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|. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és M{kodési Szabalyzat hatalyba lépésével a .............. iktatdszamu SZMSZ hatalyat veszti.

1. / A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat /tovabbiakban SZMSZ/ célja, hogy rogzitse az intézmény jogéllasat,
szervezeti felépitését, a szervezeti egységek feladatait, az intézmény m(ikddési 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., Dedk F. utca 93.

Az Intézmény 6nallé jogi személy.

A koltségvetési szerv jogszabdlyban meghatarozott kézfeladata:
Az Ujpest SZI a jogszabdlyokban (1993. évi Il torvény, 1997. évi XXXI. torvény) és az onkormanyzati

rendeletekben meghatdrozott szocialis és gyermekvédelmi feladatok ellatdsa céljabdl Iétrehozott koltségvetési
szerv.

A koltségvetési szerv tevékenysége:

A személyes gondoskoddast nyujtd szocidlis alapszolgdltatdsok és egyes szakositott ellatasi formak, valamint
gyermekjodléti alapellatasok biztositasa.

2010. januar 1.-t6l hatalyos szabalyozas

A koltségvetési szerv szakagazat szama:

Idések, fogyatékosok bentlakdsos ellatasa 873000

A koltségvetési szerv alaptevékenységei Szakfeladat szama
Idéskoruak atmeneti ellatdsa 873012
Gyermekek atmeneti otthondban elhelyezettek ellatdsa 879018
Idések nappali elldtdasa 881011
Gyermekjoléti szolgdltatds 889201
Kdrhazi szocidlis munka 889202
Utcai, lakotelepi szocidlis munka 889203
Kapcsolattartdsi ligyelet és készenléti szolgdlat 889204
Szocidlis étkeztetés 889921



Hdzi segitségnyujtds 889922

Jelz8rendszeres hadzi segitségnyujtds 889923
Csalddsegités 889924
Addssdgkezelési szolgdltatds 882201
Lakdingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése 682001
Nem lakdingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése 682002
Munkahelyi étkeztetés 562917

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

A kéltségvetési szerv vdllalkozdsi tevékenysége:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat, de id6legesen szabad kapacitasait kivételesen,
nem kotelezGen végzett tevékenységre is hasznosithatja a 2011. évi CXCV. torvény 7. § (3) bekezdése alapjan.

Alapité megnevezése: Budapest Fgvaros IV. ker. Ujpest
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

Alapitas éve: 1992. december 1.
Alapito okirat szama, kelte: 434/1992. (XII. 1.) sz. 6nko. hat.
Alapito6 okirat mddositd hatarozatok: 278/1995. (XII. 20.) sz. 6nko. hat.

185/1997. (XIl. 9.) sz. 6nko. hat.
177/1998. (VI. 30.) sz. 6nko. hat.
131/1999. (VI. 1.) sz. 6nko. hat.
65/2000. (IV. 4.) sz. 6nko. hat.
43/2001. (IV. 26.) sz. 6nko. hat.
53/2004. (IV. 13.) sz. 6nko. hat.
41/2005. (IV. 26.) sz. 6nko. hat.
265/2005. (X. 25.) sz. 6nko. hat.
353/2006. (XII. 22.) sz. 6nko. hat.
27/2007. (ll. 22.) sz. 6nko. hat.
129/2007. (V. 24) sz. 6nko. hat.
15/2008. (l. 29.) sz. 6nko. hat.
263/2008. (VIII.12.) sz. 6nko. hat.
356/2008. (XI. 18.) sz. 6nko. hat.
13/20009. (l. 27.) sz. 6nko. hat.
157/2009. (V. 26.) sz. 6nko. hat.
303/2009. (VIII.11.) sz. 6nko. hat.
338/2009. (IX. 29.) sz. 6nko. hat.
479/20009. (XI. 24.) sz. 6nko. hat.
415/2010. (X. 28.) sz. 6nko. hat.
16/2012. (l. 26.) sz. 6nko. hat.
315/2012. (XI. 29.) sz. 6nko. hat.
33/2013. (Il. 28.) sz. 6nko. hat.
126/2013. (VI. 27.) sz. 6nko. hat.

Az intézmény miikodési teriilete:

e A Szocialis Intézmény mikddési terlilete: Budapest IV. kerlilet kozigazgatasi teriilete

e ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona ellatasi teriilete: Budapest — IV., XV., XVI. keriilet
kozigazgatasi terilete.

o, Oszi Fény” IdSskoriak gondozéhdza ellatasi teriilete: orszagos

A koltségvetési szerv alapitdja és fenntartdja: Budapest Févaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzat
Képvisel6 Testulet



A koltségvetési szerv iranyito szerve, székhelye:  Budapest Févaros V. ker. Ujpest
Onkormanyzatanak Képvisels Testiilete; 1041 Budapest, Istvan u. 14.

Az intézmény addszama: 15504177-2-41
Az intézmény statisztikai jelz6szama: 15504177 8512 322 01
Az intézmény szamlavezeté bankja: RAIFFEISEN BANK (1052 Budapest,

Vici ut 19-21.)
Az intézmény bankszamla szama: 12010422-00208713-00100004
Az intézmény telephelyei:

1046. Budapest, Tungsram utca 9.

,Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kézpont és ,Sarga Rozsa” |dSsek klubja
Id&skoruak Gondozéhaza

Idések klubja

Szocialis étkeztetés
Hazi segitségnyujtas és jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas
Nyugdijashaz

1044 Budapest, Nagyszombat utca 17.
,Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kézpont és ,Oszkacsinté” Id6sek klubja
Idések klubja
Szocialis étkeztetés

1042 Budapest, Kiraly utca 15.
,Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kézpont és ,,Barsonysziv” Id6sek klubja
Idéskoruak Gondozéhaza
Idések klubja
Szocialis étkeztetés
Hazi segitségnyujtas
Nyugdijashaz
Vendégszoba

1042 Budapest Dedk Ferenc utca 93.
Gyermekjoléti Kozpont
Gyermekjoléti szolgaltatds
Koérhazi szocidlis munka
Kapcsolat ligyelet és készenléti szolgdlat

1042 Budapest, Rdzsa utca 8.
Gyermekjoléti Kozpont
Utcai szocialis munka

1042 Budapest Dedk Ferenc utca 93.
Csaladsegit6 Szolgdlat
Addssagkezel6 Tanacsadod

1042 Budapest, Dedk Ferenc utca 93.
Kozponti Igazgatds

1042 Budapest, Hajnal utca 15.
Gyermekek Atmeneti Otthona

1042 Budapest, Rdzsa utca 4.
Raktarhelyiség



Az intézmény bélyegzéi:

Korbélyegz6:
Kor alaku keretben kozépen a Magyar Koztarsasag cimere, alatta a bélyegzd sorszama, a
keretben korbefuté felirat: , Ujpesti Onkormanyzat Szocidlis Intézménye”.

Igazgatdi korbélyegz6:
Kor alaku keretben kdzépen a Magyar Koztdrsasag cimere, alatta az Igazgato felirat és a
bélyegzd sorszdma, a keretben koérbefutd felirat: ,Ujpest Onkormanyzatanak Szocidlis
Intézménye”.

Hosszu bélyegz6:
Téglalap alaku keretben feliil az ,Ujpest Onkormanyzatanak Szocidlis Intézménye felirat”
taldlhato, alatta az Intézmény cime: 1042 Bp. Deak F. u. 93,, telefonszama, fax szama.

Egységek hosszu bélyegzdje:
Minden szervezeti egység rendelkezik hosszu bélyegz6vel, amely tartalmazza a Szocialis
Intézmény feliratot, alatta a szervezeti egység megnevezése és a szervezeti egység
telephelyét, cimét.

,Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kézpont kérpecsétje:
Kor alaki keretben, a kér fels6 harmadaban feltiintetve az ,Ujpest Onkormanyzatanak
Szocialis Intézménye” felirat, alatta a Magyar Koztdrsasag cimere és az ,Integralt Gondozasi
Kozpont Vezetd” felirat és sorszam.

Teljesitésigazolas bélyegz6:

Téglalap alaku keretben az aldbbi felirat lathatd:
A szakmai teljesitésigazolas soran a feladatok teljesitését a kotelezettségvallalasban foglaltakkal 6sszevetettem,
az Osszesitett adatokat, valamint a kifizetést igazold bizonylatot tartalmilag, hitelességi szempontbdl és
szamszaki vonatkozasban ellendriztem.

Ezek alapjan a teljesitést

Igazolom! részben igazolom! nem igazolom!
A megfelel8 rész aldahtzandd.
Datum............... Teljesitést igazold aldirdsa......cccocevvevecereennennne.

3./ A kéltségvetési szerv vezetbjének kinevezési, megbizasi rendje

Az Intézmény egyszemélyes felel8s vezetbje az intézményvezets. Az intézményvezet8i allashelyet
nyilvanos palyazat utjan kell betoélteni. Az intézményvezet6 kinevezése, vagy megbizasa, felmentése,
vagy vezetSi megbizasanak visszavonasa az Onkormanyzat Képvisel8 Testiiletének hataskore. Az egyéb
munkaltatdi jogkor gyakorléja Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzatanak Polgarmestere.
A vezet6i megbizas hatdrozott id6re szél. Az intézményvezetd jogosult az igazgatdi cim hasznalatara.

4./ A miikodési feltételek biztositasahoz a fedezetet és az egyes vagyonelemeket Budapest Févaros IV. kerilet
Ujpest Onkormanyzata biztositja.

5./ A kéltségvetési szerv gazdalkodoi besorolasa

Onalldan miikéds koltségvetési szerv. Az alapité okiratdban rogzitett tevékenységét a vagyonkezeli
szerz6désben réabizott eszkdzokkel, az alapitd altal 67/2013. (IV.25.) sz. hatdrozattal meghatéarozott
koltségvetés alapjan valdsitja meg. A gazdalkodasi feladatokat Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye
latja el.



6./A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak
Az intézményvezetd igazgatd, valamint az igazgatd altal irasban felhatalmazott koézalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaldk, a kotelezettségvallaldsra vonatkozd szabdlyoknak
megfelelGen.

7/ A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony megjelélése
Az foglalkoztatottjainak jogviszonya kdzalkalmazott, amelyekre a kézalkalmazottak jogallasardl szélo
1992. évi XXXIII. torvény az irdnyado.

8./ A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatalya kiterjed: az intézmény dolgozdira.

9./A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Budapest F&varos IV. ker. Ujpest Onkormanyzata Képviselé
Testiiletének jovahagyasaval lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Il. 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 gondoskoddassal kapcsolatos szocidlis alapszolgaltatdsok és
egyes szakositott ellatasi formak, valamint gyermekjdléti alapellatasok feladatait Iatja el. A személyes
gondoskoddssal kapcsolatos szocidlis tevékenységet az intézmény a vonatkozo jogszabalyok, és dnkormanyzati
rendeletek szerint végzi. Az ellatéi létszam a fenntarté onkormanyzat éves koltségvetési rendeletének
mellékletében jovahagyott és engedélyezett |étszam.

3./A szocialis ellatas feladatai:
e idGskoruak atmeneti ellatasa,
o gyermekek atmeneti otthondban elhelyezettek ellatasa,
o idGsek nappali ellatasa,
o gyermekjoléti szolgdltatas,
e korhazi szocialis munka,
e utcai lakotelepi szocidlis munka,
e kapcsolattartasi tgyelet, és készenléti szolgalat,
e szocialis étkeztetés,
e hazi segitségnyujtas, jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas,
e csaladsegités,
e adodssag kezelés.

Ko6zbeszerzési eljarast az intézmény nem bonyolit.
A kozbeszerzési értékhatart elér6 vagy meghaladd intézmény beszerzések esetében, a kozbeszerzési eljaras
tekintetében az 6nkormanyzat szakapparatusa jar el.

5./ Az intézmény vezetése és a vezetSk feladatai

Az intézményen beliili magasabb vezet8i munkakorok az alabbiak:
e igazgatd
o szakmai helyettesek

Az intézményen beliili vezet6i munkakorok:
e  gazdasagi vezet6
° szervezeti egységvezetbk
° csoportvezet6k



5.1. Az igazgato feladatai

e biztositja az alapitd okiratban foglalt alaptevékenységek alap ellatdsat,

o vezeti az intézményt, felel8s az intézmény miikodéséért,

o képviseli az intézményt a kiilsé szervek el6tt,

e irdnyitja az intézmény szakmai munk3jat,

o egylttmkodik az intézmény gazdalkodasat ellatd Gazdasagi Intézménnyel (teljesités-igazolas, kotelezettség
vallalas, stb.),

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

o elladtja az intézmény mikodését érinté jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és dontésekben a
vezet( részére elbirt feladatokat,

o elkészitteti az intézmény Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatat és mads, kotelez6en elGirt szabalyzatokat,
utasitasokat,

e kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel és intézményekkel,

e tamogatja az intézmény munkajat segit6 testlletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,

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

5.2. A gazdasagi vezeté feladatai
rendszeres adatszolgdltatds az igazgato és az irdnyitd szerv részére,
az intézmény koltségvetési tervjavaslatanak el6készitése, ennek keretében adatszolgaltatds, koltségvetés
tervezése,
a szakmai tevékenységrél sz6l6 éves beszamold sszeallitasa,
az intézmény kezelésében lévé targyi eszkdzok és készletek nyilvantartdsdval és leltarozasaval 6sszefliggd
feladatok felligyelete,
palydzatok pénzigyi elszamolasa,
kapcsolattartds a Gazdasagi Intézettel az egylttm(kodési megdllapodasban foglaltak szerint (pénzlgyi és
szamviteli adatszolgaltatas).

5.3. A pénziigyi-szamviteli el6adé feladatai

A Gazdasagi Intézménnyel egylttmikodve részt vesz:
az intézményi forrasok felhaszndlasaval kapcsolatos statisztikai jelentések elkészitésében, az ezzel 6sszefliggd
adatszolgaltatasban,
megdallapodasokban rogzitett pénzigyi elszamolasi kotelezettségek teljesitésében.

Feladata tovabba:

a tevékenységi korébe tartozo szabalyzatok naprakészségének biztositasa,

a koltségvetési torvény alapjan szamitott normativ hozzajaruldsok elszamolasa,

személyi, intézményi téritési dijas étkeztetés, gondozas illetve gondozdéhaz szamldinak pénziigyi elszamolasa,

a beérkezd és kimend szamlak masolatanak nyilvantartasa,

szamlakifogdsok rendezése, levelezések elkészitése,

nyugdijashazak elszamolasa.
Munkarend: hétf6tél cstortokig: 7% -16%
pénteken: 7%°-13%

5.4. Munkaiigyi vezet6 feladatai
- az intézmény létszam- és illetmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa, a rendszeres, nem rendszeres és
kiils6 személyi juttatasok teljesitésével kapcsolatos munkaltatdi és gazdalkoddi dontések el6készitése,

- a létszam gazdalkodas sordn a munkaerdé-felvételével, az illetmény be- és atsorolasaval, a munkaviszony
megsz(inésével kapcsolatos szakfeladatok szervezése és koordinaldsa,

- a tappénz, szilési szabadsag, GYED, GYES és egyéb igazoldasok elkészitése a jogszabalyok és a Magyar
Allamkincstar elGirasai alapjan,

- a nem rendszeres és a kiils6 személyi juttatasok foglalkoztatottakhoz kapcsolédéd elszamoldsa és a
konyvvezetéssel kapcsolatos feladasok elkészitése, ellenérzése,



éves személyi jovedelemadd bevallasdahoz sziikséges Ugyintézés, adatszolgaltatas, statisztikai jelentések
elkészitése,

a személyi juttatds elGiranyzata id6aranyos felhasznalasanak figyelemmel kisérése,

a tevékenységével Osszefligg6 jogszabdly valtozdsok ismerete és a vonatkozéd bels6 utasitdsok
karbantartdsa,

a koltségvetés tervezésében vald egylittmikodés.

a munkaeré felvételekhez sziikséges alapkovetelmények (munkakor elldtasahoz sziikséges képesités,
orvosi alkalmassag, munkabiztonsagi és tlizvédelmi oktatds) figyelemmel kisérése,

a szervezeti egységek tovabbképzési terveinek figyelemmel kisérése és aktualizalasa,

kinevezések, kinevezés-moddositdsok, athelyezések, atsorolasok, kiléptetések elszdmolasanak elkészitése
a Kjt. elSirasai alapjan és tovabbitdsa a Magyar Allamkincstarnak,

munkaviszony elismerésével kapcsolatos eljarasok, fizetési osztaly, fizetési fokozat és FEOR besorolds
megallapitdsa,

éves szabadsag megallapitasa, nyilvantartasa,

allomdnyban |évé munkavallalok valtozd béreinek feladasa szdmitastechnikai adathordozon, jelentés a
munkabdl valé tdvolmaradésrél a Magyar Allamkincstar felé,

nem rendszeres juttatasok szamfejtése, adatszolgéltatas a Magyar Allamkincstarnak,

megbizdsi szerz8dések el6készitése,

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

a Magyar Allamkincstar altal elkészitett konyvelési anyag ellenérzése,

,,,,,,

Munkarend: hétf6tél csiitortokig: 7°° - 16%°

30 _ 30

pénteken: 77 -13

5.5. Vezet6 gondnok feladatai

az anyag- és eszkozellatas szervezése,

az intézményi eszk6zok javitdsanak, karbantartasanak, mszaki fellgyeletének szervezése, ellen6rzése,
szerz6déskotések, megrendelések el6készitése, 6sszeallitasa,

a kivitelezési munkak koordindlasa, ellendrzése,

az intézményi gépjarm Uzemeltetési feladatok szervezése,

az intézmény mszaki Ggyeletének szervezése,

a tevékenységgel kapcsolatos adatszolgdltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa,

,,,,,,

intézmény részlegei fejlesztési igényeinek felmérése,
karbantartas,

m(iszaki ellenérzés,

szamlak igazolasa,

gondnoksagi feladatok ellatasa,

gépek, eszkdzok karbantartasa,

gépjarmdvek Uzemeltetése, karbantartasa,

a gépek Uzemeltetés és lizembe helyezésének koordinalasa,
intézmény részlegei fejlesztési igényeinek felmérése,
éplletkarbantartasok szervezése, egylttmikodve a Gazdasagi Intézménnyel,
nyilvantartas és adatszolgaltatas.

Munkarend: hétf6tél cstortokig: 7% -16%
pénteken: 7%°-13%

5.6. Leltarellendr feladatai

leltarozassal 6sszefliggd feladatok végrehajtasanak irdnyitasa,
intézményi selejtezés el6készitése a Gazdasagi Intézmény szamara,
az eszkdzok selejtezésének elGkészitése,

leltari nyilvantartdsok ellenérzése,

nyilvantartas és adatszolgaltatas a Gazdasagi Intézmény részére,



Munkarend: hétf6tél csitortokig: 7°° - 16

befektetett eszkdzok, készletmozgasok bizonylatainak analitikus nyilvantartasa,

,,,,,,

00

pénteken: 7%°-13%

5.7. Csaladsegit6 Szolgalat vezetdjének feladatai:

A Csaladsegit6 Szolgalat vezetdje, mint az intézményvezet§ szakmai helyettese, gyakorolja a munkaltatéi
feladat, és jogkoroket.

Szervezi és ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo szakmai egység ligyeleti beosztasat.

A folyamatos és zavartalan mikodés érdekében éves szabadsagos tervet készit.

Szervezi a szabadsagok kiaddsat és gondoskodik az iranyitasa ala tartozé szakmai egység mikodésérdl.
Szervezi és ellen6rzi a munkatarsak szakmai képzési és éves tovabbképzési tervét, a szakmai fejlédés
biztositasat.

A szakmai egység vezetSjeként javaslatot tesz dicséretre, jutalmazdsra és felelGsségre, vonasra.

Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
Ugyviteli szempontbdl aldirdsi joggal rendelkezik az egytittm(kodési megallapodasok megkotése esetében.
Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
attekinti a koltségvetés valtozasat, a kiadasok alakuldsat.

Az intézmény igazgatdja altal megszabott feladatokat végrehajtja, és részt vesz a szakmai értekezleteken.
Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az egység szakmai és adminisztraciés munkajat a szocialis munka
szabalyainak és mdédszereinek megfelel6en.

Felel6s a szakmai tevékenység minGségi kovetelményeknek megfelel§ végrehajtasaért, az 1ISO 9001: 2001
Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
havonta ellenérzi és értékeli az egység szakmai munkdjat, és megteszi a szlikséges észrevételeket,
javaslattal él a hibak kijavitasara.

Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
elkésziti és karbantartja a Hazirendet.

Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
gondoskodik a beosztott dolgozok munkakori leirdsanak elkészitésérdl és aktualizalasardl.

A Csaladsegit6 Szolgalat vezetdjeként megismeri és magdra nézve kotelezének, elfogadja a Szocidlis Munka
Etikai Kodexét, illetve a beosztott munkatarsakkal elfogadtatja.

Kozrem(ikodik a szakmai egységet érint6 ellendrzésekben.

Kapcsolatot tart a szakmai mikodési tevékenységet engedélyezd, és ellenérzé illetékes hatdsaggal.
Kapcsolatot tart és egylttmikodik a kozponti és helyi szocidlis ellatérendszer tagjaival, a szocialis,
egészségligyi, munkalgyi, rendészeti, kormanyhivatali szervekkel, kozizemi szolgaltatd tevékenységet
ellatd szervezetekkel, civil szervezetek és egyhdzak képviselGivel, tarsadalmi szervezetekkel, laikus
segit6kkel.

Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
kapcsolatot tart, meghallgatja és kivizsgalja a kliensek panaszat.

Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozd szakmai egység vonatkozdsaban a
kiils6 partnerekkel a szakmai kapcsolattartas sordn, 6nalldan eljar és levelezéseket folytat.

A szocialis ellatdsok, és szolgdltatasok tekintetében gondoskodik a lakossag folyamatos tajékoztatasardl, az
azokhoz vald hozzajutas elGsegitésérdl.

Figyelemmel kiséri a kertletben lakdk szocidlis helyzetét, szocidlis és mentalis szlikségleteit a nagy szamban
jelzett, ellatasok iranti igényeit, azokat rendszeresen értékeli és javaslattal él a fenntarto illetékes szerve
felé.

A Csaladsegit6 Szolgdlat feladatai:

A IV. kerileti onkormanyzat mdkodési teriletén él6 szocidlis és mentalhigiénés problémak miatt
veszélyeztetett, illetve krizishelyzetbe keriilt személyek, csalddok életvezetési képességének megdbrzése,
valamint a krizishelyzet megsziintetésének elGsegitése.

az Oonkormanyzat altal elGirt egylttm(ikodési kotelezettség keretében a rendszeres szocidlis segélyben
valamint addssagkezelési tdmogatdsban részesiil6k részére szocialis, mentalis segitségnyuijtas,
veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlel- és jelz6rendszer mikdodtetése,
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nehéz élethelyzetekben |év6 csalddok, tartds- és fiatal munkanélkiiliek, addssagterhekkel kiizddk,
fogyatékossaggal é16k, krénikus betegek, szenvedély- vagy pszichiatriai betegek tamogatasa,

szocialis és egyéb informacidk gyljtése, dtadasa,

pszicholdgiai, jogi és egyéb tanacsadas,

segitség nyujtasa az egyének, csalddok kapcsolatkészségének javitasahoz,

segitése a specialis tAmogatd, 6nsegit6 csoportok szervezésének, miikodtetésének,

feltarasa a csaladi szocialis feszliltségek okainak, a megolddsokra javaslat készitése,

medidcids, csalddkonzultacios szolgdltatas biztositasa,

természetbeni, anyagi és személyes tdmogatasok kozvetitése,

hivatalos ligyek intézésének segitése,

egyuttm(ikodés mas intézményekkel, tdrsadalmi szervezetekkel, csoportokkal a hatékony és tartds
eredményt hozo segitségnyujtas érdekében.

Munkarend: hétf6tél csttortokig: 8 - 19 6raig
pénteken: 8 -14 6raig
Ugyfélfogadas: hétf6tél csiitdrtokig: 9 - 19 6raig
pénteken: 8.30 — 11.30 6raig (12 — 14 6réig team munka)

5.8. ,,0szi Fény” Integralt Gondozasi Kozpont vezetd feladatai:

Az Oszi Fény Integralt Gondozasi Kdzpont vezetSje, mint az intézményvezetd szakmai helyettese, gyakorolja
a munkaltatoi feladat, és jogkoroket.

Szervezi és ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo szakmai egység folyamatos és Uigyeleti beosztasat.

A folyamatos és zavartalan miikodés érdekében éves szabadsagos tervet készit.

Szervezi a szabadsagok kiaddsat és gondoskodik az iranyitasa ala tartozd szakmai egység mikodésérdl.
Szervezi és ellen6rzi a munkatarsak szakmai képzési és éves tovabbképzési tervét, a szakmai fejl6dés
biztositasat.

A szakmai egység vezetGjeként javaslatot tesz dicséretre, jutalmazasra és felelGsségre, vonasra.

Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
Ugyviteli szempontbdl aldirasi joggal rendelkezik a szerz6dések megkotése esetében.

Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozé szakmai egység vonatkozdsdban
attekinti a koltségvetés valtozasat, a bevételek — kiadasok alakulasat.

Az intézmény igazgatdja altal megszabott feladatokat végrehajtja, és részt vesz a szakmai értekezleteken.
Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az egység szakmai és adminisztraciés munkajat a szocialis munka
szabalyainak és mddszereinek megfelelSen.

Felel6s a szakmai tevékenység minGségi kovetelményeknek megfelel§ végrehajtasaért, az 1ISO 9001: 2001
Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
havonta ellené6rzi és értékeli az egység szakmai munkdajat, és megteszi a szlikséges észrevételeket,
javaslattal él a hibak kijavitasara.

Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
elkésziti és karbantartja a Hazirendeket.

Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
gondoskodik a beosztott dolgozdk munkakori leirdsanak elkészitésérél és aktualizaldsardl.

Az Oszi Fény Integralt Gondozasi Kozpont vezetjeként megismeri és magdra nézve kotelezének, elfogadja a
Szocialis Munka Etikai Kddexét, illetve a beosztott munkatarsakkal elfogadtatja.

Kozrem(ikodik a szakmai egységet érint6 ellenérzésekben.

Kapcsolatot tart a szakmai miikodési tevékenységet engedélyezs, és ellendrzé illetékes hatdsaggal.
Kapcsolatot tart és egylttmikodik a kozponti és helyi szocidlis ellatérendszer tagjaival, a szocidlis,
egészségligyi, munkaligyi, rendészeti, kormanyhivatali szervekkel, civil szervezetek és egyhdzak
képviselGivel, tarsadalmi szervezetekkel, laikus segit&kkel.

Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozd szakmai egység vonatkozdsdban
kapcsolatot tart, meghallgatja és kivizsgalja a kliensek panaszat.

Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozd szakmai egység vonatkozasaban a
kiils6 partnerekkel a szakmai kapcsolattartas sordn, 6nalldan eljar és levelezéseket folytat.

A szocialis ellatdsok, és szolgdltatasok tekintetében gondoskodik a lakossag folyamatos tajékoztatasardl, az
azokhoz vald hozzajutas el6segitésérdl.
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o Figyelemmel kiséri a keriletben lakdk szocidlis helyzetét, szocialis és mentdlis sziikségleteit a nagy szamban
jelzett, ellatasok iranti igényeit, azokat rendszeresen értékeli és javaslattal él a fenntartd illetékes szerve

felé.

e Az aldbbi szakteriletek iranyitasa és felligyelete:

o

@)
@)
@)

id&skoruak gondozéhaza,

hazi segitségnyljtas és jelzérendszeres hazi segitségnyuijtas,
id&sek nappali ellatdsa,

szocialis étkeztetés.

,Oszi Fény” Integralt Gondozési Kozpont feladatai:

Tevékenységei:
Az ellatasi teriileten é16 id&skoruak alap, szakositott, nappali ellatdsok biztositasa.

1. Id6skoruak gondozdhaza

2. Hazi Segitségnyujtas és Jelz6rendszeres Hazi Segitségnyujtas
3. Nappali Ellatas (idGsek klubja)
4

Etkeztetés.

Részlegek feladatai:

5.8.1. Idéskoruak Gondozéhdza

e alakhatdsrdl valé gondoskodas 24 6ras felligyelettel,

e  3apolasi-, gondozasi feladatok ellatdsa,

e napi hdaromszori étkezés biztositasa,

o akiilon jogszabalyban meghatdrozott egészségligyi ellatas biztositasa,
e mentdlhigiénés ellatas biztositasa,

e a hivatalos ligyekben val6 segitségnyujtas,

o foglalkoztatas és rehabilitacio,

o  kapcsolattartds a kozvetlen kornyezettel,

o egylttm{kodés mds szakemberekkel, intézményekkel tarsintézmények munkatarsaival,
ellatas szakembereivel, civil szervezetekkel, kulturalis és szabadid&s intézményekkel,

o ellatasban részesil6k nyilvantartasa,
o az étel megrendelése, kiadagolasa,
o  téritési dij beszedése.

Munkarend: folyamatos ellatas.

5.8.2. Hazi Segitségnyujtds és Jelzérendszeres Hazi Segitségnyujtds
Hazi Segitségnyujtas keretében segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevé fizikai, mentalis, szocialis

szlikséglete

e  sajat kornyezetében,
o életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleléen,

o meglévé képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

egészségligyi

Jelz6rendszeres Hazi Segitségnyujtas keretén belll biztositott -az ellatott személy segélyhivasa esetén:
e az Ugyeletes gondozo helyszinen torténd haladéktalan megjelenése,
o segélyhivas okaul szolgdld probléma megoldasa érdekében tett azonnali intézkedés megtétele,

o szikség esetén tovabbi egészségligyi és szocialis alapellatds kezdeményezése.

e Azintézkedések a kozvetlen veszélyhelyzet elharitasan felll krizishelyzetbdl szarmazd olyan tevékenységek
korét is magaban foglalja, amelyek a gondozott megszokott életvitelének fenntartdsat szolgaljak.

Munkarend: hétf6tél péntekig 8-16 dra kozott.

Jelz6rendszeres Hazi Segitségnyujtas esetében ligyeleti szervezéssel folyamatos 24 éras.
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5.8.3. Idések nappali ellatdsa

A szociadlis és mentalis tdmogatasra szoruld, onmaguk elldtdsdra részben képes idG6skoruak napkdzbeni

gondozdsa, lehetfség biztositdasa a napkdzbeni tartdzkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint az

alapvet6 higiéniai sziikségletek, kielégitésére szolgal.

Feladatok:

e anappali ellatas vezets tervezi és szervezi a klub zavartalan mikodését,

o aklubgondozé felméri a sziikségleteket és az igényeket az ellatasban,

e a prevencid, felvildgositas, életmddbeli tandcsadas: egészséglgyi prevencid, szlir6vizsgalatok
megszervezése és egylittmikodés a szocialis munkatarssal,

e a szocidlis prevencid, felvildgositds: a kliens szocidlis és pszichés helyzetének figyelemmel kisérése,
felvilagositds a szocialis problémak megel6zésének, kezelhet6ségének lehetséges maddjairdl,

e a pszichés problémak kezelése: az ellatott pszichés allapotdban bekovetkez6 valtozasok figyelemmel
kisérése, illetve a mar kialakult krizishelyzet kezelése a csaldadtagok és a szakember bevonasaval,

e aszocialis étkez6k kiszolgaldsa az id6sek nappali ellatasanak keretein beliil.

Munkarend: hétf6tél péntekig: 8-16 éra kozott

5.8.4. Szocidlis étkeztetés
A legalabb napi egyszer meleg étkezés biztositdsa a szocialis raszorultaknak és, aki kora vagy egészségi allapota
miatt nem képes étkezésr6l mas modon gondoskodni.

° elldtottak nyilvantartasa,
o ellatasi téritési dijak (étkezés, hazi szocidlis segitségnyujtas) beszedése.

Az intézményegység az ellatottak részére diétas étkezést biztosit.
Munkarend: hétf6tél péntekig: 8-16 éra kozott

5.9. Gyermekjoléti K6zpont vezet6jének feladatai:

o A Gyermekjoléti Kbzpont vezetGje, mint az intézményvezeté szakmai helyettese, gyakorolja a munkaltatoi
feladat, és jogkoroket.

e Szervezi és ellenérzi az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység ligyeleti beosztdsat.

o A folyamatos és zavartalan mikddés érdekében éves szabadsagos tervet készit.

e Szervezi a szabadsagok kiaddasat és gondoskodik az iranyitasa ala tartozd szakmai egység miikodésérdl.

e Szervezi és ellen6rzi a munkatarsak szakmai képzési és éves tovabbképzési tervét, a szakmai fejlédés
biztositasat.

e A szakmai egység vezetjeként javaslatot tesz dicséretre, jutalmazasra és felelGsségre, vonasra.

e Az intézményvezet§ szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozé szakmai egység vonatkozdsaban
Ugyviteli szempontbdl aldirdsi joggal rendelkezik az egytittm(kodési megallapodasok megkotése esetében.

e Az intézményvezet§ szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozd szakmai egység vonatkozdsdban
attekinti a koltségvetés valtozasat, a bevételek és a kiadasok alakulasat.

e Az intézmény igazgatdja altal megszabott feladatokat végrehajtja, és részt vesz a szakmai értekezleteken.

e Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi az egység szakmai és adminisztraciés munkajat a szocialis munka
szabalyainak és mdédszereinek megfelelGen.

o Felel6s a szakmai tevékenység mindségi kovetelményeknek megfeleld végrehajtasaért, az 1ISO 9001: 2001

e Az intézményvezet§ szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozé szakmai egység vonatkozdsaban
havonta ellenérzi és értékeli az egység szakmai munkdajat, és megteszi a szlikséges észrevételeket,
javaslattal él a hibak kijavitasara.

e Az intézményvezet§ szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozé szakmai egység vonatkozasaban
elkésziti és karbantartja a Hazirendeket.

e Az intézményvezet§ szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozé szakmai egység vonatkozdsaban
gondoskodik a beosztott dolgozok munkakori leirdsanak elkészitésérdl és aktualizalasardl.

o A Gyermekjoléti Kozpont vezetGjeként megismeri és magara nézve kotelez6nek, elfogadja a Szocialis Munka
Etikai Kodexét, illetve a beosztott munkatarsakkal elfogadtatja.

o Kozremikodik a szakmai egységet érint6 ellen6rzésekben.
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Kapcsolatot tart a szakmai mikodési tevékenységet engedélyezd, és ellenérzé illetékes hatdsaggal.

Az észlel6-jelz6rendszer hatékony mikddése érdekében folyamatos kapcsolatot tart és egylttmiikodik a
kozponti és helyi szocidlis ellatérendszer tagjaival, a szocidlis, gyermekvédelmi egészségiigyi, munkadigyi,
rendészeti, kormanyhivatali szervekkel, a gyermekekkel kapcsolatba keriil6 gondozasi, nevelési, oktatasi,
intézményekkel, civil szervezetek és egyhazak képviselGivel, tarsadalmi szervezetekkel, laikus segit6kkel,
valamint részt vesz gyermekvédelmi tevékenységiik koordinalasaban.

Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
kapcsolatot tart, meghallgatja és kivizsgalja a kliensek panaszat.

Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozd szakmai egység vonatkozasaban a
kiils6 partnerekkel a szakmai kapcsolattartas soran, 6nalléan eljar és levelezéseket folytat.

A szocialis és gyermekvédelmi elldtdsok, és szolgaltatasok tekintetében gondoskodik a lakossag folyamatos
tajékoztatasardl, az azokhoz valé hozzajutds elGsegitésérdl.

Figyelemmel kiséri a kertletben lakdk szocidlis helyzetét, szocidlis és mentalis sziikségleteit a nagy szamban
jelzett, ellatasok iranti igényeit, azokat rendszeresen értékeli és javaslattal él a fenntarto illetékes szerve
felé.

Gyermekjoléti Kozpont feladatai

A gyermekjoléti kozpont — 0Osszehangolva a gyermekeket érint6 egészségligyi és nevelési-oktatasi
intézményekkel, illetve szolgaltatokkal- szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat végez,
a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szocidlis szolgdltatast nyujt, amely a szocidlis munka
madszereinek és eszkdzeinek felhasznaldsaval szolgdlja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban
torténé nevelkedésének el6segitését, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezését,
altaldnos szolgaltatasi feladatain tul a gyermek csalddban nevelkedésének el&segitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megel&zése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfelel§ 6nallo
egyéni és csoportos specialis szolgaltatdsokat, programokat nyujt. igy:
e - utcai és lakotelepi szocialis munkat,

- kapcsolattartasi Ugyeletet,

- kérhazi szocidlis munkat,

- készenléti szolgalatot biztosit.

Munkarend: hétf6tél cstutortokig: 8-19 oraig
pénteken: 8-14 6raig
Ugyfélfogadas: hétfétsl csiitdrtdkig: 9-19 braig
pénteken: zarva
Kapcsolatugyelet: péntek 15-19 6raig /el6re elkészitett beosztas alapjan/

5.10. ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona vezetgjének feladatai:
Az ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthon vezetSje, mint az intézményvezet§ szakmai helyettese,
gyakorolja a munkaltatéi feladat, és jogkoroket.
Szervezi és ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozoé szakmai egység folyamatos és munka beosztasat.
A folyamatos és zavartalan mikodés érdekében éves szabadsagos tervet készit.
Szervezi a szabadsagok kiaddsat és gondoskodik az iranyitasa ala tartozd szakmai egység mikodésérdl.
Szervezi és ellen6rzi a munkatarsak szakmai képzési és éves tovabbképzési tervét, a szakmai fejl6dés
biztositasat.
A szakmai egység vezetGjeként javaslatot tesz dicséretre, jutalmazasra és felelGsségre, vonasra.
Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
Ugyviteli szempontbdl aldirdsi joggal rendelkezik a megallapodasok megkotése esetében.
Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
attekinti a koltségvetés valtozasat, a bevételek és a kiadasok alakulasat.
Az intézmény igazgatdja altal megszabott feladatokat végrehajtja, és részt vesz a szakmai értekezleteken.
Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az egység szakmai és adminisztraciés munkajat a szociadlis munka
szabalyainak és mdédszereinek megfelelGen.
Felel6s a szakmai tevékenység minGségi kovetelményeknek megfelel§ végrehajtasaért, az 1ISO 9001: 2001

,,,,,,
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Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
havonta ellenérzi és értékeli az egység szakmai munkdajat, és megteszi a szlikséges észrevételeket,
javaslattal él a hibak kijavitasara.

Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
elkésziti és karbantartja a Hazirendeket.

Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
gondoskodik a beosztott dolgozok munkakori leirdsanak elkészitésérdl és aktualizalasardl.

Az ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthon vezetSjeként megismeri és magara nézve kotelezének,
elfogadja a Szocialis Munka Etikai Kddexét, illetve a beosztott munkatarsakkal elfogadtatja.

Kozrem(ikodik a szakmai egységet érint6 ellendrzésekben.

Kapcsolatot tart a szakmai mikodési tevékenységet engedélyezd, és ellenérzé illetékes hatdsaggal.
Kapcsolatot tart és egylttmikodik a kozponti és helyi szocidlis ellatérendszer tagjaival, a szocialis,
gyermekvédelmi, egészségligyi, munkaligyi, rendészeti, kormanyhivatali szervekkel, a gyermekekkel
kapcsolatba keril6 gondozdsi, nevelési, oktatasi, intézményekkel, civil szervezetek és egyhazak
képviselGivel, tarsadalmi szervezetekkel, laikus segit&kkel.

Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
kapcsolatot tart, meghallgatja és kivizsgalja a gyermek és sziil§je panaszat.

Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitasa ald tartozd szakmai egység vonatkozasaban a
kiils6 partnerekkel a szakmai kapcsolattartas soran, 6nalléan eljar és levelezéseket folytat.

A szocialis és gyermekvédelmi elldtdsok, és szolgaltatasok tekintetében gondoskodik a lakossag folyamatos
tajékoztatdsardl, az azokhoz valé hozzajutds elGsegitésérdl.

Figyelemmel kiséri a kerlletben lakdk szocidlis helyzetét, szocidlis és mentalis sziikségleteit a nagy szamban
jelzett, ellatasok iranti igényeit, azokat rendszeresen értékeli és javaslattal él a fenntartd illetékes szerve
felé.

Gyermekek Atmeneti Otthona feladatai:

Teljes kor( ellatast biztosit az alapellatas keretein belil olyan gyermekek szamara, akik atmenetileg ellatas
és felligyelet nélkll maradtak, vagy elhelyezés hianyaban ezek nélkil maradnanak, valamint akiknek ellatasa
a csalad életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett.

Gondoskodik a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejl6dését elGsegits, életkoranak, egészségi
allapotdnak és egyéb szikségleteinek megfelel6 lakhatasardl, étkezésérdl, ruhazattal valo ellatasardl,
mentalis és egészségligyi ellatasarol.

Az ellatds igénybe vétele onkéntes, az ellatast a szllbi fellgyeletet gyakorld szil6, vagy mas torvényes
képvisel6 kérelmére, vagy beleegyezésével lehet igénybe venni.

Munkarend: folyamatos munkarend

6./ Munkakéri leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirdsok tartalmazzak:

a dolgozo jogallasat,

munkakorének megfelel6 feladatait,
jogait, kotelezettségeit és felelGsségét
a helyettesitést.

A munkakori leirds névre szdldan késziil.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi valtozas, valamint a feladat valtozasa esetén,
azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell. A munkakori leirdsokat kétévenként szlikséges
felUlvizsgalni.

A munkakori leirdsok elkészittetéséért és aktualizaltatasaért felelds:

munkahelyi vezet6 esetén az igazgatd
beosztott dolgozd esetén a helyi vezetd.
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A munkakori leirds harom példanyban késziil:

1. példany: a dolgozo példanya,

2. példany: a munkaligyi vezet6 a dolgozd személyi anyagaban 6rzi,
3. példany: a helyi vezet6 kapja.

A munkakor ideiglenes atadasa esetén (elGrelathatd esetekben) a munkakort atadé minden esetben

tdjékoztatja a helyettesét a tavollétében esedékes feladatokrdl.

A munkakor végleges ataddsa és atvétele dokumentalt médon torténik. A dokumentacionak tartalmaznia kell:

e amunkakorrel kapcsolatos dokumentumok ataddsat igazold listat,

e leltari ataddas-atvételt igazolé dokumentumot (amennyiben a munkakért atadé dolgozd egyben
leltarfelelbs is).

7./ Adatvédelem

Ujpest Onkormanyzatanak Szocidlis Intézménye kozalkalmazottainak, dolgozdinak adatfelvételével,
nyilvantartasaval és taroldsaval 6sszefligg6 adatvédelmi, informatikai- és fizikai biztonsagi szabalyokat, kiilonos
tekintettel, az adatfelvétellel, adatkezeléssel, adattovabbitdssal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos
kovetelményeket az IBSZ tartalmazza.

8./ Vagyonnyilatkozat tétel
A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktdl elkiilonitetten kell kezelni, oly mdédon, hogy ahhoz csak az arra
jogosult személyek férjenek hozza.

. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK, KOZOSSEGEK

o vezetdi értekezlet
e csoportértekezlet, szervezeti egységek értekezlete
e dolgozdi munkaértekezlet
Vezetéi értekezlet
Az igazgatd szlikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetGi értekezletet tart. A vezetGi
értekezleten részt vesznek, az SZMSZ Il. fejezet 5. pontjaban nevesitett munkatdarsak.
A vezetdi értekezlet feladata:
o tdjékozddas a szervezeti egységek munkajardl,
e azintézmény aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

A vezetBségi értekezlet véleményezi és értékeli:
e azintézményt érintd szervezeti és mlkodési kérdéseket,
e az intézmény dolgozoéit érint6 élet és munkakorilményeket befolydsoléd kérdéseket,
fejlesztések, felujitasok rangsorolasat,
e azintézmény m(ikodésével 6sszefliggs terveket, szabdlyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd, vagy a vezetGségi értekezlet tagjai az
értekezlet elé terjesztenek.

Csoportértekezlet, szervezeti eqyséqgek értekezlete
A csoportvezetbk sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet tartanak.

Feladata:
e acsoport eltelt id6szak alatt végzett munkajanak értékelése, kov. id6szak fel. megszabasa
e a csoport munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltdrasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,
e a munkafegyelem értékelése,
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e acsoport el6tt all6 feladatok megfogalmazasa,
e a csoport munkdjat érint6 javaslatok megtargyaldsa.

Dolgozdi munkaértekezlet

Az intézmény vezetGje szikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal 6sszdolgozéi munkaértekezletet
tart. Az értekezletre meghivja az intézmény valamennyi dolgozéjat.

Az intézmény igazgatdja az 6sszdolgozoi munkaértekezleten:

e beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajardl,

o értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

o értékeli az intézményben dolgozok élet és munkakoériilményeinek alakuldsat,
e ismerteti a kovetkezd idGszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézmény igazgatdja allitja 0ssze. Az értekezleten lehet&séget kell adni, hogy a
dolgozok véleménylket, észrevételeiket, kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylttm(ikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.

Az intézmény igazgatdja a munkaviszonybdl szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorldasanak, illetve
teljesitésének madjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatdsanak
mértékérdl, a mi(ikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan
megallapodast kot, ennek hianyaban megallapodast kothet.

Az intézmény mikodését segitd testlletek, szervek, és kozosségek Uléseirdl jegyzékonyvet kell késziteni,
meg06rzésérdl az igazgatd gondoskodik.

A jegyz6konyv tartalmazza:
o az (ilés helyét, id6pontjat,
e amegjelentek nevét,
e atdrgyalt napirendi pontokat,
e atanacskozas lényegét,
e a hozott dontéseket.

A jegyz6konyv melléklete a jelenléti iv.

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az Ujpest SZI munkajanak és megfelel6 szint(i iranyitasanak érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart a
kovetkez6 intézményekkel:

e  Magyar Allamkincstar (MAK),

o Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (ANTSZ),

e Budapest Févaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzat kiilénbdz6 osztalyai és intézményei,
e aszerzGdéses partnerek,

o kozlzemi és tavkozlési szolgdltatok,

e aszakmailag partnerként egylittm(ikodé szervezetek, intézmények,

e szakmai felligyeleti szervek.
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IV. FEJEZET
AZ UJPEST SZI VEZETESI RENDSZERE

Az Ujpest SZ| vezetési rendszere a 2. sz. mellékletben szerepl§ szervezet miikodtetésére irdnyul. Az intézmény
egyszemélyi felel8s vezetbje az igazgato.

A Csalddsegitd Szolgalat, az Oszi Fény Integralt Gondozési Kbzpont, a Gyermekjéléti Kozpont és az ,Aranyhid”
Gyermekek Atmeneti Otthonanak vezetdi szakteriiletiikon szakmai 6nallésaggal rendelkeznek.

A vezetli értekezleten - havi gyakorisaggal kerll Osszehivasra - a vezet6k referalnak az elmult id6szakban
torténtekrdl, az elvégzett munkakrol, a kovetkezd idészak varhatd feladatairdl.

Az igazgatd tdjékoztatja a vezetGket az Gket érint6 eseményekrdl, kiadja az elvégzendd feladatokat, sziikség
esetén egyezteti, koordindlja a szakteriletek k6zotti munkamegosztast.

Az érintettek kiadmanyozasi jogkorére vonatkozdan az intézmény iratkezelési szabalyzata (nincs a mellékletek
kozott) rendelkezik. A kotelezettségvallalassal — Osszefliggd részletes szabalyok az  intézmény
kotelezettségvallaladsi szabalyzataban keriiltek meghatarozasra.

A feladatkiadasok, utasitasok rendjét a szervezeti hierarchia altal kijelolt szolgdlati Ut hatdrozza meg. A
szolgdlati uttdl vald eltérés csak rendkiviili esetben indokolt.

Az intézmény képviseletére jogosultak az intézményvezetd, a szakmai helyettesek, valamint az altala irasban
felhatalmazott kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozok.

Az Ujpest SZI dolgozdit az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszony vonatkozasaban felmeril6 kartéritési felelGsségi kérdések
tekintetében a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény rendelkezései, a megbizasos, valamint a vallalkozéi
jogviszony keretében foglalkoztatottak vonatkozdsaban a polgari torvénykonyv elGirasai szerint kell eljarni. A
munkavédelem korében felmeriild, fent emlitett kérdésekkel kapcsolatosan a hatalyos munkavédelemrél sz6l6
torvény, valamint a vonatkozé belsé szabalyzatban foglaltak alapjan kell eljarni.

Az intézményben alkalmazott bels6 ellenérzés rendszerének, az ellen6rzés formdinak, feladatainak
kialakitasanal és a végrehajtasnal a 370/2011. (X11.31.) Korm. Rendeletben foglaltak az irdnyadok.

A kils6 és bels6 kapcsolattartds tekintetében az adatvédelmi szempontokat a vonatkozo jogszabalyok, valamint
az iratkezelési szabdlyzat alkalmazasaval kell figyelembe venni. Mindez vonatkozik a tomegtajékoztatasi célbdl
nyujtott informacidkra is.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
1./ Az SZMSZ kezelése, ismertetése

Az SZMSZ mddositasat kovetéen 30 napon beliil az igazgatdnak, illetve valamennyi vezetének el kell olvasni,
tudomasul vételét pedig alairasukkal az erre szolgdld 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 sokszorosithato, kiaddsat atvételi iven kell igazolni.

Az SZMSZ modositasat kovetéen, amennyiben a mddositdas tovabbi szabdlyzatokat is érint, a szabalyzatok
karbantartasaért felel6s személyeknek a mddositasokat at kell vezetni 30 napon belil. A mddositott
szabadlyzatokat az érintett szakteriilet vezetSinek el kell olvasni, és tudomasulvételét alairasukkal kell igazolni az
erre szolgald iven.

Az SZMSZ modositasat kdvet6en az érintett munkakori leirdsokat is aktualizalni sziikséges 30 napon belil.
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MELLEKLETEK JEGYZEKE

1. sz. melléklet: Feladatmutatdk megnevezése és kore
2. sz. melléklet: Szervezeti dbra
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