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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szetvezeti és Mikédési Szabélyzat (a tovibbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Ujbudai
Humin Szolgiltaté Koézpont (a tovibbiakban: koltségvetési szerv, UHSZK, intézmény) adatait,
szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak hatiskorét, feladatit és felelGsségét, az
intézmény mikodésének belsd rendjét, a belss és kiilsé kapcsolatokta vonatkozé szabalyokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mis hatiskétbe.

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

II. AZ INTEZMENY ADATAI, ELLATANDO ALAPTEVEKENYSEGE

1. A kéltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.1. A kéltségvetési szerv megnevezése: Ujbudai Humén Szolgaltaté Kozpont
1.2. A koltségvetési szetv székhelye: 1117 Budapest, Bogdinfy utca 7/d.

2. A kdltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével Gsszefiiggd rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitisanak datuma: 2000.01.01.
2.2. A koltségvetési szerv alapitisira, Atalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorminyzata
2.2.2. székhelye: 1113 Budapest, Bocskai tit 39-41.
2.3. Alapité okirat szima: IV-106/34/2019. kelt: Budapest, 2019. szeptember 27.

3. A kéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Budapest Féviros XI. Kerilet Ujbuda Onkotminyzata Képvisels-
testiilete
3.1.2. székhelye: 1113 Budapest, Bocskai at 39-41.
3.2. A koltségvetési szetv fenntart6janak
3.2.1. megnevezése: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 1113 Budapest, Bocskai 1t 39-41.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a koltségvetési szerv a szocidlis igazgatisrol és szociilis
ellatisokrol sz616 1993. évi III. térvény (a tovabbiakban: Szt) szerinti személyes gondoskodast
nyujt6 szocidlis alapszolgaltatisok kozil a csalidsegitést, valamint a gyermekek védelmérél és a
gyamigyi igazgatisrél sz616 1997. évi XXXI. térvény (a tovibbiakban: Gyvt) szerinti
gyermekjoléti alapszolgiltatisok kozil a gyermekjéléti szolgaltatist, ezen belill a csalid- és
gyermekjéléti szolgdlat valamint a csalid- és gyermekjéléti kozpont feladatait litia cl.

4.2. A kéltségvetési szerv f6tevékenységének allamhaztartisi szakagazati rendje szerinti besorolds

szakagazat szima szakagazat megnevezése
1 [ 889900 M.n.s. egyéb szocialis ellitis bentlakis nélkiil
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4.3. A koltségvetési szetv alaptevékenysége: A koltségvetési szerv alaptevékenysége: szocialis
alapszolgaltatis (csaladsegités) és gyermekjoléti alapellatis (csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
csalad- és gyermekjoléti kézpont) biztositasa.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié rendje szerinti megjel6lés

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
2 | 104043 Csalad és gyermekjoléti kézpont

4.5. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.
4.6. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodeési tertlete: Budapest Févaros XI. keriilet
kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szetvezete és miikddése

5.1. A Kkoltségvetési szetv vezetjének megbizisi rendje: A koltségvetési szerv vezetGjét az
iranyité szerv nyilvanos palyazat lefolytatasit kovetéen 5 éves idétartamra a kézalkalmazottak
jogallasardl szol6 1992, évi XXXIII. tétvény (a tovabbiakban: Kijt.), illetve a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtisirdl szold 257/2000.(X11.16.) Korm. rendeletben
(a tovabbiakban: Kjtvhr) meghatarozottak szerint. A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest
Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képviseltestiilete menti fel. A koltségvetési szerv
vezetSje felett az egyéb munkaltatéi jogokat Budapest Féviros XI. Kerilet Ujbuda
Onkormiényzata Polgirmestere gyakotolja. A kéltségvetési szerv vezetdje kozalkalmazott.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kézalkalmazott jogviszony A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIIL
torvény
2 | megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013, évi V. térvény
3 | munkaviszony A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény
Pecsét szovege és lenyomata: Ujbudai Humaén Szolgiltaté Kézpont
1117 Budapest, Bogdanfy u. 7/d.
Adészam: 16925452-2-43
TB szam: 222255-6
AFA alanyisig: Az intézmény adokoteles korbe tartozik.
Szamlavezetd bank: OTP Bank
Bankszamla szama: 11784009-16925452
Jogallasa: Az intézmény 6nallé jogi személy, koltségvetési szerv.

6. Gazdailkodassal kapcsolatos adatok

6.1. Az intézmény gazdilkodisi jogkore: Onilléan miikédé koltségvetési szerv, melynek
technikai, pénziigyi-gazdasagi feladatait 2 Budapest Févitros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata
Gazdasagi és Miiszaki és Ellito Szolgalat (a tovabbiakban: GAMESZ) litja el a 231/2015.
(IX.19.) XI. OK hatarozat ,,Egyiittmiikodési Megallapodas™ melléklete alapjan.
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6.2. Az intézmény pénziigyi, gazdasigi feladatait a fenntarté altal jévihagyott koltségvetési
timogatisbél — a bérgazdilkodas és a munkaiigy kivételével —a GAMESZ szervezete litja el.
6.2./a A GAMESZ munkaiigyi és bériigyi csoportja ellitja:
® megbizisi szerzédésekkel, kozalkalmazottak egyéb jarandésdgaival (kézlekedési
koltségtérités, sth.) kapcsolatos teendéket.
6.2./b A GAMESZ pénziigyi csoportja ellitja:
® készpénzfelvéttel; szimlaclosztissal;  4tutalisok  bonyolitasival, elszdmolisokkal
Osszefliggd teendGket.
6.2./c A GAMESZ koltségvetési csoportja ellitja:
® koltségvetés tervezésével; az elSirinyzatok felhasznalisinak évkozi alakulasival,
kézlésével kapcsolatos teendSket.
6.2./d A GAMESZ szamviteli csoportja ellitja:
* intézményi vagyonkészlet nyilvintartisival; elhasznilédott vagyontirgyak selejtezésével
kapcsolatos teendGket.
6.2./e A GAMESZ miiszaki csoportja ellitja:
® létesitmény allagmegévasival: éves nagyjavitisok, feldjitasok, tervezések, kivitelezések;
koziizemi  szolgiltatisok biztositisival;, szakmunkit igényls karbantartisokkal,
megrendelésekkel Gsszefiiggs teendSket.
6.3. A 6nidll6 gazdilkodisi jogkorben, valamint az elSirinyzatok feletti teljes jogkotrel valé
rendelkezési kirben a bérgazdilkodis és a koltségvetési elSiranyzatok betartdsa és felhasznalisa
az intézményvezetd feladata és felelGssége. E teriilethez kapcsolédéan ellitia az intézmény
képviseletét és a beszamolisi kételezettséget.
Az intézményvezetS tartds akadilyoztatisa esetén a jogkdtt az intézményvezetd altal kijelslt
személy latja el.
6.4. Eves koltségvetés tervezése
Ujbuda Onkorminyzata és a GAMESZ 4ltal meghatirozott éves koltségvetést az intézmény
vezetdje a GAMESZ-szal egyiittmilkddve a jogszabalyok figyelembe vételével tervezi. Az
el6irdnyzatok kialakitisshoz 2z UHSZK meghatirozott adatokat szolgiltat a GAMESZ és Ujbuda
Onkorminyzata szdmiéra.
Az intézmény tervezi tobbek kozott:
¢ aszemélyi juttatisokat,
¢ a munkaadét terhel6 jarulékokat,
¢ dologi jellegti kiadisokat.
Kotelezettségvillalas:
Az intézményi feladatok ellitdsit szolgal6 fizetési vagy mis teljesitési kotelezettséget vallalni vagy
ilyen kovetelést el6irni az intézmény vezetSjének a hatiskérébe tartozik.
Egyéb, gazdilkodissal Osszefiiggl tevékenységek a GAMESZ meghatirozott szabalyzatai,
valamint az intézmeény gazdilkodéssal 6sszefiiggd szabilyzatai alapjan torténik.
6.5. Gazdasagi kapcsolatok
A GAMESZ-szal az intézményvezetS, az intézményvezetS-helyettes, valamint az intézmény
gazdasagi és munkaiigyi ligyintéz4i tartjak a kapcsolatot.
A kapcsolattartis médja:

¢ személyesen,
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e {risban,
¢ telekommunikacids eszk6z6kon keresztiil.
6.6. Gazdasagi ellenérzés
A. Belsé ellenorzés
a. GAMESZ végzi az intézmény gazdalkodasanak ellenérzését.
b. Ujbuda Onkormanyzatinak belsé ellenérei az éves ellenérzési terv alapjan.
B. Kiilsé ellen6rzés
a. Magyar Allamkincstir
b. Allami Szimvevészék
c. egyéb pénziigyi, gazdasigi munkat ellenérzé szervek.

Az intézményvezets rendszetresen, folyamatosan ellendrzi (folyamatba épitett eldzetes, utdlagos
vezetdi ellendrzés) a gazdasagi tevékenységet.

A szamlak ellendrzése minden alkalommal a teljesités igazolasakor megtorténik. A gazdasigi
egyensuly ellenérzése véletlenszerten, valamint tervezetten negyedévenként az analitikakon
keresztiil torténik.

Havonta: analitkkus nyilvintartasok megléte, vezetése, valamint a koltségvetési egyenleg
ellenorzése.

7. Elérhetdségi adatok
Az intézmény telefonszama: +36-1-688-6990
E-mail: hszk@hszk.ujbuda.hu

Web: https://uhszk.ujbuda.hu
Ugyfélkapu: U BUDAHSZK KRID: 147972750

III. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI
ALAPJA

- 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

- 2011. év1 CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairl

- Gyvt.

- Szt

- 2011. évi CXCV. totvény az dllamhaztartasrol

- 2007. évi CLIL t6tvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekerol

- 2011. évi CXIIL totvény az informacidés Onrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol (a tovabbiakban: Infotv.)

- 2013. évi L. torvény az allami és Onkormanyzati  szervek elektronikus
informacidbiztonsagirol

- 2012. év1 L. torvény a munka térvénykonyvérdl (a tovibbiakban: Mt.)

- Kijt

- 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

- Magyarorszag kozponti koltségvetésérol sz6l6 mindenkor hatilyos rendelkezései
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149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatésigokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarisrol (a tovabbiakban: Gyer.)

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodist nywjté gyermekjolét
alapellitisok és gyermekvédelmi szakellitisok téritési dijardl és az igénylésikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékoktél

368/2011. (XII. 31.) Kotm. rendelet az allamhiztartistél sz616 torvény végrehajtistol
Kjtvhr.

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellité szervek iratkezelésének
iltalinos kévetelményeirdl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 2 koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekj6léti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartist6l és az orszigos jelentési rendszerrdl (a tovabbiakban: Inyr.)
369/2013. (X. 24) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
szolgiltatok, intézmények és halozatok hatésigi nyilvantartisirdl és ellenSrzésérdl

1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodist nyijté szocislis intézmények
szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirdl (a tovabbiakban: SZCSMt.)

9/2000. (VIIL. 4) SZCSM tendelet személyes gondoskodist végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgirél

25/2017. (X. 18.) EMMI tendelet a vezetSi megbizassal rendelkezé szocilis szolgaltatast
nyujto szemeélyek vezetSképzésérdl

15/1998. (IV. 30) NM rendelet a személyes gondoskodist nyujté gyermekjoléd,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésik
feltételeirdl (a tovabbiakban: NMr.)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkciék és 4llamhéztartisi szakagazatok
osztilyozasi rendjérdl

Az intézmény hatilyos Alapité Okirata

Az intézmény BelsS utasitisai, Vezetdi utasitasai

IV. AZ INTEZMENY ENGEDELYEZETT LETSZAMA, FELEPITESE,
SZERVEZETI EGYSEGEI

A szervezeti egységek és a vezetSi szintek meghatirozisinil a jogszbalyi eldirdsok valamint a

szakmai feladatok magas szinvonalon tSrténd végzése érvényesiil.

Az intézményt az intézményvezetd iranyitja az intézményvezetS-helyettes, és a szakmai vezetk
kézremikédésével. Az intézményvezeté munkakori leirdsit a fenntartd késziti el.

Az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazottak szima 67 £8.

Az intézmény szervezeti vizrajzit a SZMSZ melléklete mutatja be.
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Ujbudai Humén Szolgiltaté Kézpont
1 {6 intézményvezetd
1 £6 intézményvezetS-helyettes

Csaldd- é&s Grermekjoléti Csaldd- és Gyermekiolét: Technikat csoport
S zolgdlat Kozpont 1 £6 kertész-karbantartd
1 £8 szakmai vezetd 1 £6 szakmai vezetd 2 {6 takarito
21 £6 csaladsegitd 7 £6 esetmenedzser 1 £6 iratkezel6
4 {6 szocialis asszisztens 9 {6 tanacsado
6 £6 szocialis asszisztens

12 £8 6vodai és iskolai
szocialis segit6

A Csalad- és Gyermekjéléti Ko6zpont feladatellatasat tekintve két csoportra oszlik, igy ennek
kévetkeztében a tandcsadok és az 6vodai és iskolai szocialis segiték munkajat egy csoportvezetd
iranyitja, mig az esetmenedzserek munkajat a szakmai vezeto.

Munkatarsak megbizasi szerzGdéssel:
1 f6 jogisz, 1 {6 mentilhigiénés szakember, 3 £ csaladterapeuta, 1 f6 szupervizor, 1 {6
fejlesztépedagogus.

V. AZ INTEZMENY SZAKMAI FELADATAI, SZOLGALTATASAI

Az ntézmény
e 2 Gyvt. alapjin gyermekjoléti szolgaltatist biztosit. Ezen belill a csalid- és gyermekjoléti
szolgalat és a csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatait latja el.
e az Szt. alapjan a csaladsegités feladatat latja el.

1. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

A gyermekjoléti alapellitis hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlédésének,
jolétének, a csalidban torténd nevelésének elGsegitéséhez, a veszélyeztetettség megel6zéséhez és a
kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabdl torténd
kiemelésének megel6zéschez.

Az alapellitis hozzajirul a gyermek héitrinyos és halmozottan hatranyos helyzetének feltirasihoz,
és a gyermek szocializiciés hatrinyanak cs6kkentésével annak lekizdéséhez.

Az alapellatis keretében nyujtott személyes gondoskodast — lehetoség szerint — a jogosult
lakéhelyéhez, tartézkodidsi helyéhez legkézelebb esé  ellatist nyajté  személynél vagy
intézményben kell biztositani.

A csalad- és gyermekjolét szolgilat — Osszehangolva a gyermekeket ellatd egészségligyl és
nevelési-oktatisi intézményekkel, illetve szolgilatokkal — szervezési, szolgaltatasi és gondozasi
feladatokat végez.
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® Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen él6 gyermekek szocislis helyzetét,
veszélyeztetettségét.

¢ Meghallgatja a gyermek panaszit, és annak orvoslisa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést.

® Az cllatisi teriiletén kézremGkédik a korminyrendeletben meghatirozott europai unids
forrisbol megvalésuld program keretében természetben biztosithaté eseti vagy rendszeres
juttatas célzott és ellenSrzétt elosztasiban.

¢ Segiti a nevelési-oktatisi intézmény gyermekvédelmi feladatinak ellitasat.

¢ Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

® Kezdeményezi a telepiilési onkorméinyzatnal &j ellitisok bevezetését.

® Biztositja a gyermekjogi képvisel§ munkavégzéséhez szitkséges helyiségeket.

® Részt vesz a killon jogszabilyban meghatirozott Kabitdszeriigyi Egyeztetd Férum
munkajiban.

® Szociilis vagy mentilhigiénés problémik, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szorul6 személyek, csalidok szimira az ilyen helyzethez vezet§ okok megel6zése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol
csaladsegitést biztosit.

® A csalidok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzStendszert
mikodtet.

® A jelz6rendszeren keresztill, vagy az egyéntél, csalidtdl kapott jelzés alapjén az intézmény
feltétképezi az elltisi terilleten él§ szocidlis és mentilhigiénés probléméakkal kiizds
csaladok, személyek kdrét, és személyesen felketesve tijékoztatja Gket a csalidsegités
céljardl, tartalmirdl.

® Csaladsegités keretében biztosit:

- szocidlis, életvezetési és mentilhigiénés tandcsadast,

- anyagl nehézségekkel kiizdGk szidmira a pénzbeli, természetbeni ellitisokhoz,
tovibbi a szocidlis szolgaltatisokhoz valé hozzijutis megszetvezését,

- szocidlis segitémunkit, igy a csalidban jelentkezd miikodési zavarok, illetve
konfliktusok megolddsinak el6segitését,

- kozbsségfejleszté programok szervezését, egyéni és csoportos készségfejlesztést,

- tartds munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az ad6ssigterhekkel és lakhatisi
problémékkal kiizdGk, a fogyatékossiggal él6k, a krénikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichidtriai betegek, a kabitészer-problémaval kiizd8k,
illetve egyéb szocidlisan riszorult személyck és csalidtagjaik részére tanicsadis
nyujtasat,

- kriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben €él6 csalidokat  segitd
szolgaltatasokat.

2. Csalad- és gyermekjoléti kozpont

A csaldd- és gyermekjoléti kozpont a csalid- és gyermekjoléti szolgilatnak az 4ltalinos
szolgaltatasi feladatain til
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e a gyettmek csalidban t6rténd nevelkedésének, a gyermek veszélyeztetettségének

megel6zése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfelel6 6nallé egyéni

és csopottos specidlis szolgiltatisokat, programokat nyajt. Ennek keretében biztosit:

2)
b)

9
d
9
f

g
b)

utcai és — ha a helyi viszonyok azt indokoljak — lakételepi szocialis munkat,
kapcsolattartisi iigyeletet, ennek keretében kozvetiti eljarast, ide nem értve a
Gyvt. 62/E. § és a 132. § (6) bekezdése szerinti kozvetitoi eljarast,

ha a helyi viszonyok azt indokoljik — korhazi szocidlis munkat,

gyermekvédelmi jelz8rendszeri készenléti szolgalatot,

jogi tajékoztatisnyjtast és pszichologial tanacsadast,

csalidkonzulticiét, csalddterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat,

ovodai és iskolai szociilis segit6 tevékenységet,

elkésziti az igénybe venni javasolt szociilis szolgaltatasokat meghatirozé szocialis
diagnozist.

e 2 gyermekvédelmi gondoskodis keretébe tartozé hatbsagi intézkedésekhez kapcsolododan,

a gyermekek védelmére iranyul6 tevékenységet lat el,

2)

b)

b)

d)

kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy silyosabb foku
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatilyu elhelyezését, nevelésbe
vételét,

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek
védelembe vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd
nyUjtisira, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének elémozditisira, a gyermek
csaladjabol t6rténd kiemelésére, a leendé gondozasi helyére vagy annak
megviltoztatisira, valamint a gyetmek megel6z6 partfogasanak mellGzésére,
elrendelésére, fenntartisira és megsziintetésére,

egyuttmikodik a partfogd felugyeli szolgilattal és a megel6z6 partfogd
feliigyelGvel a blinismétlés megelézése érdekében, ha a gyamhatdsag elrendelte a
gyermek megel6z6 partfogasat,

a csalddjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocialis segitomunkat
kootdinil és végez - az otthont nyujté ellitist, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatist végz4 intézménnyel egyiittmiikédve - a csalid gyermeknevelési
kériilményeinek megtetemtéséhez, javitasahoz, a szilé és a gyermek kozotd
kapcsolat helyreallitasahoz,

utégondozist végez - a gyermekvédelmi gyammal egyiuttmikodve, a gyermek
csalidjaba t61ténd visszailleszkedéséhez,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocialis
segitémunkit koordindl és végez, illetve a gyamhatésag megkeresésére a csaladi
potlék természetbeni formiban torténd nyujtasahoz kapesolodé pénzfelhasznalasi
tervet (a tovabbiakban: pénzfelhasznalisi terv) készit.

VI. A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK

RENDJE
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Az mtézményen beliil két szakmai szervezeti egység miikodik: a csalid- és gyermekjoléti szolgilat,
csalad- és gyermekjoléti kézpont. A csalid- és gyermekj6léti kézponton beliil feladatellatds
tekintetében két szakcsoport alakult. Egyik szakcsoport a szakmai vezetd iranyitisa alatt az
esetmenedzserek csoportja, misik szakcsoport egy tanicsadé/csoportvezets iranyitasival a
tanicsadok és az 6vodai és iskolai szocialis segitSk.

A szakmai egységek részben 6nillé szakmai egységként mikodnek. Az esetek kezelésének
hatékonysdga szempontjibdl az egységek egyiittmiikddése kotelezd, killonos tekintettel az
esetatadasokra, esetkonferenciikra, esetmegbeszélésekre, adomanyozisokra.

A szakcsoportok és az egyes szakemberek egymist kolcsonésen tdjékoztatva, intézkedéseiket
6sszehangolva, az intézmény hizirendjét betartva és betartatva kotelesek eljzeni.

A szakmai egységek munkatirsai heti rendszerességgel, meghatirozott idSben egyiitt és kiilon-
kiilén is team megbeszélést tartanak, melynck keretében egyeztetnek az egyes esctekhez kot6dé
gondozisi tervek alakulisirél, a koévetkezd id&szak munkatervérdl a csalidok segitésével
kapcsolatos feladatokrdl. Ekkor keriil sor az tigyeleti beosztis megtervezésére, tavollétek miatti
korrekcidjara.

A teamek kozotti szakmai kapcsolattartis a szakmai vezetdk iranyitasival torténik. A
munkatirsak kotelesek az optimilis munkatirsi kapcsolat kialakitisiban és fenntartisiban
hatékonyan egyiittm{ikodni. A més szakemberek, munkacsoportok részvételét igényl6 esetekben
a munkatirs koteles az érintett szakemberrel, tanicsadéval, szakcsoport vezetSjével felvenni a
kapcsolatot, informaicidkkal ellitni, és a késGbbiekben is kélcsénésen biztositani a folyamatos
konzultacié lehetSségét.

A csalid- és gyermekjolét szolgilat és a kozpont munkatirsai a jelzérendszer mikodtetése
feladatkotben, és a rendszeres esetmegbeszélések alkalmival folyamatos egylittmikodéste
kotelezettek. Az intézmény biztositja dolgozéi részére a rendszeres szupervizié lehetGségét havi
egy alkalommal. A prevencié érdekében onként vallalt feladatok (esélyegyenlGségi programok,
taboroztatis, karicsonyi iinnepségek, csoportfoglalkozisok, stb.) megvalésitisa a szakcsoportok
munkatarsainak kozos tészvételével torténik.

Az intézmény vezetGsége vezetSi értekezleten egyeztet a szakmai vezetSk részvételével a szakmai
egységek munkdjirdl, szervezet és milkodési kérdésekrSl, aktudlis tennivaldkrdl. Az
intézményvezetd szikség szerint, de legalibb havonta az intézmény valamennyi dolgozoja részére
értekezletet tatt, melyen beszdmol az el6z6 értekezlet 6éta eltelt iddszak eredményeirdl, a
kovetkezs idGszak feladatairdl, aktualitsairdl, valtozasairdl.

Az intézmény minden munkavallal részére évente tiiz- és munkavédelmi oktatist tart. A kollégak
a gazdasigi és munkaiigyi tigyintézékkel szitkség esetén (pl.: juttatisok, tivollétek, betegszabadsig,
stb.) kotelesek egyiittmikoédni. A csalidok érdekében az esetfelelds valamint a megbizasi
szerzGdéssel dolgozé kollégak is egyiittmikddnek, kdlcsdnosen tijékoztatjik egymist.

VIL. AZ INTEZMENY VEZETESE, KEPVISELETE, JOGKOROK ES
FELADATOK

1. Az intézmény vezetése
Az intézményt a Budapest Féviros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata KépviselS-testiilete 4ltal
nyilvinos pélydzat 4tjin kinevezett intézményvezet§ vezeti, egyszemélyi felelGsséggel. Az
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intézményvezetd tivolléte, akadilyoztatisa esetén teljes jogkorben jir el az altala megbizott
személy (kivéve a munkaltatdi és fegyelmi jogkort).

2. Vezetd beosztist kozalkalmazottak kore

Az intézményvezetd kinevezése alapjan:

. intézményvezets — helyettes,
. csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetdje,
. csalad- és gyermekjoléti kézpont szakmai vezetdje,

3. Az intézmény képviselete

Az intézményt, mint jogi személyt az intézményvezetd képviseli teljes jogkorben.

Képviseleti jogkorét esetenként vagy az ugyek meghatirozott csoportjara nézve atruhazhatja az
intézmény dolgozdjara.

4. Dontési jogkor

Az intézményvezetd az intézmény igyeiben a jogszabilyok keretei kozott onalléan dont, a
dontési jogkér egy részét atruhdzhatja az intézmény dolgozéjira.

5. Utasitasi jogkor

Az egész intézményre vonatkozdan az intézményvezetd ad ki irasbeli utasitisokat, melynek
végrehajtisa minden dolgozéra nézve kotelezd. A dolgozoknak munkiaval kapcesolatos irasbeli és
szObeli utasitist iltaliban kézvetlen felettese adhat. A kozvetlen felettes altal kiadott utasitas
végrehajtisa minden olyan dolgozéra nézve kotelezs, aki az utasitis hatilya ali esik. A vezetd
beosztasu dolgozdk koételesek az utasitisok végrehajtasat folyamatosan ellenbrizni, az észlelt
hidnyossigokat megsziintetni, ellenSrzésiik soran a tapasztalatokrol felettesitknek beszamolni.

6. Munkaltatéi jogkor gyakorlisa az intézményvezetd felett

Az intézményvezets koézalkalmazotti jogviszonyaban a kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaris
meginditisa tekintetében a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata Képvisels-
testiilete, az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorlasiban a Polgarmester jar el.

7. Az intézményvezetd munkaltatéi jogkore

Az intézményben a munkaltatdi jogkort az intézmény kozalkalmazottai felett az intézményvezetd
gyakorolja az érvényben 1évé jogszabalyok és az SZMSZ-ben foglaltak szerint.

8. Az intézményvezetd jogallasa

® magasabb vezetS beosztist kozalkalmazotti jogallas,

e munkaltatol jogkor gyakorlasa,

e képviseleti jogkor gyakorlasa,

o kotelezettségvillalisi, utalvinyozasi jogkor gyakorldsa, a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok
ellatisira kijelolt koltségvetési szervvel valé munkamegosztas keretében,

o egyszemélyben felelds az intézmény kezelésében 1évo vagyon rendeltetésszerd
haszndlatiért, az alapité okiratban elSirt tevékenységek megfelel6 ellatasaért, a
koltségvetési szerv gazdilkodasaért, tervezési, beszamolasi, informaicié-szolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, a szamviteli rendért, a bels6 ellenorzés megszervezéséért és
mikodéséért.

9. Az intézményvezetd feladatai
e szervezési, iranyitisi feladatok,

e informacids feladatok,
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ellenSrzési feladatok, felelSsségi teriilet.

Ag intézményvezetd feladat és hatiskire

Vezeti a Budapest Féviros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata fenntartisdban mikédé
Ujbudai Human Szolgaltaté Kozpontot. Az intézmény altal nydjtott szolgaltatis: csalad-
és gyermekjolét szolgiltatis.

Gondoskodik arrél, hogy a vonatkozé jogszabalyokban meghatirozott médon miik6djon
az intézmeény és lissa el a feladatait.

Ellatja az intézmény képviseletét.

A televizié, a radié, az irott és elektronikus sajtdo képviselGinek adott mindennemi
felviligositis nyilatkozatnak mindsiil, amelyrél a fenntartét elézetesen tajékoztatni koteles.
Biztositja az intézmény torvényes és jogszerdi miikédését, gondoskodik a személyi és
targyi feltételekrSl.

Itinyitja és Gsszehangolja a szakmai tevékenységet. Tervezi, szervezi, elemzi és értékeli az
intézményben folyé szakmai munkit.

Elkésziti az intézmény Szakmai Programjit, illetve annak mellékletét képzd
dokumentumokat (pl: SZMSZ; Megillapodas-tervezet; Hazirend, stb.), tovibbi az
intezmény milkddésével Gsszefiiggs belsé szabilyzatokat és gondoskodik arrdl, hogy a
munkavillalok megismerjék azt (a megismertetés tényét dokumentilni kell). A
modositisok esetében koteles ugyanigy eljarni.

A GAMESZ-szal egyiittmilkédve gondoskodik az intézmény miikédéséhez szitkséges
éves koltségvetési elSiranyzat elkészitésérdl.

A GAMESZ-szal egyiittmikodve gondoskodik az intézmény munkavédelmi, tiizvédelmi
feladatainak ellitisirdl, az ezzel Gsszefiiggd jogszabdlyokban meghatirozott szabilyzatok
elkészitésérdl, képzési és ellenbrzési feladatokedl.

Felelos a KépviselS-testiilet altal elfogadott, GAMESZ-szal kotott munkamegosztisi
megillapodis betartisiért. A GAMESZ-szal egyiittmiikddve megszervezi a gazdilkodas
szabilyszerii rendjét és annak folyamatossigit és egyiittmiiksdik a pénziigyi —
gazdilkodasi feladatok ellitisira kijelolt az irinyit6 szerv irinyitisa ali tartozd, gazdasagi
szetvezettel rendelkez8 masik koltségvetési szervvel.

A GAMESZ-szal egyiittmitkddve gondoskodik a kéltségvetés végrehajtisirdl és az éves
zarszamadas elkészitésérdl.

Az dltala, mint intézményvezetS iltal vezetett intézmény munkavallaléi felett a
munkaltatéi jogokat gyakorolja a jogszabilyokban meghatirozott keretek kozott (pl:
kézalkalmazotti jogviszony létesitése; megsziintetése; kinevezés; besorolis; atsorolis;
megillapitja a létszimigényt é munkaerd szitkségletet; meghatirozza a munkakéroket;
engedélyezi a szabadsigokat; megbizast ad a kiilonb6z6 részfeladatok ellatisara; stb.).
Elkésziti az irinyitdsa ali tartoz6é munkavillalok munkakéri lefrdsat és ellendrzi az abban
foglaltak betartasit, betartatasat.

Gondoskodik a foglalkozis-egészségiigyi vizsgilatok folyamatos megszervezésérsl.
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e Fllen6rzi a beosztott munkatirsak szakmai tevékenységét, Osszehangolja a szakmai
csoportok mukodését. Rendszeresen - de legalibb havonta egyszer - munkaértekezletet
tart.

e Felugyeli az etikai szabalyok érvényesilését.

e [Evente itfogd beszimolét készit a fenntartd, egyben irinyité szerv részére a szakmai
munkardl, feladatokrdl és azt megkiildi a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbudai
Polgarmesteri Hivatal Szocidlis és Egészségligyi Osztilyara. Javaslataival segiti Budapest
Féviros XI. Kerillet Ujbuda Onkorméanyzatinak illetékes szakbizottsigainak munksjat.

e Az Inyr. alapjan, évente kétszer (januar 31-ig és julius 31-ig) adatot szolgaltat a fenntarto
részére.

¢ FelelSs az egészséges és biztonsagos munkakdrilmények biztositisaért.

e Az UHSZK tfiz- és munkavédelmi megfeleloségéért a GAMESZ 4ltal megbizott
szakemberek a felelGsek.

e Figyelemmel kiséri, hogy az 0j beléps dolgozok a GAMESZ-ban tészt vegyenek a tiiz- és
munkavédelmi oktatason.

¢ Biztosita a GAMESZ iltal megbizott szakembereknek, hogy az éves tiz- és
munkavédelmi oktatist, valamint az éves tlzradét elSzetes egyeztetést kovetSen

megtartsak.
e A tliz- és munkavédelemhez tarté dokumenticié meglrzéséért az intézményvezetd
felelGs.

Felelisségi sgabilyok

Egy személyben felelSs a jogszabalyokban meghatitozottak szerinti mitkodésért, a szabilyozasok
meglétéért, az eldz6ekben leirtak, és a belsé kontroll eléirasok teljesiiléséért.

Hatdskir gyakorlisinak midja

Szébeli és irasbeli rendelkezésekkel, szabilyzat, munkakori leirds, utasitis, folyamatleiras,
ellenérzési nyomvonal, levél formajaban.

Helyettesités rendje

Az intézményvezetlt tivolléte esetén az intézményvezets helyettes, vagy az intézményvezetd altal
megbizott személy helyettesiti (kivéve munkaltatéi jogkor gyakorlasa).

10. Az intézmény dolgozbi

A szakdolgozik kiilinféle feladatkireihes, tartog0 dltalinos jog-, feladat- és hatdskirik
A kozalkalmazottak dltalinos jogai:
A kozalkalmazott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitésé¢hez szitkségesek.
Megilleti:
® az egészséges, biztonsagos munkakériilmeény,
e a munkavégzéshez szilkséges alapvetd targyi feltételek,
* amunkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, irinymutatas, segitségnyujtas.
Altalinos feladat- és hatiskirik
e Munkajit kételes az intézmény szervezeti és mukodési kereteihez igazodva, képességei
maximalis kifejtésével, elvarhatd szakértelemmel, gondossaggal végezni.
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Koteles betartani a hatalyos jogszabilyokat, az intézmény belsé szabilyzatait, el6irasait, és
a felettesének munkakoréhez tartozé utasitasait.

Kiilonosen felelés a feladatkoréhez kapcsolédd jogszabalyok, szakmai ttmutaték
ismeretéért és betartasaért, betartatisiért.

Koteles mélté magatartist tanusitani az ellitottakkal, a munkatirsakkal szemben mind az
intézményen beliili és kiviili helyzetekben.

Képviseli az egyének, csalidok, érdekeit.

Timogatja az egyéneket, csalidokat, sajit érdekeik képviseletében.

Felel6s az igénybevevSk jogainak védelméért.

Rendszeresen kapcsolatot tart a szolgiltatast igénybe vevokkel.

Koteles munkajit dokumentilni a jogszabalyok iltal kételezéen eldirt dokumenticié
naprakész vezetésével, és a torvényekben foglalt hatirid8k betartasaval.

Koteles az altala végzett tevékenységekrSl hetenkénti teamen széban beszamolni
kozvetlen felettesének, kérésre pedig irdsos beszamolét késziteni az intézményvezetSnek.

Részt vesz a munkahelyi értekezleteken, tevékenységét étinté szakmai tovabbképzéscken,
konferenciakon, szakmakozi megbeszéléseken, éves tanicskozdson, esetkonferencidkon,
esetmegbeszéléseken, szupervizidkon.

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

Koételes részt venni az ismétl6dS munka- és tizvédelmi oktatison.

Munk4ja sordn betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

Koteles bejelenteni a baleseteket, viratlan helyzeteket.

Koteles - kozvetlen vészhelyzet esetén az intézmény munkatirsair6l és a kliensek
biztonsagirdl gondoskodni.

Koteles részt venni az cldirt rendszeres otvosi alkalmassigi vizsgalaton.

Koteles a munkijihoz sziikséges miiszaki és egyéb berendezési tirgyakat évni, gondosan
kezelni, rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilni.

Koteles a jogszabaly altal el6irt tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni.

Kételes szabadsigos iitemtervet késziteni a megadott hatiridéig.

Koteles szabadsagat megel6z6 10 nappal szabadsigigényld lapot kitolteni és a vezetének
benyujtani engedélyezés céljabdl.

Koteles a jenléti ivet naprakészen vezetni, a tivozisi naplét az elSirtaknak megfeleléen
kitGlteni.

Koteles az el6irt helyen és id6ben munkara képes illapotban megjelenni.

Kételes munkaidejét munkavégzéssel tolteni.

Javaslatot tesz a szitkséges eszk6z6k beszerzésére.

Sziikség szerint helyettesiti a hasonlé munkakétben dolgozé munkatarsakat felettesének
(intézményvezetG) utasitisita.

Koteles megorizni az intézményi és szakmai titkot.

Koteles betartani a szakmai etikai szabélyokat.
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A feladatellatas sorin a tudomasira jutott adatokat a kulén jogszabalyban
meghatarozottak szerint kezeli.

IntézményvezetG-helyettes feladat és hataskore

Az UHSZK intézményvezetS-helyettesi feladatainak ellitisa.

Elésegiti, hogy a személyes gondoskodist nyujté csalid- és gyermekjoléti szolgalat,
csalad- és gyermekjoléti kézpontra vonatkozo feladatok megvaldsuljanak.

Az intézményvezetd munkijanak segitése, hidnyzasa esetén annak helyettesitése.

Felelés az UHSZK szakmai munkijiért, a torvényes miikodéséért, valamint a
szabalyszeri és takarékos gazdilkodasért.

Kiilonosen felelés a feladatk6réhez kapcsolodd jogszabalyok, szakmai udtmutatok
isteretéért és azok betartisaért, betartatisaért.

Figyelemmel kiséri az intézmény jogszabaly altal el6irt feladatainak valamint a szakmai
el6irasoknak valé megfelelését.

Részt vesz a bels6 munkarend kialakitisiban, a dolgozdk egyenletes
munkaleterheltségének megszervezésében.

Szukség szerint ellatja a szakmai vezet6i feladatokat intézményvezetSi utasitisra, annak
hidnyzasa esetén.

Részt vesz a Szakmai Program, illetve annak mellékletét képzé dokumentumok (pl
SZMSZ, Egyuttmikodési megallapodas-tervezet, Hazirend), tovabbid az intézmény
mikodésével Osszefiiggb belsé szabalyzatok elkészitésében.

Részt vesz az intézmény hatékony szakmai és gazdasagi mikodtetésében.

Szakmai segitséget nyujt a szakmai egységek szamara.

Ellenérzi a beosztott munkatirsak szakmai tevékenységét, Osszehangolja a szakmai
csoportok mikodését.

Az intézmény vezetGjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilsé szervek elott.

Részt vesz az intézmény belsS kontroll tervének elkészitésében.

Onilléan végez szakmai ellendrzéseket az intézményvezetd altal megadott kétben és
szempontok alapjan.

Hatékony szakmai segitséget nyujt az éves szakmai beszamol6 elkészitéséhez.

Biztositja a folyamatos adatszolgaltatast intézményvezetovel torténd egyeztetést kévetden.
FelelGsségteljesen részt vesz a beszamolok, adatszolgiltatisok, statisztikai kimutatasok
szakmailag megalapozott hataridore torténd elkészitésében.

Koteles az altala végzett tevékenységekrSl hetenként széban beszamolni az
intézményvezetonek.

Koteles évente, illetve alkalomszeri kérésre {irisos beszamolét késziteni az
intézményvezetonek.

Nyomon kéveti az intézmény munkavédelmi, tizvédelmi feladatainak ellitasat, az ezzel
Osszefiiggd jogszabalyokban meghatirozott szabalyzatok aktualizalasit.

Megszervezi a munkavédelmi képvisel6 képzését.

Részt vesz az intézmény hatdsagi ellendrzésekre valo felkészitésében.
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® FelelSs az ellendrzése sorin feltart hidnyossigok megsziintetéséért.
® Ellitja azokat a feladatokat, amelyekkel felettese megbizza, amennyiben az a
munkakdrével Gsszefiigg, és a végzettségének megfelel.
* Az intézményvezetd tavollétében a kimend és bejové iratok, levelek aldirisa, hataridGzése,
szakmai ellenérzése.
®  GYVR-hez k6t6d6 ellendrzések.
Felelgsségi szabdlyok
Felelos az el6zéekben leirtak, a munkakéri leirasban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellatisaért, a hatiridSk betartisaért, nyilvantartisok, adatszolgiltatisok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valddisdgaért. Feladatit az érvényes jogszabalyok és intézményi
szabilyzatok elGirdsainak megfelelSen kételes elvégezni.
Hatiskir gyakoridsinak midja
Szobeli és irasbeli rendelkezésekkel, utasitds, folyamatleiris, ellendrzési nyomvonal, levél
formijaban. Koordinilja, vezeti a szakmai egységeket, meghatirozza a feladatokat, azok
végrehajtasit, litemezését.
Helyettesités rendje
Tavolléte esetén kozvetlen felettese 4ltal megbizott dolgozé (valamely szakmai vezetd)
helyettesiti.

Szakmai vezetGk feladat- és hatiskore

e Az UHSZK csalid- és gyermekjolétt kézpontjinak / a csaldd- és gyermekjolét
szolgilatinak — mint szakmai egységeknek a vezetése.

® Felel6sséggel tartoznak a szakmai egység jogszabily altal elSirt faladatainak valamint a
szakmai el6irasoknak valé megfeleléséért.

® Felel6sek a szakmai egység hat6sigi/fenntartéi ellendrzésekre valé felkészitéséért.

® Felelosek a beszimolok, adatszolgiltatisok, statisztikai kimutatisok szakmailag
megalapozott hatiridSre t61ténd elkészitéséért.

® Felelos a szakmai egység feladatainak szinvonalas, szakszerii elvégzéséért, a hozzi
kapcsol6dé hatiridSk betartisaért, betartatisaért.

® Felelés a szakteriiletére vonatkozé tdrvények, mis jogszabilyok, belsG szabélyzatok
dolgozékkal  torténd  megismertetéséért, ezek betartatisiért, végrehajtisaért,
végrehajtatisaért.

® Felel6s az ellenérzése sorin feltirt hidanyossigok megsziintetéséért.

® FelelSs az intézmény szervezeti egységeivel, vezetGivel az egyiittmikodés biztositisiért.

® A szakmai vezetS, tervezi, szervezi, ranyitja, ellendrzi, képviseli a szakmai egység
tevékenységét, miik6dését.

® Adatokat szolgaltat és javaslatot tesz az intézményi koltségvetés tervezéséhez.

* Gondoskodik a szakmai egység koltségvetésben biztositott pénziigyi eszkdzok gazdasigos
felhasznaldsirSl — az intézményvezetdvel torténd elézetes egyeztetés alapjan.

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

* A munkatirsak munkavégzését megszervezi, irnyitja.
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Kootdinilja az esetelosztist, ellenérzi a feladatok végrehajtasit és a dokumentacid
naprakész vezetését.

Segiti, irinyitja a szakmai egység munkdjit, tanacsot ad szakmai kérdésekben, gondozisi,
segitségnyujtasi modszerekben.

A szakmai egység munkijira vonatkozo feladatokat végrehajtja €s végrehajtatja.
Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményvezetovel, intézményvezetS-helyettessel, az

intézmény munkatirsaival és azokkal a killsé szervekkel és szervezetekkel, melyekkel
munkija soran kapcsolatba keriil.

Az intéztmény vezetdjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilsé szervek el6tt.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben intézkedést tesz és tajékoztatja az intézményvezetot.

Segiti a gyakornok(ok) betanulasat, munkavégzésiket iranyitja.

Hetente szakmai teamet tart, amelyen megbeszélésre keriil a szakmai egység munkaja,
errd] irasos feljegyzést készit, illetve jelenléti ivvel dokumentalja.

Rendszeresen részt vesz az intézményvezetd altal Gsszehivott vezetdi teamen, tavollétét
elore koteles bejelenteni az intézményvezetonek.

Figyelemmel kiséri konferencidk, szakmai programok lehetoségeit, mindezekre
munkatarsakat delegal.

Segitséget nyujt a jelzérendszeri terv elkészitéséhez.

Folyamatosan ellenérzi az egység munkatarsainak munkajat, adminisztracijat, a szakmai
szabalyok betartasat, a szolgaltatasok szinvonalat és sziikség esetén intézkedést tesz azok
betartasara.

Az ellen6rzés soran megallapitisait rogziti, intézkedési tervet készit a feltart hianyossagok
megszintetésére.

UtbellenGrzés keretében vizsgilja, hogy a feltart hidnyossagok megsziintetésre keriiltek-e.
Onalléan, hataridére latja el a belsd ellendrzési feladatokat.

Rendszeresen ‘beszamol kozvetlen felettesének, az iranyitisa alatt allé szakmai csoport
munkajarol.

Elvégzi félévente a gyakomokok értékelését.

Javaslatot tesz az egység munkavillal6inak jutalmazasaval kapcsolatosan.

Elkésziti az egység munkajirol az éves beszamolot és atadja az intézményvezetonek:
Ellenérzi a munkavédelmi és a tizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

Kimend és bejovo iratok, levelek szignalisat, szakmai ellendrzését végzi.

Elvégzi a GYVR-hez kapcsol6dé jogszabalyi feladatokat.

Felelisségi sgabilyok

Felel6s az el6zéekben leirtak, a munkakori lefrdsban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellitisiért, a hatirid6k betartasaért, nyilvintartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és
formai helyességéétt, az adatok valodisagaért. Feladatat az érvényes jogszabalyok és intézményi

szabalyzatok elSirisainak megfeleléen koteles elvégezni. Felelés a szakmai egység teljeskori
szakmai miakodéséeért.
Hatdskir gyakorlisinak midja
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Szobeli ¢és irasbeli rendelkezésekkel, utasitds, folyamatleirds, ellenSrzési nyomvonal, levél
formédjiban. Koordinilja, vezeti a szakmai egységet, meghatirozza a feladatokat, azok
végrehajtasat, szilkség szerinti Uitemezését.

Helyettesités rendje

Tavolléte esetén az intézményvezets - vagy akadilyoztatisa esetén - az intézményvezet-helyettes
altal megbizott dolgozo helyettesiti.

CsaladsegitGk feladat- és hatdskore
¢ A személyes gondoskodis formijiban szociilis esetmunka, szociilis csoportmunka és
ko6z6sségi szocialis munka keretében szolgiltatist biztosit.
e Célirinyosan megtervezi, megszervezi, adminisztrilja és megvalésitia az egyének, csalidok
érdekeit szolgilé programokat, szolgaltatasokat.
¢ Szocialis, életvezetési és mentilhigiénés tanicsadast végez.
® Az anyagi nehézségekkel kiizdSk szimira a pénzbeli, természetbeni ellitasokhoz, tovibbi
a szocialis szolgaltatisokhoz valé hozzijutist megszervezi.
® Szocidlis segitémunkit végez, igy a csalidban jelentkezd miikédési zavarok, illetve
konfliktusok megoldisat segiti eld.
o Kiriziskezelést végez.
® Segit6 szolgiltatisokat kinal.
o Csaladlatogatast végez az igénybevevd otthoniban.
® DPontosan, naprakészen vezeti munkijaval kapcsolatos jogszabilyban elbirt és az
intézményben meghatirozott adatlapokat és dokumentumokat, elektronikus nyilvantartisi
rendszert (GYVR).
® Hasznalja a szociilis munka médszereit és eszkozeit.
¢ Tovibbképzésen valo részvételrdl tijékoztatast készit.
® Részt vesz az adominyosztis megszervezésében, kezelésében és lebonyolitasiban.
® Részt vesz taboroztatis megszervezésében, lebonyolitisiban.
® Konferenciin vesz részt a szakmai vezet$ és/vagy intézményvezetd megbizasa alapj"én.
® Beszimol a szakmai vezetdnek hetenkénti teamen széban, negyedévente széban vagy
irasban az altala végzett tevékenységekt6l.
¢ Ellendrzés utani feladatokat (intézkedési tervben meghatirozottak szerinti) megvalésitja.
¢ Felelés 2 munkak6rében meghatirozott feladatok torvényes, szakszerd, hatiridGre térténd
végrehajtasaért.
® Koteles az altala készitett irasbeli munka aliirisit, szignézasat ellitni.
Felelosségi szabilyok
Felelés az el6zGekben leirtak, a munkakéti leitisban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellitisaért, a hatirid6k betartisiért, nyilvintartisok, adatszolgiltatisok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valddisigiért. Feladatit az érvényes jogszabilyok és intézményi
szabilyzatok el6irisainak megfelelGen koteles elvégezni.
Hatdskir gyakorlisinak midja
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Munkatertletén, csalidsegitol feladatait teljes hataskorrel, de felettesei iranyitasaval latja el. Teljes
korl egyéni felelosséggel tartozik az altala gondozott kliens szakszerQl ellatasaért. Szakmai
munkajit a segitd kapcsolatra épitve és ennek keretében végzi.

Helyettesités rendje

Tavolléte esetén az intézményvezetd - vagy akadalyoztatisa esetén - az intézményvezetS-helyettes
altal megbizott, ugyanolyan munkakétben dolgozo helyettesiti.

Esetmenedzser feladat- és hataskore

e A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedésekhez kapesolodo,
gyermekek védelmére iranyuls tevékenységet lat el.

e Szikség szerint részt vesz a szabadidSs tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban.

e Szocialis és mentalhigiénés, életviteli tanacsadast nyujt.

¢ Flésegiti a csaladban jelentkezd miikodési zavarok, konfliktusok megoldisat.

e Az esetkezelésben részt vevo szakembereket koordinalja, el6segiti egyiittmakodésiiket.

e Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

e Javaslatot készit a jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen.

o Tijékoztatist nydjt az intézmény specialis szolgaltatasair6l, kozremikodik a specialis
szolgaltatisok nyujtasaban, az azokhoz val6 hozzijutas megszervezésében.

e Az igénybevevSk kérésére, a gyamhivatal kezdeményezésére gyermekvédelmi kozvetiti
eljarast, konfliktuskezel szolgaltatast biztosit, kozvetit.

e Szocialis diagnozist készit a jogszabalyokban el6irtaknak megfelelGen.

¢ DPontosan, naprakészen vezeti a munkajaval kapcsolatos jogszabalyban elirt és az
intézményben meghatarozott adatlapokat és dokumentumokat, elektronikus nyilvantartasi
rendszert (GYVR).

Felelgsségi szabilyoke

Felel6s az el6zGekben leirtak, a munkakori leirasban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellatisaért, a hataridok betartisaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagiért. Feladatat az érvényes jogszabilyok és intézmeényi
szabalyzatok eloirasainak megfelelGen koteles elvégezni.

Hatdskir gyakorlisinak modja

Munkateriiletén esetmenedzseri feladatait teljes hataskorrel, de felettesel iranyitisaval latja el
Teljes kora egyéni felelosséggel tartozik az altala gondozott kliens szakszerii ellatasaért. Szakmai
munkajit a segitS kapcsolatra épitve és ennek keretében végzi.

Helyettesités rendje

Tavolléte esetén az intézményvezets - vagy akadalyoztatisa esetén - az intézményvezetS-helyettes
altal megbizott, ugyanolyan munkakorben dolgozé helyettesiti.

Csoportvezet3/tanacsado feladat és hatiskore
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Csoportvezet6i feladat és hatiskorén belill tervezési, szetvezési, iranyitasi, ellenStzési,
értékelési, adminisztrativ feladatokat lit el.

Az UHSZK kétébe tartozd 6vodai- és iskolai szocilis segitSk és tanacsaddk tekintetében
a csoportvezetoi tevékenységet litja el.

Tanacsadoi feladatkorében ellitja a jelzérendszetd tanicsadéi feladatokat.

Részt vesz a Szakmai Program, illetve annak mellékletét képzé dokumentumok (pl:
SZMSZ, Hizirend, stb.), tovibbid az intézmény mikodésével Osszefiiged belss
szabalyzatok elkészitésében.

Részt vesz az intézmény mikodéséhez szitkséges éves koltségvetési elGirdnyzat
elkészitésében,

Részt vesz az intézmény hatékony szakmai és gazdasagi miikodtetésében.

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

Szakmai segitséget nyjt a szakmai csoportok szamara.

Feliigyeli az etikai szabilyok érvényesiilését.

Hatékony szakmai segitséget nytjt az éves szakmai beszamolé elkészitéséhez,
Figyelemmel kiséri a csalid- és gyermekj6léti kézpont jogszabily és protokoll altal eldirt
feladatainak valamint a szakmai elirisoknak valé megfelelését.

Részt vesz az intézmény hatdsigi ellendrzésekre vald felkészitésében.

FelelGsségteljesen részt vesz a beszimoldk, adatszolgaltatisok, statisztikai kimutatisok
szakmailag megalapozott hatiridSre térténd elkészitésében.

Munkaértekezletet tart csoportjinak.

FelelSs az ellenSrzése soran feltart hidnyossagok megsziintetéséért.

Ellitja tovibbi azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzik, amennyiben az a
munkakérével Gsszefiigg, és a végzettségének megfelel.

Kialakitja a belsé munkarendet.

Figyelemmel kiséri az 6vodai és iskolai szociilis segitSk, tanicsaddk egyenletes
munkaleterheltségének megszervezését.

Sziikség esetén a munkatirsak munkavégzését megszervezi, iranyitja.

Kootdinilja, ellen6rzi a feladatok hatiridSre torténd végrehajtisit és a dokumenticié
naprakész vezetését.

Kapcsolatot tart a keriiletben 1évé bolcsédékkel, 6vodikkal, iskolakkal és kollégiumokkal.

Jelzorendsseri tandcsadii feladata kirében:

Személyes kapcsolatot tart a jelz8rendszeri tagokkal.

A keriiletben miik6dS és igénybe vehetd szolgaltatasokrdl, ellitisokrol, intézményekrdl,
civil és egyhdzi szervezetekedl intézményi-szolgaltatéi listat allit Gssze, aktualizlja azt.

Az intézmény mikodésérdl, sajit tevékenységének céljardl, tartalmardl, elérhetSségérdl,
tijékoztatia a szocidlis ellitisban és a gyermekvédelemben érintett személyeket,
intézményeket.

Szetvezi és részt vesz a jelzGrendszeri értekezletek lebonyolitasiban.

Egyuttmikodést ersitd, kotrekt szakmai kapcsolatot alakit ki a jelz6rendszer tagjaival,
koordinalja a munk3jukat.

A csalidsegitGk/esetmenedzserek szakmai munkijit timogatja az észlels-  és
jelzérendszer tagjaival folytatott egyiittmiikédésben.

Felhivia a jelzérendszed tagok figyelmét jelzési kotelezettségiik irisban torténd
megtételére (krizishelyzet esetén utélagosan).
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e Részt vesz az éves jelzérendszeri beszamolo készitésében.

¢ Elvégzi a GYVR-hez kéthet6é adminisztraciot.
Felelgsségi szabalyok
Felelos az elézoekben leirtak, a munkakor leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatisaért, a hatiridok betartisaért, nyilvantartasok, adatszolgiltatasok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valddisagaért. Feladatit az érvényes jogszabalyok és intézményi
szabalyzatok el6irasainak megfeleléen koteles elvégezni. Felelos a szakmai csoport teljeskori
szakmai makodéséért.
Hatdskir gyakorldsinak midja
Szébeli és irasbeli rendelkezésekkel, utasitis, folyamatleiras, ellen6rzési nyomvonal, levél
formajiban. Koordinilja, vezeti a szakmai egységet, meghatirozza a feladatokat, azok
végrehajtisat, sziikkség szerint iitemezését.
Helyettesités rendye
Tavolléte esetén az intézményvezets - vagy akadalyoztatisa esetén - az intézményvezeto-helyettes
altal megbizott dolgoz6 helyettesiti.

Tandcsad6 feladat- és hatiaskére

e Szociilis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast végez.

® Pszicholdgiai és jogl tanicsadisba kozvetit.

e Tijékoztatast nydjt a gyermeki, sziiloi jogokrdl, tamogatasokrol.

e Az anyagi nehézséggel kiizdok szamara a pénzbeli és természetbeni ellatisokhoz, tovabba
a szocialis szolgaltatisokhoz valé hozzajutast megszervezi.

o Kozosségfejleszté programok szervezése, egyéni  és csoportos készségfejlesztés
megvalositasat végzi.

¢ Figyelemmel kiséri a csaladok, gyermekek életkorilményeit, szocialis helyzetét,
gyermekjolét és szocialis ellatasok, szolgaltatasok irant sziikségletét, gyermekvédelmi
vagy mas hatosagi beavatkozast igénylé helyzetét.

e Az egészséges életmdddal Osszefiiggd felvilagositd és prevencids tevékenységgel
kozremikodik a tarsadalmi beilleszkedési zavarok cskkentésében.

e Segitséget nydjt az egyének és csaladok kapcsolatkészségeinek javitasihoz.

e Segiti a veszélyeztetettséget el6idézo okok feltarisat, megoldasira javaslatot tesz.

o Segitséget nyujt kérelmek elGterjesztéséhez, megirasahoz.

e Szabadidés programokat szervez prevenciora alkalmas tartalommal (pl. taboroztatas).

o Tajékoztatist nyujt az intézmény specialis szolgaltatisairdl, kozremikodik a specialis
szolgaltatasok nyujtasiban, az azokhoz valé hozzajutis megszervezésében.

® Segiti a specialis timogato, 6nsegité csoportok szervezését, miikodését.

e Szérdanyagokat, informacios fiizeteket allit Ossze a fiatalokat érintd aktualis témakrol.

¢ Rendszeres kapcsolatot tart a kertiletben mikodo egyhazi, karitativ szervezetekkel.

o Munkavégzésérdl irasos feljegyzést, Gsszegzést, nyilvantartast készit.

Felelisség szabdlyok
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Felelos az el6zéekben leirtak, a munkakéri leirisban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellatisiért, a hatiridSk betartisiért, nyilvantartisok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisigaért. Feladatit az érvényes jogszabilyok és intézményi
szabilyzatok el6irsainak megfelel6en koteles elvégezni.

Hatdskir gyakorldsinak midja

Munkatetiiletén tanicsaddi feladatait teljes hatiskorrel, de felettesei iranyitisival litja el. Teljes
korG egyéni felelGsséggel tartozik az 4ltala gondozott kliens szakszerd ellitisaért. Szakmai
munk4jat a segitS kapcsolatra épitve és ennek keretében végzi.

Helyettesités rendje

Tavolléte esetén az intézményvezetd - vagy akadalyoztatisa esetén - az intézményvezetS-helyettes
altal megbizott, ugyanolyan munkakétben dolgozé helyettesiti.

Ovodai és iskolai szociglis segit6 feladat- és hatiskore
* Timogatist nyljt a kdznevelési intézménybe jird gyermeknek, a gyermek csalidjinak és a
kéznevelési intézmény pedagbgusainak.
® Egyéni, csoportos és kozosségl szocidlis munkat végez.
® Gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat lit el.
® Segiti a gyermeket a kotinak megfelelé nevelésbe és oktatisba vald beilleszkedéséhez,
tanulményi kételezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetencidi fejlesztésében.

® Segiti a gyermeket 2 tanulmdnyi elémeneteléhez, késébbi munkavallalisshoz kapcsolédéd
lehet6ségei kibontakozasaban.

® Segiti 2 gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozé tényezdk észlelését
és feltarasat.

® Segiti a gyermek csaladjit a gyermek 6vodai és iskolai életét érintG kérdésekben, valamint
nevelési problémik esetén a gyermeket és a csalidot a kozéttik 1évd konfliktus
feloldasaban.

® Segiti prevencids eszkdzok alkalmazisival a gyermek veszélyestetettségének kisziirését.

® Segiti és tamogatja a jelzGrendszer mitkodését.

® Hgylittm{kodik a gyermek- és ifjusigvédelmi felelGssel.

® Szociilis, életvezetési és mentilhigiénés tanicsadist végez.

® Tijékoztatist nyGjt a gyermeki, sziildi jogokrdl, timogatisokrdl, valamint az UHSZK
szolgiltatasairdl.

® Az egészséges életmiddal Gsszefiiggs felviligositd és prevenciés tevékenységgel
kézremikodik a tirsadalmi beilleszkedési zavarok csokkentésében.

® SzabadidSs programokat szetvez prevenciora alkalmas tartalommal (pl: tiboroztatis).

® Kezdeményezi kéznevelési, ifjisaggal foglalkozé szocidlis és kulturilis intézményeknél,
egyhdzi és civil szervezeteknél szabadidés és kozdsségi programok szetvezését, ezektdl
informaciot nyujt.

* A koznevelési intézmények részére informaciét nyjt a csaldd- és gyermekjéléti kdzpont
miik6désérdl, a gyermekvédelemrdl és az ehhez kapcsolédé jogszabalyokrdl, a gyermeki
jogokrol és kotelességektdl.

o Sziikség szerint részt vesz az iskolai, Gvodai, bolcsédei programokon.

77



e A tanul6k, a pedagogusok és a sziilok részére adekvat szakmai segitséget nyujt.

e Szorolapokat, informacios fiizeteket allit Gssze a fiatalokat érintS aktualis témakrol.

e Koteles az adott intézmény (6voda, iskola, kollégium-melynek munkijaban tészt vesz)
hazirendjét megismerni €s azt betartani,

e Koteles az 6vodai és iskolai szocidlis segité a szolgaltatisnyujtas helye szerinti
intézményben a tevékenysége soran a gyermekek, tanulok feliigyeletérdl az egyéni
szocialis szolgaltatisok megvalositasanak ideje alatt gondoskodni.

e Szakmai tevékenységérdl nyilvantartist vezet.

¢ Munkavégzésérol irasos feljegyzést, Gsszegzést készit.

e A tevékenységérll, szakmai tapasztalatairdl adatokat gyGjt, éves statisztikai kimutatast
készit.

e Vezeti a jogszabalyban elirt kotelez6 dokumentumokat, levelezéseket.

Felelgsségi szabilyok

Felel6s az el6zbekben leirtak, a munkakéri leirisban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellaitasaért, a hataridGk betartasaért, nyilvantartisok, adatszolgiltatisok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaért. Feladatat az érvényes jogszabalyok és intézményi
szabalyzatok el6irasainak megfelelden koteles elvégezni.

Hatdskor gyakorldsinak modja

Munkateriiletén az 6vodai és iskolai szocidlis segit6 feladatait teljes hatiskorrel, de felettesei
iranyitasaval latja el. Teljes kol egyéni felelGsséggel tartozik az altala végzett feladat szakszer(l
elvégzéséért.

Helyettesités rendje

Tavolléte esetén az intézményvezetd - vagy akadidlyoztatasa esetén - az intézményvezetd-helyettes
altal megbizott, ugyanolyan munkakérben dolgozo helyettesiti.

Szocialis asszisztens feladat- és hataskore

e Nyitja és zarja az intézmény épuletét.

e Teljeskorten ellatja a recepcios feladatokat (étkezk fogadasa, telefonhivasok fogadaisa,
tizenetek 4tadasa).

e Aktualizilja a hirdetStabla tartalmat.

¢ Teljeskortien ellitja az iktatds feladatait naponta a bels6 szabilyozisban meghatirozottak
szerint (bej6vo, kimeno levelek iktatasa, szkennelése, szigndzasa ).

e Kezeli az irattarat, elokésziti a selejtezéseket.

e Esetkonferencidn, esetmegbeszélésen, teamon emlékeztetot készit.

e Ellen6rzi az irodaszerek, raktati készletét, utinrendelést végez.

e Vezeti és nyilvantartja a ,,Forgalmi naploban” az intézmény forgalmat.

e Vezeti a napi ,,Igénybevevoi nyilvantartas”-t, kérésre adatokat szolgaltat beldle.

e Az intézmény tigyeleti rendszerének biztositasaban részt vesz.

¢ Figyelemmel kiséri a formanyomtatvanyok valtozasait, elvégzi frissitésiiket, sokszorositja
azokat.

¢ Figyelemmel kiséri a jelenléti ivek alairasat.
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® BegyGjti a jelenléti iveket, Osszesiti és eljuttatja a gazdasigi iigyintézének, minden hénap
utolsé munkanapjin.

® Részt vesz szabadidds foglalkozisok szervezésében, lebonyolitisiban.

* Az intézmény rendezvényeinek szervezésében kézremikédik: meghivok készitése,
szétkiildése, teremrendezés, dekoricidkészités, sziikkséges adminisztricié elGkészitése.

® Sziikség esetén elkisér a csalidgondozét kornyezettanulmany készitésekor illetve
csaladlitogatis alkalmaval.

® Elkésziti az intézmény koz6sségi termeinek terembeosztasat.

® A csalid- és gyermekjoléti kozpont specidlis szolgiltatist nyijté szakembereinek
el6jegyzését vezeti.

® Postizashoz tartozé feladatok elvégzése.

® Miszaki, iizemeltetési problémak esetén jelzi a gazdasigi és munkakiigyi tigyintéz8k felé,
majd a GAMESZ felé az intézményvezetd tudtaval és engedélyével.

® A tirgyi eszk6z0k selejtezésének elGkészitésében és a selejtezés folyamatiban segitséget
nyujt a gazdasagi ugyintézének.

® Segitséget nyijt adominyok osztisiban.

® Hétvégi kapcsolattartisi ligyeletnél az intézmény nyitisa, zirasa illetve a sziikséges
adminisztracié vezetése.

® Lezirt aktak katalogizalisa, nyilvantartasa, felvezetése.

® Statisztikai adatszolgaltatisban segiti az adatgy(jtést, Gsszesitésében kozremiikodik.

® Segitl a szakmai munkatarsak szakmai munkajit.

¢ Elvégzi a GYVR-hez k6t3d6 adminisztriciét pontosan, hatiridén beliil.

Felelosségi szabilyok

Felelos az el6z6ekben leirtak, a munkakori leirdsban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellatdsiért, a hatiridGk betartisaért, nyilvintartisok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valédisigiért. Feladatit az érvényes jogszabilyok és intézményi
szabalyzatok el6irisainak megfelelGen kételes elvégezni.

Hatiskor gyakorlasinak médja

Munkateriiletén az asszisztensi feladatait teljes hatiskorrel, de felettesei iranyitasival litja el. Teljes
kord egyéni felelGsséggel tartozik az iltala végzett feladat szakszeri elvégzéséért.

Helyettesités rendje

Tévolléte esetén az intézményvezetG - vagy akadalyoztatisa esetén - az intézményvezets-helyettes
altal megbizott, ugyanolyan munkakétben dolgozé helyettesiti.

Szocialis asszisztens feladat- és hatiskore a gazdasigi és munkaiigyi feladatok ellitisa terén
* Ellaja az intézmény teljes kord pénzigyi gazdasigi feladatait, anyag- és
eszkozgazdilkoddsi feladatait, munkaiigyh6z kapcsolédé feladatokat, az intézményi
szabilyzatok és a GAMESZ-szal torténd megillapodas alapjan.
® Rendszeres adatszolgiltatist végez az intézményvezetd és a GAMESZ, részére.

¢ Rendszeres kapcsolatot tart a GAMESZ-szal az egylittmikédési megillapodisban
foglaltak szerint.
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Elvégzi az intézmeényi koltségvetési terv javaslatinak elGkészitését, tervezi az intézményi
koltségvetést.

Elvégzi az intézményi koltségvetési elGiranyzatok felhasznalasanak itemezését az
elfogadott koltségvetés alapjan.

Ellitja az intézmény kezelésében 1évs targyl eszk6zok és készletek nyilvantartasaval és
leltarozasaval Osszefiiggd feladatok feligyeletét.

Osszeillitja a pénziigyi tevékenységtdl sz6l6 éves beszamolot.

Felveszi az ellatminyt a GAMESZ pénztiriban, azt kezeli és megorzi, kiadmanyozza,
valamint a bizonylattal elszimol 2 GAMESZ Megillapodas és mellékletei szerint.
Nyomon koéveti az intézmény koltségvetési felhasznalasat, naprakészen konyveli a
szamlakat.

Fogadja a beérkez6 szamlikat, utalvinyozza, tovabbitja a GAMESZ-ba.

Nyilvantartja a beérkezé szamlak masolatat.

Elkésziti a pénzforgalmi jelentést.

Munkakorében alkalmazott jogszabalyok viltozasait figyelemmel kisért.

Elkésziti a levelezéseket, figyelemmel kiséri a tevékenységi korébe tartozé szabalyzatok
naprakészségét.

Az intézményvezetSvel engedélyezteti, azt kovetSen az intézményi koltségvetés tethére
megrendeli és beszerzi a milkbdéshez szitkséges eszkozoket, anyagokat, sziitkség esetén
arajanlatokat kér.

A beszerzett eszkozoket nyilvantartja.

Tervezi az intézményi koltségvetés dologi elSirinyzatit, felvezeti és naprakészen vezeti.
Nyilvintartja a szigori szamadisi nyomtatvanyokat.

ElSkésziti a megbizasi szerzGdéseket, nyilvintartja azt és egyezteti a GAMESZ —szal.

Az intézmény létszém- és illetmény gazdilkodasi feladatait ellitja, a rendszeres, nem
rendszeres és kills6 személyl juttatdsok teljesitésével kapcsolatos munkaltatér és
gazdalkoddi dontéseket elGkésziti.

Analitikat készit.

Dolgozénként vezeti a szabadsag itemtervének, igénybevételének analitikai
nyilvantartasat.

Kezeli és tarolja a jelenléti iveket.

Elkésziti a munkaszerzodést, kinevezést, a munkaviszonyt modosit6 és a munkaviszonyt
megsziintetd okiratokat a Kozpontositott Illettnényszamfejté Rendszer (a tovabbiakban:
KIRA) rendszerben.

Kezeli és megdrzi az intézmény munkavillaloinak munkaiigyi iratait.

Tovabbképzési tervet figyelemmel kiséri és aktualizalja.

Iranyitja a leltarozassal, selejtezéssel sszefiiggd feladatok végrehajtasat.

Az intézményi eszk6z0k javitasat, karbantartasat, miszaki feliigyeletét szervezi, ellendrzi.
Szervezi az intézményvezeto utasitasai alapjan a technikai dolgozok feladatellatasat,
beszamoltatja Sket a tevékenységiikrol.

Figyelemmel kiséri a gépek, eszk6zok karbantartasat.

80



® Nyomon kéveti, szetvezi az intézmény gépjirmijének iizemeltetésével, karbantartisival,
kapcsolatos feladatokat (vezetGi engedéllyel rendelkezé munkatirs jogositvanyinak
érvényessége, miiszaki vizsga megléte, stb.).
Felelissigi szabalyok
Felelés az el6zéekben leirtak, a munkakori leirdsban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellitdsiért, a hatiridGk betartisiért, nyilvantartisok, adatszolgiltatisok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valédisagaért. Feladatit az érvényes jogszabalyok és intézményi
szabalyzatok el6irasainak megfelelSen koteles elvégezni.
Hatdskir gyakorldsdnak midja
Gazdasigi és munkatigyi kiegészité feladatait teljes hatiskorrel, az intézményvezet§ irinyitisival
¢s jovihagyasival latja el. Teljes kordi egyéni felelSsséggel tartozik az altala végzett feladat
szakszer( elvégzéséért.
Helyetsesités rendje
Tavolléte esetén az intézményvezets - vagy akadilyoztatisa esetén - az intézményvezetS-helyettes
altal megbizott, ugyanolyan munkakdrben dolgozé helyettesiti.

Takarit6 feladat- és hataskére

* Elvégzi az intézmény takaritisat. Kitakaritja az intézmény helyiségeit.

® A mosogatdt és a konyhai kisgépeket tisztin tartja.

® Gondozza a viragokat, sziikség szerint 6ntdzi azokat.

® Rendszeresen kiiiriti, és tisztin tattja az intézmény szeméttaroldit.

® LesGpri a bejirati 1épesSt és a jardat, portalanitja a labtorlSket (jelzi, ha cseréjiikre szikség
van).

* A takaritéeszkézoket hasznalat utini kimossa, és a tisztitoszerekkel egyiitt elzitja az arra
kijel6lt helyre, a mindenkori kozegészségiigyi elbirasok figyelembe vételével.

* Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikédése sorin keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibikat és azt jelzi a karbantarténak, sziikség
esetén az intézmény vezetSjének.

® Mindennemd olyan takaritisi munkit elvégez, amely, biztositja az intézmény 4lland6
tisztan tartisat.

* Nyitiskor és ziriskor a riasztorendszert rendeltetésszertien hasznilja.,

® Rendezvények el6tt segitséget nydjt a terem berendezéséhez, illetve a rendezvény
lebonyolitisihoz.

® Rendezvények utin kitakarit, visszaallitja a kézosségi terek eredeti rendjét.

Felelgsségi szabalyok

Felelds az el6z6ekben leirtak, a munkakéti leirisban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellitisicrt. Feladatit a ri vonatkozé intézményi szabdlyzatok elSitisainak megfelelden koteles
elvégezni.

Hatdskir gyakorlisinak midja

Takarit6i feladatait teljes hatiskorrel, de felettesei iranyitisival litja el. Teljes kéri egyéni
felelGsséggel tartozik az dltala végzett feladat szakszer(i elvégzéséért.

Helyettesités rendje
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Tavolléte esetén az intézményvezets - vagy akadilyoztatisa esetén - az intézményvezet-helyettes
altal megbizott, ugyanolyan munkakétrben dolgozé helyettesiti.

Kertész-karbantart6 feladat- €s hataskore
e Tisztan és rendben tartja az Intézmény udvarat és kézvetlen kérnyezetét.
e Figyelemmel kiséri a fak llapotat az udvaron és kozvetlen kémyezetében, szitkség esetén
intézkedik a balesetveszély megel&zése érdekében.
e Téli idGszakban: hoeltakaritaisi munkik az udvaron, jardikon, intézmény elott
jardaszakaszokon, sikossig mentesités elvégzése.
o Oszi id6szakban: falevelek &sszehizisa, elszallitista valé eldkészitése, egyéb Gszi kerti
munkak, fagymentesités jelzése az illetékes szerv felé.
e Nyar id6szakban: locsolas, finyiras, jardak tisztin tartasa, bokrok karban tartasa.
e Tavaszi id6szakban: talaj elokészitése, névények tltetése, locsolas, bokrok karbantartisa.
o Kertészethez tartozd szerszimok karbantartasa, azok rendeltetésszerii hasznalata a
balesetek megel6zése céljabol.
e A killonb6z6 rendezvényekre biztositja a technikai feltételeket (projektor, hangositas,
stb.), illetve kérés szerint berendezi, elrendezi a helyiséget.
e Jelzi az intézményvezetonek, vagy a helyettes vezetonek, ha a hasznalatban 1évé gépek,
betrendezések meghibasodasit, elhasznalodasat észleli.
e Az intézményben felmerilé - altala észlelt - tzemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi
munkakrol tajékoztatast nyujt a vezetoségnek.
e Feladata a kisebb meghibasodasok javitasa, elvégzése.
e A kis és nagy értékdl targyl eszkozok selejtezésekor segitséget nydjt a megbizott
személynek, illetve segit a leltar elokészitésében és lebonyolitasaban.
¢ Munkavégzése soran kiillonos tekintettel van a munkavédelmi, biztonsagtechnikai, baleseti
— tiizvédelmi el6irasokra.
e Ellendrzi a biztonsagi berendezések tizemképes allapotat kifogastalan miikédését,
meghibasodas esetén a vezetot tajékoztatja.
e Raktirhelyiségek, pince tisztin tartisa, segédkezés annak rendben tartisiban, a
megkozelités akadalymentesitése.
Feleldsségi szabalyok
Felel6s az el6zGekben leittak, a munkakor leirdsban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellatisaért. Feladatit a ra vonatkozé intézményi szabilyzatok elbirasainak megfeleléen koteles
elvégezni.
Hatdskir gyakorlisinak midja
Kertész-karbantart6i feladatait teljes hataskorrel, de felettesel itanyitisaval litja el. Teljes kora
egyéni felelOsséggel tartozik az altala végzett feladat szakszert, biztonsagos elvégzéséért.
Helyettesités rendje
Tavolléte esetén az intézményvezetd - vagy akadilyoztatasa esetén - az intézményvezetS-helyettes
altal megbizott, dolgozoé helyettesiti egyéni megallapodas alapjan.

IratkezelG feladat- és hataskore
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® az iratok szakszeri(l kezelése és tirolasa: a szervezetnél késziilt és mas szetvezettdl, illetve
személytol érkezett killdemény(ek) atvétele,

® a beérkezG iratok bontisa,

® aziratok nyilvantartisa (érkeztetés, iktatis),

® az iratok tovabbitisa ligyintézésre,

® az iratok postizisa,

® az iratok irattirozasa, Grzése,

® aziratok el6készitése, szétvilogatisa selejtezésre,

® aziratok selejtezése,

e az iratok kiadisa és visszavétele,

® abélyegzdk, pecsétnyomok (segédeszkézok) nyilvantartisa, selejtezése,

® 2 hatarid6 nyilvantartisa.
Felelissigi szabdlyok
Felelos az eléz6ekben leirtak, a munkakor leirisban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellitisiért. Feladatit a ri vonatkozd intézményi szabilyzatok eléitisainak megfeleléen koteles
elvégezni.
Hatdskir gyakorldsinak midja
Iratkezel6i feladatait teljes hatiskorrel, de felettesei iranyitisival litja el. Teljes korl egyéni
felelGsséggel tartozik az altala végzett feladat szakszerd, biztonsigos elvégzéséért.
Helyettesités rendje
Tavolléte esetén az intézményvezetd - vagy akadilyoztatisa esetén - az intézményvezetd-helyettes
altal megbizott, dolgozé helyettesiti egyéni megallapodas alapjin.

11. Munkakéri leirisok

Az intézmény dolgoz6i, feladatukat a hatilyos jogszabalyok, az intézményvezetd utasitisa szerint,
és a munkakéd leirisukban foglaltak, valamint a Szocidlis Munkdsok Etikai Kédexe alapjan
végzik.

VIII. MUNKAVISZONNYAL, A MUNKAVEGZESSEL ES A
MUNKAVALLALOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A munkaviszony létrejétte
A munkaszerzdés irisba foglalisival és aliirisival jon létre a munkéltaté és az intézményi
kozalkalmazott kozott. Az intézményvezetd a belépéskor irasbeli munkakér leirasban hatirozza
meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakétben, milyen feltételekkel toglalkoztatja a vontakozd
jogszabalyok alapjén, valamint az Mt. 46. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden irasbeli
tijékoztatist is kiadja. A személyi alapbér meghatirozdsa az Mt. és Kijt. szabalyai szetint havi
munkabérben torténik, melyet 2 KIRA kiilén dokumentuma tartalmaz.
2, A munkailtat6 kotelezettségei és jogai

* A munkavillalét 2 munkaszerz6dés, a munkaviszonyra vonatkozé szabilyok, illetve az

egyéb jogszabilyok, és az SZMSZ szerint kell foglalkoztatni.
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Az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani szilkséges (az erre
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval).

A munkat agy megszervezni, hogy a munkavallalé a munkaviszonybdl eredé jogait
gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja.

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

A munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését szilkséges biztositani.

A munkavallalé szamara a munkaviszonyra vonatkozé szabalyokban, illetve a
munkaszerzddésben foglaltaknak megfelelen elvégzett munka utin munkabér illeti meg.

3. A munkavaillal6 jogai

e Végzett munkajaért az Mt., a Kjt., a munkaszerzGdés és a belsé szabalyzatok alapjan a

részére jard bért, keresetet, juttatist, kedvezményt megkapni.

Megkovetelni az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasat.

¢ A munkaltaté utasitisit nem teljesiteni, ha annak végrehajtisa jogszabalyba vagy

munkaviszonyra vonatkoz6 egyéb szabalyba iitkézik, vagy ha annak végrehajtasa sajat
vagy mas életét, testi épségét, egészségét veszélyezteti.

4. A munkavallal6 kotelezettségei

Jogai érvényesitését az intézmény érdekeinek megfelelen gyakorolni, munkajat az
intézmény vezetéivel és munkavallaloival egylittmukodve végezni.

A  munkakorével Osszefiiggd jogszabalyokban, a munkakdri leirasban, belsé
szabdlyzatokban és utasitisokban foglalt eléitasokat megismerni, azokat munkavégzése
soran maradéktalanul alkalmazni, végrehajtasukat el6segiteni és ellenérizni.

Munkahelyén az el6irt idépontban munkara képes allapotban megjelenni, a technolégiai-,
munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani.

Munkaidejét beosztasinak megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltolteni, munkakér
feladatait az eléirt hatiridGre és jO mindségben végrehajtani, munkakorével jard
ellenorzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni.

A felettese altal kiadott munkat a kivant id6ben megkezdeni, a vonatkozé
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfeleléen, legjobb tudasa szerint hataridére
végrehajtani, és tevékenységérdl felettesének beszamolni.

Vezet6jének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyulo jogviszony
létesitését.

Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az el6irt szakmai oktatisokon,
tovabbképzéseken részt venni, a munkaja ellatisahoz sziikséges és el6irt szakképesitést
megszerezni.

A munkavégzés soran észlelt hianyossagokat feltarni, és azok megszintetését
kezdeményezni.

5. Munkakorok atadasa

Munkakor atadasa a vezeté beosztasi alkalmazottak és a munkatirsak esetén szikséges. A
munkakor atadasat és atvételét, a felmentést vagy a kinevezést, illetve mas valtozast kovetd 8
napon belill (vagy korabban) kell lefolytatni és jegyz6konyvben rogzitent.

A jegyzOkonyv tartalmazza:
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® a munkakor-dtadas okat,
® aszervezeti egység és munkakor megnevezését,
® 2z atadd és itvevd nevét,
® 2 felmentd és kinevezd irat keltét és szamat,
® az itadds-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,
e az itadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakor dtaddskoti allapotit, a legfontosabb
jellemzé adatokat, a szetvezeti egység milkodését jovahagyo hatirozatokat, engedélyeket,
® 2 folyamatban 1évé és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, a szitkséges intézkedéseket,
dokumenticiokat, iratokat,
® az itadis-atvételben résztvevSk névsorit,
® az itadd nyilatkozatit, mely szerint a munkakétrel kapcsolatos minden lényeges iigyben
tajékoztatast adott,
® az atadd, az atvevd és a résztvevSk alafrisat.
6. Helyettesités
6.1. A helyettesités altalinos szabilya: Az intézmény operativ szervezed rendszerét ugy kell
kialakitani, hogy minden vezetének és minden munkateriilet feleldsének legyen helyettese.
Az adatszolgiltaté munkatirsak helyettesitésére is az altalinos helyettesitési szabalyok
vonatkoznak.
6.1./a. Az dllandé helyettesités szabalyai:
Allandé helyettes az, aki a kijelolésre jogosult vezet6tdl irdsban helyettesitési megbizast
kapott. Az dllandé helyettes teljes jogkorrel eljathat mindazon tigyekben, melyek egyébként
a helyettesitett hatiskérébe tartoznak.
6.1./b. Az eseti helyettesités szabalyai
Eseti helyettes az, akit a kijelolésre jogosult vezetje a helyettesitéssel meghatirozott idére,
eseményre vagy feladatra jelol ki irdsos vagy szobeli megbizas alapjan. Beosztott dolgozé
helyettesitésére lehetGleg azt a dolgozét kell kijelolni, akinek munkakére azonos vagy
hasonlé.
6.2. A helyettes jogai és kotelezettségei
® A helyettes joga, hogy az intézmény belsé szabilyainak megfeleléen a helyettesitési
feladatok ellatisaban a helyettesitett feladat és hatask6tben fellépjen, adott esetben vezetdi
jogokat gyakoroljon.
® A helyettes kotelessége megismerni a helyettesitendd személy feladatait. A helyettes
koteles a helyettesitési tevékenység sorin hozott dontéseirdl, intézkedéseirSl a
helyettesitett személyt utélag maradéktalanul téjékoztatni.
® A helyettes nem hozhat d6ntést olyan tigyekben, melyekben a déntés elhalasztisa a vezetd
akaddlyozatisanak megsziinéséig lehetséges.
7. Kiils6 és belsé kommunikicié
a) Kiils6 kommunikicié: a dolgoz6 a munkakéri leirssiban foglaltak alapjan folytat kiilsé
kommunikici6t.
b) Belsé kommunikicié: széban, irisban, személyesen, elektronikusan, telefonon keresztiil.
A kommunikicié torténhet kétszemélyes és csoportos helyzetben. A kommunikacié
formai lehetnek: esetvezetéshez és munkavégzéshez kotott. Esetvezetéshez kétott lehet
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esetmegbeszélés, szupetrvizié, stb. Munkavégzéshez kotott lehet szakmai team,
6sszdolgozoi team, vezetoi értekezlet stb.
8. Nyilatkozat tomegtajékoztatd (hitk6zl6) szervezetek részére
A televizio, a radi6 és az frott sajté képviselGinek adott mindennemi felviligositas nyilatkozatnak
mindsill és kizardlag az intézményvezets irasos jovahagyasival adhat6é. A felvilagositas adisa,
nyilatkozat soran az alabbi eljarast kell kovetni:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadista az
intézmeényvezetd vagy az altala esetenként megbizott munkatirs jogosult.

e A nyilatkozatot ad6é a tomegtajékoztatdé eszk6zok munkatarsainak udvatrias, konkrét,
szabatos vilaszokat kell adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossigiért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

¢ A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés elott
megismerje. Kérje az 0jsagirot, rportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Az intézményi Honlap tartalmdnak valtoztatasa csak az intézményvezet6vel tortént egyeztetést és
jovahagyast kovetGen leghetséges az atra jogosult személy részérSl. Egyéb plakat, tijékoztatd
szerkesztése intézményvezet6vel torténd egyeztetést kovetSen lehetséges. Az elkészitett anyagot
be kell mutatni az intézményvezetonek, és csak jovahagyisat kovetGen nyomtathatd a megbeszélt
formatumban és példanyszamban.

9. A munkaidd beosztasa

A munkarendet a hatilyos jogszabalyok szabalyozzik. A munka kezdését és befejezését, valamint
barmilyen ok miatti megszakitisat jelenléti iven kell regisztrilni. A szokiasos munkarendtdl vald
eltérésre a fenntartd és/vagy az intézményvezetd ad engedélyt, illetve rendeli el (pl: hétvégi
kapcsolattartisi iigyelet, tiborok, egyéb programok, stb.).

Az Mt. 86.§ (3) bekezdése, 103.§ (1) bekezdése, valamint a 107.§ a) pontjira valé hivatkozissal
Ujbuda Onkorményzata 2021. januir 1. napjitél biztositja a munkavallalék javira valé eltérés
alkalmazasat.

10. Szabadsig

Szabadsag kiadasa a Kjt. III. rész IV. fejezete, illetve az Mt. XI. fejezete alapjin torténik.

Elsre bejelentett szabadsdg

A fizetett szabadsag mértékének megillapitisi médja a Kjt. alapjan torténik. A szabadsig
kiadasara az Mt. az irinyad6. A hirom napot meghaladé mértékil szabadsig igénybevétele esetén
a szabadsag megkezdését legalabb 15 nappal megel6zden, az e célja rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével irasban kell kérni. A munkahelyi vezetd (szakmaiegység-vezetS) javaslata alapjin a
szabadsag kiadasat az intézményvezeté engedélyezi. A szakmai egységek a tirgyévi szabadsigos
itemtervet legkésébb marcius 1-ig kotelesek elkésziteni a feladatellitis és a helyettesités
megszervezése érdekében. A szabadsig évi litemezésének elkészitése szakmai egységenként a
vezets feladata. Az éves, a rendkiviili, és a fizetés nélkili szabadsig engedélyezésére az
mtézmeényvezeté jogosult. A dolgozdkat megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartis készil
Tanulmanyi szerz6dést az Mt.-ben foglaltak szerint, de kizarélag fenntartoi engedély alapjin lehet
kotni.

Rendkiviili szabadsag
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A munkabél valé egyéb tivolmaradist (betegség, rendkiviili szabadsag, hat6sagi idézés, stb.) az ok
bekovetkezésekor haladéktalanul (legkésSbb délel6tt 9 ériig) be kell jelenteni a munkaltaténak.
Ellenkez6 esetben fizetés nélkiili nap kényvelése torténik. Kozolni kell a tivolmaradis varhatd
idétartamdt, és az djboli munkaba illis varhat6 idépontjat. Az orvosi vagy hatdsagi igazolast
legkésGbb az Gjboli munkaba 4lls elsé napjan a munksltaténak le kell adni.

11. A személyes kozremiikodés dijazasa

A munka dfjazisira vonatkozé megallapodisokat a munkakéti leirasban kell rogziteni.

Az intézmény munkadijazdsi forméit a jogszabalyok, valamint a helyi onkormanyzati rendelet
szabalyozza.

IX. ADATVEDELEM

A térvényi elGitdsokban, a Szocidlis Munka FEtikai Kédexében, valamint az intézmény
»Adatvédelmi szabalyzat”-4ban rogzitettek szerint torténik.

X. KOZERDEKU ADATOK IGENYLESE ES A KOZERDEKU ADATOK
KOZZETETELE

A kézérdekd adatok igénylését A kozérdekG adatigényléstdl sz6lé szabalyzat, a k6zérdekd adatok
kozzétételét és A kotelezGen kozzéteendd adatok nyilvinossigra hozatalinak rendjérdl szélé
szabilyzat tartalmazza.

XI. EGYEB FELELOSSEGEK

Kartéritési kitelezertség

A munkavillalé a munkaviszonyabél ereds kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kirért kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos kirokozas esetében a munkavallals a teljes kart
koteles megtériteni. Egyéb kérdésekben a Kijt. és az Mt. szabilyai az iranyadok.

Anyagi felelisség

Az intézmény a dolgozé ruhdzatiban, hasznilati tirgyaiban a munkavégzés folyamin
bekovetkezett kirért a vétkesség vizsgalata mellett felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén
keletkezett. A dolgoz6 a szokisos személyi hasznilati tirgyakat meghaladé mértékii és értékd
hasznilati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet
ki onnan. Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznélatiért, a gépek, eszkézok, szakkonyvek stb. megdvisaért.

A munkavillalé sajit célra munkit nem végeztethet. A munkavallalé az elldtdst igénybe
vevektSl/hozzitartoz6iktsl/ térvényes képvisel6jiktSl, valamint  munkatirsait6l pénzt,
értéktirgyat nem fogadhat el. A munkavillalé nem kérhet kélcsén, nem adhat pénzt kélcson.

A személyes gondoskodist nyijté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kézeli
hozzétartozéja [a Polgiri Térvénykényvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény (a tovibbiakban: Ptk.) 8:1.
§ (1) bekezdés 1. pontja] és élettirsa az elldtisban részesiils személlyel tartasi, életjaradéki és
oroklési szerzG6dést az ellitis idGtartama alatt - illetve annak megsziinésétél szamitott egy évig -
nem kothet.
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XII. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG,
KOZVETLEN ARUSITAS

Reklimhordozé csak az intézményvezets engedélyével helyezhets ki. Nem lehet olyan reklimot,
reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

Az intézményben arusitani, arut kihelyezni kizardlag az intézményvezetS engedélyével lehetséges.
Az arusitis nem érintheti, nem sértheti a kliensek barminemi jogat, nem zavarhatja a szolgaltatas
igénybevételét.

XIII. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetS feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megorzéséhez szitkséges ismeteteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szitkséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az intézményre vonatkozé Munkavédelmi kockazatértékelést és
a Thzvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz esetére el6irt utasitisokat, a menekiilés utjat.

XIV. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELKESZITESEHEZ FELHASZNALT DOKUMENTUMOKXK,
KIEGESZITO SZABALYZATOK, LEiRASOK, NYILVANTARTASOK
JEGYZEKE

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

1. Az intézmény és a GAMESZ kigos szabdlyzatas:
e Munkamegosztisi megillapodds a Budapest Féviros XI. keriilet Ujbuda Onkotminyzata
itanyitisa al4 tartozé Ujbudai Humén Szolgiltaté Kézpont (1117 Budapest, Bogdinfy u.
7/d.) gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv és a Budapest Févaros
XI. kerilet Ujbuda Onkorményzata Gazdasigi Miiszaki Ellité szolgilat, gazdasigi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv kozott

¢ Gazdalkodasi szabalyzat
¢ Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
e Szamlarend
¢  Belsé ellen6rzési kézikonyv
e  Onkoltségszamitasi és arképzési szabalyzat
2. Ondlld intézményi szabilyzatok:
e Adatvédelmi szabalyzat

e Pénz- és értékkezelési szabalyzat
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® FEszk6zok és forrisok értékelési szabalyzata

® Eszkozok és forrasok leltirozisi és leltirkészitési szabilyzata
o Szamviteli politika

® Integralt kockazatkezelési szabalyzat

® Anyag- és eszkozgazdilkodisi szabilyzat

® Iratkezelési szabilyzat

¢ Ellen6rzési nyomvonal

® Telefonhasznalati szabalyzat

e Alairasi szabalyzat

¢ Cafeteria szabilyzat

® Munkaruha és védSruha szabalyzat

® Intézményi gépkocsi iizemeltetési szabilyzat

® Bélyegz4 leltira és bélyegzbhasznilati szabalyzata

® Fizetési elGleg kérelem szabilyzata

® Reprezentacios kiadisok szabilyzata

® Szervezeti integritist sértS események kezelési rendje

o Kikiildetési szabilyzat

® Beszerzési szabilyzat

¢ Belso utasitis a Jelenlét iv vezetésérsl

® Belsé utasitis a pénzfelvétel folyamatardl

® A kozérdekd adatigénylésrél sz616 szabilyzat

® A koételezéen kézzéteendS adatok nyilvinossigra hozatalinak rendjérdl sz616 szabalyzat
® Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
®  Munkakori lefrisok

® Tlzvédelmi szabilyzat

® Munkavédelmi kockizatértékelés

® Ajandékok és egyéb elényok elfogadisinak szabilyzata

XV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ a fenntatté jévihagyisival, a fenntarté ltal j6vihagyott idépontban lép hatalyba, és
visszavonisig érvényes.

Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy az SZMSZ-ben foglaltakat az intézmény
dolgoz6i megismerhessék, és magukra nézve kételezGként fogadjik el.

Jelen SZMSZ naprakész dllapotirdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Jelen SZMSZ hatilybalépésével egyidejiileg, a 2021. oktéber 01-ét5] hatilyos (Tkt.sz.: 1-21/ 106-K)
SZMSZ hatilyit veszti.
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Servezeti és Makidési Sgabdlyzas 1. sxiami melléklete
SZERVEZETI FELEPITES
Ujbudai Humin Szolgaltaté Kézpont
Engedélyezett 1étszim: 67 £6

1 {6 intézményvezetd
1 £6 intézményvezetS-helyettes

Csalad- és \ Csalad- és ' Technikai csoport

Gyermekjoléti K6zpont Gyermekj6léti 1 6 kettész-karbantartd
| Szolgalat 2 £6 takaritd .

7 £6 esetmenedzser 21 £6 csalddsegité
9 15 tanicsadd | | A e
12 £6 6vodai- és iskolai | R AT I\
szocialis segitG [ | S — ——
6 6 szocidlis asszisztens |

1 6 szakmai vezetd . 175 e st e 1 £6 iratkezeld ‘

Munkatirsak megbizasi szerz8déssel
1 £6 jogasz, 1 £6 mentalhigiénés szakember, 2 £6 csaladterapeuta, 1 {6
szupervizor, 1 £6 fejlesztépedagdgus.
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