéseket hoz. Ellendrzi, illetve ellendrizteti a
hdzipénztdrat, legaldbb havonta 1 alkalommal. Az ellenérzés kimenetelérdl az
intézményvezetdt irdsban tdjékoztatja. Felelés a bizonylati fegyelem betartdsdért,
betartatasdért. Elkésziti a gazdasdgi szervezetre vonatkozd belséellendrzési szabdlyzat
tervezetét.

A gazdasdgi vezetd feleléssége nem érinti a koltségvetési szerv vezetdje és az egyes
Ugyekért felelés dolgozdk feleldsségét. Gazdasdgi vezetdként ellenjegyez, ellendrzi a
szamviteli Ugyintézd, a pénzigyi Ugyintézd és az étkeztetést végzd Ugyintézék munkdjat.
Tavolléte esetén ellenjegyzési  jogkdrét az intézmény pénzigyi végzettségU
kézalkalmazottjdra eseti megbizdssal dtrundzhatja.

Hdazipénztdri  kifizetés esetén felelés a személyi jovedelemadd jogszabdlyi
rendelkezéseinek betartdsdért. Az intézményvezetdvel egylttmikddve elldtja a bér és

létszdmgazddlkoddssal 6sszeflUggd személyi és munkalgyi feladatok koordindldsat és
ellendrzését, gondoskodik a munkalgyi statisztikai jelentések elkészitésérdl.

Ellenérzi a Szolgdlat munkatdrsainak- az intézményben folyd - bérszdmfejtésével,

egészség- és nyugdijbiztositdsaval, egyedi biztositdsi Ugyeivel, csalddi pdtlékjaval
kapcsolatos feladatok elvégzését.

Gazdasdgi vezetdként koordindlja és ellenérzi a takaritdé munkdjat.

Elvégzi tovdbbd azon teenddket, amelyeket kilon jogszabdly a munkakdrébe utal.

Tagja a Csalddsegité csoport team-jének, részt vesz az intézménypolitikai,
szakmapolitikai team-doéntések kialakitdsdban.

B.14. kdnyvelo

Mérlegképes fokdnyvi kdnyveldként végzi a Szolgdlat szdmlarendjének és a
szamlatUkdrnek folyamatos karbantartasat. Elldtja a Szolgdlat fékdnyvi kdnyveléset
pénzforgalmi kettds kdnyvviteli rendszerben. Felelés az analitikus nyilvantartds (vagyon,
leltdr) valédisagdaért.

Elvégzi a nem rendszeres jarandoésagokkal kapcsolatos teenddket (kdnyvelés, feladds,
kapcsolattartds a MAK-kal). Részt vesz a beszdmold elkészitésében, valamint elvégzi a
szamvitellel kapcsolatos adminiszirdcids munkdt.

Havonta energiajelentést készit és tovdbbitja a Polgdrmesteri Hivatalnak.
Vezeti és jelenti a MAK-nak a tavollétet (betegdllomdny, szabadsdg).

Tagja a Csalddsegité csoport team-jének, részt vesz az intézménypolitikai,
szakmapolitikai team-ddntések kialakitasaban.

B.15. pénzigyi el6ado:
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Ellgtja a Szolgdlat munkatdrsainak bérszamfejtésével, egészségbiztositasi és
nyugdijbiztositasi Ugyeivel, csalddi potlék ellatdsaval kapcsolatos feladatokat. Vezeti a
pénztarkdnyvet. Megteszi a pénzigyi kdtelezettségek teljesitéséhez és a kdvetelések
érvényesitéséhez szikséges intézkedéseket.

Kifizeti az esetfelelésdk dltal kiirt anyagi juttatdsokat, amennyiben az anyagi
juttatdssal kapcsolatos minden adminisztrdcid eldirds szerint megtortént.

Vezeti a munkaUgyi nyilvantartasokat, elvégzi az ezekkel kapcsolatos feladatokat, bér-
€s munkalgyben rendszeres kapcsolatot tart a MAK-kal

Elvégzi mindazon teenddket, amelyeket kiUldon jogszabdly vagy a gazdasagi
vezetd utasitdsa munkakorébe utal.

Tagja a Csaladsegité csoport team-jének, részt vesz az intézménypolitikai,
szakmapolitikai team-ddntések kialakitdsdban.

B.16. Gondnok-gépkocsivezeté
Kdzvetlen felettese, az intfézményvezetd utasitdsa, illetve jovdhagydasa alapjdn:

= Folyamatosan figyelemmel kiséri, ellendrzi a gépek, berendezések dllapotdt,
mUkddbdképességét. A szUkségessé vald javitdsi, szerelési munkdkat elvégz, illetve
elvégzését megszervezi.

= A felmerUI8 szdllitasi feladatokat elvégzi, illetve azokat megszervezi, lebonyolitdsndl
szUkség szerint jelen van. A szdllitdsra vonatkozd igényeket az intézményvezetdvel
engedélyezteti.

= AszUkséges beszerzéseket elvégrzi.

» Feladata a Szolgdlat gépkocsijaval kapcsolatos fisztantartds, karbantartds. A
szUkségessé vdlt szerelések elvégeztetése, a gépkocsival kapcsolatos adminisztrativ
feladatok elvégzése. Koteles ellendrizni, és szUkség esetén biztositani, hogy a
gépkocsinak érvényes forgalmi engedélye, biztositdsa, stb. legyen.

= A forgalmi engedélyt, a gépjarmiU egyéb okmdnyait és kulcsait a gépjarmy dltala
torténd Uzemeltetése alatt kdteles magdndl tartani, a gépjdrminek az dllandd
parkoldsi helyére térténd bedllitasat kdvetd 15 percen belll pedig a TECSASZO
székhelyére, az erre kijeldlt helyre elhelyezni. A gépjdrmU dllandd parkoldsi helye a
TECSASZO dltal bérelt, &érzdtt parkoldban van. A gépjarmUvet kdteles a haszndlat
befejezése utdn azonnal dllandd parkoldsi helyére bedlitani. A gépjarmUvet
kizarélag a TECSASZO érdekkodrébe tartozd hivatalos Utra jogosult haszndini. Kdteles a
menetokmdnyok folyamatos vezetésérdl gondoskodni. Teljes k&r0 anyagi
felelésséggel tartozik azért, ha a fenti szabdlyok megszegésével a gépjarmi
megsérUl, vagy eltulajdonitasra kerUl.

= KUI6n megbizds alapjan eltakaritja a Szolgdlat HegedU u. épuUlete elbtti jarddrdl,
valamint az épUlet udvardrdl a havat, e terlleteken jégmentesitést végez, biztositja a
csuszasmentes kdzlekedést

»= Elvégzi mindazon teenddket, amelyeket kUldn jogszabdly a munkakorébe utal.

*» Tagja a Csalddsegitd csoport team-jének.

B. 17. Takarito

Feladata a Terézvdarosi Csalddsegitd Szolgdlat székhelyének tisztdntartdsa.
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A takaritds napi takaritasb ol és havi nagytakaritasbdl tevédik dssze.

A napi takaritds a kdvetkezdkbdl All:

. Hideg és meleg padldzat porszivozdsa, fertdtlenitésre és tisztitasra egyardnt
alkalmas tisztitdszerrel térténd felmosdasa,

. Szemetes kosarak és egyéb szemetes edények kiUritése, mUanyag szemetes
foligval vald kibélelése, a szemét dsszegyUjtése és a szeméttdrold edényben torténd
elhelyezése,

. BUtorok, berendezési targyak rendszeres tisztitdsa, portalanitdsa, pokhdaldzds
(irdasztalok letdrliése csak akkor, ha le van pakolval),

. Kilincsek fertétlenitd tisztitdsa,

. Mellékhelyiségek, teakonyha tisztitasa, fertétlenitése,

. WC papir potlasa, 16rélkdzdk, konyharuhdk, cseréje (mosast a Megrendeld
vegzi),

. Konyhai edények elpakoldsa (mosogatdst a Megrendeld munkatdrsai
vegzik),

. 1061 HegedU u. 7. szdm el6tti jarda tferUlet leseprése marciustol 1.-

november 30. k6z6tt, hetente egyszer locsold tdmIds lemosdssal portalanitdsa, ez utdbbit
akkor, ha az idéjards megengedni, tehdt ha a hémérséklet a nap valamennyi érdjdban a
0 fokot meghaladja,

. Az iroddhoz tartozé [épcséhdazrész napi takaritdsa

. Szeméttdrold edények a székhely kapuja elé torténd kinelyezése, majd a
szemét elszdllitasat kdvetéen a kapubejdréba torténd visszahelyezése (e munkafdzist a
szemétszallitas iddintervallumaihoz kell iddziteni).

A havi nagytakaritas az aldbbi munkafolyamatokbdl all:
Ablakok, ablak és ajtdkeretek tisztitdszeres lemosdsa,
Kdrpit és sz&nyegtisztitds,

Armatirdk, [dmpaburdk tisztitdsa,

Csempézett felUletek tisztitasa,

Vizes helyiségek vizkémentesitése,

Villanykapcsoldk szdraz tisztitdsa,

Szeméttdarold edények, szemetes tartdlyok és egyéb szeméttdroldk fertbtlenitése,
tisztitasa,

Szamitogépek, telefonok portalanitasa, tisztitasa,
Lépcsd teljes tisztitdsa,

Viradgok leveleinek lemosdsa,

HUtGszekrények kitakaritdsa, fertdtlenitése,

Lépcsdhdz, hatsd lépcsdhdz takaritasa.

O O O O O O O

O O O O O

Munkdjadt a munkatdrsak munkdjanak akaddlyozdsa nélkUl,a Szolgdlat nyitvatartdsi
idején tul végzi.

C. A helyettesités rendje
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Az intézményvezetdt az intézményvezetd helyettes a B.2. pontban leirtak szerint
helyettesiti.

Az egységvezetdk munkdjat roévidebb tdavolleétik (pl. szabadsdg) ideje alatt az
intézményvezetd, az intézményvezetd tdvolléte alatt a helyettese Iatja el. Hosszabb
tavolletik esetén az intézményvezetd az egység munkatdrsai kdz0l megbizhat egy
munkatdrsat helyettesitési feladatokkal.

A gazdasdgi vezetd az intézményvezetd gazdasdgi helyettese. Tdavolléte esetén
faladatait az intézményvezetd és a kényveld 1atjdk el, belsé munkamegosztds szerint.

A csalddsegitésben és a CSAO-n a csalddgondozdk egymdst helyettesitik, az Ogyeleti
beosztds szerint, melyet hetente (szUkség esetén akdr naponta) dttekintenek, és -
hidnyzds esetén - modositanak. Az addssagkezeldk egymdast helyettesitik.

A pszicholégus helyettesitése nem megoldott, hosszabb hidnyzds esetén az Uj eseteket
a tarsintézmények pszicholdgusaihoz iranyitjuk.

A csecsemd és gyermekgondozd helyettesitését az intézmény Ugy oldja meg, hogy a
kerUleti védonai szolgdlattdl tébb IGtogatdst kér.

A szocidlis asszisztensek a beosztds mdédositdsdval egymadst helyettesitik.

A CSAO nappali szolgdlatat a csalddsegités csalddgondozdi biztositjdk. Az intézményt
telefonon megkeresékkel este, é&jszaka, hétvégén és Unnepnapokon a CSAO
csalddgondozdi foglalkoznak. llyenmddon az intézmény a nap 24 ordjdban elérhetd.

A kdnyveld és a gazdasdgi vezetd egymdst helyettesitik

A pénzigyes helyettese a kdnyveld.

A takaritd jelenleg vdallalkozd, a helyettesitésrél maga gondoskodik.

A gondnok-gépkocsi vezetd helyettesitését a tdrsintézmények munkatdrsaival oldjuk
meg.

D. a Szolgdlat munkatdrsainak egyittmikédése:

D.a. A csalddsegité egység team-je

A Szolgdlatban folyd munka a munkatdrsak &sszehangolt szakmai tevékenyseégen
alapul. Minden munkatdrsnak arra kell térekednie, hogy a csalddi problémdkat
komplexitdsdban Iassa, megolddsi alternativai ezen alapuljanak.

Az intézményes egyUttmUkddés keretéll a TECSASZO team szolgdl. A team tagjai az
infézményvezetd, a csalddsegités csalddgondozdk, szocidlis  asszisztensek, az
étteremvezetd, a gazdasagi vezetd és a gazdasdgi csoport munkatdrsai,, és a CSAO
vezetd. A team az intézményen belUli informdciddramids szintere, a szakmai,
szakmapolitikai déntések elékészitesenek foruma. A team rendszeresen, de legaldbb
kéthetente Ulésezik. Osszehivdsdrdl az intézményvezetd gondoskodik. Ulésein a tagok
megjelenése kbdtelezd. A team akkor hatdrozatképes, ha azon a déntésre jogosultak
legaldbb fele jelen van. A doéntés-el6készité javasiatokat a team a jelenlévd tagok
véleménynyilvanitdsa utdn szavazdssal hozza. A javaslat akkor érvényes, ha a jelenlévdk
tébb mint 50 %-a mellette voksol. A javaslatok tartalmdt, a szavazds eredményét
jegyzékdényv rogziti. Az intézmény muUkddésére, szakmapolitikai  dllasfoglaldsok
kialakitdsara vonatkozd dontésekben a team minden tagja szavaz, ebédjegy Ugyében
az intézményvezetd, a csalddgondozdk, és az étteremvezetd, pénzbeli juttatdsok
vonatkozdsdban az intézményvezetd és a csalddgondozdk jogosultak dénteni.

D.b. A CSAO dolgozdinak egyUttmdkédési kerete:

a ,CSAO-team”, melynek tagja a CSAO minden munkatdrsa. A CSAO-team
rendszeresen, de legaldbb 2 hetente mUkddik, dsszehivdsa a CSAO vezetd feladata,
Ulésein a CSAO dolgozdi szdmdra a megjelenés kdtelezd. Ez a férum gondoskodik a
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CSAO egyseges szellemU mukodésérdl, dsszehangolia a csalddgondozdk, valamint a
csecsemd- és gyermekgondozd munkdjat. A CSAO Ugyeiben déntés-el@készitd
javaslatokat dolgoz ki, egyes, a Szolgdlat team-ja dltal megjeldlt Ugyekben a jelenlevék
50%-ndl nagyobb szotébbségével dont.

D.c. A CSAO-ra vald felvétel Ugyében - Uresedés esetén - @ CSAO vezetd ,,beutqlo
team-et” hiv 8ssze, melynek tagjai: a CSAO vezetd, a CSAO minden munkatdrsa és az
infézményvezetd. Amennyiben a bekerllésre vardk k6zo6tt van olyan, aki csalddsegitds
csalddgondozoval seqitd kapcsolatban dll, akkor a team munkdjdban részt vesz a
csalddgondozd is. A beutald feam dontés-eldkeszité munka utan felvételi javaslatot
dolgoz ki Ugy, hogy a jelentkez&ket egy elbre kidolgozott prioritds sor alapjdn rangsorolja
(kétszUlbs, gyerekes csaladok, terézvarosi csaladok, egyszilds- apds csalddok). A team
javaslata  alapjan az intézményvezetd doént a felvételrdl: irdsban ,elhelyezési
intézkedést” hoz. Déntésével szemben jogorvoslatért a Budapest Fovdros VI. kerUlet
Terézvdros Onkormdanyzata Humanpolitikai Bizottsdgdhoz lehet fordulni.

D.d. A CSAO-n felmerUl& és rendkivili intézkedést igényld helyzeteket kdvetd 24 6rdn
belll, az eseményt észlelé csalddgondozd |, krizis-team-et” hiv dssze. Ennek tagjai: az
Osszehivd , az a csolodgondozo aki segité kapcsolatban dll az eseményben szerepld
csaldd(ok)kal, a CSAO vezetd és az intézményvezetd. A krizis-team az dsszehivod szocidlis
munkds beszdmoldja és az érintettek meghallgatdsa utdn déntés-eldkészitd javaslatot
készit, melynek alapjdn az intézményvezetd dont, melyet 24 6rdn belll, irdsban kdzél az
érintettekkel. Doéntésével szemben jogorvosiatért a Budapest Févdaros VI. kerUlet
Terézvdros Onkormdnyzata Humdnpolitikai Bizottsdgdhoz lehet fordulni, melynek
halasztd hatdlya nincs.

E. a Szolgdlat nyitva tartasa:

> A Szolgdlat munkanapokon, hétfén 14.00-t81 19.00 6rdig, kedden és szerddn 8.00-
19.00 6rdig, csutdrtokdn 8.00-t61 20.00 ordig, pénteken 8.00-14.00 ordig tart nyitva
az aldbbi kivételekkel:

> a Szocidlis Etteremben az étkezés naponta 12.00-13.30-ig terjedd idétartamban,
jeggyel vehetd igénybe.

> a CSAO folyamatosan mdkddik.

> A Szolgdlat épuletében 24 o6rds csalddgondozdi Ugyelet van akkor is, ha a
csalddseqitd szolgdltatds zarva van.

> Azintézmény folyamatosan, a nap 24 érdjdban elérhetd telefonon.

F. Dohdnyzasra kijelolt helyiségek
- A HegedU u. 7. sz. alatti épUletben az igénybevevdk szdmdra a dohdnyzds a
kapualjpan kialakitott, tablaval jelzett részben lehetséges. A Szolgdlat munkatarsai
szamdara a ,,hatsé klub” mdgotti helyiség van kijeldlve. A Szolgdlat egyéb helyiségiben
tilos a dohdanyzas
- A CSAO helyiségeiben tilos a dohdnyzds
- A CSAO csalddotthonok terUletén tilos a dohdnyzds
- A Szocidlis Etteremben tilos a dohdnyzds

Zaré rendelkezések
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Jelen Szervezeti- és MUkddési Szabdlyzat és mellékletei a Budapest Févaros VI.
kerUlet Terézvdros Onkormdnyzat Képviselé-testiletének Human Bizottsdga jovahagyd
dontését kdvetd 8. napon épnek hatdlyba, egyidejlleg a hatdlyos Szervezeti és
MUkddési Szabdlyzat, fuggeléke és mellékletei hatdlyukat vesztik.

Budapest, 2009. majus

dr.Bdardos Kata
intézményvezetd
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Zaradék

A jelen Szervezeti- és MUkodési Szabdlyzatban és mellékleteiben foglaltakat a
Kézalkalmazotti Tandcs megtdrgyalta, és elfogadta.

Budapest, 2009. majus

Csepregi Emese
a Kézalkalmazotti Tandcs elndke
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Bevezetés
1. Az é&llamhaztartds miikddési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének megfelelden a Terézvarosi Csaladdsegitd Szolgalat (tovabbiakban: TECSASZO),
Intézményvezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.
Ennek megfelelden az alabbi szabalyzatot adom Kki.
/jelenleg a TECSASZO nem rendelkezik belso ellendri statusszal, ezért a jelen szabalyban
., belsi” ellendron, ellendrzéssel megbizott szakértot illetve a feliigyeleti szerv, Budapest Fovadros
Terézvaros Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala belsé ellenbrzését értjiik/

A szabalytalansagok fogalom kore
A szabdlytalansagok fogalomkore széles, a korrigdlhatdo mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve a
fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot add
cselekmények egyarant beletartoznak.
A szabdlytalansag valamely 1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.) valo
eltérést jelent, az dllamhaztartds miikdési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes
muveletekben, stb. elofordulhat.
Alapesetei lehetnek:

1. a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szdndékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

2. a nem szdndékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazé szabalytalansag)

A szabdlytalansagok megeldzésével kapcsolatosan a TECSASZO Intézményvezetdjének
felelossége, hogy:

« aTECSASZO a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon,

« a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezetdség,

« szabdlytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

« hozzajaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirdsok
sériilésének, megszegésének, szabdlytalansag kialakuldsanak megakadalyozasahoz,
(megeldzes)

« keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitdsra keriiljon; a hibdk, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felel0sség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala,
a kapcsolddd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) mind az
Intézményvezetd feladata a kialakitott munkakori, hataskori, feleldsségi €s elszamoltathatosagi
rendnek megfelelden.
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A szabalytalansagok megelozése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen az

Intézményvezetd és a Gazdasagi vezetd feleldssége.

Az Aht. 97. §-a szerint:
(1) A koltségvetési szerv vezetoje felelos a feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv
vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerii igéenybevételéért, az
alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelelo ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a
szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelmeényeinek érvényesitéséért, a
tervezeési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéert és hitelességéeért, a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek
osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendert, a folyamatba épitett, elozetes és
utolagos vezetoi ellendrzés, valamint a belso ellendrzés megszervezéséért és hatékony
miikodeéséert.
(2) A koltségvetési szerv vezetoje az éves koltségvetési beszamolo keretében beszamol
a koltségvetesi szerv folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellenorzésének,
valamint belso ellendrzésének miikodtetésérdl.

Az Aht.-ban meghatarozottaknak megfelelen az Intézményvezetd feleldségét, a szervezeti
struktirdban meghatarozott egységek vezetdi hataskorének, feleldsségének és
beszamoltathatésaganak szabalyozottsagan keresztiil valositja meg. Az TECSASZO
munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét, beszamoltathatosagat a munkakdri
leirasok szabalyozzak, a kozalkalmazotti jogviszonybol, illetve munkaviszonybodl szarmazo
kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteniiik.
Az TECSASZO szabalyzatait, az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben
A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltatd részérdl egyarant.

« Az TECSASZO valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot

a) Amennyiben a szabdlytalansdgot az TECSASZO valamely munkatarsa észleli,
koteles értesiteni az Intézményvezetot €s vagy a ,,belsd” ellendrzést.

« Amennyiben az Intézményvezetd az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét a felligyeleti szervet kell értesitenie. (Irdsos értesitést a kiilon szabalyzatokban
lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy
megalapozottnak taldlja a szabalytalansagot, ugy errdl értesiti az Intézményvezetot.

c) Az Intézményvezeté kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

« Az Intézményvezetd ¢és vagy Gazdasagi vezetd észleli a szabalytalansagot
d) Az TECSASZO Intézményvezetdjének és vagy Gazdasagi vezetdnek hatdskor és
felelosségi  rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabdlytalansag
korrigélasara, megsziintetésére.
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« A TECSASZO ,belsd” ellenérzése észleli a szabalytalansagot

e) Amennyiben a belso ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el. A
TECSASZO-nak intézkedési tervet kell kidolgoznia a bels6 ellendrzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

» Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

) A kiilso ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az
ellenérzd kar mitkodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU
ellendrzést gyakorlo szervei, stb.). A szabalytalansagra vonatkozo megallapitasok
alapjan az TECSASZO-nak intézkedési tervet kell kidolgoznia.
A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa
A TECSASZO Intézményvezeto felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.
Bizonyos esetekben (pl. bilintetd- vagy szabalysértési iigyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.
Minden esetekben (pl. fegyelmi ligyekben) a TECSASZO Intézményvezetdje vizsgalatot rendel
el a tényallas tisztazasara. A vizsgalatban valo részvételre munkatéarsakat, indokolt esetben kiilsd
szakértot is felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval. A vizsgalat eredménye lehet
tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag
megallapitasat kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a hasonlo esetek megeldzése
érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre alld informacio.
A 2. szamu melléklet mutatja be az egyes eljardsokra iranyado jogszabalyok fobb rendelkezéseit.
Az TECSASZO Intézményvezet6é feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyomon kovetése soran:

« nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

- a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockézatok meghatdrozasa) informaciot
szolgéltat a ,,belsd” ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1€vd ellendrzéseit,
az ellendrzési kornyezetre €és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valdo nagyobb
ralatast.

A TECSASZO Gazdasagi vezetioje feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyilvantartasa soran:

« a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

« egy eclkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irdsos dokumentumokat;

« nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddo hataridoket;

« a palyazati Uton felhasznalasra keriild forrdsok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi az Eurdpai Unio6 Strukturalis Alapjai és a Kohézids Alap tamogatasainak
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fogadasahoz kapcsolodd pénziigyi lebonyolitdsi, szamviteli és ellendrzési rendszerek
kialakitasarol szolo 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII. Szabalytalansdgok kezelése
cimii fejezetében meghatarozottakat.
Jelentési kotelezettségek
A ,,belsd” ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie.(Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §)
A belso ellenérnek az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belsd ellenérzés altal tett
megallapitasok és javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek megvalositasarol, az
ellendrzési megallapitasok és ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatairol, az ellendrzési
tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrdl. (Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm.
rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok)
/jelenleg mivel nem rendelkeziink belsd ellendrrel a fenti jogszabalyi eldirasnak csak , kiilsds”
megbizott szakember altal elvégzett atfogd vizsgalat elvégzésével tudunk eleget tenni/
Az TECSASZO szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrendje
a szabalytalansag fogalma
Szabalytalansag, szabalysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban
megnyilvanul6 cselekmény, melyet a kiilsg illetve belsd szabalyzat szabalysértésnek nyilvanit, s
amelynek elkdvetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. Szabalysértés nem
allapithaté meg, ha a cselekmény bilincselekményt valdsit meg.
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a szabalytalansag észlelése (itvonala)
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Nem szikséges
fegyelmi eljaras
inditasa

‘ Fegyelmi eljaras inditasa ‘<—N

Intézkedési terv elkészitése a
szabdlytalansag megszintetésére /
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Utdellentrzés
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SzMsz

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjével kapcsolatos gyakorlati megvalésitasi

formak
A TECSASZO Intézményvezetdje eljarasrendet ad ki a TECSASZO teljes tevékenységével
kapcsolatosan a szabalytalansagok kezelésérol, amely a fenti dbranak megfelelden a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

Az eljarasrend kiadmanyozasa mellett az TECSASZO Intézményvezetdje donthet Gigy, hogy:

« szakértdi csoport ¢értékelje az TECSASZO mikodése sordn  eldéfordulod
szabalytalansagokat, ¢s a szakértOi csoport egyuttal javaslatot tesz a szabalytalansagokkal

kapcsolatos intézkedésekre./a csoport mitkddését jelen szabalyzat tartalmazza/.

» szabalytalansagi feleldst jelol ki a szabélytalansdgok észlelésére és a kapcsolodod
intézkedések koordindlasara;/szabdlytalansagi feleldsi megbizdst a munkakori leirdsa

tartalmazza mely leirja a feladatot és a jelentési kotelezettségeket/.

« az altalanos, az TECSASZO egészére érvényes elveket, kotelezettségeket tartalmazd
eljarasrend mellett, az egyes egységek vezetdi kotelesek a sajat egységeik
tevékenységének szabdlyozédsa sordn a szabdlyzattol vald eltérés eseteit, az eltérés, a
szabalytalansag kovetkezményeit, a korrekciok, intézkedések eseteit, a nyilvantartas és

jelentés folyamatait is szabalyozni.
A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa
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Az TECSASZO Gazdasagi vezetdjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyilvantartasa soran:
« a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak napra-kész
¢s pontos vezetésérdl gondoskodik;
- egy eclkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irdsos dokumentumokat;
« nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hatariddket;

A nyilvantartds mintajat a 4. sz. melléklet tartalmazza.

ZARO RENDELKEZESEK
1. Jelen szabélyzat 2005. ..............cceviinnnin n 1ép érvénybe.
2. A szabdlyzatban nem rendezett kérdésekben a megfeleld jogszabalyok eldirasai az
iranyadok.

3. Jelen szabdlyzat az TECSASZO SZMSZ-nek mellékletét képezi.
Budapest, 2005. ...........cooeeennll.

Intézményvezetod

Mellékletek:
1.1. sz. melléklet: Az TECSASZO szabalyzatai
1.2. sz. melléklet: Az egyes eljarasok
1.3. sz melléklet: Jogszabalyi hattér

1.4. sz melléklet: A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa
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1.1. szamu melléklet

Alapité Okirat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Munkakéri leirasok

Ugyrend

{gyrendje mellékletei:

. Gazdalkodasi Szabalyzat

. Kotelezettség Vallalasi Szabalyzat

. Teljesitési és Szamlalikvidacié Folyamat Szabalyzata

Kikiildetési Szabalyzata

8zigoru Szamadasu Okmanyok Kezelése és Nyilvantartasi Szabalyzata

Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat
Szamvitel Politika

Szamvitel Politika altal meghatarozott szabalyzatok
Leltar és Leltarozasi Szabalyzat

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata
Pénzkezelési Szabalyzat

Feleslegessé Vilt Vagyontargyak Ertékelési és Selejtezési Szabalyzata
Bizonylati rend szabalyzata

Bizonylati album

Belso Ellenorzési Kézikonyv

Munkavédelmi Szabalyzat

Tiizvédelmi Szabalyzat

FEUVE

SzMsz


file:///C:\Dokumentumok\NIIFI\?jszab?lyzatok\lelt?r ?s lelt?roz?s\lelt?roz?si szab?lyzat 2004v2.doc
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1.2. szamu melléklet

Az egyes eljarasok

A Biintet6 Torvénykonyvrdl szold 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint blincselekmény az a
szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbodl elkovetett cselekmény, amely
veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX.
torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az ligyésznek és a nyomozd
hatdsagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani. A Be. 171. § (2)
bekezdése elbirja, hogy a hivatalos személy kdteles a hataskorében tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A
feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes, tevékenységben
vagy mulasztasban megnyilvanul6 cselekmény, melyet térvény, kormanyrendelet vagy 6nkormanyzati rendelet
szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény
masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosag részErdl eljaro személy észlelése vagy tudomasa
alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az
adott helyzetben altalaban elvarhato. A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szold 1952. évi
1. térvény rendelkezései (els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegii jogviszonybol
szarmazo perek) az irdnyadok. Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl
sz016 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. térvény (Ktv.), a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.), valamint a hivatalos allomanytak
jogviszonyarol sz616 1996. évi XLIIL térvény megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld rendelkezései az irdanyadok.
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1.3. szamu melléklet

Jogszabalyi hattér

az allamhaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIIL. torvény;

az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet;

a koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szolo 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet;
a Biinteté Torvénykonyvrol szol6 1978. évi IV. torvény;

a blintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. térvény;

a szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény;

a Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény;

a polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi II1. térvény;

a Munka Torvénykonyvérdl szo16 1992. évi XXII. térvény;

a koztisztviselok jogallasardl sz616 1992. évi XXIII. térvény;

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény

az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szo6lo
249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet
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SzMsz

1.4. szama melléklet

A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

Sorszam

Kapcsolédo irasos dokumentum / irat
szama /

Megtett intézkedés
/irat szama /

Hataridoé




Megismerési nyilatkozat

39

SzMsz

A Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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2. sz. melléklet
A CSAO-ra torténd felvétel és elbocsatas szabalyai

l.

A CSAO-ra az SzMSz-ben meghatdrozott kérben a jelentkezd csalddok énkéntes, a
jelen szabdlyzat mellékletét képezd formanyomtatvdnyon elbterjesztett irdsbeli kérelmUk
alapjan, hatdrozott idétartamra, legfeliebb 3 hdéonapra kerGlhetnek felvételre. Az
elhelyezés a gyermekvédelmi térvényben eldirtak szerint hosszabbithato.

A CSAO lakéi megfeleld feltételek fenndlldsa esetén - a CSAO team hatdrozata
alapjan - részt vehetnek a ,lakasprogramban’. Ennek keretében szandékukrdl irdsban
kell nyilatkozniuk, havonta meghatdrozott Osszeget letétbe kell helyeznilk, be kell
tartaniuk a programban vald részvételre kialakitott, gondozdsi szerzédésben foglaltakat.
A programot eredményesen teljesitdé csalddok csalddotthoni elhelyezésre kerllhetnek.
Ebben az elhelyezési formdban a csalddok 6 honapra helyezhetdk el, mely 3 honappal
meghosszabbithatd. A csalddok 6ndlld lakdsba kerUinek, ahol a rezsit dndlldéan fizetik.
Havonta elStakarékossagot kell teljesitenilk, melyet a csalddgondozd ellendriz. A 9
hoénap lejartakor az Onkormdnyzat megvdasarolhatd vagy szocidlis bérlakdst ajanl fel a
csalddnak oly médon, hogy a vételar 30%-at készpénzben, a fennmaradd 6sszeget 5
éves részletfizetéssel kell teljesitenie, bérlet esetén az elétakarékossagbdl kell a lakast
felUjitania

Il.

1. A Szolgdlat csalddgondozdja munkanapokon hétfén 9.00 és 19.00 ora kozott, kedden
és szerddn 8.00 és 19.00 kdzott, csutértékon 8.00 és 20.00 kdzdtt, pénteken 9.00 és 19. 6ra
k6zO1tkdzott kdteles a CSAO mUkddésérdl, a felvétel mikéntjérdl, részletes tdjékoztatdst
adni A jelentkezék a CSAO szocidlis munkdsatol kapnak elsd interjUs idépontot. Ezen
alkalommal télthetik ki a jelentkezdk a felvétel irGnti kérelmet.

2. A felvétel iranti kérelmet tartalmazé kitdltdtt nyomtatvanyt a CSAO elsd interjut készitd
csalddgondozodjanak  kell datadni. A a csalddgondozd  koteles a  jelentkezd
személyazonossagardl meggydzédni, révid, a jelentkezd elmonddsdn  alapuld
tényvazliatot felvenni a jelentkezd adatairdl, életdtjardl, felvételi kérelme indokairdl.
Részletesen ismertetnie kell a jelentkezével a CSAO Hdzirendjét. Ezt kdvetden a
jelentkezével aldiratja a nyomtatvdnyon taldlhatd nyilatkozatot, melyben a jelentkezd
kotelezettséget vdllal, hogy felvétele esetén a hdzirendben foglaltakat tudomdasul veszi
és betartja.

A csalddgondozd, - amennyiben megdllapitja, hogy nem dlinak fenn a felvételnek a 7.
pont a./ vagy d./ alpontjaiban foglalt akaddlyai, Ugy - megdllapodik a jelentkezével
mélyinterju idépontjdban és bejegyzi az interju-elSjegyzési naploba az idépontot. Az
interju idépontjat, a kérelem benyUjtdsat kdvetd 10 napon belll kell meghatarozni.

3. Mélyinterjut kizardlag a CSAO csalddgondozéja, vagy az CSAO vezetd végezheti. A
mélyinterju sordn koteles részletesen feltdrni a jelentkezd élethelyzetét, problémait, a
szUkséges segitségnyujtas varhatd médozatait. A jelentkezdvel megbeszélve eldkésziti az
egyUttmUkddési megdllapodds tervezetét. Tdjékoztatja a jelentkezdt a beutald team
Ulés helyérdl, idépontjardl és arrdl, hogy az Ulésen jogosult személyesen megjelenni,
kérelmét széban ismertetni. Amennyiben lehetséges, az elsd interjut készité szocidlis
munkdas csaldadiatogatdson vesz részt, melynek tapasztalataival kiegésziti az interjut.
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4. Az egyUttmUkodesi megdllapodds (gondozdsi szerzodes) tartalmazza az |genybevevo
részére a CSAO dltal nyUjtandd szocidlis, mentdlis, jogi segitség korét és mértékét,
valamint az igénybevevd dital vdllalt kotelezettségeket.

5. A mélyinterjut kdvetd beutald team Ulés kdteles a felvétel kérdését megtargyalni, a
személyesen megjelent jelentkezdt meghallgatni.

6. A felvétel kérdésében az intézményvezetdé a beutald team véleménye
figyelembevételével doént. Egy hét idétartamra az intézményvezetd, vagy
helyettesitésével megbizott személy az jelentkezét a beutald team megkérdezese nélkul
is jogosult elhelyezni. Ezt meghaladdé idétartamra csak a beutald team javaslata alapjdn
lehet jelentkezét felvenni. A CSAO-n vald elhelyezés kriziskezelésnek mindsul, emiatt
Uresedés esetén ezen szempontok ddntenek a prioritdssorban azonos helyzet( csalddok
kozott. A beutald team nemleges javaslata a igénybevevd egy hétnél hosszabb
idétartamra térténd felvételét kizdrja. A beutald team javaslatdt szotdbbséggel hozza. A
beutald team akkor hatdrozatképes, ha azon szavazati joggal rendelkezd tagjainak
tdbb mint fele jelen van.

7. A felvétel iranti kérelmet minden esetben el kell utasitani, ha a jelentkezd

a./ egy éven belll kizards Utjdn tavozott a CSAO-rdl

b./ tartésan pszichotrop anyagok befolydsa alatt dll,

c./ fertézé betegségben szenved,

d./ megtagadja a CSAO Hdzirendjének betartdsdra, vagy a megdllapodds
betartdsdra vonatkozd kdtelezettségvdllaldsok, vagy ezek egyikének aldirdsat.

e./ a mélyinterju céljdbdl nem jelenik meg egész csalddjaval egyUtt, és tavollétét
a mulasztdst kdvetd 3 napon belll nem menti ki

f./ egeszsegl dllapota miatt dnmaga elldtdsdra nem, vagy csak részben képes, €s
ezen elladtast mas, a CSAO-ra jelentkezd csalddtagja sem tudja biztositaniha a sz0I8
felUgyeleti joga az adott gyermek vonatkozdsdban szlnetel, megszint vagy
megszUntették.
i. ha a jelentkezd helyzete nem indokolja a felvételt,

j. ha blncselekmény miatt bintetbeljards van a jelentkezd ellen folyamatban,

k, ha a felvétel, féréhely hidnydban - elbére Idthatdlag - hdrom hdnapon belll
nem realizalhato.

9. A felvétel iranti kérelemnek helyt ado, vagy azt elutasitd intézményvezetdi dontést
irasba kell foglalni és a jelentkezd részére az indoklassal ellatott ertesitest kézbesiteni kell.
Ha a jelentkezd felvételi kérelmét az intézményvezetd elutasitia, a CSAQ vezetd kdteles
a jelentkezének tandcsaddsban megnyilvdnuld segitségnyujtasrdl gondoskodni, a
szUkséges intézkedéseket megtenni és ezek tényét és mibenlétét az Ggyeleti napléban
feliegyeztetni.

Az értesités kézhezvételétdl szdmitott hdrom napon belll lehet a féréhelyet elfoglalni,
utana a dontés hatdalydt veszti.

10. A CSAO-ra hatdrozott idére felvett igénybevevd elhelyezése megszintetésének
okai:

a./ a hatdrozott idd elteltével,

b./ az |genybevevo egyoldall kérése alapjdn,

c./ a CSAO-rél négy napot maghaladdan, bejelentés nélkil térténd tavollét esetén d./
kizards

11. Az elhelyezési hatdriddét megeldzden legaldbb tiz nappal az igénybevevd irasban
kérheti a hosszabbitast.
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12. A hatdrozott idejU elhelyezés lejartkor a hataridd letelte eldtt 3 hettel — széban -
tdjékoztatni kell a csalddot az elhelyezés megszinésérdl és specidlis |, kikerGld
csoportmunkdat” kell beinditani.

13. A hosszabbitds iranti kérelmet a CSAO vezetdjéhez kell a igénybevevdnek irdsban
benyuUjtani. A csalddot segité csalddgondozd irdsban értékeli az egyUttmUkddeési
megdllapoddsban foglaltak kdlcsénds megvaldsitasanak  tényét, vagy ennek
elmaraddsa okait. A hosszabbitds kerdéseben a 6. pontban foglaltak szerint az
infézményvezetd dont, és errdl irdsban értesiti az igénybevevdt.

Budapest, 2009. mdjus
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3. sz. Melléklet

Kérelem

a Csalddok Atmeneti Otthondba térténd felvétel irdnt

A jelentkezd

a) neve:

b) szUletési név

c) bejelentett lakdhely cime:
d) tartézkoddsi helye, ha az a b) pontban foglaltakkal nem azonos:
e) anyja neve:

f) szUletési helye ésideje:
g) foglalkozasa:

h) munkahelye:

A jelentkezd csalddtagjainak:

eve

szUletési ideje

rokonsdag foka

foglalkozdsa

j6vedelme

n
1

2
3
4
5
6
7

8

SzMsz

(Kérjuk a szdm bekarikdzdsdval megjeldini azon személyek nevét, akikkel egyUtt szeretne
koéltdzni.)

A jelentkezd hajléktalannd vdldsa elbtti lakdhelyén tartdzkoddsdnak jogcime:

sajat, vagy csalddtagja

tulajdondban
bérletében

lévé lakdsban
albérletben
munkdasszdalldson
dgybérletben
szocidlis intézményben

A jelentkezd vagy csalddtagja ingatlan tulajdona:

1.
2

A jelentkezé vagy csaladtagja a nyugdijminimum 50-szeresét meghaladd értékld ingd
tulajdona:

1.
2.
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A kérelem benyujtasat megeldzden a jelentkezd volt-e dllami gondozott, intézeti, vagy
dllami nevelt és ha igen, milyen idétartamra, mettdl meddig?
nem igen:

A kérelem rovid indoka:

A jelentkezé nyilatkozata:

Kijelentem, hogy az dltalam a kérelemben szolgdltatott adatok a valdsdgnak
megfelelnek.

200. . ho napjan

Jelentkezd

A kérelmet 200. . ho napjdn datvettem:

szocidlis munkas
A jelentkezd kotelezettsegvdllaldsa:
Kijelentem, hogy a Csaladdok Atmeneti Ofthona Hdzirendjében foglaltakat
megismertem, felvételem esetén az abban foglaltak betartdsat vallalom.

200. . ho napjdan

Jelentkezd
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A Terézvdrosi Csalddsegitd Szolgdlat felépitése

Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes
(cs.gondozd)

csalddsegité  Szocidlis Etterem CSAO gazdasdagi csoport
vezeté éHterem vezeté vezeté gazdasdgi vezeté
csalddgondozdk konyhai dolgozdk csalddgondozdk kényveld
szoc. segiték csecsemo- és pénztdros
gyermek gondozdé gondnok

takaritd

SzMsz
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