of Szakmai Program 4. sz. melléklete
" UjBuDAl s
) Ttatisgdm (intézményi): 1135-1/K/2020
h SzociALis
SZOLGALAT

AZ UJBUDAI SZOCIALIS SZOLGALAT

(1119 Budapest, Kevehdza u.6.)

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hetdlyos: 2021. januar 01.

Jévahagyom:

Dr. Laszlé Imre
polgarmester meghizasabol

AT
20
W
5 I
5
ao; |
e -

Bakai-Nagy Zita
alpolgarmester

NN DEC 22



Tartalom

I. AZ INTEZMENY ADATAI, FENNTARTOJA, FELADATAL GAZDALKODASA......couersensssarsenssassarersararesasasssassassans 111
1. A kéltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye .........ervervevecevicrecerenens 111
2. A kébltségvetési szerv alapitdsdval és megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések... 111
3. A kdltségvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete..........ccccoiisissrnsurensuresssnissrensasarsrisnss 112
4. A kOltségvetési SZerv teVEKeNYSEQe .....ccccvsvccrsrsvcscssisisssissrsncrsrarnsrnsnsnsnanssosnssensnanss 112
5. A koltségvetési szerv gazddIkodasi JOGKBIe.........oosuvrereemrercrsnssssarsssssssessransensasanne 113
6. Az intézmény vezetGjének megbizdsi rendfe...........ccccosssssvsrirssiissrsisivisissarerissosenas 115
7. A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony megjeléiése ............. 115
8. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ} hatdlya ............... 115

Il. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE, FELADATAI SZERVEZET) EGYSEGEK SZERINT ..vcvecvsensearsarsessansnansansssaseasaans 116
1. A kormdnyzati fUnKCIOK........cccvuemvevcrirronrarsiossssnronsnsasersssesssssassrsrssmanarnennsnssrsnsrornnes 116
2.  Szervezeti egYSEQeK........covsesresemmmmssssssnisrirsssnsnissssssvsssssssnnsnsrerarssrsssrarsresasanearnrnrny 117

11l AZ INTEZIVIENY SZERVEZETE .cvvvrsessssssserrsssrassassonsonsessassassssas sases smt iosessessessssnsses sosseves et s4seasetnssasassossssssssssase 118

IV. AZ INTEZMENY SZAKMAI FELADATAIL SZOLGALTATASAL..ccesvenrserersermasmnmeraassensesrarasraves st sesstssasnsmensrassssses 118
1. Azintézmény szakmai mikidésének alapeIVei ...........covevevevsrevsrsrsrniscarernennsnininiee 118
2. Az intézmeény SZOIGQUIALASUI ceuveeeeesrissirersvanseerernsmemsisisssosssssrarsrsssarsrerasssoserssassnsnane 119

V. AZ INTEZMENY VEZETESE, KEPVISELETE, JOGKORGK ES FELADATOK vccecaeaeeeceamemcsmssansncsesesnenessmsasansesnesnasss 121
1. AZiINUEZMENY VEZELESE....ccvvvvrerersrsrsrsrsnsmsmmssssmsissssssssssssssasassrersisarsrssssssssnssrsnsnsnsnens 121
2. AZintézmeény KEpViSelete.....cocccrererirsvseararairessissrarssssssssosaerersisssseasarsanssssssrenssssanans 121
3. DONLESI JOGKOT .c.cicrscrraissseccrarrsereresssssassearansinissossnseisssssesssasarsisssassrssssssssnsarnennsnnsens 121
4. ULQSItAS] JOGKOT .eirsennemricaasssssssssssssssssssssssrsssisisssarassssssssnasasssnssassnnentssssssssarasasnrnnnes 121
5.  Munkditatéi jogkdr gyakoridsa az intézményvezet@ felett ...........cccceveversviersraneee. 121
6. Az intézményvezetl jOGAHASA...ccvscsrererioarsenssiessarsisssansnorerersnnsnsrernrssosssssssasarunnensane 121
7. Az intézményvezetd munkGItatoi fJOGKOTE ......cceerviveserersrennsssnssenarersssesssssnrsransrosens 122
8. Azintézményvezetl feladatai.......cccocossueeessssiriiiisisssirsrsrissssssrernrasrensrsnsrsnsernenian 122
9. Intézményi integrdcid, szervezeti egységek kiilsé- és belsé kapcsolattartdsa,
valamint a vezetd beosztdsd kozalkalmazottah KOre........ccceccvvsesverenreseerseereversrssrrerrone 124
10. Az intézményi folyamatok, feladatok és hatdskoroK.........cccccsririrevervvnremnnerarenn 126

VI. MUNKAVISZONNYAL, A MUNKAVEGZESSEL ES A MUNKAVALLALOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK......133
1. A munkaviszony IEtrefOtle ......ccsciverrsrsrereisessrsversanseassssssissesssssrsssssasassresesssasasasasasas 133
2. A munkdltato kitelezettSégei €5 JOgQ .......couiriairerersrississvascrsssansrsvrrsrnenverseasaranes 133
3. Amunkavallalo JOGQi......cccemmrsnrsiaisrererarascsnanecsssoisaressissssssrsneresnsnasssssusnsssscasssssanas 133
4. A munkavdllalo kotelezettSege! .....ccccvvrirnreersvisssssrassssisscssasssninrsssassssssrscssssansransans 133
5. Mobilitds, munkaers gazdalkodds................iveiiverersisissvcrsverennannremninmsrnrerereeanenes 134
6. HElYELESITES ....cceeersririenicssssisasisicisisisrmissersassssssnsrornensrsssmmmmssssisssssarsnssssasarasanananas 134
7. A mMUNKOKOIOK GEAOASE ceveeeeeeeersnnncsrirnreisersessvmnssasssrsrsssssenrarsrerssssssrersrsssrerersrensres 135
8. A MUNKOIOE DEOSZUGSA. cveveeesissssessssriraretsssesasssassssessrssssssvarsrorssnssonsssssinrsnasesarnrasssns 135
9.  SZADAUSUG....cueesssssreersrnrniessarasasssasssisisrsssassssrarssnsnsenssssisssssassssssssssssarsssnssssarasarareres 136
10. A személyes kozremiTkodeés difaZasa.....ccccccnnreseararersisesarerenesssnssisssessininrnennarassnes 136

VII. A SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT ELKESZITESEHEZ FELHASZNALT DOKUMENTUMOK ....oeneneeees 136

VIl ZARG RENDELKEZES ...crvrssesseorssasasesossosssasntsntsnt sassassesnasnesassss sasses st sos sreessensssserarstd beb0ss et 1aaesnasnesassansasss sasse 136



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FUGGELEKEINEK LISTAJA .e.veuseererecrsonsessesessessessesssssesessonssmsnssssnssaass 138

1, Az Ujbudai Szocidlis Szolgalat szervezeti GBIAja .......cveueesesverererssrassssesssssaressnssanens 138
2. Az Ujbudai Szocidlis Szolgdlat munkatGrsaingk I6tSZAMA ........eversevversvesevsrsrrsseses 138
3. Az Ujbudai Szocidlis Szolgalat helyettesités rendje...........ccvuvevessursrsisrsrsressassssnas 138
4. Szabalyzatok ............ccccsusresiisiscsnsssssssssersansssnassssssssssssssssssnsne eSavesssssusssrrevevssersrerees 138

110



I. AZ INTEZMENY ADATAI, FENNTARTOJA, FELADATAI, GAZDALKODASA
Az intézmény alapitdsa

A Budapest F6varos XI. Keriilet Ujbuda Onkorméanyzata Képvisel§-testiilete a rendelkezésre
dllé dokumentumck alapjan, az 1984. évben a Budapest XI. kerileti Tandcs VB altal
114/VB/1984. szdmu hatarozattal alapitott Egyesitett Szocialis Intézményeknél — az 1991. évi
XCl. térvény 16. § {3) bekezdése szerint — elvégzett feiiilvizsgalat alapjan 1994. aprilis 28-i
keltezéssel, 209/0K/1994. (IV.28.) szdmu hatdrozatdval a kerilet egészére kiterjed6
illetékességgel kiadta az intézmény Alapitd Okiratat. Az Alapité Okirat moddositaséra
legutébb a Budapest Févaros XI. Kerilet Ujbuda Onkorményzata 2020. jlnius 25-i iilésén
keriilt sor IV-355-9/2020. dokumentum alapjan.

1. A kéltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.1... A kéltségvetési szerv

1.1.1.megnevezése: Ujbudai Szocialis Szolgdlat (a tovabbiakban: USZOSZ)
1.2... A koltségvetési szerv

1.2.1.székhelye: 1119 Budapest, Kevehaza utca 6.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 | Albertfalva telephely 1116 Budapest, Kisujszallas utca 10.
2 | Szent Imre-véros telephely 1113 Budapest, Bocskai ut 43-45.
3 | Gazdagrét telephely 1118 Budapest, Gazdagréti tér 1.
4 | Kenderes telephely 1116 Budapest, Kenderes utca 4.
5 | Gellérthegy telephely 1118 Budapest, Ménesi Ut 16.
6 | Kelenféldi Szocialis Haz 1119 Budapest, Fejér Lipot utca 59.

2. A kdltségvetési szerv alapitdsdval és megsziinésével dsszefiigg6 rendelkezések

2.1 A kijltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 1988.04.15.

2.2 A kéltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Budapest Févaros Xl. Kerillet Ujbuda Onkorményzata (a tovabbiakban:
Fenntartd)
székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.
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2.3 A koltségvetési szerv jogelSd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
. Ujbudai Habilitdciés | 1118 Budapest, Ménesi it
Kézpont 16.

3. A kdltségvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete
3.1 A koltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Budapest F8varos XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képvisels-
testiilete
3.1.2  szekhelye: 1113 Budapest, Bocskai Ot 39-41.
3.2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1 megnevezése: Budapest F6varos XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

4. A kbltségvetési szerv tevékenysége

4.1 A koltségvetési szerv kdzfeladata: a szocidlis igazgatasrol és szocidlis elldtasokrdl szold
1993. évi lll. torvényben (a tovdbbiakban: Szt.)} meghatdrozottak szerint szocialis
alapszolgaltatasokat nyujt.

4.2. A koltségvetési szerv ftevékenységének adllamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése

1 881000 Idések, fogyatékosok szocidlis elldtdsa bentlakas nélkiil

4.3. ..A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Szocidlis alapszolgaltatdsok (étkeztetés,
hazi segitségnyujtas, jelz6rendszeres hazi segitségnyljtis, tdmogatd szolgdltatas,
idések nappali elldtasa, demens személyek nappali ellatisa, fogyatékos személyek
nappali elldtdsa, pszichidtriai betegek nappali ellitdsa) biztositdsa. A fogyatékos
személyek nappali elldtdsa vonatkozdsdban Budapest Févéros XI. Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata feladat-ellatasi megallapodéasokkal rendelkezik.

Az Ujbudai Szocidlis Szolgdlat (1119 Budapest, Kevehdza utca 6.) székhelyén nyujtott
szolgdltatasok kore:

- étkeztetés, Szt. 62. §;
hazi segitségnyujtas (396 ), Szt. 63. §;
tamogatd szolgaltatas, Szt. 65/C. §;
- id&sek és demens személyek nappali ellatasa (52 f8), Szt. 65/F. §.

Az Albertfalva telephelyen (1116 Budapest, Kisijszillas utca 10.) nyqjtott
szolgaltatasok kore:

étkeztetés, Szt. 62. §;

iddsek nappali elldtasa (35 f6), Szt. 65/F. §.

112



4.4 .

4.5

A Szent Imre-viros telephelyen {1113 Budapest, Bocskai Ut 43-45.) nyujtott
szolgdltatasok kore:

- étkeztetés, Szt. 62. §;

- id&sek nappali elldtasa (45 f8), Szt. 65/F. §.

A Gazdagrét telephelyen (1118 Budapest, Gazdagréti tér 1.) nyujtott szolgdltatdsok
kore:
- étkeztetés, Szt. 62. §;

id8sek nappali elldtasa (45 f6), Szt. 65/F. §.

A Kenderes telephelyen (1116 Budapest, Kenderes utca 4.} nyujtott szolgéltatdsok
kore:
- étkeztetés, Szt. 62. §;
- jelz8rendszeres hazi segitségnyujtas (120 db), Szt. 65. §;
idések nappali ellatasa (40 &), Szt. 65/F. §.

A Kelenfoldi Szocidlis Hazban (1119 Budapest, Fejér Lipdt utca 59.) nyujtott
szolgaltatasok kore:

- ..fogyatékos személyek nappali ellatasa (36 f6), Szt. 65/F. § (1) c) pont.

- ..pszichidtriai betegek nappali ellatasa (25 &), Szt. 65/F. § (1) b} pont.

Az elldtottak szdmdra nyitva dllé helyiségben (1116 Budapest, Mérndk utca 40.)
nyujtott szolgaltatasok kore:
- ..Szocialis Konyha, étkeztetés, Szt. 62. §

. A kbliségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

1. 072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas

2. 101141  Pszichiatriai betegek nappali ellatisa

3. 101221  Fogyatékossiggal él6k nappali ellatasa

4, 101222 Tamogaté szolgiltatas fogyatékos személyek részére

5. 102031 idések nappali ellatasa

6. 102032 Demens betegek nappali ellatasa

7. 104035 Gyermekétkeztetés bélesGdében, fogyatékosok nappali intézményében
8. 107051  Szocidlis étkeztetés

9. 107052 Hazi segitségnytijtas

10. 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas

A koliségvetési szerv illetékessége, m(ikédési teriilete: Budapest Fvaros Xl. keriilet

kézigazgatasi teriilete. A fogyatékos személyek nappali elldtdsa és a tdmogato szolgaltatas
vonatkozasiban: Budapest és Pest megye kdzigazgatasi teriilete.

5. A kéltségvetési szerv gazddlkoddsi jogkdre

Az intézmény koltségvetési szerv, melynek gazdasagi szervét az irdnyitd szerve jelGlte ki és
igy a gazdélkoddsi, technikai, pénziigyi-gazdasagi feladatait a Budapest Févaros Xl. Keriilet
Ujbuda Gnkormanyzata Gazdasagi, M(iszaki és Ellat6 Szolgalat {1116 Budapest, Biikkony utca
2-4., a tovabbiakban: GAMESZ) latja el egylttmikédési megdilapodds alapjan.
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Az intézmény pénzigyi, gazdasdgi és munkalgyi feladatainak adminisztraciojat a
fenntarté altal jovahagyott koltségvetési tamogatasbdl - a bérgazdalkodas kivételével
—a GAMESZ szervezete latja el.

A GAMESZ és bériigyi csoportja elldtja:

megbizési szerzGdésekkel, koézalkalmazottak egyéb jaranddsdgaival (étkezés,
kdzlekedési koltségtérités, sth.) kapcsolatos teenddket;

A GAMESZ pénziigyi csoportja ellatja:

készpénzfelvéttel, szamlaelosztassal;

szamlak kiallitasaval,

atutalasok bonyolitasaval dsszefiiggé teenddket.

A GAMESZ koltségvetési csoportja eilatja:

koltségvetés tervezésével;

az el8irdnyzatok felhasznalasanak évkozi alakulasaval, kozlésével kapesolatos
teenddket.

A GAMESZ anyaggazdakodasi csoportja ellatja:

készpénz-elszamolassal;

intézményi vagyon-, készlet nyilvantartasaval;

elhasznalédott vagyontargyak selejtezésével kapcsolatos teendSket.

A GAMESZ miiszaki csoportja ellatja:

létesitmények allagmegodvasaval: éves nagyjavitasok, feldjitasok, tervezések,
kivitelezések;

koéziizemi szolgaltatasok biztositasaval;

szakmunkat igénylS karbantartasokkal, megrendelésekkel 6sszefiiggs teenddket.

A Belsé Kontrollkérnyezet kialakitdsa keretében a GAMESZ — illetve az altala
megbizott szervezet — latja el a belsd ellendrzési feladatokat.

Az eléirdanyzatok feletti teljes jogkdrrel valé rendelkezési korben a bérgazdalkodas és
a koltségvetési eiGiranyzatok betartasa és felhasznaldsa az intézményvezetd feladata
és felelGssége. E teriilethez kapcsolédéan ellatja az intézmény képviseletét és a
beszamolasi kbtelezettséget.

Az intézményvezetd tartés akaddlyoztatdsa esetén a jogkort a — V.1. pontban irt
korlatozassal — az intézményvezetd helyettes litja el.

Kotelezettségvallalas:

Az intézményi feladatok ellatasat szolgald fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget
véllalni, vagy ilyen koévetelést elSirni az intézmény vezetSjének a hataskdrébe
tartozik, aki kotelezettségvallalasra feljogosithatja munkatarsait a GAMESZ
Gazddlkoddsi Szabalyzataban meghatarozottak szerint.
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6. Az intézmény vezetjének megbizdsi rendje

A kéltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A kéltségvetési szerv vezetdjét a
Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorméanyzata Képviselé-testiilete - az irényité szerv -
bizza meg nyilvdnos palyazat lefolytatdsat kévetSen 5 éves idStartamra a kézalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény, illetve a kbzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992.
évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasardl sz6lé 257/2000.(X11.16.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint.
A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Févaros XI. Kerilet Ujbuda Onkormanyzata
Képviseld-testiilete menti fel. A koltségvetési szerv vezetGje felett az egyéb munkaltatoi
jogokat Budapest FGvéros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Polgérmestere gyakorolja. Az
intézmény képviseletére az intézmény vezetdje jogosult.
A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
- kézalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIH.
térvény
- megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény
- munkaviszony A munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi l. torvény

7. Az intézmény foglalkoztatottiaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony
megjeldlése

Az intézmény alkalmazottai kézalkalmazotti jogviszonyban dllnak. A feladatok elldtasara
kozfoglalkoztatottak alkalmazasara is sor keriil.

8. A Szervezeti és Mikédési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdlya

8.1 Hatalya kiterjed:
- az intézmény valamennyi szervezeti egységére,
- az intézmény kézalkalmazottjaira,
- az intézménnyel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé
személyekre,
- valamint az intézménnyel ellitotti jogviszonyban allé személyekre.
Az intézménnyel mas jogviszonyban 3ll6 személyekre az SZMSZ hatalya csak
kifejezett rendelkezés esetén terjed ki.

8.2 Az SZMSZ rogziti az intézmény szervezeti és mdkodési rendjét, a fiiggelékben
tartalmazza az intézmény hatalyos szabalyzatainak jegyzékét.
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I. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE, FELADATAI SZERVEZET| EGYSEGEK SZERINT

1. A kormdanyzati funkcidk
Az allamhéaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérd! sz6lé 68/2013.
(XIl. 29.) NGM rendelet szerint.

COFOG -~  Szakdgazat Szakégazat megnevezése GAMESZ
kormdnyzati  szdma intézménykod
funkcidszam
881000 Idések, fogyatékossaggal él6k
szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil
Szakfeladat Szakfeladat megnevezése
szama
889922 kézpont (intézményiranyitas) 511016-500
107051 889921 Etkeztetés(Szt. 62.§) 511016-520
107052 889922 H4zi segitségnyujtas (Szt. 63. §) 511016-511
107053 889923 JelzOrendszeres hdzi 511016-540
segitségnydijtas (Szt. 65. §)
102031 881011 Idések nappali ellitisa 511016-530

nappali elldtast nydjté intézmény,
id6sek klubja {Szt. 65/F. §)

102032 881012 Demens betegek nappali ellatdsa 511016-570

101221 881013 Fogyatékosok nappali ellatasa 511016-580
(Szt. 65/F.§)

101141 889911 Pszichidtriai betegek nappali 511016-590
ellatasa (Szt. 65/F.§)

101222 889925 Témogaté szolgdltatas (Szt. 65/C. 511016-550
§)

072410 869020 Otthoni (egészségiigyi) 511016-560
szakdpolas
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2. Szervezeti egységek

Székhely szakfeladat szervezeti egység
i . Kdzpont
1119 Budapest, idGsek- és demens idések klubja csoport

Kbzpont

Kevehaza u. 6

személyek nappali
ellatasa

demens id&sek klubja
csoport

hazi segitségnyujtas

gondozasi munkacsoport
(Kh)

gondozasi munkacsoport (Bf)

tamogaté
szolgaltatas tamogaté szolgalat
étkeztetés étkeztetés csoport

Telephely

szakfeladat

szervezeti egység

Szent Imre-véros

1113 Budapest,

id6sek nappali

Szent Imre-vdros telephely

telephely Bocskai Ut 43-45.) | elldtésa, étkeztetés |id&sek klubja csoport
idések nappali Kenderes telephely
ellitasa, étkeztetés |idések klubja csoport
gondozasi munkacsoport
Kenderes 1116 Budapest, (Ke)
telephely Kenderes u. 4. jelzbrendszeres hazi
segitségnyujtas jelzérendszeres csoport
otthoni szakapolas szakapolas csoport
Albertfalva 1116 Budapest, idések nappali Albertfalva telephely
telephely Kistjszallas u. 10. ellatdsa, étkeztetés |iddsek klubja csoport
idGsek nappali Gazdagrét telephely
Gazdagrét 1118 Budapest, ellatasa id6sek klubja csoport
telephely Gazdagrétitér 1 gondozasi munkacsoport

(Gr)

Kelenféldi Szocidlis
Haz

1119 Budapest,
Fejér Lipot utca 59.

pszichiatriai betegek
nappali ellatasa,
fogyatékos
személyek nappali
ellatasa

pszichidtriai betegek klubja

fogyatékos személyek
nappali ellatasa csoport

3. Az intézmény m(ikodési teriilete Budapest FGvaros Xl. keriilet kézigazgatasi teriilete,
illetve a fogyatékos személyek nappali elldtdsa esetén Budapest és Pest megye kdzigazgatasi

teriilete.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak szamat az éves kéltségvetési
rendeletben a Fenntarté hatérozza meg.

Az intézmény szervezeti felépitését (szervezeti dbra) az SZMSZ 1. szdmd melléklete
mutatja be.

Az intézmény szervezeti egységei, létszama

Szervezeti egységek Létszam
Intézményiranyitas és adatrdgzitd adminisztrator 14 6
Hazi segitségnyijtds 41 5
Etkeztetés 4 6
Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas 6 1o
Tamogatd szolgaltatas 6 16
Nappali ellatas — idosek 20 f6
Nappali ellitas — demens személyek 516
Nappali ellatas — fogyatékos személye 19 f6
Nappali ellitds — pszichiatriai betegek 4 6
Otthoni Szakapolas 2 6
Osszesen 121 f6

Az intézmény a szolgdltatds nylijtasa keretében tiszteletdijas gondozékat is bevon az
ellatasba.

Az intézmény munkatarsai feladatukat az intézményvezeté utasitdsa alapjan és a
munkakdéri leirdsokban foglaltak szerint végzik.

IV. AZ INTEZMENY SZAKMAI FELADATAI, SZOLGALTATASAI

1.

1.1,

1.2

1.3.

Az intézmény szakmai miikédésének alapelvei

A keriiletben életvitelszer(ien él6, bejelentett laké- vagy tartézkodasi hellyel
rendelkezd személyek, illetve a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrél szélo
1993. évi lll. tdrvény {a tovdbbiakban: Szt.) 59. § {1) bekezdésében meghatarozott
személyek, valamint a Budapest F&véros XI. Keriilet Ujpuda Onkorményzata
Képvisel§-testiiletének a személyes gondoskodast nyujté elldtdsokré! sz6l6 52/2017.
(X1.21.) &nkorményzati rendeletében meghatarozott tovébbi személyek a
rendeletben foglalt feltételek mellett vehetik igénybe az intézmény szolgaltatasait.

Az igénybevétel kérelemre torténik, a szolgaltatas biztositasanak feltétele a sziikséges
adatok és dokumentumok alapjédn a megallapodas megkétése.

Az intézmény munkatdrsai a tudomdsukra jutott, az ellatottak személyiségi jogait
érinté adatok és tények kezelését a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak szerint
biztositjak.
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2. Azintézmény szolgdltatdsai

2.1. Etkeztetés

Az intézmény az étkeztetés keretében az ellatdsra jogosultaknak az év minden napjara napi
egyszeri meleg ételt biztosit a nappali ellatasahoz kapcsolédéan helyben fogyasztassal,
elvitellel, valamint a 1119 Budapest, Mérndk u. 40. szam alatti Szocialis étkezdében az ebéd
kiszolgalasaval, tovabba a elvitellel és hazhoz szallitva.

Az ellatottak szamara hétf6tél-szombatig meleg étkeztetés biztositasaval az altaluk igényelt
napokon, munkasziineti napokon és vasarnap az igénylGk szdmdra az étel sokkolt
technolégiaval elére elkészitett f6tt étel formajaban biztositott. Szakorvosi javaslat
benyujtasaval a diétas étkeztetés biztositott.

2.2. Hazi segitségnyqjtas

A hézi segitségnyujtasban részesild jogosultaknak 6nallé életviteliik fenntartasa érdekében,
sziikségleteiknek megfelel6en sajat lakokornyezetiikben szocidlis segités és személyi
gondozéds szolgdltatds nyujtdsa torténik. A szolgdltatas segitséget nyujt ahhoz, hogy az
ellatast igénybe vevd jogosult fizikai, mentalis, szocidlis sziikséglete sajat lakokdrnyezetében,
életkoranak, élethelyzetének és egészségi dllapotdnak megfelelGen, meglévé képességeinek
fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen. A szolgéltatas nydjtasa a
hatékonyabb munkavégzés érdekében munkacsoportokban térténik.

2.3. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Jelz8rendszeres hazi segitségnyljtas keretében az intézmény 120 db késziiléket mikddtet. A
jelzékésziilékek kétoldalti kommunikacidra képesek és a 24 éras felligyelet nagy biztonsagot
jelent - elsésorban - az egyediil él6, egészségi dllapotuk miatt raszorult 65 év feletti
személyeknek. Az ellatottak nagy tobbsége hazi segitségnyujtdsban is részesiil.

2.4. TaAmogato szolgaltatas

A tdmogatd szolgaltatas - személyi segités és szallitas - keretében az Intézmény biztositja a
fogyatékkal él6 személyek részére a sziikséges feltételek megléte esetén az alapvetd
sziitkségletek kielégitését: a segitd szolgdltatdsokhoz, kozszolgaltatasokhoz, az egyéb
egészségiigyi  szocidlis  ellatasokhoz, valamint fejleszté  tevékenységhez, az
informaciényljtashoz, ligyintézéshez, tanacsadashoz, illetve a tanacsadast kévetden a
tarsadalmi beilleszkedést segitd szolgaltatdsokhoz valé hozzajutast, lehetdséget nyujt a
jelnyelvi tolmdcs szolgdlat elérésére, elGsegiti a fogyatékkal él6 személyek mentalhigiénés,
életviteli, életfenntartasi sziikségleteinek kielégitését.

2.5. Nappali elldtasok

2.5.1 Id&seknappali ellatasa

Az id8sek nappali elldtdsa lehetSséget biztosit a kozOsségi egyiittlétre a pihenésre, a
személyi tisztalkodasra, a személyes ruhdzat tisztitasara. A munkatdrsak szabadidés,
kulturdlis és egészségiigyi jellegli programokat szerveznek, segitenek a hivatalos lgyek
intézésében, sziikség esetén mentalis gondozast végeznek.

119



2.5.2 Demens személyek nappali elldtasa

Az ellatas lehetGséget biztosit a kbzosségi egylittlétre a pihenésre, a személyi tisztalkodasra,
a személyes ruhazat tisztitasara. A specidlis élethelyzetd, kognitiv és mentalis allapotu
igénybe vevdk napi életvitelét tamogatja abhoz alkalmazkodé foglalkozasokkal, a fokozott
gondozdi jelenléttel. A munkatarsak szabadidds, kulturdlis és egészségligyi jelleg(
programokat szerveznek, segitenek a hivatalos {igyek intézésében.

2.5.3 Fogyatékossaggal élGk nappali ellatasa

A fogyatékos személyek ellatasanak célja az egyén életminéségének, szocidlis biztonsaganak
meglrzése, az Onellatasi képesség fejlesztése, szinten tartdsa mellett az emberi méltdsag
megtartasa, illetve a megfeleld banasmoédhoz vald jutas biztositasa. A nappali elldtas célja a
fogyatékos egyének eflatasa mellett a gondozast felvalialé csalad tehermentesitése,
tdmogatasa és vezetése is

2.5.3.1Hatodik életéviiket betdltott, onkiszolgdlasra részben képes (fogyatékos) vagy
onellatasra nem képes {halmozottan fogyatékos), de feliigyeletre szorulé személyek részére
biztosit lehetdséget a napkdzbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd
higiéniai szlkségleteik kielégitésére, tovabba megszervezi az elldtottak napkézbeni
étkeztetését. A koznevelési feladatot a tankoteles kord ellitottak szamara a
szakvéleményben kijeldlt k6zoktatdsi intézmény végzi.

2.5.3.2 Autista (pervaziv zavarral) €l 18 évilket betsltott, kéznevelésben részt nem vevd
személyek szamara az életviteliiket, szocidlis készségeiket fenntarté és fejlesztd
foglalkozasok megszervezése torténik a csoportban.

2.5.4 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

A pszichiatriai diagnozissal rendelkezd igénylok részére olyan napkozbeni ellatasokat
nyujtunk, amely az ellatottak komplex pszicho-szocialis rehabilitacidjat kivanja elGsegiteni.
Az ellatas igénybevétele 6nkéntes, de szorosan egylittmdkédiink a Szent Kristof Szakrendeld
Pszichiatriai Gondozdjaval annak érdekében, hogy a nappali elidtasra szorulé, a XI.
keriiletben lakcimmel rendelkez8 igényl6k szamara nydjthassuk a tdmogaté szolgaltatasokat.

2.6. Egyéb tevékenység — otthoni szakdpolas.
Az intézmény a szakapolas keretében otthoni szakapolast és gyégytornat végez.

2.7 Igénybevevéi adatszolgaltatas

2.7.1 Az intézmény vezetdje gondoskodik a szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartasrdl és az orszdgos jelentési rendszerrdl széld 415/2015 (XXI1.23.)
Korm. rendelet szerinti adatszolgaltatas személyi és targyi feltételeinek biztositasarél és a
2.1-2.5 pontokban szerepld szakmai feladatok végrehajtdsa sordn keletkezett igénybevevdi
adatok folyamatos adatszolgaltatasardl.

2.7.2 Az adatrogzités feladatat ellatd munkatarsak a munkakéri leirasukban foglaltak szerint
kételesek a folyamatos és pontos megvaldsitasrél gondoskodni.

2.7.3 Az adatszolgaltatasban résztvevd Kjt. 81-83.§-ban foglaltak szerint tartoznak kartéritési
felelgsséggel.
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V. AZ INTEZMENY VEZETESE, KEPVISELETE, JOGKOROK ES FELADATOK

1. Az intézmény vezetése
Az intézményt a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képviselé-testiilete

altal

nyilvdnos pdélyazat atjan, hatdrozott id6re megbizott intézményvezet§ vezeti

egyszemélyi felelGsséggel. Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatidsa esetén — a
munkaltatéi jogok koziil a kinevezés, felmondas kivételével — az intézményvezetd
helyettesek jarnak el a munkakéri leirdsukban fogialtak szerint.
2. Azintézmény képviselete
2.1. Az intézményt, mint jogi személyt az intézményvezetd képviseli teljes jogkdrben.
2.2. Képviseleti jogkorét esetenként, vagy az Ugyek meghatdrozott csoportjara nézve
atruhazhatja az intézményvezet6 helyettesre.
3. Déntési jogkdr
Az intézményvezetd az intézmény Ugyeiben a jogszabalyok keretei kdzott dnalldan
dont, a dontési jogkort atruhazhatja az intézményvezetd helyetesre.
Az intézményvezet§ és helyettesek k6z6tti munkamegosztast az intézményvezetd-
helyettesek munkakdri leirasa szabalyozza.
4. Utasitdsi jogkor

Az egész intézményre vonatkozdoan az intézményvezet§ adhat ki irasbeli
utasitasokat, melynek végrehajtasa minden dolgozdra nézve kotelezd.

A dolgozoknak munkdval kapcsolatos irasbeli és szébeli utasitast kozvetlen
felettese adhat.

A kézvetlen felettes altal kiadott utasitas végrehajtasa minden olyan dolgozéra
nézve kotelezd, aki az utasitas hatalya ala esik.

A kiadott utasftassal kapcsolatban mddosité inditvanyt tenni, egyet nem értés
esetén ellenvéleményt bejelenteni, mindig irdsban a szolgdlati Ut betartasaval
lehet.

A vezetd beosztasu dolgozok kotelesek az utasitdsok végrehajtasat folyamatosan
ellenérizni, az észlelt hidnyossdgokat megsziintetni, ellenbrzésiik soran a
tapasztalatokrol felettesiiknek beszamolni.

5. Munkditatoi jogkor gyakorldsa az intézményvezetd felett

Az intézményvezet§ kozalkalmazotti jogviszonydban a kinevezés, felmentés
tekintetében a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képvisels-
testiilete, az egyéb munkaltatoi jogkér gyakorlasaban a Polgarmester jar el.

6. Azintézményvezetd jogdlidsa

o Magasabb vezetd beosztdsu kdzalkalmazotti jogallas.

¢ Munkaltatdi jogkér gyakorlasa.

e Képviseleti jogkodr gyakorlasa.

o Kotelezettségvdllalasi, utalvanyozdsi jogkor gyakorldsa, a pénziigyi-
gazdalkodasi és munkaligyi feladatok elldtdsara kijel6lt koltségvetési szervvel
valé munkamegosztas keretében.

® Felel6s az intézmény kezelésében lévd vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,
az alapitd okiratban el8irt tevékenységek megfelels ellatasaért, a kéltségvetési
szerv gazdalkodasaért, tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, a szamviteli rendért, a belsé ellendrzés
megszervezéséért és mikddéséért.

121



7. Az intézményvezetd munkdltatoi jogkore

Az intézményben a munkaltatéi jogkort az intézmény kodzalkalmazottai felett
az intézményvezetd gyakorolja az érvényben lévd jogszabalyok szerint.

A kozalkalmazotti jogviszonyaban a kinevezés, felmentés kivételével az egyéb
munkaltatdi jog gyakoridsaban az intézményvezetd-helyettes is eljarhat

8. Az intézményvezet6 feladatai
8.1. Szervezési, iranyitasi feladatok

Megszervezi a gazdadlkodas szabalyszer(i rendjét és annak folyamatossagat és
egyiittmiikodik a pénzigyi-gazdalkodasi és munkailigy! feladatok ellatasara
kijeldlt dnalidan gazdalkodd koltségvetési szervvel.

Megszervezi a szakmai feladatok végrehajtasiahoz kapcsolédé jelentések,
beszamoldk hataridére torténd elkészitését.

Gondoskodik a a kdzalkalmazottak jogdllasardl szélé 1992, évi XXXII. torvény (a
tovébbiakban: Kjt.) és a munka torvénykdnyvérdl sz6l6 2012, évi I, térvény {a
tovébbiakban: Mt.)szerint a munkaligyi és bériigyi feladatok ellatasarol, a
munkakéri leirdsok elkészitésérGl, az SZMSZ és egyéb szabalyzatok
kidolgozasardl és betartasarol.

Irdnyité tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszeri és
gazdasagos m(ikédését, szakmai 6nalldsagat, valamint a térvényesseg és az
onkormanyzati tulajdon védelmét.

Rendszeresen, havonta szakmai munkaértekezletet tart a szervezeti egységek
vezetdinek.

Kijeloli az intézményi belsd ellendrzés feladatait.

Kidolgozza az intézmény Szakmai Programjat és meghatdrozza a szakmai
programok végrehajtasanak maédjat, formajat, kdltségeit.

Folyamatosan gondoskodik a kézalkalmazottak tovabbképzésérdl, konzultaciés
lehetfségek megteremtésérdl.

Gondoskodik a Tevékenységadminisztraciés Rendszer — Kozponti Elektronikus
Nyilvantartds vezetését végzd adatszolgaltatdé munkatdrsak kijel6lésérél,
tovabba a kijelbléssel dsszefiiggd adatszolgaltatdsrél (munkatarsak adatainak
tovabbitdsa a fenntartd altal kijelolt e-képvisel6knek), valamint azt kévetGen
az adatvaltozasok bejelentésérdl.

Gondoskodik a Tevékenységadminisztracids Rendszer — Kézponti Elektronikus
Nyilvéntartas naprakész vezetésérdl (az ellatast igénybe vevék térzsadatainak
és a szolgdltatdsnyijtashoz kapcsolodd dokumentacio vezetése, a napi jelentés
rogzitése, sth.), folyamatos ellenérzésérdl,
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8.2. Informdcids feladatok, kapcsolattartas

Megszervezi az intézmény és az intézmény gazdasagi, pénziigyi, mlszaki €és

munkaligyi feladatait ellaité 6ndlléan gazdalkodé koltségvetési szerv kozotti

egylittm(koddést és kapcsolattartast.

Rendszeresen kapcsolatot tart

o Budapest F&vdros Xi. Kerillet Ujbuda Onkormanyzata Képvisels-
testiiletével,

o Szocidlis és Egészségligyi Bizottsagaval,

o a Polgdrmesteri Hivatal Humanszolgalati Igazgatdsagaval,

o az egyuttmiikodd tarsintézményekkel,

o a karitativ civil és egyhazi szervezetekkel,

o az érdekképviseleti szervekkel,

o aKozalkalmazotti Tandccsal.

A fenntart6é 6nkormanyzat felé tajékoztatast nyujt a szakmai eredményekrél.

Rendszeres informaciét nyujt a vezetése alatt allé szakteriilet mikodésérdl a

feliigyeletet ellaté szerv, a tdrsszervek, a tarsadalmi szervezetek és a sajté

részére.

Biztositja a folyamatos és pontos adatszolgiltatast valamennyi jogosult szerv

részére.

8.3. Ellenérzési feladatok, felelésségi teriilet

Az intézményvezet§ valamennyi szervezési és informacids feladatanak
végrehajtdsa sordn tett intézkedéseiért, valamint a kiadott utasitasok
végrehajtasanak ellendrzéséért magasabb vezetSi jogallasa kovetkeztében
személyében felelSs.

Meghatdrozza a szervezeti egység ellenbrzési teriileteit, szabalyait, az
ellenérzést végz6 személyek korét, értékeli a tapasztalatokat és dont a
sziikséges intézkedésekrdl, az eredmények elismerési formairdl.

Felelés a mikdédés folyamatossidgdért, a személyiségi jogok tiszteletben
tartasaért és az etikai szabalyok betartasaért.

Felel@s a kéltségvetési elGiranyzatok betartasaért.

Felel&s azért, hogy minden hé 15. napjaig adatot szolgaltasson az el6z6 hénap
téritési dijabol adado bevételekrdl a fenntarto részére.
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9. Intézményi integrdcid, szervezeti egységek kilis6- és bels6 kapcsolattartdsa,
valamint a vezetd beosztdsu kézalkalmazottak kére

9.1 Az intézményben két intézményvezet6-helyettes pozicié van. Az intézményvezets-

helyettes pozici6 magasabb vezet6 munkakérnek mingsiil. Az intézményvezet6t azonos

jogkérben helyettesitik a kdtelezettség-vallalas, a képviselet, és a munkaltatéi jogok — a

kinevezés és a jogviszony megsziintetése kivételével — gyakorlasa terén.

Feliigyelt teriiletek, 6néllé feladatok statuszonként:
9.1.1 A fogyatékos személyek nappali elldtasa teriilet szakmali irdnyitasa, HACCP-
tervekkel kapcsolatos tevékenység, tamogatd szolgdltatds, valamint a személyiigyi-
humdanpolitikai és a munkavalialdk belsé és kiils6 {akkreditalt) képzéseinek teriilete.
9.1.2 Id6sek- és demens személyek gondozasa feladatelldtdsanak szakmai
irdnyitdsa, killbnos tekintettel a nappali ellatasra, az étkeztetésre, a KENYSZI-
TEVADMIN adatszolgdltatas teriilete, az onkéntesség mikodtetésének valamint az
eljarasrendek kidolgozasanak, a kontrollrendszerrel valé 6sszehangolasanak teriilete.

9.2  Vezet§ beosztdsok

9.2.1 Az USZOSZ a feladatai megvaldsitasa érdekében az intézmény kézpontja altal
iranyitottan, integraltan, egységes egészként mi(ikédik. A 10 fénél nagyobb
foglalkoztatotti létszamu részlegek, munkacsoportok vezetdi, valamint akik két vagy
tébb szakmai feladat koordinalast latjak el. A Tamogatd Szolgalat, az ld&sek, a
Demens Személyek, a Fogyatékos személyek, valamint a Pszichiatriai betegek nappali
elldtasat végzé szervezeti egységek élén vezetdi feladatokat is ellaté szocidlis/terapids
munkatdrsak vagy gondozék allnak az intézményvezetd megbizasa alapjan, tovdbba
vezetd beosztasi kézalkalmazott a teljes intézményi bér- és személyiigyi feladatokat
ellatd, valamint az intézményi — beleértve a telephelyek szakmai feladataihoz
kapcsolédod — gazdalkodasi feladatok koordinalasat végzé munkatars.

9.2.2 A Hazi segitségnyljtas vezetSi megbizassal rendelkez6 gondozéi jogosultak a
személyes gondosksodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirél sz6l6 1/2000.( 1.7.) SzCsM rendelet Tevékenységnaplé hazi
segitségnyujtashoz személyi gondozas esetén megnevezésii 5. mellékietét minden ho
végeén a ,vezetd gondozdéként” aldirni.

9.3  Szervezeti egységek kiilsG- és bels6 kapcsolattartasa
A kiilsé és bels§ kapcsolattartds tekintetében az adatvédelmi szempontokat a
vonatkozé jogszabalyok, az adatvédelmi politika, valamint az iratkezelési szabalyzat
alkalmazasaval kell figyelembe venni.
9.3.1 Belsd kapcsolatok
A feladatkiadasok, utasitasok rendjét a szervezeti hierarchia altal kijeldlt szolgalati at
hatdrozza meg. A szolgalati uttél valé eltérés csak rendkiviili esetben indokolt. Az
intézmény képviseletére jogosultak az intézményvezets, a szakmai helyettesek, valamint
az altala irasban felhatalmazott kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozék.
Az intézményben alkalmazott belsé ellenérzés rendszerének, az ellenérzés formainak,
feladatainak kialakitasanal és a végrehajtasnal a 370/2011. (XIl.31.) Korm. rendeletben
foglaltak az irdnyaddk.
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8.3.2

Kiilsé kapcsolatok — nyilatkozat tomegtdjékoztato szervezetek részére

A televizié, a rédié és az irott sajtéd képviselSinek adott mindennemd felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil, és kizarélag az intézményvezetd irdsos jovahagydsaval
adhaté.

A felvildgositds adds, nyilatkozat sordn az aldbbi eljarast kell kévetni:

Az intézményt érinté kérdésekben a
tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd és helyettese, vagy
az altaluk esetenként megbizott munkatars jogosult.

A nyilatkozatot ado a
tomegtajékoztatd eszkézdk munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
vélaszokat ad. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagdért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felels.

A nyilatkozattevének joga van arra,
hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elStt megismerje. Kérheti az
Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.
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VI. MUNKAVISZONNYAL, A MUNKAVEGZESSEL ES A MUNKAVALLALOKKAL KAPCSOLATOS

SZABALYOK

1. A munkaviszony létrejotte
A kozalkalmazotti jogviszony a kinevezés irasba foglalasaval és alairasaval jon iétre a
munkaltatd és az intézményi kézalkalmazott kozott. Az intézményvezetd a belépéskor
- hatarozott vagy hatarozatlan idejli kinevezéssel - hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii személyi
alapbérrel foglalkoztatja, valamint az Mt. 46. §-ban foglaltaknak megfelel6 irasbeli
tajékoztatast és az Adatkezelési tajékoztatot is kiadja.

2. A munkditato kotelezettségei és jogai

A munkdltaté koteles a munkavallalét a munkaviszonyra vonatkozd szabalyok,
illetve az egyéb jogszabdlyok, az SZMSZ és — létrejotte esetén — a Kollektiv
Szerz6dés szerint foglalkoztatni.

A munkaltaté kételes az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit
biztositani (az erre vonatkozé jogszabalyok megtartasaval).

A munkaltaté koteles a munkat Ogy megszervezni, hogy a munkavillalé a
munkaviszonybdl eredd jogait gyakorolni, kbtelezettségeit teljesiteni tudja.

A munkaltaté koételes a munkavallalé szédmara a munkavégzéshez sziikséges
tdjékoztatdst és irdnyitast megadni.

A munkdltaté kételes a munkavégzéshez szilkséges a foglalkoztatas alapjaul
s20lgdlé végezettségen feliili ismeretek megszerzéséhez lehetdséget biztositani.
A munkaltaté kételes a munkavallalé szdamara a munkaviszonyra vonatkozé
szabélyokban, illetve a munkaszerz6désben foglaltaknak megfelel6en elvégzett
munka utan munkabért fizetni az Mt. alapjan.

3. A munkavdllalé jogai

Végzett munkajaért az Mt., a Kollektiv SzerzGdés, a munkaszerzddés és a belsé
szabalyzatok alapjan a részére jaré bért, keresetet, juttatdst, kedvezményt
megkapni.

Megkévetelni az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek
biztositasat.

A munkadltaté utasitdsat nem teljesiteni, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkozé egyéb szabalyba (itkézik, vagy ha annak végrehajtasa
sajat vagy mas életét, testi épségét, egészségét veszélyezteti.

4. A munkavillalé kotelezettségei

A munkakorével o6sszefiiggd jogszabéalyokban, a munkakéri leirasban, belsG
szabdlyzatokban és utasitdsokban foglalt el6irasokat megismerni, azokat
munkavégzése soran maradéktalanul alkalmazni, végrehajtasukat elGsegiteni és
ellenérizni.

Munkahelyén az eléirt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni, a
technolégiai-, munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani.
Munkaidejét beosztasanak megfelelé, hatékony munkavégzéssel -eltdlteni,
munkakori feladatait az el6irt hataridSre és j6 mindségben végrehajtani,

133



munkakdrével jaré ellendrzési feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesen
ellatni.

o A felettese altal kiadott munkat a kivdnt id6ben megkezdeni, a vonatkozé
jogszabalyoknak és utasitisoknak megfelelGen, legjobb tudasa szerint hataridére
végrehajtani, és tevékenységérdl felettesének beszamolni.

e \Vezetdjének bejelenti a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuléd
jogviszony létesitését.

e Jogai érvényesitését az intézmény érdekeinek megfelel6en gyakorolni, munkajat
az intézmény vezetSivel és munkavallaléival egyittmiikédve végezni.

e Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az el@irt szakmai oktatasokon,
tovabbképzéseken részt venni, a munkdja ellatasdhoz sziikséges és elbirt
szakképesitést megszerezni.

® A munkavégzés soran észlelt hianyossagokat feltarni, és azok megsziintetését
kezdeményezni.

5. Mobilitds, munkaeré gazddlkodds

Az intézmény kozalkalmazottainak kinevezésében rogzitésre keriil, hogy
foglalkoztatasuk az intézmény barmelyik telephelyén, a végzettségiiknek megfeleld
munkakorékben torténhet. Amennyiben szakmai szempontok indokoijak az
intézményvezetd intézkedhet, hogy a kozalkalmazott a kinevezésében szereplétdl
eltér6 telephelyen végezze munkajat.

6. Helyettesités

6.1. A helyettesités ltaldnos szabalya:

Az intézmény operativ szervezeti rendszerét Ugy kell kialakitani, hogy minden

vezetének és minden munkateriilet felelGsének legyen helyettese. A helyettesités

rendszerét a 3. szamii mefléklet tartalmazza.

6.2. Az dllandé helyettesités szabalyai

Allandé helyettes az, aki a kijeldlésre jogosult vezet6tdl irasban helyettesitési

megbizast kapott. Az allandd helyettes teljes jogkorrel eljarhat mindazon ligyekben,

melyek egyébként a helyettesitett hataskiérébe tartoznak. Kiilon megbizas nélkiil az

intézményvezetd allandé helyettese az intézményvezet8-helyettes, aki a kinevezés és

munkaviszony megsziintetése jogkor kivételével felelésen dént az intézményvezetd

tavollétében. A kotelezettségvillaldisra a GAMESZ szabdélyzataiban foglaltak az

irdnyadok.

6.3. Az eseti helyettesités szabalyai

Eseti helyettes az, akit a kijellésre jogosult vezetdje a helyettesitéssel meghatarozott

idére, eseményre, vagy feladatra jeldl ki irdsos vagy szdbeli megbizads alapjan.

Beosztott dolgozd helyettesitésére lehetbleg azt a dolgozét kell kijeldlni, akinek

munkakdre azonos vagy hasonlé.

6.4. A helyettes jogai és kitelezettségei

¢ A helyettes joga, hogy az intézmény belsé szabdlyainak megfelelen a
helyetiesitési feladatok ellatdsaban a helyettesitett feladat és hataskérben
fellépjen, a munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasokat adjon.
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¢ A helyettes kételessége megismerni a helyettesitendé személy feladatait. A
helyettes koételes a helyettesitési tevékenység sordn hozott ddéntéseirdl,
intézkedéseirdl a helyettesitett személyt utélag maradéktalanul tajékoztatni.

e A helyettes nem hozhat dontést olyan (gyekben, melyekben a dontés
elhalasztdsa a vezet§ akadélyozatdsdnak megsz(inéséig lehetséges.

7. A munkakdrék Gtaddsa

Az intézmény vezetd allasu dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt
dolgozok munkakdrének atadasardl, illetve atvételérél személyi valtozas esetén
jegyzbkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6kényvben fel kell tiintetni:

e az dtadas-atvétel idGpontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban lévé konkrét ligyeket,

az atadasra keril6 eszkdzoket (leltar}) a GAMESZ kézrem(ikédésével,
az atado és atvevd észrevételeit,

a jelenlévdk alairasat.

Az dtadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kévetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni. A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsardl a
munkakdr szerinti felettes vezeté gondoskodik

8. A munkaidé beosztdsa

A munkarendet a hatdlyos jogszabalyok szabalyozzak.

A munkarend a jelz6rendszeres hazi segitségnyujtds esetén heti 7 napos, a szolgaltatas
készenléti munkavégzés keretében foylamatos munkarendben torténik. A  hazi
segitségnyljtas szakmai program szerinti gondozasi esetei kivételével 5 napos, szombat,
vasarnap és unnepnapon rendkiviili munkavégzés keretében, a vonatkoz¢ szabalyzat szerinti
rendben torténik, beosztas szerint.

A munka kezdését és befejezését, valamint barmilyen ok miatti megszakitdsat
jelenléti iven kell regisztralni. A szokdsos munkarendtél vald eltérésre az
intézményvezetd ad engedélyt, illetve rendeli el. A munkaidé heti 40 6ra, készenléti
munkakordkben napi 12 éra.

A munkaltaté a munkavéllaléknak az Mt. 103. § (1) pontja szerinti munkakdzi
sziinetet biztositja az Mt. 86. § (1)-(3) pontjainak figyelembe vétele mellett. A 1V-355-
38/2020 iktatészaml alpolgarmesteri tdjékoztatd alapjan a munkavallalék
munkajénak elismeréseként 2020. januar 01-t6] kezdédden Ujbuda Onkormanyzata
(Fenntartd) biztositja a munkavdllalék javara valé eltérés alkalmazasat, azaz a
munkakéri sziinet a munkaidébe szamitva kerdl kiaddsra.

A munkavégzés a jelzGrendszeres hazi segitségnyujtas kivételével a jogszabaly szerinti
bevezetést — intézményvezet6i intézkedést — kovetGen két havi munkaidSkeret
figyelembe vételével térténik. A kéthavi munkaidGkeretben valé munkavégzés
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szabalyait a munkaid6 beosztdsara, a munkaidGkeretre, valamint a munkaidd
nyilvantartasara vonatkozéan az 1/2019 (11.10.} Vezet6i utasitas tartalmazza.

¢ A hézi segitségnyujtds szolgdltatds teriiletén a hét végén és linnepnapokon a Szakmai
Program szerint ellatandokndl valé munkavégzésre a jogszabdlyok szerinti dijazassal
tulmunka rendelhet6 el.

9. Szabadsdg
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elGzetes egyeztets tervet kell
késziteni minden év marcius 20-ig. A szabadsdg kiadasa — hét munkanap kivételével -
a munkaltaté jogkore , a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére — a
jogszabalyi keretekben — az intézményvezetd jogosult.

10. A személyes kbzremiikodés dijazasa
10.1. A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat a kinevezésben kell régziteni.
10.2. Az intézmény munkadijazasi formai:
- kézalkalmazotti alapilletmény;
- koételezé poétlékok;
specidis potlék (az 6nkormanyzat éves kéltségvetésében jovahagyott mddon);
- keresetkiegészités;
a szakdpolasi tevékenységet végzk részére céljutalom az NEA finanszirozas
terhére
- jutalom;
tuléra dij, helyettesitési dij;
megbizasi dij, szocidlis gondozasi tevékenység dija.

10.3. A fenntarté 3ltal jovahagyott mindenkori éves koltségvetésben
meghatdrozottak szerint nyijthat az intézmény egyéb juttatasokat is:

- munkaruha juttatas

- cafeteria (adhaté hozzajarulas).

VI. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELKESZITESEHEZ FELHASZNALT
DOKUMENTUMOK
e Alapité Okirat
s Hazirendek
e  Munkakori leirasok
o A4 sz fliggelékben felsorolt szabalyzatok

VIIl. ZARO RENDELKEZES
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1. Az SZMSZ hatalyba lépése
Jelen SZMSZ a fenntarté szerv képviselSjének jovahagyasaval 2021. januar 01. napjan lép
hatdlyba. Ezzel egyidejlileg a 2020. szeptember 04. napjatol hatilyos SZMSZ hatalyat
veszti. Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy a SZMSZ-ben foglaltakat
valamennyi illetékes szerv, az intézmény kozalkalmazottai megismerhessék és magukra
nézve kdtelezdnek ismerjék el, valamint a megismerésrél irasban nyilatkozzanak

Budapest, 2020. december 21.

Matics Katalin
intézményvezetd
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Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat Fiiggelékeinek listaja

Az Ujbudai Szocidlis Szolgdlat szervezeti abrdja

Az Ujbudai Szocidlis Szolgdlat munkatérsainak létszama
Az Ujbudal Szocidlis Szolgdlat helyettesités rendje
Szabadlyzatok

hRWwNBR
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2. sz. fliggelék

USZOSZ munkakdrok (121)

részleg

munkakér

létszdm

Kozpont

intézményvezetd

1

helyettes (szocidlis munkatdrs vezetsi
megbizassal)

2

humanpolitikai mtars

munkaligyi asszistens

gazdasagi munkatérs

gazdasagi asszisztens

adatrogzito

szocidlis munkatérs

titkarsagvezetd

takarité

kertész

héazi segitségnylijts

gondozd, vezetsi megbizassal

P TS Y PR R R | C) U T R P

gondozo

w
~

id@sek nappali ellatasa

szocidlis munkatars vagy gondozo vezetdi
megbizdssal

Gondozg, terdpias munkatars

[
(=]

kisegité munkakor

wn

demens betegek nappali ellatasa

szocidlis/terdpids munkatdars vezetdi
megbizassal

(=Y

gondozé

szocidlis/terapias mtars

kisegito munkakor

pszichiatriai betegek nappali elldtasa

szocidlis/terapids mtars vezetdi megbizassal

szocialis munkatars

fogyatékosok nappali elldtdsa

terapids mtars vezetdi megbizassal

terapias munkatars

gondozé

kisegitd munkakor

takarité

tamogaté szolgdlat

terapias mtars vezet6i megbizassal

gondozo

terapias munkatars

gondozé-gépkocsivezetd

jelzorendszeres HSNY

gondozé

otthoni szakdpolas

vezetd

gyogytornasz

étkezés

asszisztens vezetdl mebizassal

W Rkpmojw R (R RNN VO R(W[ R[N

asszisztens

Osszesen

121
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SZABALYZATOK 4. sz. fiiggelék

GAMESZ-szabdlyzatok

Gazdalkodasi Szabalyzat (hatédlyos: 2019. 03.01.)

Szamviteli politika (hatdlyos: 2019. 03.01.)

Szamlarend {hatalyos: 2019. 03.01.)

A felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata (hatalyos: 2019. 03.01.)

Pénz- és értékkezelési szabdlyzat (hatalyos: 2019. 03.01.)

Onkéltségszamitasi szabalyzat (Hatalyos: 2019. 10, 01.)

Eszkdzik és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata (hatalyos: 2019. 03.01.)

Eszkézok és forrasok értékelési szabalyzata (hatéalyos: 2019. 03.01

Belsd ellen6rzési kézikbnyv (hatélyos: 2019. 03.01.) Fizetési el6leg szabalyzat (2017. 01. 20. G/17-
1/2017/1g)

USZ0SZ-szabdlyzatok

Ellenérzési nyomvonal {(hatadlyos: 2019.02.01.)

Adatvédelmi politika mellékletekkel (GDPR) (hatdlyos: 2018.12.01.)
GDPR adatnyilvantartas (hatalyos: 2018.12.01.)

Munkavdllaléi adatkezelési szabalyzat (hatdlyos: 2018.12.01.}
Adatkezelési tajékoztaté ellatottak szamara (hatalyos: 2020.04.14.)
Beszerzések lebonyoiitasanak szabalyzata (hatalyos: 2019. 02. 01.)
Iratkezelési Szabdlyzat (hatalyos: 2019. 02. 01.)

Belféldi- és kiilféldi kikiildetések szabalyzata (hatdlyos: 2019. 02. 01.)
Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata (hatélyos: 2019. 02. 01.)
Kézérdek(i adatok nyilvdnossaga (hatalyos: 2019. 01. 28.)

Gépjarm(i Szabalyzat (hatalyos: 2019. 01. 28.)

Munkaruha szabdlyzat (hatalyos: 2018. 11. 28.}

Telefonhasznalati szabalyzat {(hatalyos: 2018. 12.01.)

Kintlév8ség kezelési szabalyzat (2016.07.01., 1107/K/2016)
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