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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat hatalyba lépésével a .............. iktatoszamu SZMSZ
hatalyat veszti.
1. / A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat /tovabbiakban SZMSZ/ célja, hogy rogzitse az
intézmény jogallasat, szervezeti felépitését, a szervezeti egységek feladatait, az intézmény

mukodési szabalyait.

2. / Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény megnevezése: Ujpest Onkormanyzatanak

Szocialis Intézménye

Az intézmény roviditett elnevezése: Ujpest SZI
Az intézmény székhelye, cime: 1042. Budapest IV. ker. Deak F. utca 93.

Az Intézmény 6nall6 jogi személy.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A SZI a jogszabalyokban (1993. évi III térvény, 1997. évi XXXI. torvény) és az dnkormanyzati
rendeletekben meghatarozott szociadlis és gyermekvédelmi feladatok ellatasa céljabol

létrehozott koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv tevékenysége:

A személyes gondoskodast nyujtoé szocialis alapszolgaltatasok és egyes szakositott ellatasi
formak, valamint gyermekjoléti alapellatasok biztositasa.

2010. januar 1.-t6l hatalyos szabalyozas

A koltségvetési szerv szakagazat szama:

Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa 873000



A koltségvetési szerv alaptevékenységei Szakfeladat szama

Idéskoruak atmeneti elldtdasa 873012
Gyermekek dtmeneti otthondban elhelyezettek elldtdsa 879018
Idések nappali ellatasa 881011
Gyermekjoléti szolgdltatds 889201
Utcai, lakoételepi szocidlis munka 889203
Kapcsolattartasi tigyelet 889204
Koérhazi szocidlis munka 889202
Szocidlis étkeztetés 889921
Hazi segitségnytijtds 889922
Jelzérendszeres hdzi segitségnyujtas 889923
Csaldadsegités 889924
Adodssdgkezelési szolgdltatdas 882201
Lakoéingatlan bérbeaddsa, tizemeltetése 682001
Nem lakéingatlan bérbeaddsa, tizemeltetése 682002
Munkahelyi étkeztetés 562917

Az alaptevékenység feladatmutatoinak megnevezését az 1.sz. melléklet tartalmazza.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat, de iddlegesen szabad
kapacitasait kivételesen, nem kotelezéen végzett tevékenységre is hasznosithatja a 2011. évi

CXCV. torvény 7. § (3) bekezdése alapjan.

Alapité megnevezése: Budapest Févaros IV. ker. Ujpest

Onkormanyzat Képviselé-testiilete

Alapitas éve: 1992. december 1.
Alapité okirat szama, kelte: 434/1992. (XII. 1.) sz. 6nko. hat.
Alapité okirat médosité hatarozatok: 278/1995. (XII. 20.) sz. 6nko. hat.

185/1997. (XII. 9.) sz. 6nko. hat.
177/1998. (VI. 30.) sz. onko. hat.
131/1999. (VI. 1.) sz. onko. hat.
65/2000. (IV. 4.) sz. onko. hat.
43/2001. (IV. 26.) sz. onko. hat.
53/2004. (IV. 13.) sz. onko. hat.
41/2005. (IV. 26.) sz. onko. hat.



Az intézmény miikodési kore:

265/2005.
353/2006.

27/2007.
129/2007.

15/2008.
263/2008.
356/2008.

13/2009.
157/2009.
303/2009.
338/20009.
479/2009.
415/2010.

16/2012.
315/2012.

(X. 25.)sz.
(XII. 22.) sz.
22.) sz.
(V. 24)sz.
(I. 29.)sz.
(VIIL.12.) sz.
(XI. 18.) sz.
(I. 27.)sz.
(V. 26.) sz.
(VIIL.11.) sz.
(IX. 29.) sz.
(XI. 24.) sz.

(II.

onko.
onko.
onko.
onko.
onko.
onko.
onko.
onko.
onko.
onko.
onko.

onko.

hat.
hat.
hat.
hat.
hat.
hat.
hat.
hat.
hat.
hat.
hat.
hat.

(X. 28.) sz. 6nko. hat.
(I. 26.) sz. onko. hat.
(XI.29.) sz. onko. hat.

e A Szocialis Intézmény mukodési kore: Budapest IV. kertilet kdzigazgatasi tertilete
e ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona ellatasi tertilete: Budapest IV.,XV.,XVI

e Idéskoruak gondozéhaza mukoddési kére: orszagos

A koltségvetési szerv alapitdja és fenntartéja: Budapest Févaros IV. ker. Ujpest

Onkormanyzat Képviseld Testtilet

A koltségvetési szerv iranyito szerve, székhelye: Budapest Févaros IV. ker.

Ujpest Onkormanyzatanak Képviselé Testiilete; 1041 Budapest, Istvan u. 14.
Az intézmény adészama: 15504177-2-41

Az intézmény statisztikai jelz6szama: 15504177 8512 322 01

Az intézmény szamlavezeté bankja: RAIFFEISEN BANK (1052 Budapest,
Vaci at 19-21.)

Az intézmény bankszamla szama: 12010422-00208713-00100004

Az intézmény telephelyei:



1046 Budapest, Tungsram utca 9.
,Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kézpont és ,Sarga Rézsa” Idések Klubja
Idéskortiak Gondozéhaza
Idések klubja
Szocialis étkeztetés
Hazi segitségnyujtas és jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Nyugdijashaz

1044 Budapest, Nagyszombat utca 17.
,Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kézpont és ,0Oszkacsint6” Idések Klubja
Idések klubja

Szocialis étkeztetés

1042 Budapest, Kiraly utca 15.
,Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kézpont és ,Barsonysziv” Idések Klubja
Idéskoraak Gondozohaza
Idések klubja
Szocialis étkeztetés
Hazi segitségnyujtas
Nyugdijashaz

Vendégszoba

1042 Budapest, Rozsa utca 8.
Gyermekjoléti Kézpont
Utcai szocialis munka

Kapcsolat tgyelet

1042 Budapest Deak Ferenc utca 93.
Gyermekjoléti Kézpont

1042 Budapest Deak Ferenc utca 93.
Csaladsegité Szolgalat
Adéssagkezelé Tanacsado

1042 Budapest, Deak Ferenc utca 93.

Koézponti Igazgatas

1042 Budapest, Hajnal utca 15.



Gyermekek Atmeneti Otthona

1042 Budapest, Rozsa utca 4.
Raktarhelyiség

Az intézmény bélyegzdi:

Korbélyegzo:
Kor alaka keretben koézépen a Magyar Koztarsasag cimere, alatta a bélyegzé
sorszama, a keretben kérbefuto felirat: ,Ujpesti Onkormanyzat Szocialis

Intézménye”.

Igazgatéi korbélyegzo:
Kor alaku keretben koézépen a Magyar Koztarsasag cimere, alatta az Igazgato
felirat és a bélyegzé6 sorszama, a keretben kérbefuto felirat: ,Ujpest

Onkormanyzatanak Szocialis Intézménye”.

Hosszu bélyegz6:
Téglalap alaku keretben feliil az ,Ujpest Onkormanyzatanak Szocialis
Intézménye felirat” talalhato, alatta az Intézmény cime: 1042 Bp. Deak F. u.

93., telefonszama, fax szama.

Egységek hossza bélyegzdje:
Minden szervezeti egység rendelkezik hosszu bélyegzével, amely tartalmazza a
Szocidlis Intézmény feliratot, alatta a szervezeti egység megnevezése és a

szervezeti egység telephelyét, cimét.

,Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kézpont kérpecsétje:
Koér alakii keretben, a koér fels6 harmadaban feltiintetve az ,Ujpest
Onkormanyzatanak Szocialis Intézménye” felirat, alatta a Magyar Kéztarsasag

cimere és az ,Integralt Gondozasi Kézpont Vezet6” felirat és sorszam.

Teljesitésigazolas bélyegzo:

Téglalap alaku keretben az alabbi felirat lathato:
A szakmai teljesitésigazolas soran a feladatok a teljesitését a kotelezettségvallalasban
foglaltakkal O0sszevetettem, az Osszesitett adatokat, valamint a kifizetést igazolé bizonylatot

tartalmilag, hitelességi szempontbodl és szamszaki vonatkozasban ellenériztem.

Ezek alapjan a teljesitést

Igazolom! részben igazolom! nem igazolom!
g g g



A megfelel6 rész alahuzando.

3./ A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje

Az Intézmény egyszemélyes felelés vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetdi
allashelyet nyilvanos palyazat ttjan kell betolteni. Az intézményvezeté kinevezése,
vagy megbizasa, felmentése, vagy vezetéi megbizasanak visszavonasa az
Onkorméanyzat Képvisel6 Testiiletének hataskére. Az egyéb munkaltatéi jogkor
gyakorloja Budapest Févaros IV. kertilet Ujpest Onkormanyzatanak Polgarmestere. A
vezetéi megbizas hatarozott idére sz6l. Az intézményvezetd jogosult az igazgatéi cim
hasznalatara.

Az igazgatot a gazdasagi vezetd helyettesiti, akit az alapité nevez ki nyilvanos
palyazat alapjan, felette a munkaltatéi jogokat Budapest Févaros IV. kertilet Ujpest
Onkormanyzatanak Polgarmestere, a kdézbensé munkaltatéi jogokat az igazgato

gyakorolja. A gazdasagi vezetd jogosult a gazdasagi igazgatéi cim hasznalatara.

4./ A mukodeési feltételek biztositasahoz a fedezetet és az egyes vagyonelemeket Budapest

Févaros IV. kertilet Ujpest Onkormanyzata biztositja.

5./ A koltségvetési szerv gazdalkodoi besorolasa
Onalléan mtikédé és gazdalkodo koltségvetési szerv, mely gazdasagi szervezettel
rendelkezik. Az alapité okirataban rogzitett tevékenységét a vagyonkezeldi
szerzédésben rabizott eszkdzokkel, az alapité altal meghatarozott koltségvetés

alapjan valositja meg.

6./A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak
Az intézményvezetd igazgatd, gazdasagi igazgatd (igazgatd helyettes), valamint az
igazgato altal irasban felhatalmazott kodzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott

munkavallalék, a kotelezettségvallalasra vonatkozé szabalyoknak megfeleléen.
7/ A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony megjelolése
Az foglalkoztatottjainak jogviszonya koézalkalmazott, amelyekre a kozalkalmazottak

jogallasarél szolé 1992. évi XXXIII. térvény az iranyado.

8./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed: az intézmény dolgozoira.



9./A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat Budapest Févaros IV. ker. Ujpest

Onkormanyzata Képvisel6é Testiiletének jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig

érvényes.

II. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, FO FELADATI

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését, ala- és folérendeltségi, illetéleg munkamegosztasi

viszonyait az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

2./ Az intézmény f6 feladatcsoportjai és létszamadatai

Az Ujpest SZI az Onkormanyzatnak a személyes gondoskodassal kapcsolatos

szocialis feladatait latja el. A személyes gondoskodassal kapcsolatos szocialis

tevékenységet az intézmény a vonatkozé jogszabalyok és dnkormanyzati rendeletek

szerint veégzi.

3./A szocialis ellatas feladatai:

id6s kortak atmeneti ellatasa,
gyermekek atmeneti otthonaban elhelyezettek ellatasa,
idések nappali ellatasa
gyermekijoléti szolgaltatas,

utcai lakételepi szocialis munka
kapcsolattartasi tigyelet

szocialis étkeztetés

korhazi szocialis munka

hazi segitségnyujtas
jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
csaladsegités

adosag kezelés

Kozbeszerzési eljarast az intézmény nem bonyolit.

A kozbeszerzési értékhatart elér6 vagy meghaladé intézmény beszerzések esetében, a

kozbeszerzési eljaras tekintetében az 6nkormanyzat szakapparatusa jar el.



5./ Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai

Az intézményen beltili magasabb vezetéi munkakdrok az alabbiak:
e igazgato
o gazdasagi igazgaté

Az intézményen beltili vezetéi munkakorok:
e  szervezeti egységvezetdk

e  csoportvezeték

5.1. Az igazgato6 feladatai

biztositja az alapito okiratban foglalt alaptevékenységek alap ellatasat.

vezeti az intézményt, felelés az intézmény mtikodéséért és gazdalkodasaért,

képviseli az intézményt a kilsé szervek el6tt,

irdnyitja az intézmény szakmai munkajat és ellendérzi a gazdasagi szervezet
tevékenységét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

ellatja az intézmény mtikédését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eléirt feladatokat,

elkészitteti az intézmény Szervezeti és Mukddési Szabalyzatat és mas, kotelezéen eldirt
szabalyzatokat, utasitasokat,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel és intézményekkel,
tamogatja az intézmény munkajat segité testliletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat,

mukddteti az intézmény kockazatkezelési rendszerét,

tavollétében altalanos helyettesként a gazdasagi igazgaté helyettesiti.

5.2. A gazdasagi igazgato feladatai

iranyitja, ellenérzi a gazdasagi szervezetet,

a jovahagyott kiadasi el6iranyzat terhére biztositja az intézet mtikédésének pénzigyi,
anyagi és technikai feltételeit,

felelés a koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a szervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és pénzligyi feladatok ellatasaért,

elemzi és értékeli a gazdalkodas mutatéit, folyamatait, eredményeit, rendszeresen adatot
szolgaltat az igazgaté és az iranyité szerv részére,

feltigyeli a koltségvetési szerv mtikddésével, Gizemeltetésével és beruhazasaval kapcsolatos
feladatokat,

biztositja a kényvvezetésben a szamviteli alapelvek érvényesitését,

10



az intézmény koltségvetési tervjavaslatanak és elemi koltségvetésének elkészittetése és
annak koordinalasa,

az éves beszamolo elkészittetése és annak koordinalasa,

kotelezettségvallalas ellenjegyzése és szlikség szerinti delegalasa,

az intézmény kezelésében 1évo targyi eszkozok és Lkészletek nyilvantartasaval és
leltarozasaval Osszefliggd feladatok feltigyelete,

a gazdasagi igazgatot a tavollétében a pénzligyi csoportvezetd helyettesiti,

5.3. A gazdasagi szervezeten beliili vezetok és szervezeti egységek feladatai

5.3.1. Pénziigyi szamviteli csoportvezeto feladatai

pénzigyi és szamviteli bizonylatok érvényesitése,

a pénzlgyi fedezet, valamint az eléiranyzat iddéaranyos felhasznalasanak figyelemmel
kisérése és eltérés esetén annak jelzése,

az intézményi forrasok felhasznalasaval kapcsolatos statisztikai jelentések elkészitése,
adatszolgaltatas,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok hitelesitése, nyilvantartasa, elszamoltatasa,

az Afa bevallasok elkészitése,

a pénzugyi és szamviteli csoport munkajanak megszervezése, a feladatok végrehajtasanak
koordinalasa,a munkakorok tartalmanak meghatarozasa, és a kapcsolédo helyettesitések
biztositasa,

palyazatok pénzligyi elszamolasa, megallapodasokban rogzitett pénzligyi elszamolasi
kotelezettségek teljesitése,

a koltségvetési tervjavaslat és az elemi koltségvetés elkészitése és koordinalasa,

az éves beszamolo elkészitése és koordinalasa,

az intézmény vagyonaban bekovetkezett allomany valtozasok folyamatos és teljes koru
feldolgozasanak szervezése és koordinalasa,

pénztarellendrzés,

tevékenységi korébe tartozo szabalyzatok naprakészségének biztositasa,

a koltségvetési torvény alapjan szamitott normativ hozzajarulasok elszamolasa.

Pénziigyi és szamviteli csoport feladatai

A bizonylatok a TATIGAZD szamitogépes rendszerrel torténé feldolgozasa,

havi, negyedéves és éves zarasi feladatok elkészitése,

AFA bevallas elkészitése,

ITD étkeztetés, gondozas illetve gondozoéhaz szamlainak pénzligyi elszamolasa,

az intézmény készpénzforgalmanak bonyolitasa a Pénzkezelési, a Bizonylati, és a
Szamviteli Szabalyzatnak megfeleléen,

a beérkez6 és kimené szamlak nyilvantartasa,
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a vevOok szamlainak elkészitése,

szamlakifogasok rendezése, levelezések elkészitése,

nyugdijashazak elszamolasa,

palyazatok elszamolasa,

befektetett eszk6zok, készletmozgasok bizonylatainak NETGAZD, TGAZD szamitogépes
rendszerrel torténé feldolgozasa,

kotelezettségvallalas nyilvantartasa, adatszolgaltatas az Onkorméanyzat felé.

Munkarend: hétf6tél cstitortokig: 730 - 1600

pénteken: 730 - 1330

5.3.2. Munkaiigyi csoportvezet6 feladatai

az intézmény létszam- és illetmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa. a rendszeres,
nem rendszeres és kiilsé személyi juttatasok teljesitésével kapcsolatos munkaltatéi és

gazdalkodéi dontések elékészitése,

a létszam gazdalkodas soran a munkaeré-felvételével, az illetmény be- és
atsorolasaval, a munkaviszony megsziinésével kapcsolatos szakfeladatok szervezése és

koordinalasa,

a tappénz, szulési szabadsag, GYED, GYES és egyéb igazolasok elkészitése a

jogszabalyok és a Magyar Allamkincstar eléirasai alapjan,

a nem rendszeres és a kuls6é személyi juttatasok foglalkoztatottakhoz kapcsolédo
elszamolasa és a konyvvezetéssel kapcsolatos feladasok elkészitése, ellendrzése,
éves személyi jovedelemadd bevallasdhoz szikséges ugyintézés, adatszolgaltatas,

statisztikai jelentések elkészitése,

a személyi juttatas eléiranyzata idéaranyos felhasznalasanak figyelemmel kisérése,
a tevékenységével Osszefliggé jogszabaly valtozasok ismerete és a vonatkozdé belsé
utasitasok karbantartasa,

kozremikodik a koltségvetés tervezésében és a beszamolok elkészitésében.

Munkatigyi csoport feladatai

a munkaerd felvételekhez szikséges alapkovetelmények (munkakér ellatasahoz
szlikséges Lképesités, orvosi alkalmassag, munkabiztonsagi és tlhzvédelmi oktatas)
figyelemmel kisérése,

a szervezeti egységek tovabbképzési terveinek figyelemmel kisérése és aktualizalasa,
kinevezések, kinevezés-moédositasok, athelyezések, atsorolasok, kiléptetések
elszamolasanak elkészitése a Kjt. eldirasai alapjan és tovabbitasa a Magyar

Allamkincstarnak,
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munkaviszony elismerésével kapcsolatos eljarasok, fizetési osztaly, fizetési fokozat és
FEOR besorolas megallapitasa,

éves szabadsag megallapitasa, nyilvantartasa,

adllomanyban 1évé munkavallalok valtozé béreinek feladasa szamitastechnikai
adathordozon, jelentés a munkabol valo tavolmaradasrol a Magyar Allamkincstar felé,
nem rendszeres juttatasok szamfejtése, adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstarnak,
megbizasi szerz6dések elkészitése, szamfejtése,

Oregségi, rokkantsagi, 6zvegyi nyugdijasok, valamint baleseti jaradék iranti igények
ugyvitelének lebonyolitasa,

a Magyar Allamkincstar altal elkészitett konyvelési anyag ellenérzése, bérfeladas

elkészitése a f6kdonyvi konyvelés szamara.

Munkarend: hétf6tél cstitortokig: 730 - 1600

pénteken: 730 - 1330

5.3.3. Miszaki-,anyag és eszkozgazdalkodasi csoportvezeté feladatai

az anyag- és eszkozellatas szervezése,

az intézményi hataskorbe atruhazott beruhazasi és felGjitasi feladatok lebonyolitasa

az intézményi eszko6zok javitasanak, karbantartasanak, muszaki feligyeletének
szervezése, ellenérzése,

a tertlettel kapcsolatos szolgaltatoi piac ismerete, beszerzési lehetéségek feltérképezése,
kivitelezék felkutatasa, targyalasok. egyeztetések kezdeményezése, végrehajtasa,
szerzédéskotések, megrendelések el6készitése, 6sszeallitasa,

a kivitelezési munkak koordinalasa, ellenérzése és muszaki atvétele, valamint a
kapcsolodé szavatossagi, jotallasi igyintézés,

az intézményi gépjarmu Uizemeltetési feladatok szervezése,

az intézményi ingatlanok tizemeltetésével 6sszefliggd feladatok lebonyolitasa,

egyéb rendszer tizemeltetési feladatok szervezése,

az intézmény muiszaki igyeletének szervezése,

a tevékenységgel kapcsolatos adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa,
mindségiranyitassal kapcsolatos adminisztrativ, ellenérzési feladatok lebonyolitasa,
leltarozassal 6sszefliggd feladatok végrehajtasanak iranyitasa,

intézményi selejtezés koordinalasa,

esetenkénti kotelezettségvallalas a kotelezettségvallalasi szabalyzataban meghatarozott

modon.

Miszaki-, anyag- és eszkozgazdalkodasi csoport feladatai

Beruhazasok eldkészitése,
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felujitasok el6készitése, szervezése, lebonyolitasa,

intézmény részlegei fejlesztési igényeinek felmérése,

karbantartas,

muszaki ellendérzés,

szamlak ellenérzése, igazolasa,

energiagazdalkodasi feladatok tervezése és ellatasa,

az energiaellaté berendezések TtUizemképességének, megfelel6 muszaki allapotanak
biztositasa,

gondnoksagi feladatok ellatasa,

gép, muszergazdalkodas koordinalasa,

gépek, eszkdzok karbantartasa,

gépjarmuivek tizemeltetése, karbantartasa,

beszerzendé6 eszkdzokkel kapcsolatos piackutatas,

beszerzési tervek elékészitése és realizalasa,

a gépek ltizemeltetés és tizembe helyezésének koordinalasa,

az eszkozok selejtezésének el6készitése,

leltari nyilvantartasok ellenérzése,

intézmény ingatlanallomanyanak, éplletgépészeti berendezéseinek, technologiai,
hiradastechnikai muszereinek, gépeinek, gépjarmuiveinek és egyéb berendezéseinek,
valamint eszkozeinek muszaki feltigyeletérél, karbantartasarél gondoskodik,
nyilvantartas és adatszolgaltatas,

az intézmény tevékenységeinek ellatasahoz sziikséges muiszaki feltételek biztositasa

Munkarend: hétf6tél cstitortokig: 730 - 1600

pénteken: 730 - 1330

5.3.4. ,,0szi Fény” Integralt Gondozasi Kozpont vezeté feladatai

alapvetd feladata a Gondozasi K6zpont miikddésének biztositasa,
az alabbi szakteruletek iranyitasa és feltigyelete:

o 1idés koruak gondozéhaza,

o jelzérendszeres hazi segitségnyujtas,

o hazi segitségnyujtas,

o idések nappali ellatasa,

o szocialis étkeztetés.
elkészitteti és karbantartja a hozza tartozo szervezeti egységek Szervezeti és Mukoddési
Szabalyzatait,
gondoskodik a  beosztott dolgozék munkakéri leirasanak  elkészitésérél és
aktualizalasarol,

koordinalja a szaktertletén dolgozok tovabbképzését, elkésziti a tovabbképzési tervet,
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rendszeresen ellenérzi, beszamoltatja a beosztott dolgozéit,

biztositja a zavartalan informaciéaramlast a szaktertiletén beltil,

koordinalja a szaktertletét érinté minéségbiztositasi feladatokat,

munkatertletére vonatkozoé éves jelentést készit,

felel6sségének megallapitasa az igazgatd hataskorébe tartozik, és munkakéri leirasaban

kertil meghatarozasra.

.Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kézpont feladatai

Tevékenységei:

Az ellatasi tertileten €16 idéskortak alap, szakositott, nappali ellatasok biztositasa.

1.

ook L

A

Id6éskortak gondozohaza
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
Hazi szocialis gondozas

Nappali ellatas (idések klubja)
Etkeztetés

szolgaltatas feladata az intézmény alapdokumentumaban (alapité okirataban)

meghatarozott ellatasokat biztositsa az ellatottak részére:

békés, kiegyensulyozott idéskor biztositasa,

az idds emberek életminéségének javitasa,

az iddsek személyre szabott gondozasa,

a tevékeny, aktiv élet biztositasa,

onrendelkezéstik tiszteletben tartasa,

az iddések jogtudatos magatartasanak erdsitése, véleménytik kikérése és figyelembe
vétele,

az egyéni szlkségletekhez igazodé komplex gondozas biztositasa, szakmakozi,
intézménykozi egytuttmukodés,

a mentalhigiéné, mint intézményi szemlélet érvényestilése a gondozas minden tertiletén,
csaladi, kozosségi és tarsadalmi kapcsolatok fenntartasa, apolasa, az otthon nyitottsaga,
tarsadalmi integracié, a varos életében val6 részvétel, kozdsségi programokon,
rendezvényeken valé megjelenés,

a varos intézményeivel valdé kapcsolattartas, egylUttmukoédés és nyitottsag az
elfogadottsag érdekében,

a szakemberek folyamatos képzése, terepgyakorlatok szervezése, korszeri gondozasi

modszerek alkalmazasa, szakmai képzések, tanfolyamok.

Részlegek feladatai:

1. Idéskoruak Gondozohdza
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e alakhatasrol valé gondoskodas 24 6ras feltigyelettel,

e apolasi-, gondozasi feladatok ellatasa,

e napi haromszori étkezés biztositasa,

e a kllon jogszabalyban meghatarozott egészségligyi ellatas biztositasa,

o mentalhigiénés ellatas biztositasa,

e a hivatalos Gigyekben vald segitségnyujtas,

o foglalkoztatas és rehabilitacio,

e kapcsolattartas a kézvetlen koérnyezettel,

o egylUttmikodés mas szakemberekkel, intézményekkel tarsintézmények munkatarsaival,
egészségligyi ellatas szakembereivel, civil szervezetekkel, kulturalis és szabadidds
intézményekkel,

o ecllatasban részesuldk nyilvantartasa,

e az étel megrendelése, kiadagolasa,

o téritési dij beszedése.

Munkarend: folyamatos ellatas.

2. Jelzérendszeres Hazi Segitségnyujtas

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas keretén beltil biztositott -az ellatott személy

segélyhivasa esetén:

e azugyeletes gondozoé helyszinen torténé haladéktalan megjelenése,

e segélyhivas okaul szolgalé probléma megoldasa érdekében tett azonnali intézkedés
megtétele,

o szikség esetén tovabbi egészségligyi és szocialis alapellatas kezdeményezése.

e Az intézkedések a kozvetlen veszélyhelyzet elharitasan feltil krizishelyzetbél szarmazo
olyan tevékenységek Lkorét is magaban foglalja, amelyek a gondozott megszokott

életvitelének fenntartasat szolgaljak.
Munkarend: folyamatos ellatas
3. Hazi szocialis gondozas
Segitséget nyGjt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete
e sajat kérnyezetében,
o ¢életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleléen,

o meglévé képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

Munkarend: hétf6tél péntekig 8-16 6ra kodzott.
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4. Idések nappali ellatasa
A szocialis és mentalis tAmogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben képes idéskortiak
napkodzbeni gondozasa, lehet6ség biztositasa a napkdzbeni tartézkodasra, étkezésre, tarsas

kapcsolatokra, valamint az alapveté higiéniai sztikségletek kielégitésére szolgal.

o szlikségletek és igények felmérése az ellatasban,

e prevencio, felvilagositas, életmodbeli  tanacsadas: egészségligyi  prevencio,
szUrévizsgalatok megszervezése és egytittmtikodés a szocialis munkatarssal,

e szocialis prevencio, felvilagositas: a kliens szocialis és pszichés helyzetének figyelemmel
kisérése, felvilagositas a szocialis problémak megelézésének, kezelhetéségének
lehetséges modjairol,

e pszichés problémak kezelése: az ellatott pszichés allapotaban bekovetkezé valtozasok
figyelemmel kisérése, illetve a mar kialakult krizishelyzet kezelése csaladtagok és
szakember bevonasaval,

e szocialis étkezok kiszolgalasa a klub ebédléjében,

o egészségligyl ellatas: vérnyomas és testsulymérés, korhaz és jaré beteg rendelésre

torténd eljutas megszervezése, sziikkség esetén orvos, illetve menté hivasa.

Munkarend: hétf6tél péntekig 8-16 6ra kozott

5. Szocidlis étkeztetés
A legalabb napi egyszer meleg étkezés biztositasa a szocialis raszorultaknak és, aki kora

vagy egészségi allapota miatt nem képes étkezésrél mas médon gondoskodni.

e cellatottak nyilvantartasa,

o cllatasi téritési dijak (étkezés, hazi szocialis segitségnyujtas) beszedése.

Munkarend: hétf6tél péntekig 8-16 o6ra kozott

5.3.5. Csaladsegit6 Szolgalat vezetéjének feladatai

e szervezi, irdnyitja és ellendrzi az egység szakmai és adminisztraciés munkajat a szocialis
munka szabalyainak és a mindségligyi kévetelmények figyelembe vételével,

e részt vesz belsé és kuilsé szakmai rendezvényeken, megbeszéléseken, ahol képviseli az
Intézmény, illetve a Szolgalat tevékenységét,

o gondoskodik a csaladsegités koltségvetésének ésszerti felhasznalasrol,

e vezeti a team megbeszélést, részt vesz szakmai mihelymunkaban, tovabbképzéseken,
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figyelemmel kiséri a lakossag Szolgalatnal nagy szamban jelzett szocidlis és mentalis
szUikségleteit, ellatasok iranti igényeit, s azok biztositasa érdekében jelzéssel €l a
dontéshozok felé,

kapcsolatot tart és egyUttmikodik a koézponti és helyi szocidlis ellatérendszer tagjaival,
modszertani intézménnyel, a szocialis, egészségligyi, munkatigyi, rendészeti, kdztizemi
szolgaltaté tevékenységet ellatdé szervezetekkel, személyekkel, civil szervezetek és
egyhazak képviseléivel,

a szocidlis ellatasok és szolgaltatasok tekintetében gondoskodik a lakossag folyamatos
tajékoztatasarol, az azokhoz valé hozzajutas elésegitésérdl,

felelés a vonatkozé jogszabalyok betartasaért és betartatasaért, figyelemmel kiséri és
bevezeti a tertiletére vonatkoz6 jogszabalyi valtozasokat,

az Intézményvezet6 felé eleget tesz teljes kdorta beszamolasi kotelezettségének,

megismeri és magara nézve kotelezének elfogadja a Szocialis Munka Etikai Kédexét,
felel6s a szakmai tevékenység mindségi kovetelményeknek megfelelé végrehajtasaért, az
ISO 9001: 2001 mindségiranyitasi rendszer eldirasainak betartasaért, betartatasaért,

ellenérzéséért.

A Csaladsegité Szolgalat feladatai

A IV. kertileti 6nkormanyzat mukodési teriletén él6 szocidlis és mentalhigiénés
problémak miatt veszélyeztetett, illetve krizishelyzetbe kertilt személyek, csaladok
életvezetési képességének megbdrzése, valamint a krizishelyzet megszlintetésének
elésegitése.

az Onkormanyzat altal eléirt egylUttmukodési kotelezettség keretében a rendszeres
szocidlis segélyben valamint adossagkezelési tamogatasban részestilék részére szocialis,
mentalis segitségnyujtas,

veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld- és jelzérendszer mukodtetése,

nehéz élethelyzetekben 1évé csaladok, tartés- és fiatal munkanélkiliek, addssagterhekkel
ktizdék, fogyatékossaggal élék, kronikus betegek, szenvedély- vagy pszichiatriai betegek
tamogatasa,

szocialis és egyéb informaciok gytjtése, atadasa,

pszicholoégiai, jogi és egyéb tanacsadas,

segitség nyujtasa az egyének, csaladok kapcsolatkészségének javitasahoz,

segitése a specidlis tamogat6, 6nsegité csoportok szervezésének, mikodtetésének
feltarasa a csaladi szocialis feszuiltségek okainak, a megoldasokra javaslat készitése,
mediacios, csaladkonzultacios szolgaltatas biztositasa,

természetbeni, anyagi és személyes tamogatasok kozvetitése,

hivatalos Uigyek intézésének segitése,

egylUttmikodés mas intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, csoportokkal a hatékony

és tartos eredményt hozo segitségnyujtas érdekében.
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Munkarend, tigyfélfogadas: hétf6tdl cstitértokig: 8 - 19 oraig

pénteken: 8 -12 6raig (12 - 14 o6raig team munka)

5.3.6. Gyermekjoléti Kozpont vezetdjének feladatai

Szervezi és ellenérzi a csoport munkarendjét, szakmai és adminisztraciés munkajat,
ugyeleti beosztasat, a szabadsagok igénybe vételét, tovabbképzését,

a jogszabalyoknak megfeleléen, az észlel6-, jelzérendszer hatékony mukodtetése
érdekében folyamatos kapcsolatot tart és egyltttmukoédik a gyermekekkel kapcsolatba
kertil6 nevelési, oktatasi, gyermekvédelmi, gyamiigyi, egészségligyi, rendészeti és szocialis
tevékenységet ellatdé szervekkel és személyekkel, tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal,
laikus segitékkel, és részt vesz gyermekvédelmi tevékenységliik koordinalasaban,

a Kozpont tevékenységének ismertetése érdekében kozremiikodik a kertilet lakossaganak
folyamatos tajékoztatasat célzé informaciés anyagok elkészitésében és terjesztésében,

valamint a média altal megjelentetett cikkek, hiranyagok 6sszeallitasaban.

Gyvermekijoléti Kozpont feladatai

A gyermekjoléti kdozpont — 6sszehangolva a gyermekeket érinté egészségligyi és nevelési-
oktatasi intézményekkel, illetve szolgaltatékkal- szervezési, szolgaltatasi és gondozasi
feladatokat végez,
a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szocidlis szolgaltatast nyujt, amely a
szocialis munka médszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval szolgalja a gyermek testi
és lelki egészségének, csaladban torténé nevelkedésének elésegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve
a csaladjabél kiemelt gyermek visszahelyezését,
altalanos szolgaltatasi feladatain tul a gyermek csaladban nevelkedésének elésegitése, a
gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a gyermek igényeinek és
szlikségleteinek megfeleld 06nallo egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasokat,
programokat nyujt. Igy: - utcai és lakotelepi szocialis munkat,

- kapcsolattartasi tigyeletet,

- kérhazi szocialis munkat,

- készenléti szolgalatot biztosit.

Munkarend: hétf6tél cstitortokig: 8-19 6raig
pénteken: 8-14 oraig
Ugyfélfogadas: hétfétél cstitdrtokig: 9-19 oraig

pénteken: zarva

Kapcsolattigyelet: péntek 15-17 illetve 17-19 éra koézott
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5.3.7. ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona vezetéjének feladatai

e az otthonvezeté szervezi és ellendérzi a munkatarsak szakmai és adminisztracios
munkajat,

e az intézmény igazgatoja altal megszabott feladatokat végrehajtja, részt vesz szakmai
értekezleteken,

e gondoskodik az otthon mukodési rendjérol és feltételeinek biztositasarol,

e megszervezi a modszertani munka feltételeit, ellenérzi és iranyitja a modszertani
feladatokat, Team megbeszéléseket tart, esetmegbeszéld foglalkozasokat szervez,

e a jogszabalyoknak megfeleléen az észlelé-jelzérendszer hatékony mukédése érdekében
folyamatos kapcsolatot tart, és egylUttmikodik a gyermekekkel kapcsolatba kertild
nevelési, oktatasi, gyamugyi, egészségligyi, rendészeti és szocidlis tevékenységet ellato
szervekkel és személyekkel, tarsadalmi szervezetekkel, laikus segitékkel, valamint részt
vesz gyermekvédelmi tevékenységiik koordinalasaban,

e Lkapcsolatot tart és meghallgatja a gyermek és sziil6je panaszat, azt kivizsgalja,

e a csoportvezetéi hataskdrében elvégzenddé feladatait teljesiti és azok eredményérél

felettesének beszamol.

Gyermekek Atmeneti Otthona feladatai

o Teljes korti ellatast biztosit az alapellatas keretein belil olyan gyermekek szamara, akik
atmenetileg ellatas és feliigyelet nélktil maradtak, vagy elhelyezés hianyaban ezek nélkil
maradnanak, valamint akiknek ellatasa a csalad életvezetési nehézségei miatt
veszélyeztetett,

¢ gondoskodik a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlédését elésegitd, életkoranak,
egészségi allapotanak és egyéb szlikségleteinek megfeleld lakhatasarol, étkezésérdl,

ruhazattal valé ellatasarol, mentalis és egészségligyi ellatasarol,

Az ellatas igénybe vétele 6nkéntes, az ellatast a sziléi feltigyeletet gyakorlé sztild, vagy mas

torvényes képviseld kérelmére, vagy beleegyezésével lehet igénybe venni.

Munkarend: folyamatos munkarend

6./ Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatainak leirasat a munkakéri leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leirasok tartalmazzak:

e a dolgozo jogallasat,

o munkakoérének megfelel$ feladatait,
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e jogait, kotelezettségeit és felel6sségét

¢ a helyettesitést.

A munkakori leiras névre szoloan készul.

A munkakoéri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint a
feladat valtozasa esetén, azok bekodvetkezésétdl szamitott 15 napon beltil médositani kell. A

munkakori leirasokat kétévenként sztikséges feltilvizsgalni.

A munkakori leirasok elkészittetéséért és aktualizaltatasaért felelds:
¢ munkahelyi vezetd esetén az igazgatd
e pénzligyi, munkatigyi, miiszaki csoport esetén a gazdasagi igazgato

e beosztott dolgozb esetén a helyi vezetd.

A munkakori leiras harom példanyban készil:
1. példany: a dolgoz6 példanya,
2. példany: a munkatigyi csoport a dolgozé személyi anyagaban 6rzi,

3. példany: a helyi vezet6 kapja.

A munkakor ideiglenes atadasa esetén (elérelathato esetekben) a munkakért atadé minden
esetben tajékoztatja a helyettesét a tavollétében esedékes feladatokrol.

A munkakor végleges atadasa és atvétele dokumentalt modon toérténik. A dokumentaciénak
tartalmaznia kell:

e a munkakoérrel kapcsolatos dokumentumok atadasat igazol6 listat,

o leltari atadas-atvételt igazolé6 dokumentumot (amennyiben a munkakoért atado dolgozd

egyben leltarfelelés is).

7./ Adatvédelem

Ujpest Onkormanyzatanak Szocialis Intézménye kozalkalmazottainak, dolgozéinak
adatfelvételével, nyilvantartasaval és tarolasaval O0sszefliggd adatvédelmi, informatikai- és
fizikai biztonsagi szabalyokat, kulonds tekintettel, az adatfelvétellel, adatkezeléssel,
adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos kévetelményekre a 3.sz. melléklet

tartalmazza.

8./ Vagyonnyilatkozat tétel
A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktél elkiilonitetten kell kezelni, oly médon, hogy
ahhoz csak az arra jogosult személyek férjenek hozza. A vagyonnyilatkozati iratok

kezelésével kapcsolatos tovabbi szabalyozast a 4.sz. melléklet tartalmazza.
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III. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK, KOZOSSEGEK
o vezetdi értekezlet
e csoportértekezlet, szervezeti egységek értekezlete

¢ dolgozo6i munkaértekezlet

Vezetdi értekezlet

Az igazgat6 szikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetéi értekezletet tart. A
vezetdi értekezleten részt vesznek a gazdasagi igazgatd, belsd és kiilsé szervezeti egységek
vezetdi.
A vezetéi értekezlet feladata:

e tajékozodas a szervezeti egységek munkajarol,

e az intézmény aktualis és konkrét tennivaléinak attekintése.

A vezet6ségi értekezlet véleményezi és értékeli:

e az intézményt érint6 szervezeti és mtikodési kérdéseket,

e az intézmény dolgozoit érinté élet és munkakdértilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztések, felujitasok rangsorolasat,

e az intézmény mukodésével 6sszefliggd terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgato, vagy a vezet6ségi

értekezlet tagjai az értekezlet elé terjesztenek.
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Csoportértekezlet, szervezeti egységek értekezlete

A csoportvezeték sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet tartanak.

Feladata:
e a csoport eltelt idészak alatt végzett munkajanak értékelése,
e a csoport munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok
megszUntetésére intézkedések megfogalmazasa,
¢ a munkafegyelem értékelése,
e a csoport elétt all6 feladatok megfogalmazasa,

e a csoport munkajat érinté javaslatok megtargyalasa.

Dolgozoi munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meghivja az intézmény valamennyi dolgozéjat.

Az intézmény igazgatdja az 6sszdolgozoi munkaértekezleten:

e beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

o értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

o értékeli az intézményben dolgozok élet és munkakoérilményeinek
alakulasat,

o ismerteti a kovetkezé idészak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézmény igazgatdja allitja O6ssze. Az értekezleten lehetéséget
kell adni, hogy a dolgozék véleménytiket, észrevételeiket, kifejthessék, kérdéseket tegyenek

fel, és azokra valaszt kapjanak.

Dolgozo6i érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylUttmikodik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény igazgatdéja a munkaviszonybdél szarmazé jogok és Lkotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérél, a mukodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkoz6 rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hianyaban

megallapodast koéthet.

Az intézmény mukodését segité testliletek, szervek, és kozodsségek uléseirdl jegyzékonyvet

kell késziteni, megdrzésérol az igazgaté gondoskodik.
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A jegyzOkonyv tartalmazza:
e az 1lés helyét, idépontjat,
e a megjelentek nevét,
e a targyalt napirendi pontokat,
e a tanacskozas lényegét,

e a hozott dontéseket.

A jegyzOkonyv melléklete a jelenléti iv.

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

A SZI munkajanak és megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében rendszeres

munkakapcsolatban tart a kévetkezé intézményekkel:

e Magyar Allamkincstar (MAK)

e Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat (ANTSZ)

e Budapest Févaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzat kiilénb6zé osztalyai és intézményei
e a szerzédéses partnerek

o Lkozlzemi és tavkozlési szolgaltatok

e a szakmailag partnerként egytittmtik6dé szervezetek, intézmények

e szakmai felligyeleti szervek

IV. FEJEZET

AZ UJPEST SZI VEZETESI RENDSZERE

Az Ujpest SZI vezetési rendszere a 2.sz. mellékletben szereplé szervezet muikddtetésére
iranyul. Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az igazgatd. Helyettese a gazdasagi

igazgato.

A Csaladsegité Szolgalat, az Oszi Fény Integralt Gondozasi Kézpont, a Gyermekjoléti
Kézpont és az Aranyhid Gyermekek Atmeneti Otthonanak Vezetéi szaktertiletiikén szakmai

onallosaggal rendelkeznek.

A Vezetdi értekezleten - mely heti gyakorisaggal kertil 6sszehivasra - a vezet6k referalnak az
elmult idészakban torténtekrél, az elvégzett munkakrél, a kovetkezd iddészak varhatod
feladatairél.

Az igazgato tajékoztatja a vezetdket az 6ket érinté eseményekrdl, kiadja az elvégzendd

feladatokat, sziikség esetén egyezteti, koordinalja a szaktertiletek k6z6tti munkamegosztast.
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Az érintettek kiadmanyozasi jogkorére vonatkozéan az intézmény iratkezelési szabalyzata
rendelkezik. A kotelezettségvallalassal 0Osszefliggd részletes szabalyok az intézmény

kotelezettségvallalasi szabalyzataban kertiltek meghatarozasra.

A feladatkiadasok, utasitasok rendjét a szervezeti hierarchia altal kijeldlt szolgalati ut

hatarozza meg. A szolgalati Gittél val6 eltérés csak rendkiviili esetben indokolt.

Az intézmény képviseletére jogosultak az intézményvezetd, valamint az altala irasban

felhatalmazott kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozék.

Az Ujpest SZI dolgozéit az intézmény igazgatéja nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi
jogokat. A gazdasagi igazgatd esetén a kinevezés, felmentés, az illetmény megallapitasa a

polgarmester jogkore.

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszony vonatkozasaban felmertilé kartéritési
felel6sségi kérdések tekintetében a Lkozalkalmazottak jogallasarél szolé toérvény
rendelkezései, a megbizasos, valamint a vallalkozo6i jogviszony keretében foglalkoztatottak
vonatkozasaban a polgari torvénykonyv eléirasai szerint kell eljarni. A munkavédelem
korében felmertilé, fent emlitett kérdésekkel kapcsolatosan a hatalyos munkavédelemrél

sz6l6 torvény, valamint a vonatkozé belsé szabalyzatban foglaltak alapjan kell eljarni.

Az intézményben alkalmazott bels6é ellenérzés rendszerének, az ellenérzés formainak,
feladatainak kialakitasanal és a végrehajtasnal a 370/2011. (XII.31.) Korm. rendeletben
foglaltak az iranyadok.

A kulsé és belsé kapcsolattartas tekintetében az adatvédelmi szempontokat a vonatkozé

jogszabalyok, valamint az iratkezelési szabalyzat alkalmazasaval kell figyelembe venni.

Mindez vonatkozik ktilondsen a tomegtajékoztatasi célbol nyujtott informacidkra.

V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ kezelése, ismertetése

Az SZMSZ-ben bekovetkezett valtozasok esetén a szlikséges kiegészitéseket, modositasokat

potlapon kell dokumentalni. A kiegészitéseket az igazgatd hagyja jova.
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Az SZMSZ modositasat koévetéen 30 napon belil az igazgatonak, illetve valamennyi
vezetének el kell olvasni, tudomasulvételét pedig alairasukkal az erre szolgalé iven igazolni
kell.

Az SZMSZ-szel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat az intézmény titkarsaga latja el. Az

eredeti példanyt iktatja és irattarazza.

Az SZMSZ csak igazgatoi engedéllyel sokszorosithatd, kiadasat atvételi iven kell igazolni.

Az SZMSZ moédositasat kévetéen, amennyiben a modositas tovabbi szabalyzatokat is érint, a
szabalyzatok karbantartasaért felelés személyeknek a moédositasokat at kell vezetni 30
napon beltil. A médositott szabalyzatokat az érintett szakterilet vezetéinek el kell olvasni, és

tudomasulvételét alairasukkal kell igazolni az erre szolgalé iven.

Az SZMSZ moédositasat kovetéen az érintett munkakori leirasokat is aktualizalni sziikséges

30 napon belul.
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MELLEKLETEK JEGYZEKE

1. sz. melléklet: Feladatmutatok megnevezése és kore

2. sz. melléklet: Szervezeti abra

3. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet: Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

S. sz. melléklet: A belsé ellendrzési kotelezettség, a belsé ellendrzést végzé jogallasanak,
feladatanak meghatarozasa

6. sz. melléklet: Helyettesitési elrendelése

7. sz. melléklet: Az intézmény tevékenységét meghatarozé jogszabalyok, rendelkezések

8. sz. melléklet: Hataskorodk az intézményben

9. sz. melléklet: A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
10. sz. melléklet: Ellenérzési nyomvonal

11. sz. melléklet: Az engedélyezett 1étszam
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