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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabalyzat célja

A Szervezeti és Mkodési Szabélyzat (a tovibbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse az Ujbudai
Human Szolgiltaté Kézpont (a tovibbiakban: kéltségvetési szerv, UHSZK, intézmény) adatait,
szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak hatiskorét, feladatit és felel6sségét, az intézmény
miik6désének bels6 rendjét, a belss és kiilsé kapesolatokra vonatkozé szabilyokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabily nem utal m4as hataskérbe.

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

II. AZ INTEZMENY ADATAI, ELLATANDO ALAPTEVEKENYSEGE

1. A kdltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.1. A kéltségvetési szerv megnevezése: Ujbudai Humén Szolgaltaté Kézpont
1.2. A kéltségvetési szerv székhelye: 1117 Budapest, Bogdanfy utca 7/d.

2. A koltségvetési szerv alapitiasival és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitisinak ddtuma: 2000.01.01.
2.2. A kéltségvetési szerv alapitasara, dtalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Budapest Féviros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.
2.3. Alapité okirat szama: IV-106/34/2019. kelt: Budapest, 2019. szeptember 27.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv irinyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Budapest Féviros XI. Kerillet Ujbuda Onkormanyzata Képvisels-
testiilete
3.1.2. székhelye: 1113 Budapest, Bocskai dt 39-41.
3.2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Budapest Fviros XI. Keriilet Ujbuda Onkorméanyzata
3.2.2. székhelye: 1113 Budapest, Bocskai at 39-41.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a koltségvetési szetv a szocialis igazgatasrél és szocislis
ellatdsokrol 52616 1993. évi IIL. térvény (a tovabbiakban: Szt)) szerinti személyes gondoskodast
nytjté szocidlis alapszolgaltatisok kézill a csalddsegitést, valamint a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatstol sz616 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt) szerinti gyermekjéléti
alapszolgéltatisok koziil a gyermekjéléti szolgiltatast, ezen beliil a csalad- és gyermekjéléti szolgalat
valamint a csalid- és gyermekjoléti kozpont feladatait latja el.

4.2. A kéltségvetési szerv fStevékenységének allamhdztartasi szakdgazati rendje szerinti besorolés

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 | 889900 M.n.s. egyéb szociilis ellatis bentlakas nélkiil
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4.3. A koéltségvetési szerv alaptevékenysége: A koltségvetési szerv alaptevékenysége: szocilis
alapszolgiltatis (csalidsegités) és gyermekjoléti alapellitds (csalid- és gyermekjoléti szolgilat,
csalad- és gyermekjoléti kézpont) biztositisa.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 rendje szerinti megjelélés

kormanyzati funkciészim kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 104042 Csalad és gyermekjolét szolgaltatisok
2 | 104043 Csalad és gyermekjolét kozpont

4.5. A kéltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.
4.6. A koltségvetési szerv illetékessége, milkodési teriilete: Budapest Féviros XI. keriilet
kozigazgatasi tertilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikddése

5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizisi rendje: A kéltségvetési szerv vezetdjét az irinyitd
szetv nyilvanos palyézat lefolytatisat kévetSen 5 éves idGtartamra a kozalkalmazottak jogallisarél
52616 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.), illetve a kdzalkalmazottak jogallisardl sz616
1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasardl sz616 257/2000.(X11.16.) Korm. rendeletben (a tovibbiakban: Kjtvhr.)
meghatirozottak szerint. A koltségvetési szerv vezetSjét Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkorminyzata KépviselStestillete menti fel. A koltségvetési szerv vezetje felett az egyéb
munkiltatéi jogokat Budapest Féviros XI. Kerilet Ujbuda Onkotményzata Polgirmestere
gyakorolja. A kéltségvetési szerv vezetSje kdzalkalmazott.

5.2, A koltségvetési szervnél alkalmazisban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatisi jogviszony jogviszonyt szabilyoz6 jogszabaly
1 kézalkalmazott jogviszony A kézalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII.
torvény
2 | megbizisi jogviszony A Polgari Térvénykonyvrél szolé 2013, évi V. torvény
3 | munkaviszony A munka t6rvénykonyvér6l sz616 2012, évi L. térvény
Pecsét sz6vege és lenyomata: Ujbudai Humdn Szolgaltaté Kézpont
1117 Budapest, Bogdanfy u. 7/d.
Adbszam: 16925452-2-43
'TB szam: 222255-6
AFA alanyisig: Az intézmény ad6kateles kdtbe tartozik.
Szimlavezetd bank: OTP Bank
Bankszimla szama: 11784009-16925452
Jogallasa: Az intézmény 6nall6 jogi személy, koltségvetési szerv.

6. Gazdalkodassal kapcsolatos adatok

6.1. Az intézmény gazdilkodasi jogkdte: Onalléan miikdds kéltségvetési szerv, melynek technikai,
pénziigyi-gazdasigi feladatait a Budapest Féviros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata Gazdasagi
és Miiszaki és Ellit6 Szolgilat (a tovibbiakban: GAMESZ) litja el a 231/2015. (IX.19.) XI. OK
hatirozat ,,Egyiittmiik6dési Megallapodds” melléklete alapjin.
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6.2. Az intézmény pénziigyi, gazdasigi feladatait a fenntarté altal jévahagyott kéltségvetési
timogatisbol — a bérgazdalkodés és a munkatigy kivételével —a GAMESZ szervezete latja el.
6.2./a A GAMESZ munkatigyi és bériigyi csoportja ellatja:
* megbizisi szerz6désekkel, koézalkalmazottak egyéb jiranddsigaival  (kézlekedési
koltségtérités, stb.) kapcsolatos teend8ket.
6.2./b A GAMESZ pénziigyi csoportja ellatja:
* készpénzfelvéttel; szimlaelosztassal; tutalasok bonyolitasival, elszimoldsokkal Gsszefiiggs
teenddket.
6.2./c A GAMESZ koltségvetési csopottja ellatja:
» koltségvetés tervezésével; az elSirdnyzatok felhasznilasinak évkozi alakulisaval, kozlésével
kapcsolatos teendéket.
6.2./d A GAMESZ szamviteli csoportja ellatja:
* intézményi vagyonkészlet nyilvantartasival; elhasznalédott vagyontirgyak selejtezésével
kapcsolatos teendGket.
6.2./e A GAMESZ miiszaki csoportja ellatja:
® létesitmény dllagmegévisival: éves nagyjavitisok, feldjitasok, tervezések, kivitelezések;
koziizemi  szolgiltatdsok  biztositisival; szakmunkit igénylé karbantartasokkal,
megrendelésekkel sszefiiged teendSket.
6.3. A 6néll6 gazdilkodisi jogkérben, valamint az elSiranyzatok feletti teljes jogkérrel vald
rendelkezési kdtben a bérgazdilkodas és a kdltségvetési eliranyzatok betartdsa és felhasznalasa az
intézményvezet§ feladata és felelSssége. E terillethez kapcsolédéan ellitja az intézmény
képviseletét és a beszamolasi kotelezettséget.
Az intézményvezetd tarts akadilyoztatisa esetén a jogkdrt az intézményvezetd altal kijelolt
személy litja el.
6.4. Eves koltségvetés tervezése
Ujbuda Onkorményzata és a GAMESZ iltal meghatirozott éves koltségvetést az intézmény
vezetSje 2 GAMESZ-szal egylittmikodve a jogszabilyok figyelembe vételével tervezi. Az
eliranyzatok kialakitisihoz az UHSZK meghatirozott adatokat szolgiltat 2 GAMESZ és Ujbuda
Onkormanyzata szdméra.
Az intézmény tervezi tobbek kozott:
e aszemélyi juttatisokat,
® a munkaadét terheld jarulékokat,
¢ dologi jellegii kiaddsokat.
Kotelezettségvallalas:
Az intézményi feladatok ellatdsat szolgilo fizetési vagy mis teljesitési kotelezettséget vallalni vagy
ilyen kovetelést el6irni az intézmény vezetSjének a hatiskérébe tartozik.
Egyeb, gazdilkodissal &sszefiggé tevékenységek a GAMESZ meghatirozott szabélyzatai,
valamint az intézmény gazdalkodassal Gsszefiiggd szabilyzatai alapjan torténik.
6.5. Gazdasagi kapcsolatok
A GAMESZ-szal 2z intézményvezetS, az intézményvezetS-helyettes, valamint az intézmény
gazdasagi és munkaiigyi tigyintéz3i tartjak a kapcsolatot.
A kapcsolattartas médja:

¢ személyesen,
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¢ irisban,
¢ telekommunikicibs eszk6zokon keresztiil,
6.6. Gazdasigi ellendrzés
A. Belsé ellendrzés
a. GAMESZ végzi az intézmény gazdilkodisinak ellenfrzését.
b. Ujbuda Onkormanyzatinak belss ellenétei az éves ellenérzési terv alapjan.
B. Kiils6 ellenSrzés
a. Magyar Allamkincstar
b. Allami Szimvevészék
c. egyéb pénziigyi, gazdasigi munkit ellenbrz6 szervek.

Az intézményvezetS rendszeresen, folyamatosan ellenérzi (folyamatba épitett elzetes, utélagos
vezetdi ellendrzés) a gazdasigi tevékenységet.

A szimlik ellen6rzése minden alkalommal a teljesités igazolasakor megtorténik. A gazdasigi
egyensuly ellenbrzése véletlenszerlien, valamint tervezetten negyedévenként az analitikikon
keresztil torténik.

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

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

Web: https://uhszk ujbuda.hu

Ugyfélkapu: GJBUDAHSZK KRID: 147972750

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI
ALAPJA

- 2016. évi CL. torvény az altalinos kozigazgatisi rendtartasrél

- 2011. évi CLXXXTIX. t6rvény Magyarorszig helyi dnkormanyzatairél

- Gyvt

- Szt

- 2011. évi CXCV. t6rvény az allamhiztartisrél

- 2007. évi CLII térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrsl

- 2011. évi CXIL. t6rvény az informiciés énrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol
(a tovabbiakban: Infotv.)

- 2013. évi L. t6rvény az dllami és Onkorményzati  szervek  elektronikus
informaciébiztonsigirdl

- 2012. évi L. t6rvény a munka t6rvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

- Kt

- 1993, évi XCIII. t6rvény a munkavédelemrdl

- Magyarorszag kézponti kéltségvetésérdl sz616 mindenkor hatilyos rendelkezései
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149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyimhatésagokré], valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol (a tovibbiakban: Gyet.)

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodist nydjté gyermekjdléti
alapellitisok és gyermekvédelmi szakellitisok téritési dijirél és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrdl

368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet az 4llamhéztartistol sz616 tdrvény végrehaijtasrol
Kjtvhr.

335/2005. (XII. 29.) Kotm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltalinos
kovetelményeirSl

370/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet 2 koltségvetési szervek belsé kontrollrendszeréré] és
belsé ellenérzésérdl

415/2015. (XII. 23) Korm. rendelet a szociilis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszetrdl (2 tovabbiakban: Inyr.)
369/2013. (X. 24) Kotm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgiltatok, intézmények és hilézatok hatésagi nyilvantartisardl és ellenSrzésérdl
1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést nyijté szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és mékodésiik feltételeirdl (a tovabbiakban: SZCSMr.)

9/2000. (VIII. 4) SZCSM rendelet személyes gondoskodist végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgirol

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkez6 szociilis szolgaltatast
nyGjté személyek vezetSképzésérdl

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

15/2019. (XIL 7.) PM rendelet a korminyzati funkciék és dllamhaztartdsi szakigazatok
osztalyozasi rendjérdl

Az intézmény hatilyos Alapité Okirata

Az intézmény BelsS utasitisai, Vezeti utasitisai

IV. AZ INTEZMENY ENGEDELYEZETT LETSZAMA, FELEPITESE,
SZERVEZETI EGYSEGEI

A szetvezeti egységek és a vezetSi szintek meghatirozisinal a jogszbilyi el6irdsok valamint a

szakmai feladatok magas szinvonalon t6rténé végzése érvényestl.

Az intézményt az intézményvezetd irinyitja az intézményvezetd-helyettes, és a szakmai vezetSk

kézremilikodésével. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.
Az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazottak szima 64 £8.

Az intézmény szervezeti vizrajzit a SZMSZ melléklete mutatja be.
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Ujbudai Human Szolgéltaté Kézpont
1 £6 intézményvezets
1 {6 intézményvezetS-helyettes

Csaldd- és Gyermekjdléti Csalid- és Gyermekjoléti Technikai csoport
S zolgdlat Kizpont 1 £6 kertész-karbantartd
1 £6 szakmai vezetd 1 £6 szakmai vezetd 2 {6 takatritd
20 £6 csaladsegits 6 £6 esetmenedzset 1 6 iratkezel§
4 {5 szocialis asszisztens 9 £6 tanacsadd
6 £6 szocialis asszisztens

11 £8 6vodai és iskolai
szociilis segitd

A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont feladatellitisit tekintve két csopottra oszlik, igy ennek
kovetkeztében a tanicsadok és az 6vodai és iskolai szocidlis segitdk munkijat egy csoportvezetd
irdnyitja, mig az esetmenedzserek munkajat a szakmai vezetd.

Munkatarsak megbizasi szerz8déssel:
1 {6 jogisz, 1 f6 mentalhigiénés szakember, 2 {6 csaladterapeuta, 1 f6 szupervizor, 1 {6
fejlesztépedagdgus.

V.AZ INTEZMENY SZAKMAI FELADATAI, SZOLGALTATASAI

Az intézmény
¢ 2 Gyvt. alapjan gyermekjoléti szolgaltatist biztosit. Ezen belil a csaldd- és gyermekjolét
szolgélat és a csalad- és gyermekjoléti kbzpont feladatait 1atja el.
e az Szt. alapjin a csalidsegités feladatit latja el.

1. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

A gyermekjoléti alapellitis hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkélcsi fejlédésének,
jolétének, a csaladban t6rténd nevelésének elSsegitéséhez, a veszélyeztetettség megelézéséhez és a
kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csalddjabdl torténd
kiemelésének megelézéséhez.

Az alapellitis hozzajarul a gyermek hétrinyos és halmozottan hitranyos helyzetének feltarisahoz,
€s a gyermek szocializiciés hatranyinak csokkentésével annak lekiizdéséhez.

Az alapellatds keretében nydjtott személyes gondoskodist — lehetSség szetint — a jogosult
lakéhelyéhez, tartézkodasi helyéhez legkozelebb esd ellitast nydjté személynél vagy intézményben
kell biztositani.

A csaldd- és gyermekjoléti szolgilat — Gsszehangolva a gyermekeket ellité egészségiigyi és nevelési-
oktatdsi intézményekkel, illetve szolgalatokkal — szervezési, szolgaltatasi és gondozisi feladatokat

végez.
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¢ FPolyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen él6 gyermekek szocilis helyzetét,
veszélyeztetettségét.

® Meghallgatja 2 gyermek panaszit, és annak otvoslisa érdekében megteszi a szilkséges
intézkedést.

* Az cllatisi terilletén kézremikédik a korményrendeletben meghatirozott eurépai uniés
forrisbol megvalésulé program keretében természetben biztosithaté eseti vagy rendszeres
juttatds célzott és ellenSrzétt elosztdsdban.

® Segiti a nevelési-oktatisi intézmény gyetmekvédelmi feladatinak ellatasat.

¢ Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

¢ Kezdeményezi a telepiilési nkormanyzatnal j ellitisok bevezetését.

® Biztositja a gyermekjogi képviselé munkavégzéséhez szitkséges helyiségeket.

® Részt vesz a killdn jogszabilyban meghatirozott Kébitészeriigyi Egyezteté Foérum
munkéjaban.

® Szociilis vagy mentilhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szorul6
személyek, csalidok szdmira az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése, a krizishelyzet
megszintetése, valamint az életvezetési képesség megSrzése céljabol csalddsegitést biztosit.,

® A csalidok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszert
mitkodtet.

® A jelz8rendszeren keresztill, vagy az egyéntdl, csalidtol kapott jelzés alapjan az intézmény
feltérképezi az ellitdsi terileten él6 szocidlis és mentilhigiénés problémakkal kiizdé
csalidok, személyek korét, és személyesen felkeresve tijékoztatia Gket a csalidsegités
céljardl, tartalmarol.

e Csaladsegités keretében biztosit:

- szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanicsadast,

- anyagi nchézségekkel kiizd6k szimara a pénzbeli, természetbeni ellitisokhoz,
tovibbid a szocidlis szolgaltatisokhoz valé hozzijutis megszervezését,

- szocidlis segitémunkat, igy a csalidban jelentkez6 miikédési zavarok, illetve
konfliktusok megoldisinak el8segitését,

- kozdsségfejleszté programok szervezését, egyéni és csoportos készségfejlesztést,

- tartds munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssagterhekkel és lakhatasi
ptoblémakkal kiizdék, a fogyatékossaggal él6k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiitriai betegek, a kabitészer-problémaval kiizddk, illetve
egyéb szocidlisan részorult személyek és csaladtagjaik részére tanicsadis nyujtast,

- kriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben €l6 csalidokat segitd
szolgiltatisokat.

2. Csalad- és gyermekjoléti kézpont

A csalid- és gyermekj6léti kbzpont a csalid- és gyermekjolét szolgalatnak az altalanos szolgiltatisi
feladatain tdl
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® a gyermek csalidban t6rténd nevelkedésének, a gyermek veszélyeztetettségének

megelSzése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinck megfelels 6nillé egyéni

¢s csoportos specidlis szolgiltatisokat, programokat nyujt. Ennek keretében biztosit:

2)
b)

utcai és — ha a helyi viszonyok azt indokoljik — lakételepi szocidlis munkit,
kapcsolattartisi tigyeletet, ennek keretében kézvetitdi eljirast, ide nem értve a Gyvt.
62/E. § és a 132. § (6) bekezdése szerinti kézvetitsi eljarast,

ha a helyi viszonyok azt indokoljik — kérhazi szocilis munkit,

gyermekvédelmi jelz6rendszeri készenléti szolgalatot,

jogi taj€koztatdsnyujtast és pszicholdgiai tanicsadast,

csaladkonzulticiét, csalidteripiat, csalddi déntéshozé konferencist,

6vodai és iskolai szocialis segits tevékenységet,

elkésziti az igénybe venni javasolt szocidlis szolgiltatdsokat meghatirozé szocialis
diagnézist.

® agyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatdsagi intézkedésekhez kapcsolédéan,
a gyermekek védelmére iranyuls tevékenységet lat e,

a)

b)

b)

d)

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

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelel6en a gyermek védelembe
vételére, illetve a csalddi p6tlék természetbeni formiban torténd nydjtisira, a
gyermek tankotelezettsége teljesitésének elémozditisira, a gyermek csaladjabol
torténd kiemelésére, a leendé gondozisi helyére vagy annak megvaltoztatisara,
valamint a gyermek megeldz8 partfogisinak mellézésére, elrendelésére,
fenntartisara és megsziintetésére,

egyiuttm(kodik a partfogd feliigyeldi szolgalattal és a megel6z8 partfogd
feligyelével a biinismétlés megel6zése érdekében, ha a gydmhatésig elrendelte a
gyermek megel6z6 partfogisat,

a csalidjabo] kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitémunkat
koordindl és végez - az otthont nyujté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végz6 intézménnyel egyiittmtikddve - a csalid gyermeknevelési
korilményeinek megteremtéséhez, javitisihoz, a szil6 és a gyermek kozotti
kapcsolat helyreallitisihoz,

utégondozist végez - a gyermekvédelmi gyimmal egyiittmikddve, a gyermek
csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozisi-nevelési tervet, szocialis
segitdmunkdt koordinal és végez, illetve a gydmhatosig megkeresésére a csaladi
potlék természetbeni formaban térténd nyhjtdsihoz kapesolédé pénzfelhasznalasi
tervet (a tovabbiakban: pénzfelhasznalasi terv) készit.

VI. A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK

RENDJE

Az intézményen beliil két szakmai szervezeti egység miikédik: a csaldd- és gyermekjoléti szolgilat,
csaldd- és gyermekjolét kézpont. A csalad- és gyermekjéléti kézponton belil feladatellitas
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tekintetében két szakcsoport alakult. Egyik szakcsoport a szakmai vezetd iranyitisa alatt az
esetmenedzserek csoportja, misik szakcsoport egy tandcsadé/csoportvezetd iranyitasival a
tanicsadok és az 6vodai és iskolai szocidlis segiték.

A szakmai egységek részben 6nidllé szakmai egységként mikédnek. Az esetek kezelésének
hatékonysiga szempontjibdl az egységek egyiittmikodése kotelezs, killonds tekintettel az
esetitadasokra, esetkonferencidkra, esetmegbeszélésekre, adomanyozisokra.

A szakcsoportok és az egyes szakemberek egymist kélcsondsen tdjékoztatva, intézkedéseiket
Gsszehangolva, az intézmény hazirendjét betartva és betartatva kételesek eljarni.

A szakmai egységek munkatirsai heti rendszerességgel, meghatirozott id6ben egyiitt és kiilén-
kiilon is team megbeszélést tartanak, melynek ketetében egyeztetnek az egyes esetekhez kétéds
gondozisi tervek alakuldsirdl, a kovetkezd idSszak munkatervérdl a csalidok segitésével
kapcsolatos feladatokrél. Ekkor keriil sor az ligyeleti beosztis megtervezésére, tavollétek miatti
kortekcidjara.

A teamek kéz6tti szakmai kapesolattartis a szakmai vezetSk irdnyitasaval torténik. A munkatarsak
kotelesek az optimilis munkatarsi kapcsolat kialakitisiban és fenntartisaban hatékonyan
egyittmikddni. A més szakemberek, munkacsoportok részvételét igényls esetekben a munkatars
koteles az érintett szakemberttel, tandcsadéval, szakcsoport vezetjével felvenni a kapcsolatot,
informiciokkal ellatni, és a késGbbiekben is kélcsondsen biztositani a folyamatos konzulticié
lehetSségét.

A csaldd- és gyermekjélét szolgilat és a kézpont munkatirsai a jelzérendszer mikodtetése
feladatkSrben, és a rendszeres esetmegbeszélések alkalmaval folyamatos egyiittmiikédésre
kételezettek. Az intézmény biztositja dolgozéi részére a rendszeres szupervizié lehetéségét havi
egy alkalommal. A prevencié érdekében 6nként villalt feladatok (esélyegyenlBségi programok,
taboroztats, kardcsonyi iinnepségek, csoportfoglalkozisok, stb.) megval6sitisa a szakcsoportok
munkatdrsainak k6z6s részvételével torténik.

Az intézmény vezetsége vezetdi értekezleten egyeztet a szakmai vezetSk részvételével a szakmai
egységek munkijardl, szervezed és mikodési kérdésekrdl, aktudlis tennivalékrdl Az
intézményvezetd szitkség szerint, de legaldbb havonta az intézmény valamennyi dolgozéja részére
értekezletet tart, melyen beszimol az el6z6 értekezlet 6ta eltelt idBszak eredményeirdl, a kovetkezd
id6szak feladatairdl, aktualitdsairdl, valtozasairdl.

Az intézmény minden munkavallal6 részére évente tiiz- és munkavédelmi oktatist tart. A kollégik
a gazdasagi és munkaligyi tigyintéz6kkel szitkség esetén (pl.: juttatdsok, tivollétek, betegszabadsig,
stb.) kotelesek egyittmlkodni. A csalidok érdekében az esctfelelés valamint a meghbizasi
szetzGdéssel dolgozd kollégak is egyiittmiikddnek, kdleséndsen téjékoztatjk egymast.

VIIL. AZ INTEZMENY VEZETESE, KEPVISELETE, JOGKOROK ES
FELADATOK

1. Az intézmény vezetése

Az intézményt a Budapest Féviros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata Képvisels-testiilete 4ltal
nyilvinos pilydzat Gtjin kinevezett intézményvezetG vezeti, egyszemélyi felelGsséggel. Az
intézményvezetd tivolléte, akadalyoztatisa esetén teljes jogkorben jar el az 4ltala megbizott személy
(kivéve a munkaltatéi és fegyelmi jogkort).
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2. Vezetd beosztasu kézalkalmazottak kore
Az intézményvezet$ kinevezése alapjan:

° intézményvezetd — helyettes,
° csaldd- és gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetdie,
o csaldd- és gyermekjéléti kdzpont szakmai vezetdje,

3. Az intézmény képviselete

Az intézményt, mint jogi személyt az intézményvezets képviseli teljes jogkSrben.

Képviseleti jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatirozott csoportjira nézve itruhdzhatja az
intézmény dolgozdjira.

4. Dontési jogkor

Az intézményvezetS az intézmény ligyeiben a jogszabalyok keretei kdzott 6nalléan dént, a dontési
jogkor egy részét atruhazhatja az intézmény dolgozojara.

5. Utasitasi jogkoér

Az egész intézményre vonatkozéan az intézményvezetd ad ki irdsbeli utasitisokat, melynek
végrehajtisa minden dolgozéra nézve kételez8. A dolgoz6knak munkéval kapcsolatos irdsbeli és
szébeli utasitast altaliban kozvetlen felettese adhat. A koézvetlen felettes altal kiadott utasitas
végrehajtisa minden olyan dolgozéra nézve kételezd, aki az utasitds hatilya ald esik. A vezetd
beosztisi dolgozék kételesek az utasitdsok végrehajtisit folyamatosan ellendrizni, az észlelt
hidnyossagokat megsziintetni, ellenérzésiik sordn a tapasztalatokrdl felettesiiknek beszamolni.

6. Munkiltatéi jogkor gyakorlasa az intézményvezetd felett

Az intézményvezetd kozalkalmazotti jogviszonyiban a kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras
meginditisa tekintetében a Budapest Féviros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képvisel6-
testiilete, az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlasiban a Polgarmestet jar el.

7. Az intézményvezeté munkaltatéi jogkore

Az intézményben a munkaltatéi jogkort az intézmény kozalkalmazottai felett az intézményvezets
gyakorolja az érvényben 1év6 jogszabilyok és az SZMSZ-ben foglaltak szetint.

8. Az intézményvezet6 jogallasa

® magasabb vezetd beosztisi kézalkalmazotti jogallds,

e munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

o képviseleti jogkor gyakorlisa,

® kotelezettségvallaldsi, utalvinyozisi jogkor gyakotldsa, a pénzigyi-gazdilkodasi feladatok
ellatisara kijelolt koltségvetési szervvel valé munkamegosztas keretében,

o cgyszemélyben felelés az intézmény kezelésében 1év6 vagyon tendeltetésszeri
hasznélataért, az alapit6 okiratban eléirt tevékenységek megfelels elldtisaért, a koltségvetési
szerv  gazddlkodasdért, tervezési, beszamolasi, informici6-szolgaltatisi kotelezettség
teljesitéséért, a szimviteli rendért, a belsé ellenérzés megszervezéséért és miikodéséért.

9. Az intézményvezetd feladatai
e szervezésl, iranyitasi feladatok,
e informiciés feladatok,

o cllen6rzési feladatok, felel6sségi tertilet.
Ag intémiényvezett feladat és hatdskire
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Vezeti a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorméinyzata fenntartisiban miksdé
Ujbudai Humin Szolgiltaté Kézpontot. Az intézmény altal nyudjtott szolgaltatds: csalad- és
gyermekjoléti szolgiltatis.

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

Ellitja az intézmény képviseletét.

A televizié, a ridi6, az irott és elektronikus sajté képvisel6inek adott mindennemd
felvilagositds nyilatkozatnak mindsiil, amelyrdl a fenntart6t el6zetesen tajékoztatni koteles.
Biztositja az intézmény torvényes és jogszer miikodését, gondoskodik a személyi és targyi
feltételektdl.

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

Elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, illetve annak mellékletét képzé
dokumentumokat (pl. SZMSZ; Megillapodis-tervezet; Hézirend, stb.), tovibbi az
intézmény mikodésével Ssszefliggd belsé szabalyzatokat és gondoskodik arrél, hogy a
munkavillalék megismerjék azt (a megismertetés tényét dokumentalni kell). A médositisok
esetében koteles ugyanigy eljarni.

A GAMESZ-szal egylittmiikédve gondoskodik az intézmény miikédéséhez sziikséges éves
koltségvetési elGiranyzat elkészitésérdl.

A GAMESZ-szal egylittmiikédve gondoskodik az intézmény munkavédelmi, tizvédelmi
feladatainak ellitisardl, az ezzel Gsszefiiggs jogszabilyokban meghatirozott szabalyzatok
elkészitésérdl, képzési és ellendrzési feladatokrol.

Felelds a Képvisels-testiilet altal elfogadott, GAMESZ-szal kététt munkamegosztasi
megillapodés betartisaért. A GAMESZ-szal egyittmiikodve megszervezi a gazdilkodas
szabalyszer( rendjét és annak folyamatossagat és egylittmikddik a pénziigyi — gazdalkodasi
feladatok ellatisara kijelSlt az iranyit6 szerv irdnyfidsa ald tartozd, gazdasigi szervezettel
rendelkez6 masik koltségvetési szervvel.

A GAMESZ-szal egyuttmikédve gondoskodik a kéltségvetés végrehajtasitdl és az éves
zarszamadas elkészitésérdl.

Az altala, mint intézményvezet 4ltal vezetett intézmény munkavallaléi felett a munkaltatoi
jogokat gyakorolja a jogszabilyokban meghatitozott ketetek kozétt (pl: kozalkalmazotti
jogviszony létesftése; megsziintetése; kinevezés; besorolds; atsorolds; megillapitja a
létszamigényt és munkaer$ sziikségletet; meghatirozza a munkakérdket; engedélyezi a
szabadsigokat; megbizast ad a killonb6z6 részfeladatok elldtisira; stb.).

Elkésziti az irdnyitasa ald tartozé munkavallalk munkakéri leirasat és ellendrzi az abban
foglaltak betartisit, betartatisit.

Gondoskodik a foglalkozis-egészségigyi vizsgalatok folyamatos megszervezésérsl.
Ellen6rzi a beosztott munkatirsak szakmai tevékenységét, Osszehangolja a szakmai
csoportok miikédését. Rendszeresen - de legalabb havonta egyszer - munkaértekezletet tart.
Feliigyeli az etikai szabalyok érvényestilését.

Evente 4tfogd beszamolot készit a fenntartd, egyben irdnyité szerv tészére a szakmai
munkérél, feladatokrl és azt megkildi a Budapest Féviros XI. Keriilet Ujbudai
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Polgirmesteti Hivatal Szocidlis és Egészségiigyi Osztilyara. Javaslataival segiti Budapest
Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzatinak illetékes szakbizottsagainak munk4jit.
Az Inyr. alapjin, évente kétszer (janudr 31-ig és julius 31-ig) adatot szolgéltat a fenntart6
részére.

Felel6s az egészséges és biztonsigos munkakérilmények biztositisaért.

Az UHSZK tiiz- és munkavédelmi megfelel6ségéért a GAMESZ dltal megbizott
szakemberek a felelések.

Figyelemmel kiséri, hogy az 1j belépd dolgozék a GAMESZ-ban részt vegyenek a tiiz- és
munkavédelmi oktatison.

Biztositja a GAMESZ. iltal megbizott szakembeteknek, hogy az éves tliz- és munkavédelmi
oktatast, valamint az éves tiizriadét elézetes egyeztetést kovetSen megtartsak.

A tliz- és munkavédelemhez tarté dokumenticié megStzéséést az intézményvezetd felelds.

Feleldsségi szabdlyok
Egy személyben felelSs a jogszabalyokban meghatitozottak szerinti mkédésért, a szabalyozasok
meglétéért, az el6z6ekben leirtak, és a belsd kontroll elirisok teljesiiléséért.

Hatdiskir gyakorlisinak médja
Szébeli és irasbeli rendelkezésekkel, szabalyzat, munkakéri lefras, utasits, folyamatleiras,

ellenérzési nyomvonal, levél formajaban.

Helyettesités rendje
Az intézményvezetSt tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes, vagy az intézményvezetd altal
megbizott személy helyettesiti (kivéve munkiltatéi jogkdr gyakorlasa).

10. Az intézmény dolgoz6i

A sqakdolgoiok kiilonféle feladatkireibes; tartozé dltalinos jog-, feladat- és hatiskirik

A kézalkalmazottak altaldnos jogai:

A kézalkalmazott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek.
Megilleti:

az egészséges, biztonsigos munkaksrilmény,
a munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatds, irinymutatis, segitségnyujtis.

Altalinos feladat- és hatéskirik

Munkijit kételes az intézmény szervezeti és miikodési keretethez igazodva, képességei
maximilis kifejtésével, elvirhat6 szakértelemmel, gondossaggal végezni.

Kételes betartani a hatilyos jogszabilyokat, az intézmény belsé szabalyzatait, elGirasait, és
a felettesének munkakoréhez tartozd utasitsait.

Kiilonosen felelés a feladatkéréhez kapcsolodd jogszabalyok, szakmai dtmutatok
ismeretéért és betartisdért, betartatisaért.

Kételes mélté magatartast tanisitani az ellitottakkal, a munkatirsakkal szemben mind az
intézményen beliili és kiviili helyzetekben.

Képviseli az egyének, csaladok, érdekeit.

Tamogatja az egyéneket, csalidokat, sajat étdekeik képviseletében.
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Felel6s az igénybevevsk jogainak védelméért.
Rendszeresen kapcsolatot tart a szolgiltatast igénybe vevékkel.

Koételes munkajat dokumentalni a jogszabilyok dltal kotelezden elbirt dokumenticié
naprakész vezetésével, és a torvényekben foglalt hatirid6k betartasival.

Koteles az iltala végzett tevékenységekrd] hetenkénti teamen szdban beszdmolni kézvetlen
telettesének, kérésre pedig frisos beszimol6t késziteni az intézményvezetének.

Részt vesz 2 munkahelyi értekezleteken, tevékenységét étinté szakmai tovabbképzéseken,
konferencidkon, szakmakézi megbeszéléseken, éves tanicskozdson, esetkonferenciskon,
esetmegbeszéléseken, szupervizidkon.

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

Koteles részt venni az ismétlé6dé munka- és tGzvédelmi oktatison.
Munkija sordn betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.
Koételes bejelenteni a baleseteket, varatlan helyzeteket.

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

Koteles részt venni az elirt rendszeres orvosi alkalmassgi vizsgilaton.

Koteles a munkijihoz szitkséges miiszaki és egyéb berendezési targyakat 6vni, gondosan
kezelni, rendeltetésiiknek megfelelden hasznilni.

Koteles a jogszabaly altal elSirt tovabbképzési kitelezettségének eleget tenni.

Koteles szabadsigos litemtervet késziteni a megadott hatiriddig.

Koteles szabadsigat megel6z6 10 nappal szabadsigigényld lapot kitélteni és a vezetdnek
benyujtani engedélyezés céljabol.

Koteles a jenléti ivet naprakészen vezetni, a tivozasi naplét az elSirtaknak megfelelden
kitSlteni.

Koteles az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

Koételes munkaidejét munkavégzéssel tolteni.

Javaslatot tesz a sziitkséges eszk6z6k beszerzésére.

Sziikség szerint helyettesiti a hasonlé munkakérben dolgozé munkatirsakat felettesének
(intézményvezets) utasitisira. -

Koteles meg6rizni az intézményi és szakmai titkot.

Koteles betartani a szakmai etikai szabalyokat.

A feladatellatas soran a tudomésira jutott adatokat a kilon jogszabilyban meghatirozottak
szerint kezeli.

Intézményvezets-helyettes feladat és hataskore

Az UHSZK intézményvezetS-helyettesi feladatainak ellitasa.
Elésegiti, hogy a személyes gondoskodaist nyjté csalad- és gyermekjélét szolgilat, csalad-
és gyermekjoléti kézpontra vonatkozé feladatok megvalésuljanak.

Az intézményvezetd munkéjinak segitése, hidnyzdsa esetén annak helyettesitése.
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Felel3s az UHSZK szakmai munkdjaért, a t6rvényes mitkodéséért, valamint a szabalyszeri
és takarékos gazdalkodasért.

Killonosen felelés a feladatk6réhez kapcsolédd jogszabélyok, szakmai utmutaték
ismeretéért és azok betartisiért, betartatisaért.

Figyelemmel kiséri az intézmény jogszabaly altal elSirt feladatainak valamint a szakmai
eléirasoknak valé megfelelését.

Részt vesz a belsé munkarend kialakitisiban, a dolgozék egyenletes munkaletetheltségének
megszervezésében.

Sziikség szerint ellatja a szakmai vezetSi feladatokat intézményvezetdi utasitisra, annak
hidnyzisa esetén.

Részt vesz a Szakmai Program, illetve annak mellékletét képz8 dokumentumok (pl.
SZMSZ, TEgylittmikodési megallapodas-tervezet, Hazirend), tovibbi az intézmény
mikodésével osszefiiggd belsé szabilyzatok elkészitésében.

Részt vesz az intézmény hatékony szakmai és gazdasagi miikodtetésében.

Szakmai segitséget nyujt a szakmai egységek szimira.

Ellenérzi a beosztott munkatirsak szakmai tevékenységét, Gsszehangolja a szakmai
csoportok miikodését.

Az intézmény vezetSjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilsé szervek el6tt.

Részt vesz az intézmény belsé kontroll tervének elkészitésében.

Onilléan végez szakmai ellenbrzéseket az intézményvezeté 4ltal megadott kérben és
szempontok alapjan.

Hatékony szakmai segitséget ny1jt az éves szakmai beszimolo elkészitéséhez.

Biztositja a folyamatos adatszolgaltatast intézményvezetSvel torténd egyeztetést kdvetSen.
Felelésségteljesen részt vesz a beszdmoldk, adatszolgaltatasok, statisztikai kimutatisok
szakmailag megalapozott hataridére t6:ténd elkészitésében.

Koteles az altala végzett tevékenységekrdl hetenként széban beszimolni az
intézményvezetdnek.

Koteles évente, illetve alkalomszeri kérésre irisos beszamoldt késziteni az
intézményvezetdnek.

Nyomon kéveti az intézmény munkavédelmi, tdzvédelmi feladatainak ellatasit, az ezzel
6sszefiiggs jogszabilyokban meghatarozott szabalyzatok aktualizaldsat.

Megszervezi a munkavédelmi képvisel6 képzését.

Részt vesz az intézmény hatdsigi ellendrzésekre valé felkészitésében.

FelelSs az ellenbrzése soran feltart hidnyossdgok megsziintetéséért.

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

Az intézményvezet tavollétében a kimend és bej6vé iratok, levelek alairdsa, hataridSzése,
szakmai ellendrzése.

GYVR-hez kot6d6 ellenbrzések.

Feleldsségi sgabalyok
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Felelés az el6zbekben leirtak, a munkakoti leirisban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hatirid6k betartasaért, nyilvantartisok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valédisigiért. Feladatit az érvényes jogszabilyok és intézményi
szabdlyzatok el6irasainak megfelelGen kételes elvégezni.

Hatdskir gyakoriisinak médja

Szébeli és irisbeli rendelkezésekkel, utasitds, folyamatleiris, ellen6rzési nyomvonal, levél
formdjaban. Koordinalja, vezeti a szakmai egységeket, meghatirozza a feladatokat, azok
végrehajtisat, itemezését.

Helyettesités rendje

Tavolléte esetén kozvetlen felettese 4ltal megbizott dolgozé (valamely szakmai vezetd) helyettesiti.

Szakmai vezetGk feladat- és hataskére
e Az UHSZK csalid- és gyermekjoléti kozpontjanak / a csalid- és gyermekjéléd
szolgalatinak — mint szakmai egységeknek a vezetése.
® Felelsséggel tartoznak a szakmai egység jogszabdly dltal elSirt faladatainak valamint a
szakmai el6irasoknak valé megfeleléséére.
¢ Felel6sek a szakmai egység hatésagi/fenntartdi ellenbrzésekre valo felkészitéséért.
o Felelések a beszamolok, adatszolgiltatisok, statisztikai kimutatisok szakmailag
megalapozott hatiriddre térténd elkészitéséért.
e Felelds a szakmai egység feladatainak szinvonalas, szakszer( elvégzéséért, a hozzi
kapcsolédo hatiridSk betartasaért, betartatisaére.
¢ Felelés a szakteriiletére vonatkozé torvények, mds jogszabilyok, belsé szabalyzatok
dolgozékkal  t6rténé  megismertetéséért, ezek  betartatisdért, végrehajtisaért,
végrehajtatisiért.
® Felel6s az ellenbrzése soran feltart hidnyossigok megsziintetéséért.
¢ FelelSs az intézmény szervezeti egységeivel, vezetSivel az egyiittm(kdédés biztositisaért.
e A szakmai vezetS, tervezi, szervezi, iranyitja, ellenSrzi, képviseli a szakmai egység
tevékenységét, mikodését.
® Adatokat szolgaltat és javaslatot tesz az intézményi koltségvetés tervezéséhez.
® Gondoskodik a szakmai egység kéltségvetésben biztositott pénziigyi eszk6zok gazdasigos
felhasznildsarol — az intézményvezetSvel torténd elSzetes egyeztetés alapjan.
¢ Gondoskodik a belsé munkarend kialakitasitSl az egységében dolgozé munkatirsak
egyenletes munkaleterheltségérdl.
* A munkatirsak munkavégzését megszervezi, irdnyitja.
e Koordindlja az esetelosztist, ellenérzi a feladatok végrehajtisit és a dokumenticié
naprakész vezetését.
® Segiti, irAnyitja a szakmai egység munkéjat, tanacsot ad szakmai kérdésekben, gondozisi,
segitségnynjtasi modszerekben.
¢ A szakmai egység munkijira vonatkozé feladatokat végrehajtja és végrehajtatja.
® Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményvezetSvel, intézményvezets-helyettessel, az
intézmény munkatirsaival és azokkal a kilsé szervekkel és szervezetekkel, melyekkel
munkéja sorin kapcsolatba kertil.
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e Az intézmény vezetSjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilsé szervek el6tt.
® Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést tesz és tajékoztatja az intézményvezetdt.
® Segiti a gyakornok(ok) betanulisit, munkavégzésiiket irinyitja.
® Hetente szakmai teamet tart, amelyen megbeszélésre ketiil a szakmai egység munkaja, errél
irdsos feljegyzést készit, illetve jelenléti fvvel dokumentalja.
¢ Rendszeresen részt vesz az intézményvezetS 4ltal 6sszehivott vezetdi teamen, tivollétét
elére koteles bejelenteni az intézményvezetSnek.
® Figyelemmel kiséri konferencidk, szakmai programok lehet8ségeit, mindezektre
munkatarsakat delegil.
e Segitséget nyjt a jelzérendszeri terv elkészitéséhez.
® Folyamatosan ellen6rzi az egység munkatirsainak munkajit, adminisztraciéjat, a szakmai
szabalyok betartasit, a szolgaltatisok szinvonalit és sziikség esetén intézkedést tesz azok
betartasara.
® Az ellen6rzés soran megallapitisait rogzit, intézkedési tervet készit a feltirt hidnyossigok
megszintetésére.
e UtobellenSrzés keretében vizsgilja, hogy a feltirt hidnyossigok megszuntetésre kertiltek-e.
e  Onilléan, hataridére latja el a belsS ellenérzési feladatokat.
® Rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének, az irinyitisa alatt 416 szakmai csoport
munkajarol.
e Elvégzi félévente a gyakornokok értékelését.
® Javaslatot tesz az egység munkavillaléinak jutalmazdsival kapcsolatosan.
o Llkésziti az egység munkajirdl az éves beszdmoldt és 4tadja az intézményvezetének.
¢ Ellenérzi a munkavédelmi és a tizvédelmi szabalyok betartisit, betartatdsat.
* Kimend és bejovs iratok, levelek szignalasat, szakmai ellenStzését végzi.
® Elvégzi a GYVR-hez kapcsol6dé jogszabilyi feladatokat.
Felelgsségi sgabalyok
Felel6s az elé6z8ekben lefrtak, a munkakori leitdsban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellitisaért, 2 hataridGk betartasaért, nyilvantartisok, adatszolgiltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valédisagiért. Feladatit az érvényes jogszabalyok és intézményi
szabilyzatok eléirasainak megfeleléen koteles elvégezni. Felel8s a szakmai egység teljeskorl
szakmai mikodéséért.
Hatiskir gyakorldsinak midja
Szébeli és irisbeli rendelkezésekkel, utasitis, folyamatleirds, ellenérzési nyomvonal, levél
formidjédban. Koordinilja, vezeti a szakmai egységet, meghatirozza a feladatokat, azok végrehajtasit,
szlikség szerinti Gtemezését.
Helyettesités rendje
Tavolléte esetén az intézményvezets - vagy akadalyoztatisa esctén - az intézményvezets-helyettes
altal megbizott dolgozé helyettesiti.

CsaladsegitSk feladat- és hataskore
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e A személyes gondoskodis formédjaban szocidlis esetmunka, szocidlis csoportmunka és
koz6sségi szociilis munka keretében szolgiltatast biztosit.
¢ (éliranyosan megtervezi, megszervezi, adminisztrilja és megval6sitja az egyének, csaladok
érdekeit szolgalé programokat, szolgaltatdsokat.
® Szociilis, életvezetési és mentilhigiénés tanicsadist végez.
® Az anyagi nehézségekkel kiizd6k szdmiéra a pénzbeli, természetbeni ellaitisokhoz, tovibba
a szocidlis szolgaltatisokhoz val6 hozzijutist megszetvezi.
® Szociilis segit6émunkit végez, fgy a csalidban jelentkezd miikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldésat segiti el6.
o Kriziskezelést végez.
® Segitd szolgiltatasokat kinal.
¢ C(Csaladlatogatist végez az igénybevevd otthoniban.
® Pontosan, naprakészen vezeti munkajival kapcsolatos jogszabilyban el8irt és az
intézményben meghatirozott adatlapokat és dokumentumokat, elektronikus nyilvantartasi
rendszert (GYVR).
® Hasznilja a szocidlis munka médszereit és eszkozeit.
® Tovibbképzésen valé részvételrdl tajékoztatist készit.
® Részt vesz az adomanyosztis megszervezésében, kezelésében és lebonyolitisiban.
o Részt vesz tiboroztatds megszervezésében, lebonyolitisaban.
¢ Konferenciin vesz részt a szakmai vezet$ és/vagy intézményvezetd megbizasa alapjan.
® Beszamol a szakmai vezetének hetenkénti teamen széban, negyedévente széban vagy
frisban az altala végzett tevékenységekrdl.
¢ Ellen6rzés utini feladatokat (intézkedési tervben meghatarozottak szetinti) megvaldsitja.
® Felel6s a munkakérében meghatirozott feladatok torvényes, szakszer, hatiridSre térténd
végrehajtisaért.
o Koteles az altala készitett frisbeli munka alairdsit, szigndzasat ellatni.
Feleldssigi sgabalyok
Felel6s az el6z6ekben leirtak, a munkakéri leirisban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellatasdért, a hataridSk betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valédisigaért. Feladatit az érvényes jogszabdlyok és intézményi
szabalyzatok el6irdsainak megfelel6en kételes elvégezni.
Hataskor gyakorldsinak médja
Munkatetiiletén, csaladsegitSi feladatait teljes hatdskorrel, de felettesei iranyitasaval litja el. Teljes
korl egyéni felel6sséggel tartozik az dltala gondozott kliens szakszerd ellitisaért. Szakmai munkajit
a segitd kapcsolatra épitve és ennek keretében végzi.
Helyettesités rendje
Tavolléte esetén az intézményvezets - vagy akadilyoztatdsa esetén - az intézményvezets-helyettes
altal megbizott, ugyanolyan munkakérben dolgozé helyettesiti.

Esetmenedzser feladat- és hataskore
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® A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatésigi intézkedésekhez kapcsol6dsd,
gyetmekek védelmére irinyuld tevékenységet lat el.

® Sziikség szerint részt vesz a szabadidés tevékenységek szetrvezésében, lebonyolitasiban.

® Szociilis és mentilhigiénés, életviteli tandcsadast nyujt.

e LEl6segiti a csalidban jelentkezd miikédési zavarok, konfliktusok megoldasat.

® Az esetkezelésben részt vevs szakembereket koordinilja, elGsegiti egyiittmiikodésiiket.

o Felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

® Javaslatot készit a jogszabilyi eléirasoknak megfelelGen.

o Tijékoztatist nydjt az intézmény specidlis szolgéltatisairdl, koézremikédik a specilis
szolgiltatasok nyudjtisaban, az azokhoz valé hozzdjutis megszervezésében.

* Az igénybevevok kérésére, a gyamhivatal kezdeményezésére gyermekvédelmi kozvetitsi
eljarast, konfliktuskezel$ szolgiltatist biztosit, kozvetit.

® Szocialis diagnézist készit a jogszabalyokban eléirtaknak megfelelSen.

® Pontosan, naprakészen vezeti a munkéjival kapcsolatos jogszabilyban el6irt és az

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

Felelosségi szabalyok

Felelés az elézbekben leirtak, a munkakéri lefrdsban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellitisiért, a hatiridGk betartasaért, nyilvantartisok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagiért. Feladatit az étvényes jogszabdlyok és intézményi
szabilyzatok elSirasainak megfelelSen kételes elvégezni.

Hatiskor gyakorlisinak modja

Munkaterilletén esetmenedzseti feladatait teljes hatdskorrel, de felettesei iranyitisaval 1atja el. Teljes
korl egyéni felelSsséggel tartozik az altala gondozott kliens szakszeri ellatasiért. Szakmai munkajit
a segitd kapcsolatra épitve és ennek keretében végzi.

Helyettesités rendje

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

Csoportvezet§/tanicsadé feladat és hataskére

e CsoportvezetSi feladat és hatiskorén belil tervezési, szervezési, iranyitasi, ellenSrzési,
értékelési, adminisztrativ feladatokat lat el.

o Az UHSZK kotébe tartozd évodai- és iskolai szocialis segitSk és tanacsaddk tekintetében
a csoportvezetSi tevékenységet latja el.

® Tanacsaddi feladatkérében ellatja a jelz6rendszeti tandcsadoi feladatokat.

® Részt vesz a Szakmai Program, illetve annak mellékletét képz3 dokumentumok (pl.:
SZMSZ, Hazitend, stb.), tovibbi az intézmény mikodésével Osszefiiggs belsd
szabalyzatok elkészitésében.

® Részt vesz az intézmény milkodéséhez szikséges éves koltségvetési elbirdnyzat
elkészitésében,

¢ Részt vesz az intézmény hatékony szakmai és gazdasagi miikodtetésében.
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Ellen8rzi a beosztott munkatirsak szakmai tevékenységét, Osszehangolja a szakmai
csoportok mitkédését.

Szakmai segitséget nyujt a szakmai csoportok szimara.

Feliigyeli az etikai szabalyok érvényesiilését.

Hatékony szakmai segitséget nytjt az éves szakmai beszamolo elkészitéséhez,
Figyelemmel kiséri a csaldd- és gyermekjoléd kozpont jogszabily és protokoll altal elbirt
feladatainak valamint a szakmai el6irdsoknak valé megfelelését.

Részt vesz az intézmény hatdsigi ellenrzésekre valo felkészitésében.

FelelGsségteljesen részt vesz a beszamoldk, adatszolgiltatisok, statisztikai kimutatisok
szakmailag megalapozott hatiridére torténd elkészitésében.

Munkaértekezletet tart csoportjanak.

Felels az ellenérzése sorin feltirt hidnyossigok megsziintetéséért.

Ellatja tovabbi azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzik, amennyiben az a
munkakérével Osszefligg, és a végzettségének megfelel.

Kialakitja a belsé munkarendet.

Figyelemmel kiséri az o6vodai és iskolai szocidlis segit6k, tanicsaddk egyenletes
munkaleterheltségének megszervezését.

Sziikség esetén a munkatirsak munkavégzését megszervezi, irdnyitja.

Koordinalja, ellenérzi a feladatok hatiridSre torténd végrehajtisit és a dokumenticié
naprakész vezetését.

Kapcsolatot tart a keriiletben 1év6 bolesédékkel, dvodikkal, iskolikkal és kollégiumokkal.

Jelzivendsgeri tandcsaddi feladata kirében:

Személyes kapcsolatot tart a jelz6rendszeri tagokkal.

A keriiletben mik6dé és igénybe veheté szolgiltatisokedl, ellitisokrdl, intézményeksél,
civil és egyhazi szervezetekrdl intézményi-szolgaltatéi listt allit 6ssze, aktualizilja azt.

Az intézmény milkodésérdl, sajat tevékenységének céljirdl, tartalmardl, elérhetdségérél,
tijékoztatja a szocidlis ellatisban és a gyermekvédelemben érintett személyeket,
intézményeket.

Szervezi és részt vesz a jelzSrendszeri értekezletek lebonyolitdsiban.

Egyiittmikodést erdsitd, korrekt szakmai kapcsolatot alakit ki a jelz8rendszer tagjaival,
koordinalja a munkajukat.

A csalidsegitGk/esetmenedzsetek szakmai munkajit timogatja az észlels- és jelz6rendszeri
tagjaival folytatott egytittmikodésben.

Felhivja a jelz6rendszeri tagok figyelmét jelzési kotelezettségiik irdsban torténd megtételére
(krizishelyzet esetén utdlagosan).

Részt vesz az éves jelzérendszeri beszamold készitésében.

Elvégzi a GYVR-hez kéthetd adminisztraciot.

Felelisségi szabdlyok

Felelés az el6z6ekben leirtak, a munkakéri lefrasban meghatirozott feladatok maradéktalan
elldtdsaért, a hatarid6k betartasaért, nyilvantartisok, adatszolgiltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valédisigaért. Feladatit az érvényes jogszabilyok és intézményi
szabalyzatok el6irisainak megfelelSen koteles elvégezni. Felelds a szakmai csopott teljeskord

szakmai mikodéséért.
Hataskor gyakorlisinak midja
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Szébeli és irasbeli rendelkezésekkel, utasitis, folyamatleirds, ellendtzési nyomvonal, levél
formijaban. Koordinalja, vezeti a szakmai egységet, meghatirozza a feladatokat, azok végrehajtasit,
szitkség szerinti litemezését.

Helyettesités rendje

Tavolléte esetén az intézményvezets - vagy akadilyoztatisa esetén - az intézményvezetS-helyettes
altal megbizott dolgozé helyettesiti.

Tanéicsadé feladat- és hataskore

® Szociilis, életvezetési és mentilhigiénés tandcsadist végez.

® Pszicholdgiai és jogi tanacsadisba kozvetit.

¢ Tijékoztatast nyijt a gyermeki, sziil6i jogokrdl, timogatisokrol.

® Az anyagi nehézséggel kiizd6k szimara a pénzbeli és természetbeni ellitisokhoz, tovabbi
a szocialis szolgaltatdsokhoz val6 hozzajutist megszervezi.

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

® Figyelemmel kiséri a csalidok, gyermekek életkoriilményeit, szocidlis helyzetét,
gyermekjoléti és szocialis ellitisok, szolgaltatasok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy
mais hatésigi beavatkozast igénylS helyzetét.

® Az egészséges életméddal Osszefiiggs felviligosité és prevencids tevékenységgel
koézremiikodik a tarsadalmi beilleszkedési zavarok csokkentésében.

® Segitséget nydjt az egyének és csaladok kapcsolatkészségeinek javitisdhoz.

o Segitl a veszélyeztetettséget el6idéz6 okok feltarisat, megoldisara javaslatot tesz.

e Segitséget nydjt kérelmek elStetjesztéséhez, megirisihoz.

® SzabadidGs programokat szervez prevenciéra alkalmas tartalommal (pl. taboroztats).

e Tijékoztatdst nyljt az intézmény specidlis szolgiltatasairdl, kézremiksdik a specialis
szolgaltatasok nyQjtasiban, az azokhoz valé hozzajutis megszervezésében.

® Segiti a specialis timogatd, 6nsegitd csoportok szervezését, mikodését.

e Szérbanyagokat, informiciés fizeteket 4llit 6ssze a fiatalokat érinté aktuslis témakrl.

¢ Rendszeres kapcsolatot tart a keriiletben miik6d8 egyhazi, karitativ szervezetekkel.

® Munkavégzésérdl irasos feljegyzést, Osszegzést, nyilvintartist készit.

Felelisségi szabilyok

Felelés az el6z6ekben leirtak, a munkakoti leirisban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellatdsaért, a hatdrid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgiltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisigaért. Feladatit az érvényes jogszabalyok és intézményi
szabalyzatok el6irasainak megfelelen kételes elvégezni,

Hatdskor gyakorlisinak midja

Munkateriiletén tandcsaddi feladatait teljes hatdskorrel, de felettesei irdnyitisival 1itja el. Teljes ko
egyéni felelGsséggel tartozik az 4ltala gondozott kliens szakszerG ellatisaért. Szakmai munkajit a
segité kapcsolatra épitve és ennek keretében végzi.

Helyettesités rendje
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Tavolléte esetén az intézményvezetd - vagy akadilyoztatisa esetén - az intézményvezetS-helyettes
altal megbizott, ugyanolyan munkakérben dolgozé helyettesiti.

Ovodai és iskolai szocialis segitd feladat- és hataskore

Tamogatist nyujt a kéznevelési intézménybe jir6 gyermeknek, a gyermek csalidjanak és a
kéznevelési intézmény pedagdgusainak.

Egyéni, csoportos és kézdsségi szocialis munkat végez.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat lat el.

Segiti a gyermeket a korianak megfelelé nevelésbe és oktatisba valé beilleszkedéséhez,
tanulményi kételezettségei teljesitéséhez szikséges kompetenciai fejlesztésében.

Segiti a gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, késébbi munkavallaldsihoz kapcsolédé
lehetSségei kibontakozasaban.

Segiti a gyermek tanulmanyi kételezettségeinek teljesitését akadalyozé tényezdk észlelését
és feltarasat.

Segiti a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai és iskolai életét érintd kérdésekben, valamint
nevelési problémik esetén a gyermeket és a csalidot a kozottik 1évé konfliktus
teloldasaban.

Segiti prevencios eszk6zok alkalmazisaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszirését.
Segiti és timogatja a jelz6rendszer miik6dését.

Egylttmkodik a gyermek- és ifjasigvédelmi felelSssel.

Szocidlis, életvezetési és mentilhigiénés tanicsadist végez.

Tajékoztatdst nyGjt a gyermeki, sziil6i jogokrdl, timogatisokrdl, valamint az UHSZK
szolgaltatisairdl.

Az egészséges életmdddal Osszefiiged felviligosité és prevencids tevékenységgel
kézremiikodik a tirsadalmi beilleszkedési zavarok csokkentésében.

Szabadid8s programokat szervez prevenciéra alkalmas tartalommal (pl.: tiboroztatas).
Kezdeményezi kdznevelési, ifjusiggal foglalkozé szocidlis és kulturalis intézményeknél,
egyhizi és civil szervezeteknél szabadidds és kozOsségi programok szervezését, ezekrol
informaciét nyujt.

A kéznevelési intézmények részére informaciét nytjt a csalad- és gyermekjoléd kdzpont
miik6désérd], a gyermekvédelemrdl és az ehhez kapcsol6dé jogszabalyokrdl, a gyermeki
jogokrol és kotelességekrdl.

Sziikség szerint részt vesz az iskolai, dvodai, bélesédei programokon.

A tanul6k, a pedagégusok és a sziilok részére adekvit szakmai segitséget nyuijt.
Szérélapokat, informaciés flizeteket allit Sssze a fiatalokat éxintd aktudlis témakrol.
Kételes az adott intézmény (6voda, iskola, kollégium-melynek munkajiban részt vesz)
hazirendjét megismerni és azt betattani.

Koteles az 6vodai és iskolai szocidlis segitd a szolgaltatisnydjtis helye szerinti
intézményben a tevékenysége soran a gyermekek, tanuldk feliigyeletérsl az egyéni szociilis
szolgaltatasok megvalésitasanak ideje alatt gondoskodni.

Szakmai tevékenységérdl nyilvantartist vezet.
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® Munkavégzésérdl irisos feljegyzést, Gsszegzést készit.
® A tevékenységérdl, szakmai tapasztalatairdl adatokat gyGijt, éves statisztikai kimutatist
készit.

® Vezeti a jogszabilyban eléirt kotelez6 dokumentumokat, levelezéseket.
Feleldsségi szabilyok
Felelés az elé6z6ekben leirtak, a munkakéri lefrisban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellatdsaért, a hatiridSk betartaséért, nyilvantartisok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valédisigiért. Feladatit az érvényes jogszabilyok és intézményi
szabilyzatok elbirisainak megfelelGen koteles elvégezni.
Hatdskir gyakorlisinak nidja
Munkateriiletén az 6vodai és iskolai szociilis segité feladatait teljes hatdskorrel, de felettesei
irdnyitdsaval litja el. Teljes kord egyéni felelSsséggel tartozik az dltala végzett feladat szakszerd
elvégzéséért.
Helyettesités rendje
Tévolléte esetén az intézményvezetd - vagy akadélyoztatisa esetén - az intézményvezetS-helyettes
altal megbizott, ugyanolyan munkakérben dolgozé helyettesiti.

Szocialis asszisztens feladat- és hataskére

¢ Nyitja és zarja az intézmény épiiletét.

® Teljeskorden ellatja a recepciés feladatokat (érkezSk fogadisa, telefonhivasok fogadasa,
tzenetek atadisa).

e Aktualizalja a hirdetStibla tartalmat.

® Teljeskortien ellitja az iktatis feladatait naponta a belsé szabalyozisban meghatirozottak
szerint (bejovd, kimend levelek iktatdsa, szkennelése, szigndzisa ).

o Kezeli az irattirat, el6késziti a selejtezéseket.

¢ Esetkonferenciin, esetmegbeszélésen, teamon emlékeztetSt készit,

* Ellendrzi az irodaszerek, raktiri készletét, utinrendelést végez.

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

® Vezeti 2 napi ,,Igénybevevéi nyilvintartis”-t, kérésre adatokat szolgaltat beléle.

¢ Az intézmény tigyeleti rendszerének biztositisiban részt vesz.

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

¢ Figyelemmel kiséri a jelenléti fvek aldirasat.

® Begylijti a jelenléti fveket, Gsszesiti és eljuttatja a gazdasigi tgyintéz6nek, minden hénap
utolsé munkanapjan.

¢ Részt vesz szabadidés foglalkozisok szervezésében, lebonyolitisiban.

* Az intézmény rendezvényeinek szervezésében kézremikodik: meghivék készitése,
szétkiildése, teremrendezés, dekoricidkészités, szikséges adminisztricié el6készitése.

o Sziikség esetén elkiséri a csaldidgondozét kétnyezettanulminy készitésekor illetve
csaladlatogatis alkalmaval.

¢ Elkésziti az intézmény koz6sségi termeinek terembeosztasit.
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A csalad- és gyermekjoléti kozpont specidlis szolgiltatist nyjté szakembereinek
elSjegyzését vezeti.
® Postizishoz tartozé feladatok elvégzése.
® Miszaki, iizemeltetési problémék esetén jelzi a gazdasagi és munkakiigyi tigyintéz8k felé,
majd a GAMESZ felé az intézményvezets tudtival és engedélyével.
e A targyi eszkozOk selejtezésének elSkészitésében és a selejtezés folyamatiban segitséget
nyudjt a gazdasagi tgyintézének.
e Segitséget nydjt adomanyok osztasaban.
® Hétvégi kapcsolattartdsi ligyeletnél az intézmény nyitdsa, zirdsa illetve a szikséges
adminisztricié vezetése.
® Lezirt aktak katalogizalasa, nyilvantartisa, felvezetése.
o Statisztikai adatszolgaltatisban segiti az adatgy(jtést, Osszesitésében kbzremiikodik.
® Segiti a szakmai munkatirsak szakmai munkajat.
o Elvégzi a GYVR-hez k6t6d6 adminisztriciét pontosan, hataridén belil.
Felel6sségi szabalyok
Felel6s az el6z6ekben leirtak, a munkakori lefrisban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellitisaért, a hataridék betartasaére, nyilvantartasok, adatszolgiltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisigaért. Feladatit az érvényes jogszabélyok és intézményi
szabdlyzatok el6irasainak megfelelSen koteles elvégezni.
Hatiskér gyakorldsinak médja
Munkateriiletén az asszisztensi feladatait teljes hataskorrel, de felettesei irdnyitisival litja el. Teljes
kor(i egyéni felel6sséggel tartozik az altala végzett feladat szakszer( elvégzéséért.

Helvettesités rendie

Tavolléte esetén az intézményvezetd - vagy akadalyoztatisa esetén - az intézményvezets-helyettes
altal megbizott, ugyanolyan munkakérben dolgozé helyettesiti.

Szocialis asszisztens feladat- és hatiskére a gazdasigi és munkatigyi feladatok ellatisa tetén

¢ Ellitja az intézmény teljes ko pénziigyi gazdasigi feladatait, anyag- és eszkézgazdalkodisi
feladatait, munkaiigyh6éz kapcsolédé feladatokat, az intézményi szabilyzatok és a
GAMESZ-szal torténé megallapodas alapjan.

¢ Rendszeres adatszolgiltatast végez az intézményvezetd és a GAMESZ részére.

® Rendszeres kapcsolatot tart a GAMESZ-szal az egylittmikédési megillapodasban foglaltak
szetint.

® Elvégzi az intézményi koltségvetési terv javaslatinak elSkészitését, tervezi az intézményi
koltségvetést.

e Elvégzi az intézményi koltségvetési elGirinyzatok felhasznilisinak iitemezését az
elfogadott koltségvetés alapjan.

e Ellitja az intézmény kezelésében 1évS targyi eszk6zok és készletek nyilvantartisival és
leltirozasaval 6sszefiiggs feladatok feliigyeletét.

o Osszeallitja a pénziigyi tevékenységrél sz616 éves beszamolot.

o Felveszi az ellitminyt a GAMESZ pénztiraban, azt kezeli és megétzi, kiadméinyozza,
valamint a bizonylattal elszimol a GAMESZ Megillapodas és mellékletei szerint.
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Nyomon kéveti az intézmény koltségvetési felhasznilisit, naprakészen kényveli a
szamlakat.

Fogadja a beérkez szamlikat, utalvinyozza, tovibbitja a GAMESZ-ba.

Nyilvantartja a beérkezé szimldk masolatit.

Elkésziti a pénzforgalmi jelentést.

Munkakérében alkalmazott jogszabilyok viltozasait figyelemmel kiséri.

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

Az intézményvezetGvel engedélyezteti, azt kovetden az intézményi kéltségvetés terhére
megrendeli €s beszerzi a miikédéshez sziikséges eszkozoket, anyagokat, szikség esetén
arajanlatokat kér.

A beszerzett eszk6zoket nyilvintartja.

Tervezi az intézményi koltségvetés dologi elSiranyzatit, felvezet és naprakészen vezeti.
Nyilvintartja a szigor szdmad4si nyomtatvinyokat.

El6késziti a megbizasi szerz6déseket, nyilvintartja azt és egyezteti a GAMESZ —szal.

Az intézmény létszim- és illetmény gazdilkodasi feladatait ellitja, 2 rendszeres, nem
rendszeres €s kilsé személyi juttatisok teljesitésével kapcsolatos munkaltatéi és
gazdalkodéi dontéseket elGkésziti.

Analitikat készit.

Dolgozonként vezeti a szabadsig titemtervének, igénybevételének analitikai nyilvantartasat.
Kezeli és tirolja a jelenléti fveket.

Elkésziti a munkaszerz8dést, kinevezést, a munkaviszonyt mddosité és a munkaviszonyt
megsziinteté okiratokat a K6zpontositott Illetményszamfejté Rendszet (a tovabbiakban:
KIRA) rendszerben.

Kezeli és megbrzi az intézmény munkavillaléinak munkatigyi iratait.

Tovibbképzési tervet figyelemmel kiséti és aktualizilja.

Irdnyitja a leltirozassal, selejtezéssel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasit.

Az intézményi eszk6z0k javitisit, karbantartisat, miszaki feliigyeletét szervezi, ellenbrzi.
Szervezi az intézményvezetS utasitdsai alapjin a technikai dolgozdk feladatellitisat,
beszamoltatja ket a tevékenységiikrdl.

Figyelemmel kiséri a gépek, eszkozok karbantartisit.

Nyomon kéveti, szetvezi az intézmény gépjirmiijének tzemeltetésével, karbantartasival,
kapcsolatos feladatokat (vezetGi engedéllyel rendelkez6 munkatirs jogositvanyinak
érvényessége, miszaki vizsga megléte, stb.).

Felelisségi szabilyok
Felel6s az el6z6ekben lefrtak, a munkakoéri lefrisban meghatirozott feladatok maradéktalan
elldtdsaért, a hataridSk betartasiért, nyilvintartisok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai

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

szabalyzatok eléirdsainak megfelelSen koteles elvégezni.

Hatiskor gyakorlisinak midja
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Gazdasigi és munkaligyi kiegészitS feladatait teljes hataskérrel, az intézményvezetd iranyitasival és
jovahagyisaval latja el. Teljes kori egyéni felel6sséggel tartozik az altala végzett feladat szakszertt
elvégzéséért.

Helyettesités rendje

Tavolléte esetén az intézményvezets - vagy akadilyoztatisa esetén - az intézményvezets-helyettes
altal megbizott, ugyanolyan munkakérben dolgozo helyettesiti.

Takarit6 feladat- és hataskore
® Elvégzi az intézmény takaritisat. Kitakaritja az intézmény helyiségeit.
* A mosogatoét és a konyhai kisgépeket tisztin tartja.
* Gondozza a viragokat, sziikség szerint 6ntdzi azokat.
® Rendszeresen kiiiiti, és tisztan tartja az intézmény szeméttiroldit.
® LesOpri a bejarati 1épcsét és a jardit, portalanitja a 1abtotlSket (jelzi, ha csetéjitkre sziikség
van).
® A takaritéeszkozoket hasznalat utini kimossa, és a tisztitészerekkel egyiitt elzatja az arra
kijel6lt helyre, a mindenkori kézegészséglgyi elbirasok figyelembe vételével.
® Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztet§ hibakat és azt jelzi a karbantarténak, szitkség
esetén az intézmény vezetSjének.
¢ Mindennem olyan takaritisi munkat elvégez, amely, biztositja az intézmény 4llandé tisztin
tartasat.
e Nyitaskor és zdriskor a tiasztérendszert rendeltetésszertien hasznélja.
® Rendezvények elStt segitséget nydjt a tetem berendezéséhez, illetve a rendezvény
lebonyolitisihoz.
® Rendezvények utan kitakarft, visszaillitja a kézosségi terek eredeti rendjét.
Felelisségi sqabilyok
Felelés az el6zéekben leirtak, a munkakéri leirdsban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellatasiért. Feladatat a rd vonatkozé intézményi szabdlyzatok el6irdsainak megfelelen kételes
elvégezni.
Hatdskir gyakorldsinak midja
Takatitéi feladatait teljes hatiskorrel, de felettesei irdnyftisdval litja el. Teljes kord egyéni
telelSsséggel tartozik az dltala végzett feladat szakszerd elvégzéséért.
Helyettesités rendje
Tavolléte esetén az intézményvezets - vagy akaddlyoztatisa esetén - az intézményvezetS-helyettes
altal megbizott, ugyanolyan munkakérben dolgozo helyettesiti.

Kertész-karbantarto feladat- és hataskore
» Tisztan és rendben tartja az Intézmény udvarit és kozvetlen kdrnyezetét.
* Figyelemmel kiséri a fak dllapotat az udvaron és kozvetlen kotnyezetében, sziikség esetén
intézkedik a balesetveszély megel6zése érdekében.
o Téli idészakban: héeltakaritisi munkik az udvaron, jirdikon, intézmény elbtti
jirdaszakaszokon, sikossig mentesités elvégzése.
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o Oszi iddszakban: falevelek Gsszehizasa, elszallitasra valé el6készitése, egyéb Gszi kerti
munkak, fagymentesités jelzése az illetékes szetv felé.
e Nyairi id6szakban: locsolas, flinyiras, jardak tisztin tartisa, bokrok karban tartisa.
e Tavaszi idGszakban: talaj el6készitése, novények iltetése, locsolas, bokrok karbantartisa.
o Kertészethez tartozd szerszimok karbantartisa, azok rendeltetésszeri haszndlata a
balesetek megel6zése céljabol.
¢ Akilonbozé rendezvényekre biztositja a technikai feltételeket (projektot, hangositis, stb.),
illetve kérés szerint berendezi, elrendezi a helyiséget.
o Jelzi az intézményvezetdnek, vagy a helyettes vezetSnek, ha a hasznélatban 1évé gépek,
berendezések meghibisodasat, elhasznilédasit észleli.
* Az intézményben felmerilé - 4ltala észlelt - Uzemeltetési, karbantartisi, kisjavitasi
munkakrdl tajékoztatist nydjt a vezetSségnek.
¢ Feladata a kisebb meghibasodasok javitisa, elvégzése.
® Akis és nagy ért€kd targyi eszkGzok selejtezésekor segitséget nyijt a megbizott személynek,
illetve segit a leltar elGkészitésében és lebonyolitisiban.
® Munkavégzése soran killonos tekintettel van a munkavédelmi, biztonsigtechnikai, baleseti
— tlizvédelmi el8irdsokra.
® Ellen6rzi a biztonsigi berendezések iizemképes illapotit kifogistalan miikodését,
meghibasodis esetén a vezetSt tdjékoztatja.
e Raktirhelyiségek, pince tisztin tartdsa, segédkezés annak trendben tartidsiban, a
megkozelités akadalymentesitése.
Felelgsségi szabilyok
Felelés az el6zbekben lefrtak, a munkakéri leirdsban meghatitozott feladatok maradéktalan
ellitasaért. Feladatit a ri vonatkozé intézményi szabélyzatok elGirdsainak megfeleléen kételes
elvégezni.
Hatiskir gyakorldsinak médja
Kertész-karbantart6i feladatait teljes hatiskorrel, de felettesei irdnyitisival latja el. Teljes koérd
egyéni felelGsséggel tartozik az dltala végzett feladat szakszer@, biztonsigos elvégzéséért.
Helyettesités rendje
Tavolléte esetén az intézményvezetd - vagy akadalyoztatisa esetén - az intézményvezetS-helyettes
altal megbizott, dolgoz6 helyettesiti egyéni megillapodis alapjin.

Iratkezeld feladat- és hataskore
e az iratok szakszer( kezelése és tiroldsa: a szervezetnél késziilt és mas szervezettd], illetve
személyto] érkezett kiildemény(ek) atvétele,
¢ 2 beérkezd iratok bontisa,
e az iratok nyilvantartisa (érkeztetés, iktatis),
® az iratok tovabbitisa tigyintézésre,
® aziratok postdzasa,
e az iratok irattirozisa, Srzése,

e aziratok el6készitése, szétvalogatisa selejtezésre,
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® aziratok selejtezése,

® az iratok kiadisa és visszavétele,

® 2 bélyegz6k, pecsétyomok (segédeszkozok) nyilvantartisa, selejtezése,

® 2 hatirid6 nyilvintartisa.
Feleldsségi szabilyok
Felelés az el6z6ekben leirtak, a munkakéti lefrisban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellatisaért. Feladatat a ra vonatkozd intézményi szabalyzatok elSirasainak megfelelden koteles
elvégezni.
Hatdskir gyakoridsinak midja
IratkezelSi feladatait teljes hatiskorrel, de felettesei irdnyitdsival latja el. Teljes korli egyéni
felelosséggel tartozik az dltala végzett feladat szakszerd, biztonsigos elvégzéséért.
Helyettesités rendje
Tavolléte esetén az intézményvezetS - vagy akadilyoztatisa esetén - az intézményvezetS-helyettes
altal megbizott, dolgozé helyettesiti egyéni megallapodas alapjan.

11. Munkakéri leirasok
Az intézmény dolgoz6i, feladatukat a hatilyos jogszabalyok, az intézményvezet6 utasitasa szerint,
¢s a munkakoti lefrdsukban foglaltak, valamint a Szocialis Munkisok Etikai Kédexe alapjin végzik.

VIII. MUNKAVISZONNYAL, A MUNKAVEGZESSEL ES A
MUNKAVALLALOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A munkaviszony létrejdtte
A munkaszerzédés irisba foglalasival és aldirasival jon létre a munkiltaté és az intézményi
kozalkalmazott kézott. Az intézményvezetS a belépéskor irdsbeli munkakéri lefrisban hatirozza
meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakétben, milyen feltételekkel foglalkoztatja a vontakozé
jogszabélyok alapjan, valamint az Mt. 46. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelSen irasbeli
tdjékoztatist is kiadja. A személyi alapbér meghatirozisa az Mt. és Kjt. szabélyai szerint havi
munkabérben térténik, melyet a KIRA kiilén dokumentuma tartalmaz.
2. A munkaltat6 koételezettségei és jogai
® A munkavallalét 2 munkaszerz8dés, a munkaviszonyra vonatkozé szabilyok, illetve az
egyéb jogszabilyok, és az SZMSZ szerint kell foglalkoztatni.
® Az egészséges és biztonsigos munkavégzés feltételeit biztositani sziikséges (az erre
vonatkozé jogszabilyok megtartisival).
* A munkit Ggy megszervezni, hogy a munkavillalé a munkaviszonybdl ered§ jogait
gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja.
* A munkavallalé szimara a munkavégzéshez sziikséges tijékoztatast és iranyitist meg kell
adni.
* A munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését sziikséges biztosftani.
e A munkavillalé szidmira a munkaviszonyra vonatkozd szabilyokban, illetve a
munkaszerz6désben foglaltaknak megfelel6en elvégzett munka utin munkabér illeti meg.
3. A munkavallal6 jogai
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® Végzett munkijiért az Mt, a Kjt.,, a munkaszerz6dés és a belsé szabalyzatok alapjan a

részére jard bért, keresetet, juttatdst, kedvezményt megkapni.

Megkévetelni az egészséges és biztonsigos munkavégzés feltételeinek biztositasat.

* A munkéltaté utasitisit nem teljesiteni, ha annak végrehajtdsa jogszabilyba vagy

munkaviszonyra vonatkozé egyéb szabilyba titkdzik, vagy ha annak végrehajtisa sajat vagy
mis életét, testi épségét, egészségét veszélyezteti.

4. A munkavallal6 kotelezettségei

Jogai étrvényesitését az intézmény érdekeinek megfeleléen gyakorolni, munkajit az
intézmény vezetSivel és munkavallaléival egyuttmiksdve végezni.

A munkakorével Osszefiiggd jogszabilyokban, a munkakéri  lefrasban, belsd
szabdlyzatokban és utasitisokban foglalt elirdsokat megismerni, azokat munkavégzése
soran maradéktalanul alkalmazni, végrehajtisukat elsegiteni és ellenérizni.

Munkahelyén az el8irt idSpontban munkéra képes allapotban megjelenni, a technoldgiai-,
munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani.

Munkaidejét beosztisinak megfelels, hatékony munkavégzéssel eltSlteni, munkakér
feladatait az el6irt hatdridre és j6 minSségben végrehajtani, munkakérével jaré ellenbrzési
feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni.

A felettese altal kiadott munkat a kivant id6ben megkezdeni, a vonatkozé jogszabalyoknak
¢s utasitdsoknak megfelelSen, legjobb tudisa szerint hatirid6re végrehajtani, és
tevékenységérdl felettesének beszamolni.

VezetSjének bejelenteni a tovibbi munkaviszony vagy munkavégzésre irdnyulé jogviszony
létesitését.

Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az elSirt szakmai oktatisokon,
tovabbképzéseken részt venni, a munkdja ellitisiahoz szilkséges és el6irt szakképesitést
megszerezni.

A munkavégzés sorin észlelt hidnyossigokat feltirni, és azok megsziintetését
kezdeményezni.

5. Munkakordk atadasa
Munkakdr dtaddsa a vezetd beosztast alkalmazottak és a munkatirsak esetén szitkséges. A

munkakdr dtaddsat és atvételét, a felmentést vagy a kinevezést, illetve mas valtozast kovetd 8 napon
beliil (vagy kordbban) kell lefolytatni és jegyz8kdnyvben régziteni.
A jegyzSkonyv tartalmazza:

a munkakdr-dtadas okat,

a szervezeti egység és munkakdr megnevezését,

az atado és dtvevd nevét,

a felment§ és kinevez§ irat keltét és szamat,

az 4tadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

az 4tadott-dtvett szervezeti egység, illetve munkakér 4tadaskori allapotit, a legfontosabb
jellemz6 adatokat, a szervezeti egység miikddését jovahagy hatirozatokat, engedélyeket,
a folyamatban 1év6 és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, 2 sziikséges intézkedéseket,
dokumenticidkat, iratokat,
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® az atadas-atvételben résztvevdk névsorat,

* az 4tad6 nyilatkozatit, mely szerint a munkakotrel kapesolatos minden lényeges igyben
tdjékoztatast adott,

® a2z itadd, az atvevd és a résztvevSk alairasit.

6. Helyettesités

6.1. A helyettesités 4ltalinos szabédlya: Az intézmény operativ szervezeti rendszerét agy kell

kialakitani, hogy minden vezetének és minden munkateriilet felelssének legyen helyettese.

Az adatszolgiltaté munkatirsak helyettesitésére is az 4ltalanos helyettesitési szabalyok

vonatkoznak.

6.1./a. Az allandoé helyettesités szabalyai:
Alland6 helyettes az, aki a kijeléléste jogosult vezet6tdl irasban helyettesitési megbizast
kapott. Az dllandé helyettes teljes jogkotrel eljarhat mindazon iigyekben, melyek egyébként
a helyettesitett hataskorébe tartoznak.

6.1./b. Az eseti helyettesités szabalyai
Eseti helyettes az, akit a kijellésre jogosult vezetSje a helyettesitéssel meghatirozott idére,
eseményre vagy feladatra jelél ki irdsos vagy szobeli megbizas alapjan. Beosztott dolgozd
helyettesitésére lehetleg azt a dolgozét kell kijelolni, akinek munkakéte azonos vagy
hasonlé.

6.2. A helyettes jogai és kitelezettségei

® A helyettes joga, hogy az intézmény belsé szabilyainak megfeleléen a helyettesitési
feladatok ellitisdban a helyettesitett feladat és hatiskérben fellépjen, adott esetben vezetdi
jogokat gyakoroljon.

® Ahelyettes kdtelessége megismerni a helyettesitendd személy feladatait. A helyettes kételes
a helyettesitési tevékenység sorin hozott déntéseirsl, intézkedéseirsl a helyettesitett
személyt utélag maradéktalanul tajékoztatni.

® A helyettes nem hozhat déntést olyan iigyekben, melyekben a déntés elhalasztisa a vezetd
akadalyozatisanak megsziinéséig lehetséges.

7. Kiilsé és bels§ kommunikacié

a) Kils6 kommunikdcié: a dolgozé a munkakéti leirasiban foglaltak alapjan folytat kiilsé
kommunikiciot.

b) Bels6é kommunikécié: széban, irdsban, személyesen, elektronikusan, telefonon keresztiil. A
kommunikaci6 torténhet kétszemélyes és csoportos helyzetben. A kommunikacié formai
lehetnek: esctvezetéshez és munkavégzéshez kotott. Esetvezetéshez kotote lehet
esetmegbesz€lés, szupervizié, stb. Munkavégzéshez kotore lehet szakmai  team,
0sszdolgozoi team, vezetdi értekezlet stb,

8. Nyilatkozat témegtajékoztaté (hirk6zl6) szervezetek részére

A televizi6, a ridi6 és az frott sajté képviselbinek adott mindennem felviligositas nyilatkozatnak
mindsil és kizardlag az intézményvezetd irdsos jovihagyasival adhato. A felviligositis adésa,
nyilatkozat sorin az alibbi eljarast kell kévetni:

* Az intézményt érintS kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadisra az
intézményvezetd vagy az iltala esetenként megbizott munkatirs jogosult.
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® A nyilatkozatot adé a tomegtijékoztatd eszkézok munkatirsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat kell adjon. A k6zokt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

* A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kézlés elétt
megismetje. Kérje az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a tészét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés elStt vele egyeztesse.

Az intézményi Honlap tartalmanak véltoztatisa csak az intézményvezetdvel tértént egyeztetést és
jovihagyist kovetSen leghetséges az arra jogosult személy részérSl. Egyéb plakit, tajékoztatd
szetkesztése intézményvezetGvel torténd egyeztetést kdvetSen lehetséges. Az elkészitett anyagot be
kell mutatni az intézményvezetonek, és csak jovihagyasit kévetSen nyomtathaté a megbeszélt
formatumban és példinyszimban.

9. A munkaidd beosztasa

A munkarendet a hatilyos jogszabalyok szabalyozzik. A munka kezdését és befejezését, valamint
barmilyen ok miatti megszakitasat jelenléti fven kell regisztralni. A szokdsos munkarendtl valé
eltérésre a fenntarté és/vagy az intézményvezetd 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) pontjara valé hivatkozassal
Ujbuda Onkormanyzata 2021. januir 1. napjatél biztositja a munkavillalék javira valé eltérés
alkalmazasat.

10. Szabadsag

Szabadsig kiaddsa a Kjt. IIL rész IV. fejezete, illetve az Mt. XI. fejezete alapjan torténik.

Elire bejelentett szabadsdg

A fizetett szabadsdg mértékének megillapitisi médja a Kijt. alapjan térténik. A szabadsag kiad4sira
az Mt. az irinyad6. A hdrom napot meghaladé mértéki szabadsig igénybevétele esetén a szabadsag
megkezdését legalibb 15 nappal megelézéen, az e célja rendszeresitett nyomtatviny kitéltésével
irasban kell kérni. A munkahelyi vezet§ (szakmaiegység-vezetS) javaslata alapjin a szabadsig
kiaddsat az intézményvezeté engedélyezi. A szakmai egységek a tirgyévi szabadsagos titemtervet
legkésSbb marcius 1-ig kotelesek elkésziteni a feladatellitas és a helyettesités megszervezése
érdekében. A szabadsig évi itemezésének elkészitése szakmai egységenként a vezetd feladata. Az
éves, a rendkivilli, és a fizetés nélkili szabadsig engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A
dolgozékat megilletd és kivett szabadsagrdl nyilvintartis késziil. Tanulmanyi szerz6dést az Mt.-ben
foglaltak szerint, de kizdrlag fenntartdi engedély alapjin lehet kétni.

Rendkivili sgabadsdg

A munkabdl valé egyéb tivolmaradast (betegség, rendkiviili szabadsag, hatésigi idézés, stb.) az ok
bekdvetkezésekor haladéktalanul (legkésSbb délelstt 9% 6riig) be kell jelenteni a munkaltaténak.
Ellenkez6 esetben fizetés nélkili nap konyvelése torténik. K6zélni kell a tivolmaradas varhaté
id6tartamit, és az Gjboli munkiba allas varhaté id6pontjit. Az orvosi vagy hatésigi igazoldst
legkés&bb az ujboli munkdba allds elsé napjin a munkéltaténak le kell adni.

11. A személyes kézremiikodés dijazisa

A munka dijazasira vonatkozé megillapodisokat a munkakdéri leirdsban kell régziteni.

Az intézmény munkadfjazdsi formait a jogszabalyok, valamint a helyi énkormanyzati rendelet
szabalyozza.
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IX. ADATVEDELEM

A térvényi elSirdsokban, a Szocidlis Munka Etikai Kédexében, valamint az intézmény
»Adatvédelmi szabilyzat”-aban rogzitettek szerint térténik.

X. KOZERDEKU ADATOK IGENYLESE ES A KOZERDEKU ADATOK
KOZZETETELE

A kozérdekd adatok igénylését A kozérdekd adatigénylésrél sz616 szabalyzat, a kézérdekd adatok
kozzétételét és A kételezben kézzéteendd adatok nyilvdnossigra hozatalinak rendjérdl széld
szabilyzat tartalmazza.

XI. EGYEB FELELOSSEGEK

Y

A munkavillalé 2 munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Szindékos kirokozis esetében a munkavillald a teljes kirt koteles
megtétiteni. Egyéb kérdésekben a Kjt. és az Mt. szabélyai az itAnyaddk.

Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazatiban, hasznilati tirgyaiban a munkavégzés folyaméan bekévetkezett
karért a vétkesség vizsgalata mellett felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén keletkezett. A dolgozé a
szokasos személyi hasznalati tirgyakat meghaladd mértékd és értéki hasznilati értékeket csak az
intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan. Az intézmény
valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszera hasznalataért, a
gepek, eszkozok, szakkonyvek stb. megévisaért.

A munkavillalé sajit célra munkdt nem végeztethet. A munkavillalé az ellatist igénybe
vevSktdl/hozzitartoz6iktsl/ térvényes képviseljiiktél, valamint munkatirsaitél pénzt, értéktargyat
nem fogadhat el. A munkavéllalé nem kérhet kdlesén, nem adhat pénzt kéleson.

A személyes gondoskodist nydjté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kézeli
hozzitartozdja [a Polgiri Torvénykonyvrdl sz616 2013, évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. §
(1) bekezdés 1. pontja] és élettirsa az ellitdsban tészesiils személlyel tartasi, életjaradéki és Groklési
szerzGdést az elltds idGtartama alatt - illetve annak megsziinésétsl szamitott egy évig - nem kéthet.

XII. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG,
KOZVETLEN ARUSITAS

Reklamhotdozé csak az intézményvezetS engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan reklimot,
teklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat veszélyeztet.

Tilos kbzzétenni olyan reklimot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes vagy a
kézbiztonsig megsértésére, a kdrnyezet, a természet kirositasara Gszténdzne.

Az intézményben 4rusitani, drut kihelyezni kizérolag az intézményvezeté engedélyével lehetséges.
Az drusitis nem érintheti, nem sértheti a kliensek birminemd jogat, nem zavarhatja a szolgaltatés
igénybevételét.
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XIII. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozdjinak alapvetS feladatai kézé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az intézményre vonatkozé Munkavédelmi kockizatértékelést és
a Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tliz esetére el8irt utasitisokat, a menekiilés ttjat.

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

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

1. Az intézmeény és a GAMESZ kigos s3abdlyzatai:

* Munkamegosztisi megillapodas a Budapest Féviros XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata
irdnyitdsa ala tartoz6 Ujbudai Human Szolgaltaté Kézpont (1117 Budapest, Bogdanfy u.
7/d.) gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szerv és a Budapest Févaros XI.
kerilet Ujbuda Onkormanyzata Gazdasagi Miszaki Ellaté szolgilat, gazdasagi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv kozott

¢  Gazdalkodisi szabélyzat

¢ Felesleges vagyontirgyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata

e Szimlarend

¢  Belsé ellendrzési kézikonyv

2. Ondlls intégményi s3abilyzatok:

® DPénz- és értékkezelési szabalyzat

¢ Eszk6zok és forrisok értékelési szabilyzata

o Eszkozok és forrisok leltirozasi és leltarkészitési szabalyzata

e Szamuviteli politika

o Integrilt kockdzatkezelési szabalyzat

® Anyag- és eszkdzgazdilkodisi szabélyzat

e Iratkezelési szabalyzat

¢ Ellendrzési nyomvonal

o Telefonhasznalati szabélyzat

o Alifrasi szabalyzat

¢ Cafeteria szabalyzat

¢ Munkaruha és védéruha szabélyzat

o Intézményi gépkocsi lizemeltetési szabilyzat
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Bélyegz6 leltara és bélyegzéhasznalati szabalyzata

Fizetési elGleg kérelem szabalyzata

Reprezentacids kiadasok szabilyzata

Szervezeti integritast sértG események kezelési rendje
Kikiildetési szabalyzat

Beszerzési szabilyzat

Bels6 utasitas a Jelenléti v vezetésérdl

Bels6 utasitas a pénzfelvétel folyamatarél

A kézérdekd adatigénylésrél sz616 szabilyzat

A kételezben kdzzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalanak rendjérdl sz616 szabalyzat
Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
Munkakérzi leirdsok

Thzvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi kockazatértékelés

Ajandékok és egyéb elénydk elfogadisinak szabélyzata

XV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ a fenntarté jévahagyisaval, a fenntarté iltal jovahagyott idépontban 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes.

Az intézmény vezetje koteles gondoskodni arrdl, hogy az SZMSZ-ben foglaltakat az intézmény
dolgozéi megismerhessék, és magukra nézve kotelezSként fogadjak el.

Jelen SZMSZ. naprakész dllapotard] az intézmény vezetdje gondoskodik.

Jelen SZMSZ hatilybalépésével egyidejileg, a 2022, julius 05-ét8l hatilyos (Tkt.sz.: 1-22/066-K)
SZMSZ hatilyat veszti.

Budapest, 2023. méjus 15.

intézményvezetd
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Szervezeti és Miikodési Szabilyzat 1. sgdmd melléklete
SZERVEZETI FELEPITES
Ujbudai Humén Szolgaltaté Kézpont
Engedélyezett létszam: 64 £6

1 £6 intézményvezets
1 £6 intézményvezetS-helyettes

Csalad- és Csaléd- és Technikai csoport
Gyermekjoléti Kézpont Gyermekjolét 1 £6 kertész-karbantarté
Szolgalat 2 {6 takarité
1 £6 szakmai vezet 1 £8 szakmai vezetb 1 £6 iratkezels
6 f6 esetmenedzser 20 £5 csaladsegits
9 £6 tandcsad6 4 6 szocialis
11 £8 6vodai- és iskolai .

szocidlis segité
6 {6 szocidlis asszisztens

Munkatéirsak megbizasi szerzGdéssel
1 £6 jogasz, 1 £6 mentalhigiénés szakember, 2 f6 csalidterapeuta, 1 f6
szupervizor, 1 £6 fejlesztépedagdgus.
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