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

A Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a rendelkezésre
allo dokumentumok alapjan, az 1984. évben a Budapest XI. keriileti Tanacs VB altal
114/VB/1984. szamu hatdrozattal alapitott Egyesitett Szocialis Intézményeknél — az 1991. évi
XCl. torvény 16. § (3) bekezdése szerint — elvégzett fellilvizsgalat alapjan 1994. aprilis 28-i
keltezéssel, 209/0K/1994. (IV.28.) szamu hatédrozataval a keriilet egészére kiterjedd
illetékességgel kiadta az intézmény Alapitd Okiratat. Az Alapité Okirat modositasara
legutébb a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata 2020. junius 25-i iilésén
kerdlt sor 1V-355-9/2020. dokumentum alapjan.

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

1.1.1.megnevezése: Ujbudai Szocialis Szolgélat (a tovabbiakban: USZOSZ)
1.2... A kéltségvetési 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-varos 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 Szocidlis Haz 1119 Budapest, Fejér Lipot utca 59.

2. A kéltségvetési szerv alapitdsdval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1 A koltségvetési szerv alapitdsdnak ddtuma: 1988.04.15.

2.2 A koltségvetési szerv alapitdsdra, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata (a tovabbiakban:
Fenntartd)
székhelye: 1113 Budapest, Bocskai at 39-41.
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2.3 Akoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

F megnevezése székhelye
1 Ujbudai Habilitacios | 1118 Budapest, Ménesi Ut
Kézpont 16.

3. A koltségvetési szerv iranyitdsa, feliigyelete
3.1 Akoltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képvisels-
testilete
3.1.2  székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41,
3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1 megnevezése: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1 A koltségvetési szerv kozfeladata: a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrél sz6l6
1993. évi lll. térvényben (a tovabbiakban: Szt.) meghatdrozottak szerint szocidlis
alapszolgaltatasokat nyujt.

4.2. Akéltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama | szakdgazat megnevezése

1 881000 Id6sek, fogyatékosok szocialis ellatdsa bentlakdas nélkiil

4.3...A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Szocialis alapszolgaltatasok (étkeztetés,
hazi segitségnyujtds, jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas, tdmogatd szolgaltatas,
idések nappali ellatasa, demens személyek nappali ellatasa, fogyatékos személyek
nappali ellatasa, pszichidtriai betegek nappali elldtasa) biztositdsa. A fogyatékos
személyek nappali elldtasa vonatkozasdban Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata feladat-ellatasi megallapodasokkal rendelkezik.

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

- étkeztetés, Szt. 62. §;

- hazi segitségnyujtas (396 4), Szt. 63. §;

- tamogato szolgaltatas, Szt. 65/C. §;

- iddsek és demens személyek nappali ellatasa (52 f6), Szt. 65/F. §.

Az Albertfalva telephelyen (1116 Budapest, Kisujszdllds utca 10.) nydjtott
szolgaltatasok kore:

- étkeztetés, Szt. 62. §;

- id&sek nappali ellatasa (35 f6), Szt. 65/F. §.
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A Szent Imre-vdros telephelyen (1113 Budapest, Bocskai Ut 43-45.) nyujtott
szolgaltatasok kore:

- étkeztetés, Szt. 62. §;

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

A Gazdagrét telephelyen (1118 Budapest, Gazdagréti tér 1.) nyujtott szolgaltatasok
kore:

- étkeztetés, Szt. 62. §;

- idések nappali ellatasa (45 f6), Szt. 65/F. §.

A Kenderes telephelyen (1116 Budapest, Kenderes utca 4.) nyujtott szolgaltatiasok
kore:

- étkeztetés, Szt. 62. §;

- jelzérendszeres hazi segitségnyujtas (120 db), Szt. 65. §;

- id8sek nappali ellatasa (40 f6), Szt. 65/F. §.

A Kelenfoldi Szocidlis Hazban (1119 Budapest, Fejér Lip6t utca 59.) nydjtott
szolgaltatasok kore:

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

- ..pszichiatriai betegek nappali ellatasa (25 f6), Szt. 65/F. § (1) b) pont.

Az ellatottak szamara nyitva allé helyiségben (1116 Budapest, Mérnok utca 40.)
nyujtott szolgaltatasok kore:
- ..Szocidlis Konyha, étkeztetés, Szt. 62. §

4.4 .. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

4.5

1. 072410 Otthoni (egészségligyi) szakapolas

2. 101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

3. 101221  Fogyatékossaggal él6k nappali ellatisa

4. 101222 Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére

5. 102031 Id&sek nappali ellatasa

6. 102032 Demens betegek nappali ellatasa

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

9. 107052  Hazi segitségnyujtas

10. 107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest Févaros Xl. keriilet

kozigazgatasi teriilete. A fogyatékos személyek nappali ellatasa és a tamogato szolgaltatas
vonatkozasaban: Budapest és Pest megye kozigazgatasi teriilete.

5. A kdltségvetési szerv gazdalkoddsi jogkore

Az intézmény koltségvetési szerv, melynek gazdasagi szervét az iranyitd szerve jeldlte ki és
igy a gazdalkodasi, technikai, pénziigyi-gazdasagi feladatait a Budapest Févaros XI. Kertlet
Ujbuda Onkormanyzata Gazdasagi, M(szaki és Ellat6 Szolgalat (1116 Budapest, Biikkény utca
2-4., a tovabbiakban: GAMESZ) latja el egylittmiikddési megdllapodds alapjan.
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5.1

5.2

R

5.4

55

5.6

5.7

5.8

59

Az intézmény pénzligyi, gazdasagi és munkaiigyi feladatainak adminisztraciojat a
fenntartd altal jovahagyott kéltségvetési tamogatasbdl - a bérgazdalkodas kivételével
—a GAMESZ szervezete latja el.

A GAMESZ és bériigyi csoportja ellatja:

megbizasi szerz6désekkel, kozalkalmazottak egyéb jaranddsagaival (étkezés,
kozlekedési koltségtérités, stb.) kapcsolatos teenddket;

A GAMESZ pénziigyi csoportja ellatja:

készpénzfelvéttel, szamlaelosztassal;

szamlak kiallitasaval,

atutalasok bonyolitasaval 6sszefiiggé teenddéket.

A GAMESZ koltségvetési csoportja ellatja:

koltségvetés tervezésével;

az elbiranyzatok felhasznalasanak évkozi alakulasaval, kozlésével kapcsolatos
teenddket.

A GAMESZ anyaggazdakodasi csoportja ellatja:

készpénz-elszamolassal;

intézményi vagyon-, készlet nyilvantartasaval;

elhasznalédott vagyontargyak selejtezésével kapcsolatos teenddket.

A GAMESZ miiszaki csoportja ellatja:

létesitmények allagmegodvasaval: éves nagyjavitdsok, felujitdsok, tervezések,
kivitelezések;

kézlizemi szolgaltatasok biztositasaval;

szakmunkat igényl6 karbantartdasokkal, megrendelésekkel 6sszefliggd teendbket.

A Belsé Kontrollkérnyezet kialakitdsa keretében a GAMESZ - illetve az altala
megbizott szervezet — latja el a belsé ellenérzési feladatokat.

Az elGirdanyzatok feletti teljes jogkorrel valé rendelkezési kérben a bérgazdalkodas és
a koltségvetési elGiranyzatok betartdsa és felhasznalasa az intézményvezetd feladata
és felelGssége. E terllethez kapcsoléddan ellatja az intézmény képviseletét és a
beszamolasi kdtelezettséget.

Az intézményvezet6 tartés akadalyoztatdasa esetén a jogkort a — V.1. pontban irt
korlatozassal — az intézményvezetd helyettes latja el.

Kotelezettségvallalas:

Az intézményi feladatok ellatasat szolgalo fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget
vallalni, vagy ilyen kovetelést elSirni az intézmény vezetdjének a hataskorébe
tartozik, aki kotelezettségvallalasra feljogosithatja munkatarsait a GAMESZ
Gazdalkodasi Szabalyzataban meghatarozottak szerint.
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6. Azintézmény vezetdjének megbizdsi rendje

A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a
Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képvisel6-testiilete - az irdnyitd szerv -
bizza meg nyilvanos palyazat lefolytatasat kbvetéen 5 éves idétartamra a kézalkalmazottak
jogdllasarodl szolo 1992. évi XXXIII. torvény, illetve a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992.
évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol sz6lé 257/2000.(X11.16.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint.
A kdltségvetési szerv vezetSjét Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata
KépviselS-testiilete menti fel. A koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatoi
jogokat Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata Polgarmestere gyakorolja. Az
intézmény képviseletére az intézmény vezetGje jogosult.
A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly
- kdzalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIII.
térvény
- megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykényvrél sz6l6 2013. évi V. torvény
- munkaviszony A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. torvény

7. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony
megjeldlése

Az intézmény alkalmazottai kdzalkalmazotti jogviszonyban allnak. A feladatok ellatasara
kézfoglalkoztatottak alkalmazésara is sor kerdil.

8. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdlya

8.1 Hatalya kiterjed:
- az intézmény valamennyi szervezeti egységére,
- azintézmény kozalkalmazottjaira,
- az intézménnyel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé
személyekre,
- valamint az intézménnyel ellatotti jogviszonyban all6 személyekre.
Az intézménnyel mads jogviszonyban allé személyekre az SZMSZ hatalya csak
kifejezett rendelkezés esetén terjed ki.

8.2 Az SZMSZ régziti az intézmény szervezeti és miikodési rendjét, a fliggelékben
tartalmazza az intézmény hatalyos szabalyzatainak jegyzékét.
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1. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE, FELADATAI SZERVEZETI EGYSEGEK SZERINT

1. A kormdnyzati funkciok
Az allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérél sz6l6 68/2013.

(XI1. 29.) NGM rendelet szerint.

COFOG —  Szakagazat Szakdgazat megnevezése GAMESZ
kormanyzati  szama intézménykdd
funkciészam
881000 Idések, fogyatékossaggal él6k
szocialis ellatasa bentlakas nélkil
Szakfeladat Szakfeladat megnevezése
szama
889922 kozpont (intézményiranyitas) 511016-500
107051 889921 étkeztetés(Szt. 62.§) 511016-520
107052 889922 Hazi segitségnyujtas (Szt. 63. §) 511016-511
107053 889923 Jelz6rendszeres hazi 511016-540
segitségnyujtas (Szt. 65. §)
102031 881011 IdGsek nappali ellatasa 511016-530

nappali ellatast nydjto intézmény,
id6ések klubja (Szt. 65/F. §)

102032 881012 Demens betegek nappali ellatasa 511016-570

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

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

101222 889925 Tamogato szolgaltatas (Szt. 65/C. 511016-550
§)

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

Székhely

szakfeladat

szervezeti egység

Kdzpont

1119 Budapest,
Kevehaza u. 6

idGsek- és demens
személyek nappali
ellatasa

Kozpont
idések klubja csoport

demens id&sek klubja
csoport

hazi segitségnyujtas

gondozasi munkacsoport
(Kh)

gondozasi munkacsoport (Bf)

tamogatoé

szolgdltatas tamogato szolgalat

étkeztetés étkeztetés csoport
Telephely szakfeladat szervezeti egység

Szent Imre-varos

1113 Budapest,

id6sek nappali

Szent Imre-varos telephely

telephely Bocskai ut 43-45.) | ellatasa, étkeztetés |id6sek klubja csoport
id6sek nappali Kenderes telephely
ellatasa, étkeztetés |iddsek klubja csoport
gondozési munkacsoport
Kenderes 1116 Budapest, (Ke)
telephely Kenderes u. 4. jelz6rendszeres hazi
segitségnyujtas jelzérendszeres csoport
otthoni szakdpolds | szakdpolds csoport
Albertfalva 1116 Budapest, idések nappali Albertfalva telephely
telephely Kisujszallas u. 10. ellatasa, étkeztetés |idGsek klubja csoport
id6sek nappali Gazdagrét telephely
Gazdagrét 1118 Budapest, ellatasa idGsek klubja csoport
telephely Gazdagréti tér 1 gondozasi munkacsoport

(Gr)

Kelenfoldi Szocialis
Haz

1119 Budapest,
Fejér Lipot utca 59.

pszichiatriai betegek
nappali ellatasa,
fogyatékos
személyek nappali
ellatasa

pszichiatriai betegek klubja

fogyatékos személyek
nappali ellatasa csoport

3. Az intézmény miikodési teriilete Budapest Févaros Xl. keriilet kozigazgatasi teriilete,
illetve a fogyatékos személyek nappali elldtdsa esetén Budapest és Pest megye kozigazgatasi

terilete.
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Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézményben foglalkoztatott koézalkalmazottak szamat az éves koltségvetési
rendeletben a Fenntarté hatarozza meg.

Az intézmény szervezeti felépitését (szervezeti abra) az SZMSZ 1. szamu melléklete
mutatja be.
Az intézmény szervezeti egységei, létszama

Szervezeti egységek Létszam
Intézményiranyitas és adatrogzité adminisztrator 14 16
Hazi segitségnyujtas 41 16
Etkeztetés 4 16
Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas 6 o6
Tamogato szolgaltatas 6 {6
Nappali ellatas — idosek 20 {6
Nappali ellatds — demens személyek 516
Nappali ellatas — fogyatékos személye 19 16
Nappali ellatas — pszichiatriai betegek 4 16
Otthoni Szakapolas 2 10
Osszesen 121 16

Az intézmény a szolgdltatas nyujtasa keretében tiszteletdijas gondozdkat is bevon az

ellatasba.
Az intézmény munkatdarsai feladatukat az intézményvezetd utasitdsa alapjan és a

munkakéri leirasokban foglaltak szerint végzik.

IV. AZ INTEZMENY SZAKMAI FELADATAI, SZOLGALTATASAI

1,

1.1.

1.2,

1.3,

Az intézmény szakmai miikodésének alapelvei

A kerliletben életvitelszerlien él6, bejelentett lako- vagy tartdozkodasi hellyel
rendelkezé személyek, illetve a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl sz6lé
1993. évi lll. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 59. § (1) bekezdésében meghatarozott
személyek, valamint a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének a személyes gondoskodast nyajté ellatasokrol szolé 52/2017.
(XI1.21.) ©nkormanyzati rendeletében meghatdrozott tovdbbi személyek a
rendeletben foglalt feltételek mellett vehetik igénybe az intézmény szolgaltatasait.

Az igénybevétel kérelemre torténik, a szolgdltatds biztositasanak feltétele a szilikséges
adatok és dokumentumok alapjan a megallapodas megkotése.

Az intézmény munkatdrsai a tudomdsukra jutott, az ellatottak személyiségi jogait
érinté6 adatok és tények kezelését a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak szerint
biztositjak.
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2. Azintézmény szolgadltatdsai

2.1. Etkeztetés

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

Az elldtottak szamara hétf6tél-szombatig meleg étkeztetés biztositasaval az altaluk igényelt
napokon, munkasziineti napokon és vasarnap az igényl6k szamara az étel sokkolt
technolégiaval el6ére elkészitett f6tt étel formdjaban biztositott. Szakorvosi javaslat
benyujtasaval a diétds étkeztetés biztositott.

2.2. Hazi segitségnyujtas

A hazi segitségnyujtasban részesuld jogosultaknak 6nallo életviteliik fenntartasa érdekében,
sziikségleteiknek megfelel6en sajat lakokérnyezetiikben szocidlis segités és személyi
gondozds szolgaltatas nyujtasa torténik. A szolgdltatds segitséget nyujt ahhoz, hogy az
ellatast igénybe vevé jogosult fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete sajat lakokornyezetében,
életkoranak, élethelyzetének és egészségi dllapotanak megfelelGen, meglévé képességeinek
fenntartdsaval, felhaszndlasaval, fejlesztésével biztositott legyen. A szolgéltatds nyujtasa a
hatékonyabb munkavégzés érdekében munkacsoportokban torténik.

2.3. Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

Jelz6rendszeres hazi segitségnyljtas keretében az intézmény 120 db késziiléket miikodtet. A
jelz6késziilékek kétoldali kommunikdciora képesek és a 24 dras felligyelet nagy biztonsagot
jelent - elsGsorban - az egyedil él6, egészségi allapotuk miatt raszorult 65 év feletti
személyeknek. Az ellatottak nagy tébbsége hazi segitségnyujtasban is részesiil.

2.4. Tamogato szolgaltatas

A tdmogat6 szolgaltatas - személyi segités és szallitas - keretében az intézmény biztositja a
fogyatékkal €l6 személyek részére a sziikséges feltételek megléte esetén az alapvetd
szilkségletek kielégitését: a segité szolgaltatdsokhoz, kozszolgaltatasokhoz, az egyéb
egészségligyi  szocidlis  ellatasokhoz, valamint  fejleszt6  tevékenységhez, az
informacidnyujtashoz, lgyintézéshez, tanacsadashoz, illetve a tanacsadast kovetden a
tarsadalmi beilleszkedést segit6 szolgaltatasokhoz vald hozzajutast, lehetdséget nyujt a
jelnyelvi tolmacs szolgélat elérésére, elGsegiti a fogyatékkal él6 személyek mentalhigiénés,
életviteli, életfenntartasi sziikségleteinek kielégitését.

2.5. Nappali ellatasok

2.5.1 Idéseknappali ellatasa

Az iddsek nappali ellatdsa lehetGséget biztosit a kozOsségi egylttlétre a pihenésre, a
személyi tisztalkoddsra, a személyes ruhdzat tisztitdsdara. A munkatarsak szabadidGs,
kulturdlis és egészséglgyi jellegli programokat szerveznek, segitenek a hivatalos Ugyek
intézésében, szlikség esetén mentalis gondozast végeznek.
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2.5.2 Demens személyek nappali ellatasa

Az ellatas lehetGséget biztosit a k6zosségi egyiittlétre a pihenésre, a személyi tisztalkodasra,
a személyes ruhdzat tisztitasara. A specidlis élethelyzetd, kognitiv és mentadlis allapotu
igénybe vevGk napi életvitelét tamogatja ahhoz alkalmazkodo foglalkozasokkal, a fokozott
gondozdi jelenléttel. A munkatarsak szabadid6s, kulturdlis és egészségligyi jellegl
programokat szerveznek, segitenek a hivatalos ligyek intézésében.

2.5.3 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

A fogyatékos személyek ellatasanak célja az egyén életmindségének, szocidlis biztonsaganak
megdrzése, az Onellatasi képesség fejlesztése, szinten tartasa mellett az emberi méltosag
megtartasa, illetve a megfelel6 banasmaddhoz vald jutas biztositdsa. A nappali ellatas célja a
fogyatékos egyének elldtasa mellett a gondozast felvallalé csalad tehermentesitése,
tamogatasa és vezetése is

2.5.3.1Hatodik életéviiket betoltott, 6nkiszolgédlasra részben képes (fogyatékos) vagy
onellatasra nem képes (halmozottan fogyatékos), de felligyeletre szoruldé személyek részére
biztosit lehet&séget a napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd
higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabbad megszervezi az ellatottak napkézbeni
étkeztetését. A koznevelési feladatot a tankoteles kortd ellatottak szamara a
szakvéleményben kijel6lt k6zoktatasi intézmény végzi.

2.5.3.2 Autista (pervaziv zavarral) él6 18 éviiket betoltott, kéznevelésben részt nem vevé
személyek szamara az életviteliket, szocidlis készségeiket fenntarté és fejleszté
foglalkozdsok megszervezése térténik a csoportban.

2.5.4 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

A pszichiatriai diagnozissal rendelkezé igényl6k részére olyan napkozbeni ellatasokat
nyujtunk, amely az ellatottak komplex pszicho-szocidlis rehabilitaciéjat kivanja eldsegiteni.
Az ellatas igénybevétele onkéntes, de szorosan egytlittm(ikodiink a Szent Kristof Szakrendel6
Pszichidtriai Gondozéjaval annak érdekében, hogy a nappali ellatasra szoruld, a XI.
keruletben lakcimmel rendelkezé igényl6k szamara nyujthassuk a tdmogato szolgaltatasokat.

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

2.7 Igénybevevdi adatszolgaltatas

2.7.1 Az intézmény vezetSje gondoskodik a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrél sz6lo 415/2015 (XXI1.23.)
Korm. rendelet szerinti adatszolgaltatas személyi és targyi feltételeinek biztositasardl és a
2.1-2.5 pontokban szerepl6é szakmai feladatok végrehajtasa soran keletkezett igénybevevdi
adatok folyamatos adatszolgaltatasarol.

2.7.2 Az adatrogzités feladatat ellatdé munkatdrsak a munkakéri leirdsukban foglaltak szerint
kotelesek a folyamatos és pontos megvalésitasrol gondoskodni.

2.7.3 Az adatszolgaltatasban résztvevd Kjt. 81-83.§-ban foglaltak szerint tartoznak kartéritési
felel6sséggel.
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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 Képvisel6-testiilete
altal nyilvanos palyazat utjan, hatarozott idére megbizott intézményvezeté vezeti
egyszemélyi felel6sséggel. Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén — a
munkaltatéi jogok koézil a kinevezés, felmondas kivételével — az intézményvezetd
helyettesek jarnak el a munkakdri leirasukban foglaltak szerint.
2. Azintézmény képviselete
2.1. Az intézményt, mint jogi személyt az intézményvezetd képviseli teljes jogkdrben.
2.2. Képviseleti jogkorét esetenként, vagy az lgyek meghatarozott csoportjara nézve
atruhazhatja az intézményvezetd helyettesre.
3. Déntési jogkor
Az intézményvezet$ az intézmény lgyeiben a jogszabdlyok keretei kdzott onélldan
dént, a dontési jogkort dtruhazhatja az intézményvezetd helyetesre.
Az intézményvezetd és helyettesek kdzotti munkamegosztast az intézmeényvezets-
helyettesek munkakori leirdsa szabalyozza.
4. Utasitdsi jogkor

Az egész intézményre vonatkozdan az intézményvezeté adhat ki irasbeli
utasitasokat, melynek végrehajtasa minden dolgozdra nézve kotelezd.

A dolgozdéknak munkaval kapcsolatos irasbeli és szobeli utasitdast kozvetlen
felettese adhat.

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

A kiadott utasitassal kapcsolatban mddosito inditvanyt tenni, egyet nem értés
esetén ellenvéleményt bejelenteni, mindig irdsban a szolgalati ut betartasaval
lehet.

A vezetd beosztasu dolgozok kételesek az utasitasok végrehajtasat folyamatosan
ellenérizni, az észlelt hidnyossagokat megsziintetni, ellenérzésiik sordn a
tapasztalatokrol felettesiiknek beszamolni.

5. Munkaditatoi jogkér gyakorldsa az intézményvezetd felett

Az intézményvezetdé kozalkalmazotti jogviszonyaban a kinevezés, felmentés
tekintetében a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormdnyzata Képvisels-
testiilete, az egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorldsaban a Polgarmester jar el.

6. Azintézményvezetd jogadlldsa

e Magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazotti jogallas.

e Munkaltatoi jogkdr gyakorlasa.

e Képviseleti jogkor gyakorlasa.

e Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdr gyakorldasa, a pénziigyi-
gazdalkodasi és munkaliigyi feladatok ellatasara kijelolt koltségvetési szervvel
valé munkamegosztas keretében.

e Felelds az intézmény kezelésében Iévé vagyon rendeltetésszerl hasznalataért,
az alapito okiratban elGirt tevékenységek megfelel6 ellatasaért, a koltségvetési
szerv gazdalkodasaért, tervezési, beszamoldsi, informacid szolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, a szamviteli rendért, a belsé ellenbrzés
megszervezéséért és mikodéséeért.
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7. Az intézményvezeté munkdltatoi jogkore

Az intézményben a munkaltatoi jogkort az intézmény kézalkalmazottai felett
az intézményvezet6 gyakorolja az érvényben |évé jogszabalyok szerint.
A kozalkalmazotti jogviszonyaban a kinevezés, felmentés kivételével az egyéb
munkaltatdi jog gyakorldsaban az intézményvezetd-helyettes is eljarhat

8. Az intézményvezeté feladatai
8.1. Szervezési, iranyitasi feladatok

Megszervezi a gazdalkodds szabalyszer( rendjét és annak folyamatossagat és
egylittmlkodik a pénziigyi-gazdalkodasi és munkaligyi feladatok ellatasara
kijelolt onalldan gazdalkodo koltségvetési szervvel.

Megszervezi a szakmai feladatok végrehajtdsahoz kapcsolédd jelentések,
beszamolok hataridére torténd elkészitését.

Gondoskodik a a kdzalkalmazottak jogdllasardl sz6l6 1992. évi XXXIIl. torvény (a
tovabbiakban: Kjt.) és a munka torvénykényvérdl szolé 2012. évi I. térvény (a
tovabbiakban: Mt.)szerint a munkatigyi és bérigyi feladatok ellatasardl, a
munkakdri leirasok elkészitésérdl, az SZMSZ és egyéb szabalyzatok
kidolgozasarol és betartasarol.

Irdnyité tevékenységével biztositia az intézmény rendeltetésszerli és
gazdasagos miikodését, szakmai 6ndllésagat, valamint a térvényesség és az
onkormanyzati tulajdon védelmét.

Rendszeresen, havonta szakmai munkaértekezletet tart a szervezeti egységek
vezetdinek.

Kijel6li az intézményi belsé ellendrzés feladatait.

Kidolgozza az intézmény Szakmai Programjat és meghatarozza a szakmai
programok végrehajtasanak maédjat, formajat, kéltségeit.

Folyamatosan gondoskodik a kdzalkalmazottak tovabbképzésérdl, konzultacids
lehetéségek megteremtésérdl.

Gondoskodik a Tevékenységadminisztracids Rendszer — Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas vezetését végzd adatszolgdltatd munkatarsak kijeldlésérdl,
tovabbd a kijeldléssel osszefliggd adatszolgaltatasrél (munkatarsak adatainak
tovabbitasa a fenntarto altal kijeldlt e-képvisel6knek), valamint azt kévetéen
az adatvaltozasok bejelentésérdl.

Gondoskodik a Tevékenységadminisztracidos Rendszer — Kézponti Elektronikus
Nyilvantartds naprakész vezetésérdl (az elldtast igénybe vevék toérzsadatainak
és a szolgaltatasnyujtashoz kapcsolédo dokumentacio vezetése, a napi jelentés
rogzitése, stb.), folyamatos ellenérzésérdl.
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8.2. Informacids feladatok, kapcsolattartas

Megszervezi az intézmény és az intézmény gazdasagi, pénzigyi, m(iszaki és

munkalgyi feladatait ellatd 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szerv kdzotti

egylittm(kodést és kapcsolattartast.

Rendszeresen kapcsolatot tart

o Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képvisel6-
testiiletével,

o Szocialis és Egészségligyi Bizottsagaval,

o a Polgarmesteri Hivatal Humanszolgalati Igazgatosagaval,

o az egylttm(ikodé tarsintézményekkel,

o a karitativ civil és egyhazi szervezetekkel,

° az érdekképviseleti szervekkel,

° aKozalkalmazotti Tanaccsal.

A fenntarté énkormanyzat felé tdjékoztatast nyujt a szakmai eredményekrél.

Rendszeres informaciot nyujt a vezetése alatt allo szakteriilet mikodésérdl a

feliigyeletet elldtd szerv, a tarsszervek, a tarsadalmi szervezetek és a sajto

részére.

Biztositja a folyamatos és pontos adatszolgaltatast valamennyi jogosult szerv

részére.

8.3. Ellenérzési feladatok, feleldsségi teriilet

Az intézményvezetd valamennyi szervezési és informacios feladatanak
végrehajtasa soran tett intézkedéseiért, valamint a kiadott utasitasok
végrehajtasanak ellendrzéséért magasabb vezetSi jogélldsa kovetkeztében
személyében felelds.

Meghatarozza a szervezeti egység ellendrzési teriileteit, szabalyait, az
ellenérzést végzé személyek koérét, értékeli a tapasztalatokat és dont a
szlikséges intézkedésekrdl, az eredmények elismerési formairol.

Felel6s a miikodés folyamatossagaért, a személyiségi jogok tiszteletben
tartasaért és az etikai szabalyok betartasaert.

Felelds a koltségvetési elGiranyzatok betartasaért.

FelelGs azért, hogy minden hé 15. napjaig adatot szolgaltasson az el6z6 honap
téritési dijabol adodo bevételekrél a fenntarto részére.
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9.1

9. Intézményi integrdcio, szervezeti egységek kiils6- és belsé kapcsolattartdsa,

valamint a vezeté beosztdsu kézalkalmazottak kére

Az intézményben két intézményvezetS-helyettes pozicié van. Az intézményvezetd-

helyettes pozicio magasabb vezeté munkakérnek minésil. Az intézményvezetst azonos
jogkdrben helyettesitik a kotelezettség-vallalds, a képviselet, és a munkaltatéi jogok — a
kinevezés és a jogviszony megszlintetése kivételével — gyakorlasa terén.

Felligyelt teriiletek, 6nallo feladatok statuszonként:

9.2

9.3

9.1.1 A fogyatékos személyek nappali ellatasa teriilet szakmai iranyitasa, HACCP-
tervekkel kapcsolatos tevékenység, tdmogato szolgaltatds, valamint a személyiigyi-
humanpolitikai és a munkavallaldk belsé és kilsé (akkreditalt) képzéseinek teriilete.

9.1.2 Id6sek- és demens személyek gondozasa feladatellatasanak szakmai
irdnyitasa, kilonos tekintettel a nappali ellatasra, az étkeztetésre, a KENYSZI-
TEVADMIN adatszolgaltatas teriilete, az 6nkéntesség miikodtetésének valamint az
eljarasrendek kidolgozdsanak, a kontrollrendszerrel valo 6sszehangolasanak teriilete.

Vezet6 beosztasok

9.2.1 Az USZOSZ a feladatai megvaldsitasa érdekében az intézmény kézpontja altal
iranyitottan, integraltan, egységes egészként mikoédik. A 10 fénél nagyobb
foglalkoztatotti l1étszamu részlegek, munkacsoportok vezetdi, valamint akik két vagy
tébb szakmai feladat koordinalast latjak el. A Tamogatd Szolgalat, az IdGsek, a
Demens Személyek, a Fogyatékos személyek, valamint a Pszichiatriai betegek nappali
ellatasat végzé szervezeti egységek élén vezetdi feladatokat is ellaté szocialis/terapias
munkatdrsak vagy gondozdk dllnak az intézményvezeté megbizasa alapjan, tovabba
vezetd beosztasu kozalkalmazott a teljes intézményi bér- és személytigyi feladatokat
ellatd, valamint az intézményi — beleértve a telephelyek szakmai feladataihoz
kapcsolodo — gazdalkodasi feladatok koordinalasat végzé munkatars.

9.2.2 A Hazi segitségnyujtas vezetdi megbizdssal rendelkezd gondozdi jogosultak a
személyes gondosksodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairél és
mikédésik feltételeirdl szolé 1/2000.( 1.7.) SzCsM rendelet Tevékenységnapld hazi
segitségnyujtashoz személyi gondozas esetén megnevezésii 5. mellékletét minden ho
végeén a ,vezetd gondozoként” alairni.

Szervezeti egységek kiils6- és bels6 kapcsolattartasa

A kiils6 és bels6é kapcsolattartds tekintetében az adatvédelmi szempontokat a
vonatkozo jogszabalyok, az adatvédelmi politika, valamint az iratkezelési szabalyzat
alkalmazasaval kell figyelembe venni.

9.3.1 Bels6 kapcsolatok

A feladatkiadasok, utasitdsok rendjét a szervezeti hierarchia &ltal kijel6lt szolgalati ut
hatdrozza meg. A szolgalati Uttol valo eltérés csak rendkiviili esetben indokolt. Az
intézmény képviseletére jogosultak az intézményvezetd, a szakmai helyettesek, valamint
az altala irasban felhatalmazott kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdk.
Az intézményben alkalmazott belsd ellendrzés rendszerének, az ellenGrzés formainak,
feladatainak kialakitasanal és a végrehajtasnal a 370/2011. (X11.31.) Korm. rendeletben
foglaltak az iranyadok.

124



9.3.d

Kulsé kapcsolatok — nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervezetek részére

A televizid, a radid és az irott sajtd képviselGinek adott mindennemdi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsil, és kizdrélag az intézményvezetd irasos jovahagyasaval
adhato.

A felvilagositas adas, nyilatkozat soran az alabbi eljarast kell kovetni:

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

A nyilatkozatot ado a
tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat ad. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagdért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felelds.

A nyilatkozattevének joga van arra,
hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt 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 koézalkalmazotti jogviszony a kinevezés irasba foglalasaval és aldirasaval jon létre a
munkaltato és az intézményi kozalkalmazott kdzo6tt. Az intézményvezetd a belépéskor
- hatdrozott vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel - hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékd személyi
alapbérrel foglalkoztatja, valamint az Mt. 46. §-ban foglaltaknak megfelel6 irasbeli
tajékoztatdst és az Adatkezelési tajékoztatot is kiadja.

2. A munkdltato kotelezettségei és jogai

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

® A munkaltatd koteles az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit
biztositani (az erre vonatkozo jogszabalyok megtartdsaval).

e A munkaltaté koteles a munkat ugy megszervezni, hogy a munkavallalé a
munkaviszonybdl eredé jogait gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja.

e A munkaltaté koteles a munkavallalo szamara a munkavégzéshez sziikséges
tdjékoztatdst és iranyitast megadni.

e A munkdltatd kételes a munkavégzéshez sziikséges a foglalkoztatas alapjaul
szolgald végezettségen feliili ismeretek megszerzéséhez lehetdséget biztositani.

e A munkaltatdo koteles a munkavéllalé szdmara a munkaviszonyra vonatkozo
szabdlyokban, illetve a munkaszerz6désben foglaltaknak megfelel6en elvégzett
munka utan munkabért fizetni az Mt. alapjan.

3. A munkavdllalé jogai

e Végzett munkajaért az Mt., a Kollektiv Szerz6dés, a munkaszerzédés és a belsé
szabalyzatok alapjan a részére jard bért, keresetet, juttatdst, kedvezményt
megkapni.

e Megkdvetelni az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek
biztositasat.

e A munkaltato utasitasat nem teljesiteni, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkozo egyéb szabalyba (itkdzik, vagy ha annak végrehajtasa
sajat vagy mas életét, testi épségét, egészségét veszélyezteti.

4. A munkavadllalo kételezettségei

e A munkakorével osszefiiggé jogszabalyokban, a munkakori leirasban, belsé
szabalyzatokban és utasitasokban foglalt elSirdasokat megismerni, azokat
munkavégzése soran maradéktalanul alkalmazni, végrehajtasukat elésegiteni és
ellendrizni.

e Munkahelyén az elGirt idé6pontban munkdra képes allapotban megjelenni, a
technolégiai-, munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani.

e Munkaidejét beosztasanak megfelel§, hatékony munkavégzéssel eltolteni,
munkakoéri feladatait az el6irt hataridére és jo6 minGségben végrehajtani,
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munkakorével jaro ellen6rzési feladatokat folyamatosan és kévetkezetesen
ellatni.

e A felettese altal kiadott munkat a kivant idében megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelGen, legjobb tuddsa szerint hataridére
vegrehajtani, és tevékenységérdl felettesének beszamolni.

e Vezetdjének bejelenti a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyulé
jogviszony létesitését.

® Jogai érvényesitését az intézmény érdekeinek megfeleléen gyakorolni, munkajat
az intézmény vezetGivel és munkavillaldival egyiittmiikodve végezni.

e Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az el8irt szakmai oktatasokon,
tovabbképzéseken részt venni, a munkdja elldtdsahoz sziikséges és el8irt
szakképesitést megszerezni.

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

5. Mobilitas, munkaeré gazddlkodds

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

6. Helyettesités

6.1. A helyettesités altalanos szabalya:

Az intézmény operativ szervezeti rendszerét ugy kell kialakitani, hogy minden

vezetének és minden munkateriilet felel6sének legyen helyettese. A helyettesités

rendszerét a 3. szamu melléklet tartalmazza.

6.2. Az allandd helyettesités szabalyai

Allandé helyettes az, aki a kijelolésre jogosult vezet6tsl irasban helyettesitési

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

melyek egyébként a helyettesitett hataskorébe tartoznak. Kiilén megbizas nélkiil az

intézményvezetd allando helyettese az intézményvezets-helyettes, aki a kinevezés és

munkaviszony megsziintetése jogkor kivételével felelésen dont az intézményvezetd

tavolléteben. A kotelezettségvallalasra a GAMESZ szabalyzataiban foglaltak az

iranyadok.

6.3. Az eseti helyettesités szabalyai

Eseti helyettes az, akit a kijel6lésre jogosult vezetdje a helyettesitéssel meghatarozott

idére, eseményre, vagy feladatra jeldl ki irdsos vagy szébeli megbizds alapjan.

Beosztott dolgozd helyettesitésére lehetbleg azt a dolgozét kell kijeldini, akinek

munkakére azonos vagy hasonld.

6.4. A helyettes jogai és kotelezettségei

e A helyettes joga, hogy az intézmény belsé szabalyainak megfeleléen a
helyettesitési feladatok ellatasaban a helyettesitett feladat és hatdskdrben
fellépjen, a munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasokat adjon.
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e A helyettes kotelessége megismerni a helyettesitendé személy feladatait. A
helyettes koteles a helyettesitési tevékenység sordn hozott dontéseirdl,
intézkedéseirdl a helyettesitett személyt utélag maradéktalanul tajékoztatni.

e A helyettes nem hozhat dontést olyan (gyekben, melyekben a dontés
elhalasztasa a vezetd akadalyozatdasanak megszlinéséig lehetséges.

7. A munkakérék ataddsa

Az intézmény vezetd allasu dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt
dolgozok munkakoérének atadasardl, illetve atvételérél személyi valtozas esetén
jegyzékonyvet kell felvenni.
Az 4tadasrdl és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
e az dtadas-atvétel idépontjat,
e a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban Iévé konkrét ligyeket,
az atadasra kerul6 eszk6zoket (leltar) a GAMESZ kozrem(iikodésével,
az atado és atveve észrevételeit,
a jelenlévdk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetéen legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni. A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a
munkakor szerinti felettes vezetd gondoskodik

8. A munkaidé beosztdsa

e A munkarendet a hatalyos jogszabalyok szabalyozzak.

L ]

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

e A munka kezdését és befejezését, valamint barmilyen ok miatti megszakitasat
jelenléti iven kell regisztralni. A szokasos munkarendtdl vald eltérésre az
intézményvezetd ad engedélyt, illetve rendeli el. A munkaidé heti 40 6ra, készenléti
munkakdrékben napi 12 éra.

e A munkaltatd a munkavallaloknak az Mt. 103. § (1) pontja szerinti munkakozi
sziinetet biztositja az Mt. 86. § (1)-(3) pontjainak figyelembe vétele mellett. A IV-355-
38/2020 iktatoszamu alpolgarmesteri tajékoztaté alapjan a munkavallalok
munkajanak elismeréseként 2020. januar 01-t6l kezdédéen Ujbuda Onkormanyzata
(Fenntartd) biztositja a munkavallalék javara valo eltérés alkalmazasat, azaz a
munkakéri sziinet a munkaidébe szamitva kerl kiadasra.

e A munkavégzés a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas kivételével a jogszabaly szerinti
bevezetést — intézményvezetdi intézkedést — kovetden két havi munkaidSkeret
figyelembe vételével torténik. A kéthavi munkaidGkeretben valé munkavégzés
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szabalyait a munkaidé beosztasara, a munkaidSkeretre, valamint a munkaidé
nyilvantartdsara vonatkozéan az 1/2019 (11.10.) Vezetdi utasitas tartalmazza.

e A hazi segitségnyujtas szolgdltatas teriiletén a hét végén és linnepnapokon a Szakmai
Program szerint ellatandoknal valé munkavégzésre a jogszabalyok szerinti dijazassal
tulmunka rendelhetd el.

9. Szabadsdg
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetes egyeztetd tervet kell
késziteni minden év marcius 20-ig. A szabadsag kiadasa — hét munkanap kivételével -
a munkaltato jogkore , a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére — a
jogszabalyi keretekben — az intézményvezetd jogosult.

10. A személyes kozremiikodeés dijazdsa
10.1. A munka dijazdsara vonatkozé megallapoddasokat a kinevezésben kell régziteni.
10.2. Az intézmény munkadijazasi formai:

10.3.

kozalkalmazotti alapilletmény;

kotelezd pétlékok;

speciais potlék (az 6nkormanyzat éves koltségvetésében jévahagyott médon);
keresetkiegészités;

a szakapolasi tevékenységet végzbk részére céljutalom az NEA finanszirozas
terhére

jutalom;

tuldra dij, helyettesitési dij;

megbizasi dij, szocialis gondozasi tevékenység dija.

A fenntartd altal jovdahagyott mindenkori éves koltségvetésben

meghatarozottak szerint nyujthat az intézmény egyéb juttatasokat is:

munkaruha juttatas
cafeteria (adhaté hozzajarulas).

VI. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELKESZITESEHEZ FELHASZNALT
DOKUMENTUMOK

e Alapito Okirat

e Hazirendek

e Munkakori leirasok

e A4 sz fuggelékben felsorolt szabalyzatok

VIII. ZARO RENDELKEZES
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1. Az SZMSZ hatdlyba lépése

Jelen SZMSZ a fenntarté szerv képviselGjének jovahagyasaval 2021. januar 01. napjan lép
hatalyba. Ezzel egyidejlleg a 2020. szeptember 04. napjatol hatalyos SZMSZ hatalyat
veszti. Az intézmény vezetGje koteles gondoskodni arrol, hogy a SZMSZ-ben foglaltakat
valamennyi illetékes szerv, az intézmény kozalkalmazottai megismerhessék és magukra
nézve kotelezének ismerjék el, valamint a megismerésrdél irdsban nyilatkozzanak

Budapest, 2020. december 21.

o
N
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&~ o\

5 Majtics Katalin

\ intézményvezetd
\“ "'
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Fliggelékeinek listaja

Az Ujbudai Szocidlis Szolgdlat szervezeti dbrdja

Az Ujbudai Szocidlis Szolgdlat munkatdrsainak létszama
Az Ujbudai Szocidlis Szolgdlat helyettesités rendje
Szabdlyzatok

0N

138



eseje||e ljeddeu
Nabajeq leueiyizsd

eseje||e ijeddeu
yosoxyejelboy

ZeH s||e100zg
[ IJUETEEN

(33) vodosoeyunw
Isezopuob

eseje||e ljeddeu
18S0p!

$9)9)Zo%19
SI|Bl100ZS

S0}2)ZoN19
SI|e100ZS

Ajaydsje)
Salapusy

BasiAjay o|je eajAu
eisele}ebjozg

6ET

(49) podosoesunuw
Isezopuob

esele||e lleddeu
}as0p!

S9}0)ZoN}9
SI|BI00ZS

Alaydaja)
1946epZES)

(49) podosoeyunw
iIsezopuob

(HM) Hodosoeyuniu

SSWIIEISTES

Isezopuoh 1zey

eseje||a i|leddeu
H8s0pl

S9]91Z8M}9
S| I00ZS

Ajgydsia)
SOJeA-2IW| JU8ZS

eseje|[s ||leddeu
soAlpwazs suswap

jejebjozs
ojebowe)

eseje|le lleddeu
4oS0pI

eseje||s lleddeu
A950p!

S319)Z8319
SI|B100ZS

$9101Z8%19
SI|B100ZS

INET ETEN
EAlEjBQ|Y

Nouzbonepy

yasayaA|ay
olozanAuawzalu|

988y T

0}ozanAuswzau|

sejodeyezs
IUoyno

ABnexunw

sa |besepzeg

eleiqe 119z3A19zs 1e[ed[ozg sierozg repnq/l 0 zv

s




2. sz. fuggelék

USZ0SZ munkakérok (121)

részleg munkakor létszam
Kozpont intézményvezetd 1
helyettes (szocidlis munkatars vezetdi 2
megbizassal)
humanpolitikai mtars 1
munkaiigyi asszistens 1
gazdasagi munkatars 1
gazdasagi asszisztens 1
adatrogzité 2
szocialis munkatars 2
titkarsagvezetd 1
takarito 1
kertész 1
hazi segitségnyujtas gondozo, vezetdi megbizassal 4
gondozo 37
idosek nappali ellatasa szocialis munkatars vagy gondoz6 vezetdi 5
megbizassal
Gondozd, terapias munkatars 10
kisegité munkakor 5
demens betegek nappali ellatasa szocialis/terapias munkatars vezetdi 1
megbizassal
gondozo 2
szocidlis/terapias mtars i |
kisegité munkakor 1
pszichiatriai betegek nappali ellatdsa | szocialis/terapias mtérs vezetsi megbizassal 1
szocidlis munkatars 3
fogyatékosok nappali ellatasa terapias mtars vezet6i megbizassal 1
terapias munkatars 9
gondozoé 5
kisegité munkakor 2
takarito 2
tamogato szolgalat terapids mtdrs vezetdi megbizassal 1
gondozd 1
terapias munkatars 1
gondozo-gépkocsivezetd 3
jelzérendszeres HSNY gondozd 6
otthoni szakdpolas vezetd 1
gyogytornasz 1
étkezés asszisztens vezet6i mebizassal 1
asszisztens 3
Osszesen 121
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SZABALYZATOK 4. sz. fuggelék

GAMESZ-szabdlyzatok

Gazdalkodasi Szabalyzat (hatalyos: 2019. 03.01.)

Szamviteli politika (hatalyos: 2019. 03.01.)

Szamlarend (hatalyos: 2019. 03.01.)

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

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

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

Eszkdzbk és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata (hatélyos: 2019. 03.01.)

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata (hatalyos: 2019. 03.01

Belsé ellenérzési kézikdnyv (hatalyos: 2019. 03.01.) Fizetési eléleg szabalyzat (2017. 01. 20. G/17-
1/2017/lg)

USZ0OSZ-szabdlyzatok

Ellenérzési nyomvonal (hatalyos: 2019.02.01.)

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

Munkavallaloi adatkezelési szabalyzat (hatalyos: 2018.12.01.)
Adatkezelési tajékoztato elldtottak szamara (hatalyos: 2020.04.14.)
Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata (hatalyos: 2019. 02. 01.)
Iratkezelési Szabalyzat (hatalyos: 2019. 02. 01.)

Belfoldi- és kalfoldi kikiildetések szabalyzata (hatalyos: 2019. 02. 01.)
Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata (hatélyos: 2019. 02. 01.)
Kézérdekd adatok nyilvanossaga (hatalyos: 2019. 01. 28.)

Gépjarmi Szabalyzat (hatalyos: 2019. 01. 28.)

Munkaruha szabalyzat (hatadlyos: 2018. 11. 28.)

Telefonhasznalati szabalyzat (hatalyos: 2018. 12.01.)

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