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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabalyzat célja

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse az Ujbudai
Humin Szolgaltaté Kozpont (a tovabbiakban: kéltségvetési szerv, UHSZK, intézmény) adatait,
szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak hataskorét, feladatat és felelgsségét, az intézmény
mikodésének belsé rendjét, a belsé és kiilss kapcsolatokra vonatkozé szabalyokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hatiskérbe.

Az SZMSZ tartalmazza az intézmény feladatait, elvégzésiik médjat, szolgiltatasait és mindazon
tevékenységeket, amelyeket a szervezer biztosit.

I1. AZ INTEZMENY ADATAI, ELLATANDO ALAPTEVEKENYSEGE

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.1. A kéltségvetési szerv megnevezése: Ujbudai Humén Szolgiltaté Kozpont
1.2. A keltségvetési szerv székhelye: 1117 Budapest, Bogdanfy utca 7/d.

2. A kéltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével Gsszefiiggd rendelkezések
2.1. A kéltségvetési szerv alapitisanak datuma: 2000.01.01.
2.2, A koltségvetési szerv alapitisara, dtalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Budapest Févaros X1, Keriilet Ujbuda Onkc)rményzata
2.2.2. székhelye: 1113 Budapest, Bocskai it 39-41.
2.3. Alapit6 okirat szima: IV-106/34/2019. kelt: Budapest, 2019, szeptember 27,

3. A kéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A kéltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képvisels-
testlilete
3.1.2. székhelye: 1113 Budapest, Bocskai it 39-41.
3.2. A koltségvetési szerv fenntartojanak
3.2.1. megnevezése: Budapest Févaros X1, Keriilet Ujbuda Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 1113 Budapest, Bocskai it 39-41.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a koltségvetési szerv a szocilis igazgatasrol és szociilis
ellitasokrdl sz6l6 1993, évi 111, torvény (a tovabbiakban: Szt.) szerind személyes gondoskodast
nyujto szocialis alapszolgaltatisok kézil a csaladsegitést, valamint a gyermekek védelmérél és a
gyamigyi igazgatasrél szolé 1997, évi XXXI. torveény (a tovabbiakban: Gyvt.) szerinti gyermekjoléti
alapszolgiltatasok koziil a gyermekjoléti szolgaltatast, ezen beliil a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatait litja el.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartisi szakagazati rendje szerinti besorolis
[ szakagazat szima szakdgazat megnevezése

1 | 889900 M.n.s. egyéb szociilis ellitas bentlakas nélkil
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4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A koltségvetési szerv alaptevékenysége: szocialis
alapszolgiltatds (csalidsegités) és gyermekjoléti alapellatis (csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
csalad- és gyermekjoléti kozpont) biztositasa.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié rendje szerinti megjelolés

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 ] 104042 Csalad ¢és gyermekjoléti szolgaltatasok
2 | 104043 Csalad és gyermekjolét kozpont

4.5. A koltségvetési szerv villalkozasi tevékenységet nem végez.

4.6. A koltségvetési szerv illetékessége, milkédési terillete: Budapest Févaros XI. kerilet
kozigazgatasi teriilete.

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetGjének megbizisi rendje: A koltségvetési szerv vezetdiét az iranyito
szerv nyilvanos pilyazat lefolytatasit kovetSen 5 éves idStartamra a kézalkalmazottak jogallasarol
52616 1992. évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Kit.), illetve a kézalkalmazottak jogallasardl sz616
1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajrasardl szolé 257/2000.(X1116.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Kjtvhr.)
meghatirozottak szerint. A koltségvetési szerv vezet6jét Budapest Févaros X1. Keriilet Ujbuda
Onkorményzata KépviselStestillete menti fel. A koltségvetési szerv vezetSje felett az egyéb
munkaltatéi jogokat Budapest Févaros XI. Kerillet Ujbuda Onkotrmanyzata Polgarmestere
gyakorolja. A koltségvetési szerv vezetéje kozalkalmazott.

5.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
i kézalkalmazotti jogviszony | A kézalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992, évi XXXIIL.
torvény
2 | megbizasi jogviszony A Polgiri Térvénykonyvrol szol6 2013, évi V. térvény
3 | munkaviszony A munka térvénykonyvérsl szolé 2012, évi L. t6rvény
Pecsér szévege és lenyomata: Ujbudai Humaén Szolgaltaté Kézpont
1117 Budapest, Bogdanfy u. 7/d.
Adészam: 16925452-2-43
TB szam: 222255-6
AFA alanyisag: Az intézmény adékateles kérbe tartozik.
Szamlavezetd bank: OTP Bank
Bankszamla szima: 11784009-16925452
Jogallasa: Az intézmény 6nall6 jogi személy, kéltségvetési szerv.

6. Gazdalkodassal kapcsolatos adatok

6.1. Az intézmény gazdilkodasi jogkére: Onilléan mitk6ds koltségvetési szerv, melynek technikai,
pénziigyi-gazdasagi feladatait a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Gazdasagi
¢s Mdszaki és Elldt6 Szolgalat (a tovabbiakban: GAMESZ) latja el a 231/2015. (IX.19.) XI. OK
hatirozat ,,Egylittmikodési Megallapodas™ melléklete alapjan.
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6.2. Az intézmény pénziigyi, gazdasigi feladatait a fenntarté altal jovihagyott koltségvetési
tamogatasbol — a bérgazdalkodas és a munkatigy kivételével — a GAMESZ szervezete latja el.
6.2./a A GAMESZ munkaligyi és bériigyi csoportja ellatja:
© megbizisi szerzbdésekkel; kozalkalmazottak egyéb jarandésigaival  (kozlekedési
koltségtérités, stb.) kapesolatos teendéket.
6.2./b A GAMESZ. pénziigyi csoportja ellatja:
® készpénzfelvéttel; szamlaclosztassal; atutalisok bonyolitisival, elszdmolasokkal Osszefuged
teenddket.
6.2./c A GAMESZ kéltségvetési csoportia ellatja:
® koltségvetés tervezésével; az eldiranyzatok felhasznalisanak évkozi alakulasaval, kézlésével
kapcsolatos teenddket.
6.2./d A GAMESZ szamviteli csoportja ellatja:
® intézményi vagyonkészlet nyilvantartasival; elhasznalédott vagyontirgyak selejtezésével
kapcsolatos teenddket.
6.2./e A GAMESZ miiszaki csoportja ellatja:
® létesitmény allagmeg6vasaval: éves nagyjavitasok, feldjitasok, tervezések, kivitelezések;
kbzizemi szolgaltatdsok  biztositasival; szakmunkdt igénylé  karbantartasokkal,
megrendelésekkel 6sszefliggo teenddket.
6.3. A 6nillo gazdilkodisi jogkorben, valamint az eldiranyzatok feletti teljes jogkérrel vald
rendelkezési kérben a bérgazdalkodas és a kéltségvetési elbiranyzatok betartasa és felhasznaldsa az
intézményvezets feladata és felelossége. E teriilethez kapesolodoan ellitja az intézmény
képviseletét és a beszamolasi kotelezettséger.
Az intézményvezetd tartds akadalyoztatisa esetén a jogkort az intézményvezetd dltal kijellt
személy ltja el.
6.4. Eves koltségvetés tervezése
Ujbuda Onkormanyzata és 2 GAMESZ iltal meghatarozott éves koltségvetést az intézmény
vezetdje a GAMESZ-szal egylitmikédve a jogszabélyok figvelembe vételével tervezi. Az
eliranyzatok kialakitisihoz az UHSZK meghatarozott adatokat szolgiltat a GAMESZ és Ujbuda
Onkormanyzata szamara.
Az intézmény tervezi tobbek kozott:
® aszemélyi juttatisokat,
® a munkaadot terheld jarulékokat,
® dologi jellegii kiadasokat.
Kotelezettségvallalas:
Az intézményi feladatok ellatasat szolgalé fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni vagy
ilyen kovetelést el6irni az intézmény vezetdjének a hataskérébe tartozik,
Egyeb, gazdilkodassal Gsszefiiggd tevékenységek a GAMESZ  meghatirozott szabalyzatai,
valamint az intézmény gazdalkodassal ésszefiiggd szabalyzatai alapjan térténik.
6.5. Gazdasagi kapcsolatok
A GAMESZ-szal az intézményvezetd, az intézményvezeté-helyettes, valamint az intézmény
gazdasdgi és munkaiigyi tgyintéz6i tarfjak a kapcsolatot.
A kapcsolattartas modja:

e személyesen,
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® irasban,
® telekommunikicids eszkdzokon keresztiil.
6.6. Gazdasagi ellenSrzés
A. Belsé ellenérzés
a. GAMESZ végzi az intézmény gazdalkodasinak ellendrzését.
b. Ujbuda Onkormanyzatinak belsd ellendrei az éves ellendrzési terv alapjan.
B. Kiils6 ellenSrzés
a. Magyar Allamkincstar
b. Allami Szimvevészék
c. egyéb pénziigyi, gazdasigi munkat ellen6rz6 szervek.

Az intézményvezet6 rendszeresen, folyamatosan cllenérzi (folyamatba épitett elézetes, utdlagos
vezetdi ellendrzés) a gazdasigi tevékenységet.

A szamldk ellen6rzése minden alkalommal a teljesités igazolisakor megtorténik. A gazdasagi
egyensuly ellendrzése véletlenszerlien, valamint tervezetten negyedévenként az analitikikon
keresztiil torténik.

Havonta: analitikus nyilvintartisok megléte, vezetése, valamint a kéltségvetési egyenleg
ellendrzése.

7. Elérhetdségi adatok

Az intézmény telefonszama: +36-1-688-6990

E-mail: hszk@hszk.ujbuda.hu

Web: https://uhszk.ujbuda.hu

Ugyfélkapu: UBUDAHSZK KRID: 147972750

IIl. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI
ALAPJA

- 2016. évi CL. t6rvény az ltalanos kézigazgatasi rendtartisrol

- 2011. évi CLXXXIX. t6rvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l

- Gyvt.

- Szt

- 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol

- 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

- 2011. évi CXIL torvény az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
(a tovabbiakban: Infotv.)

- 2013, évi L. torvény az dllami és  o6nkormanyzati  szervek  elektronikus
informaciébiztonsigarol

- 2012. évi 1. térvény a munka t6rvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

- Kijt

- 1993. évi XCIIL t6rvény a munkavédelemrdl

- Magyarorszig kbzponti koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatilyos rendelkezései
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149/1997. (I1X.10,) Korm. rendelet a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol (a tovabbiakban: Gyer.)

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjolét
alapellatisok és gyermekvédelmi szakelldtisok téritési dijarél és az igénylésitkhoz
felhasznilhat6 bizonyitékokrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasrol
Kjtvhr.

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos
kovetelményeirsl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd] és
belsé ellenérzésérd]

415/2015. (XII. 23) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartisrdl és az orszagos jelentési rendszerrl (a tovabbiakban: Inyr.)
369/2013. (X. 24) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgiltatok, intézmények és hilozatok hatosagi nyilvantartasardl és ellenérzésérsl
1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyjté szociilis intézmények
szakmai feladatairl és mikédésiik feltételeirsl (a tovabbiakban: SZCSMr.)

9/2000. (VIIL. 4) SZCSM rendelet személyes gondoskodast végzé  személyek
tovabbképzésérsl és a szocialis szakvizsgirdl

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetéi megbizassal rendelkez6 szocilis szolgaltatast
nyujt6 személyek vezetSképzésérdl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjolét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésik
feltételeirdl (a tovabbiakban: NMr.)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztilyozasi rendjérdl

Az intézmény hatilyos Alapité Okirata

Az intézmény Bels6 utasitisai, Vezetéi utasitasai

IV. AZ INTEZMENY ENGEDELYEZETT LETSZAMA, FELEPITESE,
SZERVEZETI EGYSEGEI

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasinal a jogszbalyi eléirasok valamint a

szakmai feladatok magas szinvonalon torténd végzése érvényesiil.

Az intézményt az intézményvezets irdnyitja az intézményvezetS-helyettes, és a szakmai vezeték

kozremikodésével. Az intézményvezetd munkakori leirasat a fenntarté készit el.

Az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazotrak szama 67 £6.

Az intézmény szervezeti vazrajzat a SZMSZ melléklete mutatja be.
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Ujbudai Human Szolgaltaté Kézpont
1 £6 intézményvezetd
1 f6 intézményvezetS-helyettes

Cralid- és Gyermekjsléti Cralid- és Gyermekioléti Gazdasagi-munkaiigyi-
S zolgdlat Ké'zé ont technikai csoport
1 £6 szakmai vezetd 1 {6 szakmai vezetd 2 £6 gazdasigi-munkatigyi
21 £6 csaladsegitd 7 £6 esetmenedzser lgyintézo
4 3 szocialis asszisztens 9 5 tanacsadd 1 f6 kertész-karbantartd
5 6 szocialis asszisztens 1 £6 takarit6 (6 ériban)
12 £6 6vodai é€s iskolai 1 £6 takarité (8 draban)
szocialis segitd

A Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont feladatellatasit tekintve két csoportra oszlik, igy ennek
kovetkeztében a tandcsadok és az 6vodai és iskolai szocialis segit6k munkijat egy csopottvezetd
iranyitja, mig az esetmenedzserek munkajat a szakmai vezetd.

Munkatarsak megbizasi szerzédéssel:
1 {6 jogasz, 1 £6 mentalhigiénés szakember, 3 6 csaladterapeuta, 1 £6 szupervizor.

V. AZ INTEZMENY SZAKMAI FELADATAI, SZOLGALTATASAI

Az intézmény
® a Gyvt. alapjan gyermekj6léti szolgaltatast biztosit. Ezen beliil a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat és a csalad- és gyermekjoléti kézpont feladatait latja el.
® az Szt. alapjan a csaladsegités feladatat latja el.

1. Csalad- és gyermekjoléti szolgilat

A gyermekjoléti alapellatis hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkélesi fejlodésének,
jolétének, a csaladban t6rténd nevelésének elésegitéséhez, a veszélyeztetettség megelGzéséhez és a
kialakult = veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a  gvermek csaladiabol  térténd
kiemelésének megel6zéséhez.

Az alapellitas hozzijirul a gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének feltirasihoz,
¢s a gyermek szocializaciés hatranyanak cskkentésével annak lekiizdéséhez.

Az alapellatis keretében nydjtott személyes gondoskodast — lehetéség szerint — a jogosult
lakohelyéhez, tartézkodasi helyéhez legkozelebb esé ellitast nydjto személynél vagy intézményben
kell biztositani.

A csaldd- és gyermekjoléti szolgalat — 6sszehangolva a gyermekeket ellaté egészséguigyi €s nevelési-
oktatasi intézmeényekkel, illetve szolgilatokkal — szervezési, szolgéltatasi és gondozasi feladatokat
végez.
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® TFolyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €él6 gvermekek szocidlis helyzetér,
veszélyeztetettségét.

® Meghallgatia a gyermek panaszat, és annak orvoslisa érdekében megteszi a szlkséges
intézkedést.

® Az cllatisi teriletén kézremikodik a kormanyrendeletben meghatirozott eurépai uniés
forrisbol megvalosuld program keretében természetben biztosithaté eseti vagy rendszeres
juttatas célzott és ellenérzote elosztisiban.

® Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ell4tasat.

® Felkérésre kérnyezettanulmanyt készit,

® Kezdemeényezi a telepiilési 6nkormanyzatnal Gj ellatisok bevezetését.

® Biztositja a gyermekjogi képvisels munkavégzéséhez szlikséges helyiségeket.

® Részt vesz a kilén jogszabalyban meghatirozott Kabitoszerigyi Egyezteté Forum
munkajaban.

® Szociilis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyeb krizishelyzet miatt segitségre szorule
személyek, csalidok szimara az ilyen helyzethez vezets okok megelGzése, a krizishelyzet
megszuntetese, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabal csaladsegitést biztosit.

® A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszert
mukodtet.

® A jelz6rendszeren keresztiil, vagy az egyéntél, csaladtol kapott jelzés alapjan az intézmény
feltérképezi az ellatasi terilleten él6 szocialis és mentalhigiénés problémakkal kiizdé
csalidok, személyek korét, és személyesen felkeresve tajekoztatja Gket a csaladsegités
céljardl, tartalmarol.

® Csaladsegités keretében biztosit:

- szocialis, €letvezetési és mentalhigiénés tandcsadast,

- anyagi nehézségekkel kiizd6k sziamara a pénzbeli, természetbeni ellitasokhoz,
tovabba a szocialis szolgaltatisokhoz valé hozzijutis megszervezését,

- szocialis segitémunkat, igy a csalaidban jelentkez6 mlkodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak clésegitését,

- kozosségfejleszté programok szervezését, egyéni és csoportos készségfejlesztést,

- tartos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssigterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdék, a fogyatékossaggal €él6k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichitriai betegek, a kabitészer-problémaval kizdék, illetve
egy¢b szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tandcsadas nyujtasat,

- kriziskezelést, valamint a nechéz élethelyzetben €16 csaladokat segit6
szolgaltatasokat.

2. Csalad- és gyermekjoléti kbzpont

A csalad- és gyermekjoléti kézpont a csalad- és gyermekijolét szolgalatnak az altalinos szolgaltatasi
feladatain tal
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° a gyermek csalidban térténé nevelkedésének, a gyermek veszélyeztetettségének

megelSzése érdekében a gyermek igényeinek és szitkségleteinek megfelels 6n4llé egyéni
¢s csoportos specilis szolgiltatisokat, programokat nytjt. Ennek keretében biztosit:

a)
b)

utcai €s — ha a helyi viszonyok azt indokoljik — lakételepi szocilis munkat,
kapcsolattartasi Gigyeletet, ennck keretében kézvetitsi eljarast, ide nem értve a Gyvt.
62/E. § és a 132. § (6) bekezdése szerinti kbzvetitéi eljarast,

ha a helyi viszonyok azt indokoljik — kérhazi szocidlis munkat,

gyermekvédelmi jelzérendszeri készenlét szolgalatot,

jogi tajékoztatasnyujtast és pszicholdgiai tanacsadast,

csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat,

ovodai és iskolai szocialis segitd tevékenységet,

elkésziti az igénybe venni javasolt szocialis szolgaltatasokat meghatarozé szocialis
diagnozist.

* agyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatésagi intézkedésekhez kapesolédéan,
a gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet lat el,

a)

b)

b)

kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy silyosabb foku veszélyeztetettség
esctén a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelGen a gyermek védelembe
vételére, illetve a csalidi poték természetbeni formdban térténé nytjtisira, a
gyermek tankotelezettsége teljesitésének elémozditisira, a gyermek csaladjabol
torténd kiemelésére, a leendS gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasira,
valamint a gyermek megeléz6 partfogisinak mellGzésére, elrendelésére,
fenntartasira és megsziintetésére,

egytittmiikodik a  pirtfogo  feliigyel6i szolgalattal és a megel6z6  partfogé
feligyclével a biinismétlés megelézése érdekében, ha a gyamhatosag elrendelte a
gyermek megel6z6 partfogisat,

a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocialis segitémunkat
koordinal és végez - az otthont nyijté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végz6 intézménnyel egyiittmikodve - a csalid gyermeknevelési
korilményeinek megteremtéséhez, javitisahoz, a szilé és a gyermek kdzotd
kapcsolat helyredllitasdhoz,

utégondozast végez - a gyermekvédelmi gyimmal egyiittmikédve, a gvermek
csaladjaba térténd visszailleszkedéséhez,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozisi-nevelési tervet, szociilis
segitbmunkat koordinil és végez, illetve a gydmhatésig megkeresésére a csalidi
potlék természetbeni formaban torténd nydjtisihoz kapesolédd pénzfelhasznalasi
tervet (a tovabbiakban: pénzfelhasznalisi terv) készit.

VI. A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK

RENDJE

Az intézményen beliil két szakmai szervezeti egység mitkodik: a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

csalad- és gyermekjoléd kozpont. A csalad- és gyermekjoléti kozponton beliil feladatellatis
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tekintetében két szakesoport alakult. Egyik szakcsoport a szakmai vezetd iranyitasa alatt az
esetmenedzserek csoportja, masik szakesoport egy tanicsadé/ csoportvezetd iranyitisival a
tanacsaddk és az évodai és iskolai szociilis segitdk.

A szakmai egységek részben 6nallé szakmai egységként mikédnek. Az esetek kezelésének
hatékonysiga szempontjabdl az egységek egyiittmikodése kotelezs, kilonds tekintettel az
esetatadasokra, esetkonferencidkra, esetmegbeszélésekre, adomanyozasokra,

A szakesoportok és az egyes szakemberek egymast kélesénosen tajékoztatva, intézkedéseiket
sszehangolva, az intézmény hazirendjét betartva és betartatva kételesek eljarni.

A szakmai egységek munkatarsai heti rendszerességgel, meghatirozott idében egyiitt és kiilon-
kal6n is team megbeszélést tartanak, melynek keretében egyeztetnek az egyes esetekhez kotédé
gondozasi tervek alakulisirdl, a koévetkezé idészak munkatervérél a csaladok segitésével
kapesolatos feladatokrol. Ekkor keriil sor az tigyeleti beosztis megtervezésére, tavollétek miatti
korrekciojara.

A teamek k6zotti szakmai kapcsolattartas a szakmai vezetdk iranyitasaval t6rténik. A munkatarsak
kotelesek az optimalis munkatirsi kapcsolat kialakitasiban és fenntartisiban hatékonyan
egyuttmikodni. A mis szakemberek, munkacsoportok részvételét igénylé esetekben a munkatars
koteles az érintett szakemberrel, tanicsadéval, szakesoport vezetSjével felvenni a kapesolatot,
informaciokkal ellitni, és a késébbiekben is kélcséndsen biztositani a folyamatos konzulticié
lehetSségét.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat és a kozpont munkatirsai a jelzérendszer miikédtetése
feladatkérben, és a rendszeres esetmegbeszélések alkalméval folyamatos egytuttmikodésre
kotelezettek. Az intézmény biztositja dolgozoéi részére a rendszeres szupervizio lehet6ségét havi
egy alkalommal. A prevencié érdekében énként vallalt feladatok (esélyegyenlGségi programok,
tiboroztatds, karacsonyi tnnepségek, csoportfoglalkozasok, stb.) megvaldsitasa a szakcsoportok
munkatarsainak kozos részvételével torténik.

Az intézmény vezetGsége vezetdi értekezleten egyeztet a szakmai vezetSk részvételével a szakmai
egységek munkdjirdl, szervezed és makodési kérdésekrdl, aktudlis tennivalokrol Az
intézményvezetG szikség szerint, de legalabb havonta az intézmény valamennyi dolgozéja részére
értekezletet tart, melyen beszdmol az el6z6 értckezlet 6ta eltelt idGszak eredményeirdl, a kovetkezé
1d6szak feladatairdl, aktualitasairdl, valtozasairél,

Az intézmény minden munkavallal részére évente tiz- és munkavédelmi oktatast tart. A kollégak
a gazdasagi ¢s munkatigyi tigyintézékkel szitkség esetén (pl.: juttatasok, tavollétek, betegszabadsag,
sth.) kotelesek egyuittmikodni. A csaladok érdekében az esetfelelds valamint a megbizasi
szerzGdéssel dolgozo kollégik is egyiittmikodnek, kélesénésen tdjékoztatjak egymist.

VIL. AZ INTEZMENY VEZETESE, KEPVISELETE, JOGKOROK ES
FELADATOK

1. Az intézmény vezetése

Az intézményt a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata KépviselS-testilete altal
nyilvinos pélydzat utjan kinevezett intézményvezet vezeti, egyszemelyi felel6sséggel. Az
intézményvezets tavolléte, akadalyoztatasa esetén teljes jogkorben jar el az altala megbizott személy
(kivéve a munkaltatéi és fegyelmi jogkorr).
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2. Vezet8 beosztasu kézalkalmazottak kore
Az intézményvezetd kinevezése alapjan:

° intézményvezets — helyettes,
° csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetdie,
° csaldd- és gyermekjoléd kozpont szakmai vezetdie,

3. Az intézmény képviselete
Az intézményt, mint jogi személyt az intézményvezetd képviseli teljes jogkorben.
Keépviseleti jogkérét esetenként vagy az iigyek meghatirozott csoportjara nézve atruhizhatja az
intézmény dolgozdjira.
4. Dontési jogkor
Az intézményvezets az intézmény tgyeiben a jogszabélyok keretei kdzétt 6nalléan dont, a déntési
jogkor egy részét atruhizhatja az intézmény dolgozéjara.
5. Utasitasi jogkor
Az egész intézményre vonatkozéan az intézményvezetd ad ki irasbeli utasitasokat, melynek
végrehajtisa minden dolgozora nézve kédtelezd. A dolgozéknak munkaval kapcsolatos irasbeli és
szobeli utasitast dltalaban kozvetlen felettese adhat. A kézvetlen felettes altal kiadott utasitis
végrehajtasa minden olyan dolgozora nézve kételezs, aki az utasitas hatalya ala esik. A vezetd
beosztisu dolgozok kételesck az utasitasok végrehajtasit folyamatosan ellendrizni, az észlelt
hidnyossigokat megszintetni, ellenérzésiik soran a tapasztalatokrél felettesiiknek beszimolni.
6. Munkiltat6i jogkor gyakorlasa az intézményvezetd felett
Az intézményvezeté kozalkalmazotti jogviszonyaban a kinevezés, felmentés, fegyelmi eljards
meginditasa tekintetében a Budapest Féviros X1. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képvisels-
testllete, az egyéb munkaltat6i jogkor gyakorlasaban a Polgarmester jar el.
7. Az intézményvezets munkaltat6i jogkore
Az intézményben a munkaltat6i jogkore az intézmény kézalkalmazottai felett az intézményvezetd
gyakorolja az érvényben 1év6 jogszabilyok és az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
8. Az intézményvezetd jogillasa
® magasabb vezetS beosztisi kozalkalmazotti jogillas,
* munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
® képviselet jogkor gyakorlasa,
* kotelezettségvallalisi, utalvanyozasi jogkor gyakorldsa, a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok
ellitasira kijelolt koltségvetési szervvel valé munkamegosztis keretében,
® cgyszemélyben felelds az intézmény kezelésében 1évé vagyon rendeltetésszerd
hasznalataért, az alapité okiratban el6irt tevékenységek megfelel6 ellatisaért, a koltségvetési
szerv  gazdalkodisaérr, tervezési, beszdmolasi, informacié-szolgiltatasi kotelezettség
teljesitéséért, a szamviteli rendért, a belsé ellenérzés megszervezéséért és mikodéséért.
9. Az intézményvezetd feladatai
® szervezési, iranyitasi feladatok,
e informacios feladatok,

® cllen6rzési feladatok, felel6sségi teriilet.
Az intézményvezetd feladat és hatdskire
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Vezeti a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata fenntartisiban mikédé
Ujbudai Human Szolgaltaté Kozpontot. Az intézmény altal nydjtott szolgaltatds: csalad- és
gyermekjoléti szolgaltatis.

Gondoskodik arrél, hogy a vonatkozé jogszabilyokban meghatirozott médon miik6djon
az intézmény és lassa el a feladatait.

Ellatja az intézmény képviseletét.

A televizi6, a ridid, az irott és elektronikus sajté képviseléinek adott mindennemii
felviligositas nyilatkozatnak minésiil, amelyrdl a fenntartot elézetesen tajékoztatni koteles,
Biztositja az intézmény torvényes és jogszer mikodését, gondoskodik a személyi és targyi
teltételekral.

Iranyitja és Gsszehangolja a szakmai tevékenységet. Tervezi, szervezi, elemzi és értékeli az
intézményben folyé szakmai munkat.

Elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, illetve annak mellékletét képzb
dokumentumokat (pl. SZMSZ; Megallapodas-tervezet; Hazirend, stb.), tovibba az
intézmény mikodésével Gsszefiiggs belsé szabalyzatokat és gondoskodik arrél, hogy a
munkavillalok megismerjék azt (a megismertetés tényét dokumentalni kell). A médositasok
esetében koteles ugyanigy eljarni.

A GAMESZ-szal egytittmiikédve gondoskodik az intézmény mitkédéséhez sziikséges éves
koltsegvetési elGiranyzat elkészitésérdl.

A GAMESZ-szal egyiittmikodve gondoskodik az intézmény munkavédelmi, rizvédelmi
feladatainak ellatisarol, az ezzel ésszefiiggd jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok
elkészitésérdl, képzési és ellenbrzési feladatokrdl.

Felelés a Képviselé-testilet altal elfogadott, GAMESZ-szal kotott munkamegosztasi
megallapodas betartasaért. A GAMESZ-szal egyuttmékodve megszervezi a gazdilkodis
szabilyszerd rendjét és annak folyamatossagat és egyiittmikédik 2 pénziigyi — gazdalkodasi
feladatok ellatisara kijelolt az irinyité szerv iranyitisa ald tartozo, gazdasagi szervezettel
rendelkez6 masik koltségvetési szervvel.

A GAMESZ-szal egyiittmikodve gondoskodik a kéltségvetés végrehajtasardl és az éves
zarszamadas elkészitésérol.

Az altala, mint intézményvezetd altal vezetett intézmény munkaviallaloi felett a munkaltatoi
jogokat gyakorolja a jogszabalyokban meghatarozott keretek kozott (pl: kozalkalmazotti
Jogviszony létesitése; megsziintetése; kinevezés; besorolis; atsorolas; megallapitja a
létszamigényt és munkaerd sziikségletet; meghatirozza a munkakéréket: engedélyezi a
szabadsagokat; megbizast ad a kiilénb6z6 részfeladatok ellatasara; stb.).

Elkésziti az iranyitasa ala tartozé munkavallalék munkakéri leirasat és ellendrzi az abban
foglaltak betartasat, betartatasat.

Gondoskodik a foglalkozas-egészségiigyi vizsgilatok folyamatos megszervezésérdl.
Ellen6rzi a beosztott munkatirsak szakmai tevékenységét, osszehangolja a szakmai
csoportok miikddésct. Rendszeresen - de legalabb havonta egyszer - munkaértekezletet tart.
Felugyeli az etikai szabalyok érvényesiilését.

Evente atfog6 beszamoldt készit a fennrtartd, egyben iranyité szerv részére a szakmai
munkirdl, feladatokrél és azt megkiildi a Budapest Féviros XI. Keriilet Ujbudai
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Polgirmesteri Hivatal Humanszolgalatai Igazgatdsag Szocialis és Egészségligyi Osztalyara.
Javaslataival segiti Budapest Féviros X1. Keriilet Ujbuda Onkormanyzatanak illetékes
szakbizottsagainak munkajat.

* Az Inyr. alapjin, évente kétszer (janudr 31-ig és jilius 31-ig) adatot szolgaltat a fenntarté
részére.

® FelelSs az egészséges és biztonsagos munkakorilmények biztositasaért.

e Az UHSZK tiz- és munkavédelmi megfelelbségeéért a GAMESZ éaltal megbizott
szakemberek a felelGsek.

* Figyelemmel kiséri, hogy az 4j belépé dolgozok a GAMESZ-ban részt vegyenek a tliz- és
munkavédelmi oktatason.

® Biztositja a GAMESZ éltal megbizott szakembereknek, hogy az éves tliz- és munkavédelmi
oktatast, valamint az éves tizriadét elzetes egyeztetést kovetSen megtartsik.

® A tz- és munkavédelemhez tarté dokumentacié megorzéséért az intézményvezetd felelGs.

Feleldsségt szabalyok

Egy személyben felelos a jogszabalyokban meghatarozottak szerinti mukodésért, a szabalyozasok
meglétéére, az el6zéekben leirtak, és a belsé kontroll eléirisok teljestiléséért.
Hataskor gyakorldsanak midja

Szobeli és irdsbeli rendelkezésckkel, szabalyzat, munkakéri leirds, utasitas, folyamatleiras

3

ellenSrzési nyomvonal, levél formajiban,

Helyettesités rendje

Az intézményvezetdt tavolléte esetén az intézményvezetS helyettes, vagy az intézményvezets altal
megbizott szemdély helyettesiti (kivéve munkaltatéi jogkor gyakorlasa).

10. Az intézmény dolgozoi

A szakdolgozik kiilinféle feladatkireihes, tartozd dltalinos Jog-, feladat- és hatdskérik
A kézalkalmazottak altalanos jogai:

A kozalkalmazott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez szitkségesek.

Megilleti:
® az egészséges, biztonsigos munkakérillmény,
® amunkavégzéshez szitkséges alapvetd targyi feltételek,
L]

a munkavégzéshez szitkséges téjékozratas, irinymutatas, segitségnyujtas.

Altalinos feladat- és hatiskirik

Munkéjat kételes az intézmény szervezeti és mikédési kereteihez igazodva, képességei
maximalis kifejtésével, elvarhat6 szakértelemmel, gondossaggal végezni.

Koteles betartani a hatilyos jogszabalyokat, az intézmény belsé szabalyzatait, el6irasait, és
a felettesének munkakéréhez tartozé utasitasait.

Kiléndsen felelés a feladatkéréhez kapesolodé jogszabalyok, szakmai Gtmutaték
ismeretéért és betartasiért, betartatasaért.

Koteles mélté magatartist tantsitani az ellatottakkal, a munkatarsakkal szemben mind az
intézményen beliili és kiviili helyzetekben.

Képviseli az egyének, csaladok, érdekeit.
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Tamogatja az egyéneket, csalidokat, sajat érdekeik képviseletében.

Felel6s az igénybevevok jogainak védelméért.

Rendszeresen kapcsolatot tart a szolgaltatast igénybe vevékkel,

Kételes munkdjat dokumentalni a jogszabilyok éltal kotelezéen elirt dokumenticié
naprakész vezetésével, és a térvényekben foglalt hatiridék betartasaval,

Koteles az dltala végzett tevékenységekrdl hetenkénti teamen széban beszamolni kézvetlen
felettesének, kérésre pedig irisos beszamolét késziteni az intézményvezetonek.

Részt vesz a munkahelyi értekezleteken, tevékenységét érintd szakmai tovabbképzéseken,
konferencidkon, szakmakozi megbeszéléseken, éves tanicskozason, esetkonferenciikon,
esetmegbeszéléseken, szupervizidkon.

Részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésében, adatokat szolgaltat az éves
beszamol6éhoz, statisztika elkészitéséhez.

Koteles részt venni az ismétl6dé munka- és tlizvédelmi oktatison.
Munkaja soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.
Koteles bejelenteni a baleseteket, viratlan helyzeteket.

Koteles kozvetlen vészhelyzet esetén az intézmény munkatirsairdl és a kliensek
biztonsigirol gondoskodni.

Kételes részt venni az eléirt rendszeres orvosi alkalmasségi vizsgalaton.

Koteles a munkajihoz szitkséges miszaki és egyéb berendezési targyakat 6vni, gondosan
kezelni, rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.

Kételes a jogszabily altal elSirt tovabbképzési kételezettségének eleget tenni.

Koteles szabadsagos titemtervet késziteni a megadott hataridsig.

Koteles szabadsagit megel6z6 10 nappal szabadsagigényls lapot kitélteni és a vezetének
benyujtani engedélyezés céljabol.

Koteles a jenléti fvet naprakészen vezetni, a tavozasi naplét az eléirtaknak megfelelen
kitolteni.

Koteles az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles munkaidejét munkavégzéssel tolteni.

Javaslatot tesz a szitkséges eszk6z6k beszerzésére.

Szukség szerint helyettesiti a hasonlé munkakérben dolgozé munkatirsakat felettesének
(intézményvezetd) utasitasira,

Koteles megérizni az intézményi és szakmai titkot.

Koteles betartani a szakmai etikai szabalyokat.

A feladatellitds sordn a tudomasara jutott adatokat a kiilon jogszabalyban meghatirozottak
szerint kezeli.

IntézményvezetS-helyettes feladat és hataskore

Az UHSZK intézményvezeté-helyettesi feladatainak ellitasa.
Elésegiti, hogy a személyes gondoskodast nyujto csalad- és gyermekjoléti szolgalat, csalad-
€s gyermekjoléti kozpontra vonatkozé feladatok megvalésuljanak.

Az intézményvezeté munkajinak segitése, hianyzasa esetén annak helyettesitése.
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Tamogatja az egyéneket, csalidokat, sajat érdekeik képviseletében.
Felel6s az igénybevevok jogainak védelméére,
Rendszeresen kapcsolatot tart a szolgiltatast igénybe vevékkel.

Koteles munkdjit dokumentalni a jogszabalyok altal kételezéen eldirt dokumenticié
naprakész vezetésével, és a térvényekben foglalt hatiridék betartasaval.

Koteles az dltala végzett tevékenységekr6] hetenkénti teamen széban beszamolni kézvetlen
felettesének, kérésre pedig irasos beszamolét késziteni az intézményvezetdnek.

Részt vesz a munkahelyi értekezleteken, tevékenységét érinté szakmai tovabbképzéscken,
konferencidkon, szakmakézi megbeszéléseken, éves tanacskozason, esetkonferencidkon,
esetmegbeszéléseken, szupervizidkon.

Részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésében, adatokat szolgaltat az éves
beszimoldhoz, statisztika elkészitéséhez.

Kételes részt venni az ismétlédé munka- és tizvédelmi oktatason.
Munkaja sorin betartja a tliz- és balesetvédelmi szabilyokat.
Koteles bejelenteni a baleseteket, varatlan helyzeteket.

Kételes kozvetlen vészhelyzet esetén az intézmény munkatirsairél és a kliensek
biztonsigirdl gondoskodni.

Koteles részt venni az eléirt rendszeres orvosi alkalmassagi vizsgalaton.

Kételes a munkajahoz szitkséges miszaki és egyéb berendezési targyakat ovni, gondosan
kezelni, rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.

Kételes a jogszabily altal elSirt tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni.

Kételes szabadsigos titemtervet késziteni a megadott hatéridéig.

Koteles szabadsagit megel6z6 10 nappal szabadsagigényls lapot kitélteni és a vezetének
benyujtani engedélyezés céljabol.

Kételes a jenléti fvet naprakészen vezetni, a tavozasi naplot az eldirtaknak megfelelGen
kitolteni,

Koteles az el6irt helyen ¢és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

Koételes munkaidejét munkavégzéssel tolteni.

Javaslatot tesz a szitkséges eszkdzok beszerzésére.

Sziikség szerint helyettesiti a hasonld munkakérben dolgozé munkatirsakat felettesének
(intézményvezetd) utasitisara.

Koteles meg6rizni az intézményi és szakmai titkot.
Kdteles betartani a szakmai etikai szabalyokat.

A feladatellitas sordn a tudomasara jutott adatokat a kiilén jogszabalyban meghatirozottak
szerint kezeli.

IntézményvezetS-helyettes feladat és hataskore

Az UHSZK intézményvezets-helyettesi feladatainak ellitasa.
ElSsegiti, hogy a személyes gondoskodast nyjté csalad- és gyermekjoléti szolgalat, csalad-
¢s gyermekjoléti kézpontra vonatkozé feladatok megvalésuljanak.

Az intézményvezeté munkijinak segitése, hinyzasa esetén annak helyettesitése.
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Felel6s az UHSZK szakmai munkdjiért, a torvényes mikodéséért, valamint a szabalyszert
és takar¢kos gazdilkodasért.

Kilonosen felelés a  feladatkéréhez  kapesolodé jogszabalyok, szakmai utmutatok
ismeretéért €s azok betartasaért, betartatasaért.

Figyelemmel kiséti az intézmény jogszabily altal elSirt feladatainak valamint a szakmai
el6irasoknak valo megfelelését.

Részt vesz a belsé munkarend kialakitisaban, a dolgozok egyenletes munkaleterheltségének
megszervezésében.

Szikség szerint ellitja a szakmai vezetsi feladatokat intézményvezetdi utasitisra, annak
hianyzisa esetén.

Részt vesz a Szakmai Program, illetve annak mellékletét képzé dokumentumok (pl.
SZMSZ, Egytttmikodési megallapodas-tervezet, Hazirend), tovibbid az intézmény
makodésével dsszefiggs belsé szabalyzatok elkészitésében.

Részt vesz az intézmény hatékony szakmai és gazdasagi mikodtetésében.

Szakmai segitséget nyujt a szakmai egységek szamira.

Ellen6rzi a beosztott munkatirsak szakmai tevékenységét, Osszehangolia a szakmai
csoportok mikodését.

Az intézmény vezetdjével egyeztetve képviseli az intézményr a kiilsé szervek elétt.

Részt vesz az intézmény belsé kontroll tervének elkészitésében.

Onalléan végez szakmai ellendrzéseket az intézményvezetd altal megadott korben és
szempontok alapjan,

Hatckony szakmai segitséget nyjt az éves szakmai beszamolé elkészitéséhez.
Biztositja a folyamatos adatszolgiltatast intézményvezetSvel térténd egyeztetést kivetben.

Felelsségteljesen részt vesz a beszamoldk, adatszolgaltatasok, statisztikai kimutatisok
szakmailag megalapozott hatiridére torténé elkészitésében.

Kételes az dltala  végzett tevékenységekrsl hetenként széban beszimolni  az
intézményvezetSnek.

Koteles évente, illetve alkalomszerii kérésre irisos beszamolot  késziteni  az
intézményvezetonek.

Nyomon kéveti az intézmény munkavédelmi, tizvédelmi feladatainak cllatasat, az ezzel
Osszefligg6 jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok aktualizalasat.

Megszervezi a munkavédelmi képvisels képzését.

Részt vesz az intézmény hatésagi ellenSrzésekre valé felkészitésében,

Felelés az ellendrzése soran feltart hidnyossigok megsziintetéséért.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel felettese megbizza, amennyiben az a munkakérével
Osszefligg, és a végzettségének megfelel.

Az intézményvezetd tavollétében a kimend és bej6vé iratok, levelek alairdsa, hataridSzése,
szakmai ellenérzése.

GYVR-hez ké6té6d6 ellendrzések.

Felelisségi sqabadlyok

69



Felelds az el6zéekben leirtak, a munkakéri leirisban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellatasaére, a hatarid6k betartisaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért. Feladatat az érvényes jogszabélyok és intézményi
szabilyzatok el6irasainak megfelelsen koteles elvégezni.

Hatdskor gyakorlisanak midja

Szébeli és irasbeli rendelkezésekkel, utasitas, folyamatleiras, ellenérzési nyvomvonal, levél
formijaban. Koordinalja, vezeti a szakmai egységeket, meghatirozza a feladatokat, azok
vegrehajtasat, temezését.

Helyettesités rendje

Tavolléte esetén kozvetlen felettese altal megbizott dolgoz6 (valamely szakmai vezetd) helyettesiti.

Szakmai vezetSk feladat- és hataskore
* Az UHSZK csalid- és gyermekjoléti kozpontjanak / a csalad- és gyermekjoléti
szolgilatinak — mint szakmai egységeknek a vezetése.

® Felel6sséggel tartoznak a szakmai egység jogszabaly dltal el6irt faladatainak valamint a
szakmai el6irasoknak valé megfeleléséért.

e Felelosek a szakmai egyseg hatosigi/ fenntartéi ellendrzésekre vald felkészitéséért.

e Felelések a beszamolok, adatszolgaltatisok, statisztikai kimutatasok szakmailag
megalapozott hatiridére t6rténd elkészitéséért.

e Felelés a szakmai egység feladatainak szinvonalas, szakszeri elvégzéséért, a hozza
kapcsolddo hatirid6k betartisaére, betartatasaért.

e Felelés a szakteriiletére vonatkozéd torvenyek, mas jogszabalyok, belsé szabalyzatok
dolgozékkal  torténd megismertetéséért, ezek  betartatisaére, végrehajtasaért,
végrehajtatdsaért.

® Felelés az ellenérzése soran feltart hidnyossigok megsziintetéséért.

* FPelel6s az intézmény szervezeti egysegeivel, vezetSivel az egyiittmiikdés biztositisiért,

® A szakmai vezetS, tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi, képviseli a szakmai egység
tevékenységét, mikodését.

® Adatokat szolgaltat és javaslatot tesz az intézményi koltségvetés tervezéséhez.

* Gondoskodik a szakmai egység koltségvetésben biztositott pénziigyi eszkozisk gazdasigos
felhasznalasirol — az intézményvezetdvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan.

* Gondoskodik a belsé munkarend kialakitisirdl az egységében dolgozé munkatirsak
egyenletes munkaleterheltségérdl.

* A munkatarsak munkavégzését megszervezi, irdnyitja.

* Koordinilja az esetelosztast, ellenérzi a feladatok végrehajtasit és a dokumentacié
naprakész vezetését.

® Segiti, iranyitja a szakmai egység munkajat, tanicsot ad szakmai kérdésekben, gondozasi,
segitségnyijtasi modszerekben.

* A szakmai egység munkdjara vonatkozé feladatokat végrehajtja és végrehajtatia.

* Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményvezetével, intézményvezetS-helyettessel, az

intézmény munkatirsaival és azokkal a kiilsé szervekkel és szervezetekkel, melyekkel
munkaja soran kapcsolatba keriil.
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* Az intézmény vezetSjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilsé szervek el6tt.
e Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést tesz és tajékoztatja az intézményvezetét.
® Segiti a gyakornok(ok) betanulasat, munkavégzésuket iranyitja.
® Hetente szakmai teamet tart, amelyen megbeszélésre keriil a szakmai egység munkija, err6l
irasos feljegyzést készit, illetve jelenléti ivvel dokumentalja.
¢ Rendszeresen részt vesz az intézményvezetS altal Gsszehivott vezetdi teamen, tavolléeét
elére koteles bejelenteni az intézményvezetSnek.
e Figyelemmel kiséri konferencidk, szakmai programok lehet6ségeit, mindezekre
munkatarsakat delegal.
o Segitséget nydjt a jelzOrendszeri terv elkészitéséhez.
¢ Folyamatosan ellenérzi az egység munkatarsainak munkdjit, adminisztraciéjat, a szakmai
szabalyok betartasat, a szolgaltatisok szinvonalat és sziikség esetén intézkedést tesz azok
betartdsara.
® Az ellenSrzés soran megallapitasait r6gziti, intézkedési tervet készit a feltart hianyossagok
megsziintetésére.
e Utoellendrzés keretében vizsgalja, hogy a feltrt hidnyossagok megsziintetésre keriiltek-e.
¢ Onallban, hatiridére latja el a belsé ellenérzési feladatokat.
® Rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének, az iranyitdsa alatt 4ll6 szakmai csoport
munkajarol.
e Elvégzi félévente a gyakornokok értékelését.
e Javaslatot tesz az egység munkavallaléinak jutalmazasaval kapcsolatosan.
e Elkésziti az egység munkajardl az éves beszamol6t és atadja az intézményvezetének.
¢ Ellen6rzi a munkavédelmi és a tizvédelmi szabdlyok betartasat, betartatasat.
e Kimen6 és bejové iratok, levelek szignalasat, szakmai ellendrzését végzi.
e Elvégzi a GYVR-hez kapcsol6do jogszabalyi feladatokat.
Feleldsségi szabdlyok
Felel6s az el6zéekben leirtak, a munkakori leirasban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellatisiért, a hataridSk betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért. Feladatit az érvényes jogszabalyok és intézményi
szabalyzatok elSirdsainak megfeleléen koteles elvégezni. Felel6s a szakmai egység teljeskori
szakmai mikodéséért.
Hatdskir gyakorldsinak midja
Szobeli és firisbeli rendelkezésekkel, utasitis, folyamatleiras, ellenérzési nyomvonal, levél
“ forméjaban. Koordindlja, vezeti a szakmai egységet, meghatarozza a feladatokat, azok végrehajtasat,

szlikség szerintl Uitemezését.

Helyettesités rendje

Tévolléte esetén az intézményvezetS - vagy akadalyoztatisa esetén - az intézményvezeté-helyettes
altal megbizott dolgozd helyettesiti.

Csaladsegit6k feladat- és hataskore
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® A személyes gondoskodis formajaban szocialis esetmunka, szocidlis csoportmunka és
kézsségi szocidlis munka keretében szolgiltatast biztosit.
e Célirinyosan megtervezi, megszervezi, adminisztralja és megvalositja az egyének, csaladok
érdekeit szolgalé programokat, szolgiltatisokat.
* Szociilis, €letvezetési és mentalhigiénés tanicsadast végez.
® Az anyagi nehézségekkel kiizdSk szamara a pénzbeli, természetbeni ellitasokhoz, tovabbi
a szocialis szolgaltatasokhoz valé hozzijutast megszervezi.
® Szocidlis segitémunkit végez, igy a csalidban jelentkezé6 mikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasat segiti el6.
® Kriziskezelést végez.
®  Segit6 szolgaltatasokat kinal.
* Csaladlatogatast végez az igénybevevés otthoniban.
® Pontosan, naprakészen vezeti munkijival kapcsolatos jogszabalyban el6irt és az
intézményben meghatirozott adatlapokat és dokumentumokat, elektronikus nyilvintartasi
rendszert (GYVR).
® Hasznilja a szocidlis munka médszereit és eszkdzeit.
® Tovibbképzésen valo részvételrdl tajékoztatist készit.
® Részt vesz az adomdnyosztis megszervezésében, kezelésében és lebonyolitisiban,
® Reészt vesz tiboroztatds megszervezésében, lebonyolitisiban.
* Konferencidn vesz részt a szakmai vezetd és/vagy intézményvezets megbizasa alapjin.
® Beszimol a szakmai vezet6nek hetenkénti teamen széban, negyedévente széban vagy
irasban az dltala végzett tevékenységekrol.
* Ellen6rzés utini feladatokat (intézkedési tervben meghatarozottak szerinti) megvaldsitja.
® Felelos a munkakérében meghatirozott feladatok torvényes, szakszerd, hataridére torténd
végrehajtasaért.
* Koteles az dltala készitett irasbeli munka aldfrasat, szignozasat ellatni.
Felelsségi szabalyok
Felelés az cl6z6ekben leirtak, a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hatarid6k betartasiére, nyilvintartasok, adatszolgéltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagiért. Feladatit az érvényes jogszabalyok és intézményi
szabilyzatok el6irasainak megfelelSen koteles elvégezni.
Hatdskir gyakorldsanak midja
Munkateriletén, csalidsegitéi feladatait teljes hatiskorrel, de felettesei iranyitasaval latja el. Teljes
kol egyéni felelGsséggel tartozik az altala gondozott kliens szakszerd ellatisaért, Szakmai munkajat
a segitd kapcsolatra épitve és ennck keretében végzi.
Helyettesités rendje
Tavolléte esetén az intézményvezets - vagy akadalyoztatisa esetén - az intézményvezets-helyettes
altal megbizott, ugyanolyan munkakérben dolgozé helyettesiti.

Esetmenedzser feladat- és hataskore
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® A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatdsagi intézkedésekhez kapesoldda,
gyermekek védelmére iranyul6 tevékenységet lat el.

e Sziikség szerint részt vesz a szabadidGs tevékenységek szervezésében, lebonyolitasiban.

e Szocialis és mentalhigiénés, életviteli tandcsadast nyjt.

e Elosegiti a csalidban jelentkez6 miikodési zavarok, konfliktusok megoldésit.

o Az esetkezelésben részt vevé szakembereket koordinilja, elésegiti egylittmikodésiiket.

e Felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

e Javaslatot készit a jogszabalyi elGirasoknak megfelelGen.

e Tijékoztatast nyujt az intézmény specialis szolgaltatasairol, kozremikodik a specidlis
szolgaltatasok nydjtisiban, az azokhoz val6 hozzajutis megszervezésében.

* Az igénybevevok kérésére, a gyamhivatal kezdeményezésére gyermekvédelmi kozvetitdi
eljarast, konfliktuskezel6 szolgaltatist biztosit, kozvetit.

® Szociilis diagnozist készit a jogszabalyokban elSirtaknak megfelelGen.

¢ Pontosan, naprakészen vezeti a munkajaval kapcsolatos jogszabilyban el6irt és az

intézményben meghatirozott adatlapokat és dokumentumokat, elektronikus nyilvintartsi
rendszert (GYVR).

Feleldsségi szabilyok

Felel6s az el6zéekben leirtak, a munkakori leirisban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellitisiért, a hataridSk betartasaért, nyilvintartasok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért. Feladatat az érvényes jogszabilyok és intézményi
szabalyzatok el6irasainak megfeleléen kételes elvégezni.

Hataskir gyakorldsinak modja

Munkateriiletén esetmenedzseri feladatait teljes hataskorrel, de felettesei iranyitdsaval litja el. Teljes
kord egyéni felel6sséggel tartozik az dltala gondozott kliens szakszera ellatasaért. Szakmai munkajat
a segit6 kapcsolatra épitve és ennek keretében végzi.

Helyettesités rendje

Tévolléte esetén az intézményvezetd - vagy akadalyoztatisa esetén - az intézményvezetS-helyettes
altal megbizott, ugyanolyan munkakérben dolgozo helyettesiti.

Csoportvezeté/tanacsado feladat és hataskére
o CsoportvezetSi feladat és hataskorén belul tervezési, szervezési, iranyitasi, ellenérzési,
értékelési, adminisztrativ feladatokat lat el.

o Az UHSZK kérébe tartozé évodai- és iskolai szocialis segit6k és tanacsadok tekintetében
a csoportvezetdi tevékenységet latja el.

e Tanacsadéi feladatkorében ellitja a jelzrendszeri tandcsadéi feladatokat.

e Részt vesz a Szakmai Program, illetve annak mellékletét képz6 dokumentumok (pl.:
SZMSZ, Hazirend, stb.), tovabbid az intézmény mikodésével osszefiiged belsé
szabalyzatok elkészitésében.

e Részt vesz az intézmény mikodéséhez szikséges éves koltségvetési elbiranyzat
elkészitésében,

e Részt vesz az intézmény hatékony szakmai és gazdasagi mikodtetésében.
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Ellen6rzi a beosztott munkatarsak szakmai tevékenységét, &sszehangolia a szakmai
csoportok mitkodését.

Szakmai segitséget nydjt a szakmai csoportok szamara.

Feligyeli az etikai szabélyok érvényesiilését.

Hatékony szakmai segitséget nyujt az éves szakmai beszamolo elkészitéséhez,
Figyelemmel kiséti a csaldd- és gyermekjolét kbzpont jogszabdly és protokoll ltal eldirt
feladatainak valamint a szakmai eléirdsoknak valo megfelelését.

Részt vesz az intézmény hatosagi ellenSrzésekre vald felkészitésében.

Felel6sségteljesen részt vesz a beszamolok, adatszolgiltatisok, statisztikai kimutatasok
szakmailag megalapozott hatiridére torténé elkészitésében.

Munkaértekezletet tart csoportjanak.

Felel6s az ellenérzése sorin feltirt hianyossagok megsziintetéséért.

Ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakérével Osszefiigg, és a végzettségének megfelel.

Kialakitja a bels6 munkarendet.

Figyelemmel kiséri az 6vodai és iskolai szocidlis segitk, tandcsadok egyenletes
munkaleterheltségének megszervezését.

Sziikség esetén a munkatarsak munkavégzését megszervezi, irdnyitja.

Koordinalja, ellendrzi a feladatok hataridére torténd végrehajtasat és a dokumentacio
naprakész vezetését.

Kapesolatot tart a keriiletben 1évé bolesédékkel, dvodakkal, iskolakkal és kollégiumoklkal.

Jelzdrendszer: tandcsadsi feladata kirében:

Személyes kapcsolatot tart a jelzGrendszeri tagokkal.

>

A kertiletben mikédé és igénybe vehetd szolgaltatasokrol, ellitisokrdl, intézményekrol
civil €s egyhazi szervezetekrdl intézményi-szolgaltatoi listat allit 6ssze, aktualizdlja azt.

Az intézmény milk6désérdl, sajat tevékenységének céljarol, tartalmarol, elérhetdségérdl,
tijekoztatia a szociilis ellitaisban és a gyermekvédelemben érintett személyeket
intézményeket.

3

Szervezi és részt vesz a jelzGrendszeri értekezletek lebonyolitisdban.,

Egytittmiikodést er6sitd, korrekt szakmai kapesolatot alakit ki a jelzérendszer tagjaival,
koordinalja a munkajukat.

A csaladsegit6k/esetmenedzserek szakmai munkijat timogatja az észlelé- és jelz6rendszeri
tagjaival folytatott egytittmikodésben.

Felhivja a jelz6rendszeri tagok figyelmét jelzési kotelezettségiik frisban térténd megtételére
(krizishelyzet esetén utélagosan).

Részt vesz az éves jelzérendszeri beszamolo készitésében.

Elvégzi a GYVR-hez kothetd adminisztraciot.

Felelosségi szabalyok

Felelos 2z el6zGekben leirtak, a munkakori leirisban meghatarozott feladatok maradéktalan

ellatasaért, a hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgiltatasok, jelentések tartalmi és formai

helyességéért, az adatok valédisigaért. Feladatit az érvényes jogszabilyok és intézményi

szabalyzatok el6irdsainak megfelelSen koteles elvégezni. Felelés a szakmai csoport teljeskori

szakmai miikodéséért.

Hatiskdir gyakorldsanak mddja
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Szobeli és irasbeli rendelkezésekkel, utasitas, folyamatleiras, ellenérzési nyomvonal, levél
formajaban. Koordindlja, vezeti a szakmai egységet, meghatirozza a feladatokat, azok végrehajtasat,
szlikség szerinti itemezését.

Helyettesités rendpe

Tavolléte esetén az intézményvezets - vagy akadalyoztatisa esetén - az intézményvezetS-helyettes
altal megbizott dolgozé helyertesiti.

Tanacsadoé feladat- és hataskore
® Szocidlis, eletvezetési és mentalhigiénés tanacsadast végez.
® Pszicholégiai és jogi tanicsadasba kézvetit,
* Tajekoztatist nydjt a gyermeki, sziléi jogokrdl, tiamogatisokrél.
® Az anyagi nehézséggel kiizd6k szamara a pénzbeli és természetbeni ellitasokhoz, tovabba
a szocialis szolgaltatisokhoz valé hozzajutist megszervezi.
* Kozosségfejleszté  programok szervezése, egyéni  és csoportos készségfejlesztés
megvaldsitasat végzi.
® Figyelemmel kiséri a csaladok, gyermekek életkoriilményeit,  szociilis helyzetét,
gyermekjoléti és szocidlis ellatisok, szolgaltatisok irinti szitkségletét, gyermekvédelmi vagy
mas hat6sagi beavatkozast igénylé helyzetét.
® Az cgészséges életmdddal Gsszefiiggd felviligosité és prevencids tevékenységgel
kozremiikodik a tarsadalmi beilleszkedési zavarok csékkentésében.
* Segitséget nyijt az egyének és csalidok kapesolatkészségeinek javitasihoz.
*  Segiti a veszélyeztetettséget el6idéz6 okok feltirasat, megoldasara javaslatot tesz.
® Segitséget nyujt kérelmek el6terjesztéséhez, megirasahoz.
® Szabadidds programokat szervez prevenciéra alkalmas tartalommal (pl. taboroztatas).
* Tajekoztatist nyijt az intézmény specilis szolgiltatasairl, kézremikodik a specialis
szolgaltatdsok nyujtasaban, az azokhoz valé hozzijutis megszervezésében.
® Segiti a specidlis timogatd, 6nsegité csoportok szervezését, mikodését,
* Szordanyagokat, informacios fiizeteket dllit 6ssze a fiatalokat érinté aktudlis témakrol.
® Rendszeres kapcsolatot tart a keriiletben mikédd egyhazi, karitativ szervezetekkel.
® Munkavégzésérdl irisos feljegyzést, Gsszegzést, nyilvantartist készit,
Felelésségi szabalyok
Felelos az el6zéekben leirtak, a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatdsaért, a hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagiért. Feladatit az érvényes jogszabalyok és intézményi
szabalyzatok elGirisainak megfelelGen kételes elvégezni.
Hatdiskir gyakorlisinak midja
Munkateriletén tanacsadéi feladatait teljes hataskorrel, de felettesei iranyitasaval latja el. Teljes kord
egyéni felel6sséggel tartozik az altala gondozott kliens szakszerd ellatisaért. Szakmai munkidjit a
segits kapcsolatra épitve és ennek keretében végzi.
Helyettesités rendje
Tavolléte esetén az intézményvezetd - vagy akadilyoztatisa esetén - az intézményvezets-helyettes
altal megbizott, ugyanolyan munkakorben dolgozé helyettesiti.
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Ovodai és iskolai szocialis segité feladat- és hataskore

Tamogatast nyujt a koznevelési intézménybe jar6 gyermeknek, a gyermek csalidjanak és a
koznevelési intézmény pedagdgusainak.

Egyéni, csoportos és kozosségi szocialis munkat végez.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat lat el.

Segiti a gyermeket a korinak megfelelé nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez,
tanulmanyi kételezettségei teljesitéséhez szitkséges kompetenciai fejlesztésében.

Segiti a gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, késébbi munkavillalisihoz kapesolédd
lehetéségei kibontakozasaban.

Segiti a gyermek tanulmanyi kételezettségeinek teljesitését akadilyozo tényezék észlelését
¢s feltarasat.
Segiti a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai és iskolai életét érinté kérdésekben, valamint
nevelési problémik esetén a gyermeket és a csalidot a kozéttik 1évé konfliktus
feloldasaban.

Segiti prevenciés eszk6zok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését.
Segiti és timogatja a jelz6rendszer mitkodését.

Egytttmikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel.

Szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast végez.

Tajékoztatast nyijt a gyermeki, sziiléi jogokrdl, timogatasokrél, valamint az UHSZK
szolgiltatasairdl.

Az egeszséges €Eletmoddal Osszefiiggd  felviligosité és  prevencios tevékenységgel
kozremikodik a tarsadalmi beilleszkedési zavarok csékkentésében.

Szabadid6s programokat szervez prevenciora alkalmas tartalommal (pl.: taboroztatas).
Kezdeményezi koznevelési, ifjusaggal foglalkozé szociilis és kulturilis intézményeknél,
egyhazi ¢s civil szervezeteknél szabadidSs és kozosségi programok szervezését, ezekrdl
informaciét nygjt.

A kéznevelési intézmények részére informacidt nydjt a csaldd- és gyermekjoléd kézpont
mitkodésérdl, a gyermekvédelemrsl és az ehhez kapesolédo jogszabalyokrol, a gyermeki
jogokrol és kotelességekrol.

Szlikség szerint részt vesz az iskolai, 6vodai, bélcsédei programokon.
A tanulok, a pedagogusok és a szulok részére adekvat szakmal segitséget nyujt.
Szorolapokat, informacios fiizeteket allit Gssze a fiatalokat érinté aktualis témakrol.

Koteles az adott intézmény (6voda, iskola, kollégium-melynek munkijiban részt vesz)
hazirendjét megismerni és azt betartani.

Koteles az 6vodai €s iskolai szocialis segité a szolgaltatasnyujtas helye szerinti
intézményben a tevékenysége soran a gyermekek, tanulok felugyeletérdl az egyéni szocidlis
szolgaltatasok megvaldsitasanak ideje alatt gondoskodni.

Szakmai tevékenységérdl nyilvantartist vezet.

Munkavégzésérdl irasos feljegyzést, Osszegzést készit,
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® A tevékenységérdl, szakmai tapasztalatairdl adatokat gyiijt, éves statisztikai kimutatast
készit.

® Vezeti a jogszabalyban el6irt kotelezé dokumentumokat, levelezéseket.
Felelisségi sgabalyok
Felel6s az cl6zéekben leirtak, a munkakéri leirisban meghatirozotr feladatok maradéktalan
cllatisaért, a hataridSk betartasacrt, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisigiért. Feladatit az érvényes jogszabilyok és intézményi
szabalyzatok elGirisainak megfelelden kételes elvégezni,
Hatiskir gyakorldsinak médja
Munkateriiletén az 6vodai és iskolai szocidlis segitd feladatait teljes hataskérrel, de felettesei
iranyitasaval latja el. Teljes kord egyéni felel6sséggel tartozik az altala végzett feladat szakszerd
clvégzéséért.
Helyettesités rendpe
Tavolléte esetén az intézményvezets - vagy akadalyoztatisa esetén - az intézményvezeté-helyettes
altal megbizott, ugyanolyan munkakérben dolgozo helyettesiti.

Szocialis asszisztens feladat- és hataskére

* Nyita és zarja az intézmény épuletét.

* Teljeskoriien ellatja a recepcios feladatokat (érkez6k fogadisa, telefonhivasok fogadasa,
tzenetek atadasa).

e  Aktualizalja a hirdetétabla tartalmat,

® Teljeskortien ellitja az iktatis feladatait naponta a belsé szabalyozasban meghatirozottak
szerint (bejovo, kimend levelek iktatisa, szkennelése, szignézasa ).

e Kezeli az irattarat, el6késziti a selejtezéseket.

* Esetkonferencian, esetmegbeszélésen, teamon emlékeztetSt készit.

* Ellen6rzi az irodaszerek, raktari készletét, utanrendelést végez.

® Vezeti €s nyilvantartja a ,,Forgalmi napléban” az intézmény forgalmat.

e Vezeti a napi , Igénybevevéi nyilvintartis”-t, kérésre adatokat szolgaltat beldle.

* Az intézmény lgyeleti rendszerének biztositisiban részt vesz.

* Figyelemmel kiséri a formanyomtatvanyok véltozasait, elvégzi frissitésiiket, sokszorositja
azokat.

e Figyelemmel kiséri a jelenléti ivek aldirasit.

® Begyljd a jelenléti iveket, Osszesiti és eljuttatja a gazdasagi ligyintézének, minden hénap
utolsé munkanapjan.

o Részt vesz szabadidés foglalkozasok szervezésében, lebonyolitasiban.

* Az intézmény rendezvényeinek szervezésében kézremikodik: meghivok készitése,
szétkiildése, teremrendezés, dekoriciokészités, szikséges adminisztracié el6készitése.

® Szitkség esetén elkiséri a csalidgondozét kérnyezettanulmany készitésekor illetve
csaladlatogatas alkalmaval.

o Elkésziti az intézmény kozosségi termeinek terembeosztasat.
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A csalad- és gyermekjoléti kézpont specidlis szolgiltatist nydjté  szakembereinek
elGjegyzését vezeti.
® Postazashoz tartozo feladatok elvégzése.
® Muszaki, Gzemeltetési problémak esetén jelzi a gazdasagi és munkakiigyi Ugyintézék felé,
majd a GAMESZ felé¢ az intézményvezetd tudtival és engedélyével.
* A targyi eszk6z0k selejtezésének elSkészitésében és a selejtezés folyamataban segitséget
nyijt a gazdasagi ugyintézének.
e Segitséget nydjt adomanyok osztisaban.
® Hétvég kapesolattartisi igyeletnél az intézmény nyitisa, zarasa illetve a szitkséges
adminisztricié vezetése.
® Lezart aktik katalogizalasa, nyilvantartasa, felvezetése.
® Statisztikai adatszolgaltatasban segiti az adatgytijtést, Gsszesitésében kézremikodik.
® Segiti 2 szakmai munkatarsak szakmai munkajat.
® Elvégzi a GYVR-hez k6t6d6 adminisztriciot pontosan, hataridén belil.
FelelSsségi szabalyok

Felelos az el6z6ekben leirtak, a munkakéri leirdisban meghatirozott feladatok maradéktalan
cllatdsaért, a hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért. Feladatit az érvényes jogszabilyok és intézményi
szabilyzatok elGirasainak megfelelGen koteles elvégezni.

Hatask6r gyakorlasinak modia

Munkateriiletén az asszisztensi feladarait teljes hataskorrel, de felettesei iranyitasaval latja el. Teljes
kord egyéni feleldsséggel tartozik az iltala végzett feladat szakszerd elvégzéséért,

Helyettesités rendje
Tavolléte esetén az intézményvezetS - vagy akadilyoztatasa esetén - az intézményvezet-helyettes
altal megbizott, ugyanolyan munkakoérben dolgozé helyettesiti.

Gazdasagi-munkaiigyi-technikai csoport

Gazdasagi és munkaiigyi tigyintézd feladat- és hataskore
* Ellitja az intézmény teljes kord pénziigyi gazdasagi feladatait, anyag- és eszkozgazdalkodasi
feladatait, munkaiigyh6z kapcsolodé feladatokat, az intézményi szabélyzatok és a
GAMESZ-szal torténé megallapodas alapjan.
* Rendszeres adatszolgaltatist végez az intézményvezets és a GAMESZ részére.

* Rendszeres kapesolatot tart a GAMESZ-szal az egyiittmiikddési megallapodasban foglaltak
szerint.

* Elvégzi az intézményi kéltségvetési terv javaslatinak elSkészitését, tervezi az intézményi
koltségvetést.

* Elvégzi az intézményi koltségvetési eliranyzatok felhasznalasinak litemezését az
elfogadott koltségvetés alapjan.

* Ellitja az intézmény kezelésében 1év6 targyi eszkozok és készletek nyilvantartasaval és
leltarozasival 6sszefliggo feladatok feltigyeletét.

®  Osszeillitia a pénziigyi tevékenységrdl szolo éves beszamolot.
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Felveszi az ellatmanyt a GAMESZ pénztaraban, azt kezeli és megdrzi, kiadmanyozza,
valamint a bizonylattal elszimol a GAMESZ Megillapodais és mellékletei szerint.
Nyomon koéveti az intézmény koltségvetési felhasznalasat, naprakészen konyveli a
szamlakat.

Fogadja a beérkez6 szamlikat, utalvanyozza, tovibbitja a GAMESZ-ba.

Nyilvantartja a beérkezd szamlak masolatit.

Elkésziti a pénzforgalmi jelentést.

Munkakorében alkalmazott jogszabalyok valtozasait figyelemmel kiséri.

Elkésziti a levelezéscket, figyelemmel kiséri a tevékenységi korébe tartozé szabilyzatok
naprakészségeét.

Az intézményvezetével engedélyeztet, azt kovetGen az intézményi koltségvetés terhére

megrendeli és beszerzi a mikodéshez szitkséges eszkozoket, anyagokat, szikség esetén
arajanlatokat kér.

A beszerzett eszkozoket nyilvantartja.

Tervezi az intézményi koltségvetés dologi elGiranyzatat, felvezeti és naprakészen vezeti.
Nyilvintartja a szigori szamadasa nyomtatvanyokat.

Elokésziti a megbizasi szerz6déseket, nyilvantartja azt és egyezteti a GAMESZ —szal.

Az intézmény létszam- és illetmény gazdalkodasi feladatait ellitja, 2 rendszeres, nem
rendszeres és kils6 személyi juttatisok teljesitésével kapcsolatos munkaltatéi és
gazdalkodéi dontéseket elékésziti.

Analitikat készit.

Dolgozénként vezeti a szabadsig iitemtervének, igénybevételének analitikai nyilvantartasat.
Kezeli és tarolja a jelenlét fveket.

Elkésziti a munkaszerzdést, kinevezést, a munkaviszonyt médosité és a munkaviszonyt

megszunteté okiratokat a Koézpontositott Illetményszamfejté Rendszer (a tovabbiakban:
KIRA) rendszerben.

Kezeli és megdrzi az intézmény munkavallaléinak munkatgyi iratait.

Tovabbképzési tervet figyelemmel kiséri és aktualizalja.

Irinyitja a leltirozassal, selejtezéssel sszefiiggd feladatok végrehajtasit.

Az intézményi eszk6zok javitasat, karbantartdsat, miszaki feligyeletét szervez, ellenérzi.
Szervezi az intézményvezet utasitasai alapjan a technikai dolgozok feladatellatasat,
beszamoltatja ket a tevékenységukrdl.

Figyelemmel kiséri a gépek, eszko6zok karbantartasat.

Nyomon kéveti, szervezi az intézmény gépjarmijének tzemeltetésével, karbantartisival,
kapcsolatos feladatokat (vezet6i engedéllyel rendelkezd munkatirs jogositvinyanak
érvényessége, miszaki vizsga megléte, stb.).

Feleldsségr szabalyok

Felel6s az el6zoekben leirtak, a munkakori leirasban meghatirozott feladatok maradéktalan

ellitasiért, a hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai

helyességéért, az adatok valodisagaért. Feladatat az érvényes jogszabilyok és intézményi

szabdlyzatok el6irasainak megfelel6en koteles elvégezni.
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Hataskor gyakoriasinak midja

Gazdasigi és munkaiigyi feladatait teljes hatiskorrel, az intézményvezetd iranyitasaval és
jovahagyisaval litja el. Teljes kord egyéni felel6sséggel tartozik az altala végzett feladat szakszerd
elvégzéséért.

Helyettesités rendje

Téavolléte esetén az intézményvezetd - vagy akadilyoztatésa esetén - az intézményvezetS-helyettes
altal megbizott, ugyanolyan munkakérben dolgoz6 helyettesiti.

Takarit6 feladat- és hataskére
* Elvégzi az intézmény takaritasar. Kitakaritja az intézmény helyiségeit.
* A mosogatot és a konyhai kisgépeket tisztan tartja.
* Gondozza a virdgokat, sziikség szerint 6ntdzi azokat.
* Rendszeresen kilriti, és tisztan tartja az intézmény szeméttaroléit.
® Lesopri a bejirati Iépcsét és a jardat, portalanitja a labtérlket (jelzi, ha cseréjiikre sziikség
van).
* A takaritoeszkdzoket haszndlat utdni kimossa, és a tisztitészerekkel egyiitt elzarja az arra
kijelslt helyre, a mindenkori kozegészségiigyi elsirasok figyelembe vételével.
® Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a
biztonsigos munkavégzést veszélyeztet hibikat és azt jelzi a karbantarténak, szlikség
esetén az intézmény vezetSiének.
® Mindennemd olyan takaritasi munkat elvégez, amely, biztositja az intézmény dllando tisztan
tartasat.
® Nyitaskor és zdriskor a riasztérendszert rendeltetésszeriien hasznalja.
® Rendezvények elStt segitséget nydjt a terem berendezéséhez, illetve a rendezvény
lebonyolitisihoz.
® Rendezvények utin kitakarit, visszaillitja a k6zosségi terek eredeti rendjét.
Felelisségt szabalyok
Felelos az el6z6ekben leirtak, a munkakéri leirisban meghatirozott feladatok maradéktalan
cllatasaért. Feladatit a rd vonatkozo intézményi szabilyzatok el6irasainak megfelelGen kételes
elvégezni.
Hataskir gyakorldsanak niddja
Takarit6i feladatait teljes hataskorrel, de felettesei iranyitisival litia el. Teljes kérd egyéni
felelGsséggel tartozik az dltala végzett feladat szakszeri elvégzéséért.
Helyettesités rendje
Tavolléte esetén az intézményvezets - vagy akadilyoztatisa esetén - az intézményvezetG-helyettes
altal megbizott, ugyanolyan munkakérben dolgozo helyettesiti.

Kertész-karbantart6 feladat- és hataskore
® Tisztin és rendben tartja az Intézmény udvarit és kozvetlen kérnyezetét.

* Figyelemmel kiséri a fik dllapotit az udvaron és kézvetlen kérnyezetében, sziikség esctén
intézkedik a balesetveszély megelSzése érdekében.
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e Teli idoszakban: hoeltakaritaisi munkak az udvaron, jirdikon, intézmény elétt
jatdaszakaszokon, sikossig mentesités clvégzése.
o  Oszi idészakban: falevelek ésszchiizasa, elszallitasra valé clékészitése, egyéb Gszi kert
munkak, fagymentesités jelzése az illetékes szerv felé.
® Nydri id6szakban: locsolas, flnyiras, jirdak tisztan tartisa, bokrok karban tartsa.
® Tavaszi id6szakban: talaj el6készitése, névények iiltetése, locsolas, bokrok karbantartasa.
o Kertészethez tartozd szerszamok karbantartisa, azok trendeltetésszerti hasznalata a
balesetek megel6zése céljibdl.
* Akiilénb6z6 rendezvényekre biztositja a technikai feltételeket (projektor, hangositas, stb.),
illetve kérés szerint berendezi, elrendezi a helyiséget.
® Jelzi az intézményvezetSnek, vagy a helyettes vezetonek, ha a hasznilatban 1évé gépek,
berendezések meghibasodasat, elhasznilédasat észleli.
* Az intézményben felmerils - altala észlelt - iizemeltetési, karbantartisi, kisjavitasi
munkakrol tajékoztatast nyujt a vezetSségnek.
¢ Feladata a kisebb meghibasodasok javitasa, elvégzése.
*  Alkis és nagy értéki targyi eszk6z0k selejtezésekor segitséget nyijt 2 megbizott személynek,
illetve segit a leltar el6készitésében és lebonyolitasaban.
e Munkavégzése soran kulonés tekintettel van a munkavédelmi, biztonsagtechnikai, baleseti
— tzvédelmi elSirisokra.
® Ellendrzi a biztonsigi berendezések tizemképes allapotat kifogastalan mikodésé,
meghibasodas esetén a vezetdt tijékoztatja.
® Raktirhelyiségek, pince tisztin tartisa, segédkezés annak rendben tartisiban, a
megkozelités akadalymentesitése.
Felelisségi szabdlyok
Felelés az el6z6ekben leirtak, a munkakori leirisban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellitasaért. Feladatit a rd vonatkozé intézményi szabilyzatok elSirasainak megfelelden koteles
elvégezni.
Hataskdir gyakorlisanak midja
Kertész-karbantart6i feladatait teljes hatéskorrel, de felettesei irinyitasaval latja el. Teljes korii
egyéni felel6sséggel tartozik az dlrala végzett feladat szakszerd, biztonsigos elvégzéséért.
Helyettesités rendje
Tavolléte esetén az intézményvezetS - vagy akadilyoztatasa esetén - az intézményvezet6-helyettes
altal megbizott, dolgozo helyettesiti egyéni megallapodas alapjan.

11. Munkak®éri leirasok
Az intézmény dolgozdi, feladatukat a hatilyos jogszabalyok, az intézményvezeté utasitisa szerint,
¢s a munkakori leirdsukban foglaltak, valamint a Szociilis Munkésok Etikai Kédexe alapjin végzik.

VIII. MUNKAVISZONNYAL, A MUNKAVEGZESSEL ES A
MUNKAVALLALOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A munkaviszony létrejitte
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A munkaszerz6dés irasba foglalasival és alairasival jon létre a munkaltatd és az intézményi

kozalkalmazott kozote. Az intézményvezetd a belépéskor irisbeli munkakoéri leirasban hatirozza
meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel foglalkoztatja a vontakozé
jogszabalyok alapjan, valamint az Mt. 46. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen irdsbeli
tajékoztatast is kiadja. A személyi alapbér meghatirozasa az Mt. és Kjt. szabalyai szerint havi
munkabérben torténik, melyet a KIRA kiilén dokumentuma tartalmaz.

2. A munkaltaté kotelezettségei és jogai

* A munkavillal6t a munkaszerzédés, a munkaviszonyra vonatkozé szabilyok, illetve az
egyéb jogszabalyok, és az SZMSZ szerint kell foglalkoztatni.

® Az egészséges €s biztonsigos munkavégzés feltételeit biztositani szitkséges (az erre
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval).

* A munkidt dgy megszervezni, hogy a munkavallalé a munkaviszonybél eredé jogait
gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja.

® A munkavallalé szimdra a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és iranyitast meg kell
adni.

* A munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését szitkséges biztositani.

¢ A munkavillald szamdra a munkaviszonyra vonatkozé szabélyokban, illetve a
munkaszerz&désben foglaltaknak megfeleléen elvégzett munka utin munkabér illeti meg.

3. A munkavallal6 jogai

® Végzett munkajaért az Mt,, a Kjt., a munkaszerz6dés és a belsé szabélyzatok alapjan a

részére jaro bért, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni.

Megkaovetelni az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasat.

® A munkiltatd utasitisit nem teljesiteni, ha annak végrehajtisa jogszabalyba vagy

munkaviszonyra vonatkozé egyéb szabalyba utkozik, vagy ha annak végrehajtasa sajat vagy
mas €letét, testi épséget, egészségét veszélyeztet,

4. A munkavallal6 kotelezettségei

Jogai érvényesitését az intézmény érdekeinek megfeleléen gyakorolni, munkdjit az
intézmény vezetGivel és munkavillaldival egytttmikédve végezni.

A munkakorével Osszefiigeé  jogszabalyokban, a munkakéri  leiriasban, belso
szabalyzatokban és utasitisokban foglalt el6irisokat megismerni, azokat munkavégzése
soran maradéktalanul alkalmazni, végrehajtasukat elésegiteni és ellenérizni.

Munkahelyén az el6irt id6pontban munkara képes éllapotban megjelenni, a technoldgiai-,
munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani.

Munkaidejét beosztisinak megfelels, hatékony munkavégzéssel eltélteni, munkakéri
feladatait az el6irt hataridére és j6 minGségben végrehajtani, munkakorével jard ellenSrzési
feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni.

A felettese altal kiadott munkar a kivant id6ben megkezdeni, a vonatkozé jogszabalyoknak
¢s utasitisoknak megfeleléen, legjobb tudasa szerint hatiridére végrehajtani, és
tevékenységérdl felettesének beszamolni.

Vezetjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld jogviszony
létesitését.
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® Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatisokon,
tovabbképzéseken részt venni, a2 munkéja ellitasihoz szukséges és clGirt szakképesitést
megszerezni,
* A munkavégzés sorin észlelt hianyossigokat feltarni, és azok megszintetését
kezdeményezni.
5. Munkakérék atadasa
Munkakér dtaddsa a vezetd beosztisu alkalmazottak és a munkatirsak esetén szitkséges. A
munkakor atadisat és atvételét, a felmentést vagy a kinevezést, illetve mas viltozast kévetd 8 napon
belil (vagy korabban) kell lefolytatni és jegyz6kényvben rogziteni.
A jegyz6konyv tartalmazza:
® a munkakor-atadas okat,
® aszervezeti egység és munkakor megnevezését,
® az atado és dtvevd nevét,
® afelmentd és kinevez§ irat keltét és szamat,
® azitadis-dtvétel megkezdésének és befejezésének datumat,
¢ az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakér atadaskori allapotat, a legfontosabb
jellemzé adatokat, a szervezeti egység mikodését jovahagyo hatarozatokat, engedélycket,
® a folyamatban 1évé és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, a sziikséges intézkedéseket,
dokumenticidkat, iratokat,
® azatadas-atvételben résztvevék névsoriat,
® az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden lényeges tigyben
tijekoztatast adott,
e azatadd, az atvevd és a résztvevok alairasat.
6. Helyettesités
6.1. A helyettesités iltalanos szabalya: Az intézmény operativ szervezeti rendszerét ugy kell
kialakitani, hogy minden vezetének és minden munkateriilet felelésének legyen helyettese.
Az adatszolgaltatd munkatirsak helyettesitésére is az altalinos helyettesitési szabilyok
vonatkoznak.
6.1./a. Az allandé helyettesités szabalyai:
Allandé helyettes az, aki a kijelolésre jogosult vezet6tSl irasban helyettesitési megbizast
kapott. Az 4llandé helyettes teljes jogkorrel eljarhat mindazon ugyekben, melyek egyébként
a helyettesitett hatiskérébe tartoznak.
6.1./b. Az eseti helyettesités szabilyai
Eseti helyettes az, akit a kijelslésre jogosult vezetéije a helyettesitéssel meghatarozott idére,
eseményre vagy feladatra jelol ki irisos vagy szobeli megbizis alapjin. Beosztott dolgozé
helyettesitésére lehetleg azt a dolgozét kell kijelélni, akinek munkakére azonos vagy
hasonlé.
6.2. A helyettes jogai és kételezettségei
® A helyettes joga, hogy az intézmény belss szabilyainak megfeleléen a helyettesitési
feladatok ellitisaban a helyettesitett feladat és hataskérben fellépjen, adott esetben vezetdi
jogokat gyakoroljon.
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® A helyettes ktelessége megismerni a helyettesitends személy feladatait. A helyettes koteles
a helyettesitési tevékenység sorin hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl a helyettesitett
személyt utdlag maradéktalanul tajékoztatni.

® A helyettes nem hozhat déntést olyan iigyekben, melyekben a déntés elhalasztasa a vezetd
akadalyozatdsinak megszanéséig leherséges.

7. Kiilsé és belsé kommunikacié

) Kilsé kommunikicié: a dolgozé a munkakéri leirasiban foglaltak alapjan folytat kilsé
kommunikaciét.

b) Belsé kommunikacié: sz6ban, irisban, személyesen, elektronikusan, telefonon keresztiil. A
kommunikaci6 torténhet kétszemélyes és csoportos helyzetben. A kommunikacié formai
lehetnek: esetvezetéshez és munkavégzéshez kotott. Esetvezetéshez kotott Iehet
esctmegbesz€lés, szupervizio, stb. Munkavégzéshez kotott lehet  szakmai team,
6sszdolgozoi team, vezetdi értekezlet stb.

8. Nyilatkozat témegtajékoztatd (hirkéz16) szervezetek részére

A televizio, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
minGsil ¢s kizardlag az intézményvezet irisos jovihagyasaval adhaté. A felvilagositas adasa,
nyilatkozat sordn az alabbi eljarast kell kévetni:

* Az intézményt érintS kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadisra az
intézményvezetS vagy az dltala esetenként megbizott munkatars jogosult,

* A nyilatkozatot ad6 a tomegtijékoztatd eszkéz6k munkatirsainak udvarias, konkrét,
szabatos vilaszokat kell adjon. A kézélt adatok szakszerdségéért és pontossagacrt, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

* A nyilatkozattevénck joga van arra, hogy a vele készitett tiport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérje az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kézlés elStt vele egyeztesse.

Az intézményi Honlap tartalmanak valtoztatasa csak az intezményvezetével tortént egyeztetést és
jovahagyast kévetGen leghetséges az arra jogosult személy részérél. Egyéb plakat, tijékoztatd
szetkesztése intézményvezetdvel torténd egyeztetést kovetden lehetséges. Az elkészitett anyagot be
kell mutatni az intézményvezetének, és csak jovahagyasat kévetéen nyomtathaté a megbeszélt
formatumban és példanyszdmban.

9. A munkaidé beosztasa

A munkarendet a hatilyos jogszabélyok szabélyozzak. A munka kezdését és befejezését, valamint
barmilyen ok miatti megszakitasat jelenléti iven kell regisztralni. A szokdsos munkarendtsl valé
cltérésre a fenntartd és/vagy az intézményvezets ad engedélyt, illetve rendeli el (pl.: hétvégi
kapcsolattartasi tigyelet, tiborok, egyéb programok, stb.).

Az Mt. 86.§ (3) bekezdése, 103.§ (1) bekezdése, valamint a 107.§ a) pontjira valo hivatkozassal
Ujbuda Onkormanyzata 2021. janudr 1. napjatdl biztositja a munkavallalok javira valé eltérés
alkalmazasat.

10. Szabadsag

Szabadsag kiadasa a Kjt. I11. rész IV. fejezete, illetve az Mt. XI. fejezete alapjan torténik.

Elére bejelentett sgabadsdg

A fizetett szabadsig mértékének megallapitisi médja a Kijt. alapjan torténik. A szabadsag kiadasara
az Mt. az irdnyad6. A harom napot meghaladé mértékii szabadsag igénybevétele esetén a szabadsdg
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megkezdését legaldbb 15 nappal megel6zéen, az e célja rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével
irasban kell kérni. A munkahelyi vezet§ (szakmaiegység-vezetd) javaslata alapjan a szabadsig
kiadasat az intézményvezeté engedélyezi. A szakmai egységek a targyévi szabadsagos Utemtervet
legkés6bb marcius 1-ig kotelesek elkésziteni a feladatellatis és a helyettesités megszervezése
érdekében. A szabadsig évi litemezésének elkészitése szakmai egységenként a vezetd feladata. Az
éves, a rendkivili, és a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A
dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartas késziil. Tanulmanyi szerz6dést az Mt.-ben
foglaltak szerint, de kizarolag fenntartoi engedély alapjan lehet kétni.

Rendkiviili szabadsdg

A munkibdl valé egyéb tivolmaradast (betegség, rendkiviili szabadsag, hatésagi idézés, stb.) az ok
bekévetkezésekor haladéktalanul (legkésébb délelte 9% 6raig) be kell jelenteni a munkaltaténak.
Ellenkez6 esetben fizetés nélkiili nap konyvelése torténik. Kozolni kell a tavolmaradas varhaté
id6tartamat, €s az ujboli munkaba allis virhaté idépontjat. Az orvosi vagy hatésagi igazoldst
legkésdbb az Gjboli munkaba llas elsé napjan a munkaltaténak le kell adni.

11. A személyes kozremiikodés dijazasa

A munka dfjazasara vonatkozé megallapodasokat a munkakéri leirasban kell rogziteni.

Az intézmény munkadfjazisi formait a jogszabalyok, valamint a helyi 6nkormanyzati rendelet
szabalyozza.

IX. ADATVEDELEM

A torvényi elSirdsokban, a Szocidlis Munka FEtikai Kédexében, valamint az intézmény
»Adatvédelmi szabalyzat”-aban rogzitettek szerint torténik.

X. KOZERDEKU ADATOK IGENYLESE ES A KOZERDEK( ADATOK
KOZZETETELE

A kozérdeki adatok igénylését A kozérdeki adatigénylésrdl sz616 szabalyzat, a kozérdekd adatok
kozzércelér és A kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozataldnak rendjérdl szo6lo
szabalyzat tartalmazza.

XI. EGYEB FELELOSSEGEK

N

A munkaviéllalé a munkaviszonyibol eredé kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos kirokozas esetében a munkavallalé a teljes kart koteles
megtériteni. Egyéb kérdésekben a Kijt. és az Mt. szabdlyai az iranyadok.

Anyagi felelisség

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzataban, hasznélati tirgyaiban a munkavégzés folyaméan bekévetkezett
karért a vétkesség vizsgilata mellett felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén keletkezett. A dolgozé a
szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékii hasznilati éreékeket csak az
intézményvezet$ engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan. Az intézmeény
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valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri hasznalataért, a
gepek, eszkozok, szakkonyvek stb. meg6vasaért.

A munkavallalé sajit célra munkit nem végeztethet. A munkavallalé az ellatast igénybe
vevoktSl/hozzatartoz6iktol/ térvényes képvisel§jitktdl, valamint munkatarsaitél pénzt, értéktirgyat
nem fogadhat el. A munkavillalé nem kérhet kdleson, nem adhat pénzt kélesén.

A személyes gondoskodist nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kézeli
hozzatartozoja [a Polgari Torvénykényvrdl sz616 2013, évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. §
(1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa az ellitasban részesiil személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerzGdést az ellitds idStartama alatt - illetve annak megsziinésétél szamitott egy évig - nem kéthet.

XII. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG,
KOZVETLEN ARUSITAS

Reklamhordozé csak az intézményvezetS engedélyével helyezheté ki. Nem lehet olyan reklimot,
reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat veszélyeztet.

Tilos k6zzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes vagy a
kbzbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a természet kirositasara észténdzne.

Az intézményben arusitani, arut kihelyezni kizarélag az intézményvezetd engedélyével lehetséges.
Az arusitis nem érintheti, nem sértheti a kliensek barminemd jogat, nem zavarhatja a szolgiltatis
igénybevételét.

XIIL. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgoz6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségik és testi
¢pségiik megdrzéschez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye csetén a
szikséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az intézményre vonatkozé Munkavédelmi kockazatértékelést és
a Thzvédelmi szabdlyzatot, valamint tiiz esetére elGirt utasitisokat, 2 menekiilés atjat.

XIV. A  SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELKESZITESEHEZ FELHASZNALT DOKUMENTUMOK,
KIEGESZITO SZABALYZATOK, LEIRASOK, NYILVANTARTASOK
JEGYZEKE

Az intézmény belsé tevékenységét a Gyvt, az Szt., valamint egyéb jogszabalyok keretei kozott
kialakitott intézményi szabalyzatok, valamint utasitasok szabalyozzak.

1. Az intézmény és a GAMESZ kizis szabilyzatai:
* Munkamegosztasi megillapodas a Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata
irdnyitésa ali tartozé Ujbudai Human Szolgiltato Kézpont (1117 Budapest, Bogdanfy u.
7/d.) gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szerv és a Budapest Féviros XI.
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keriilet Uibuda Onkorményzata Gazdasigi Maszaki Ellit6 szolgilat, gazdasagi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv kozott

Gazdalkodasi szabalyzat

Felesleges vagyontirgyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
Szamlarend

Belsé ellenérzési kézikonyv

Onkéltségszamitasi és arképzési szabalyzat

2. Ondlls intéményi szabilyzatok:

Adatvédelmi szabalyzat

Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Eszkozok és forrasok leltirozasi és leltirkészitési szabalyzata
Szamviteli politika

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Ellen6rzési nyomvonal

Telefonhasznalati szabalyzat

Alairasi szabalyzat

Cafeteria szabalyzat

Munkaruha és védéruha szabalyzat

Intézmeényi gépkocsihasznalat szabilyzata

Intézményi gépkocsi iizemeltetési szabélyzat

Bélyegz6 leltara és bélyegzéhasznalati szabdlyzata

Fizetési eloleg kérelem szabilyzata

Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Szervezeti integritast sérté események kezelési rendje
Kikildetési szabélyzat

Beszerzési szabalyzat

Bels6 utasitas a Jelenléti iv vezetésérdl

Belsé utasitis a pénzfelvétel folyamatarol

A kozérdekd adatigénylésrdl sz616 szabalyzat

A kotelezben kézzéteendd adatok nyilvinossagra hozatalanak rendjérdl sz616 szabalyzat
Ko6zérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendie
Munkakéri leirasok

Tazvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi kockazatértékelés

Ajandékok és egyéb elonyok elfogadasinak szabalyzata
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XV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ a fenntart6 jévahagyasaval, a fenntart altal jovahagyott id6pontban 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes.

Az intézmény vezetdje kételes gondoskodni arrél, hogy az SZMSZ-ben foglaltakat az intézmény

dolgoz6i megismerhessék, és magukra nézve kotelezéként fogadiik el.
Jelen SZMSZ naprakész allapotardl az intézmény vezetGje gondoskodik.

Jelen SZMSZ. hatalybalépésével egyidejileg, a 2021. janudr 04-ét61 hatalyos (Tkt.sz.: 1-20/159-K)
SZMSZ hatilyat veszti.

Budapest, 2021. szeptember 21. el S20/g
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Szervezeti és Miikodési Sgabdlyzat 1. sgdmii melléklete

SZERVEZETI FELEPITES

Ujbudai Human Szolgaltaté Kézpont

Engedélyezett létszam: 67 £6

1 £6 intézményvezetd
1 £6 intézményvezetS-helyettes

Csalad- és \ Csalad- és || Gazdasagi-munkaiigyi-
Gyermekjoléti Kozpont Gyermekjoléti technikai csoport
Szolgalat it 2 {6 gazdasagi —
1 £6 szakmai vezetd 1 15 szalinai vezets ; munkaiigyi tigyintéz6
7 £6 esetmenedzser . 21 6 csaladsegité 1 £6 kertész-karbantarté
9 {6 tanacsadd ' 4 £5 szocidlis 2 6 takarité

12 f6 6vodai- és iskolai
szocialis segit6
5 £6 szocialis asszisztens

asszisztens

i Munkatarsak megbizasi szerz6déssel
1 {6 jogasz, 1 f6 mentalhigiénés szakember, 2 f6 csalidterapeuta, 1 f6
szupervizor.
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