4. sz. melléklet

HELYETTESITESI SZABALYZAT

Az Ujpest Onkormanyzat Szocidlis Intézményében a helyettesités rendjét a kévetkezdk
szerint szabalyozom:

1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat szerinti vezetéket valamint egységvezetéket a jelen
szabalyzatban meghatarozottak szerint kell helyettesiteni.

A helyettesitést az elére lathaté esetekben irasba kell foglalni (Isd. Minta: helyettesités
elrendelésrol). A helyettesitésrél sz6l6 dokumentumokat (irasbeli kijelolést) a helyettesitést
ellaté személlyel at kell vetetni. A helyettesités elrendelésérdl értesiteni kell az Intézmény
vezetdjét, valamint az egységvezetéket. A helyettesités alkalmaval a helyettesitést ellaté
személy felelés mindazoknak a kotelezettségeknek és jogoknak a gyakorlasaért, amelyekre a
helyettesitenddé személy kotelezett vagy jogosult, illetve az irasban megjelélt hataskor
terjedelméig. A helyettesités idétartama alatt a helyettesitést ellaté személy felelds, az altala
megtett intézkedésekeért, valamint a sztikséges intézkedés elmulasztasabol eredé karokért. A
helyettesitést ellatdé személy a helyettesités idétartama alatt végezett tevékenységekrél a
helyettesitést befejezését kéveté munkanapon a helyettesitett személyt érdemben (irasban,
vagy szoban) tajékoztatni koteles.

2. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban feltiintetett intézményi vezetdk
helyettesitési rendje a kovetkezo

2.1. A SZI igazgatot tartos (t0bb napos) tavolléte esetén a Szocialis Foglalkoztato vezetdje
(SZI igazgato helyettes) helyettesiti. A SZI igazgato tavolléte esetén a Szocialis Foglalkoztatot
kivéve utalvanyozasi jogkoére a gazdasagi vezetének van. A szocialis szakmai kérdésekben a
SZI igazgato szakmai helyettese (szakmai egységvezetd) jar el.

2.2. A gazdasagi vezetdt tartoés (t6bb napos) tavolléte esetén a pénzigyi féeléadd és a
leltarellenér helyettesiti.

2.3. A vezet6 gondnokot tartés (tobb napos) tavolléte esetén a az intézményben alkalmazott
gondnokok helyettesiti.

2.4. A vezetd személyugyi féeléadot tartoés (t6bb napos) tavolléte esetén a munkatgyi
eléado helyettesiti.

2.5. Az Oszi Fény Integralt Gondozasi Kozpont vezetdjét tartés (tobb napos) tavolléte
esetén a megbizott intézményegység vezetd helyettes helyettesiti.

2.6. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont alapellatasi munkacsoport szakmai vezetéjét
tartés (tobb napos) tavolléte esetén hatosagi tevéekenységhez kothetd feladatokat és specialis
szolgaltatasokat ellato munkacsoport szakmai vezetdje helyettesiti.

2.7. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont hatosagi tevékenységhez kothetd feladatokat és
specialis szolgaltatasokat ellato munkacsoport szakmai vezetdjét tartés (tobb napos)
tavolléte esetén a alapellatasi munkacsoport szakmai vezetdje helyettesiti.

2.9. A Gyermekek Atmeneti Otthonanak otthonvezetéjét tartéos (t6bb napos) tavolléte
esetén a helyettesitéssel megbizott neveld helyettesiti a napi feladatokban.



2.10. A Szocialis Foglalkoztaté intézményvezetdjének tavolléte esetén a helyettesi feladatokat
az altala irasban kijelolt csoportvezetd(k) latja(k) el: szakmai kérdésekben a foglalkoztatasi-
koordinator, mig gazdalkodassal kapcsolatos ligyekben az irodai és intézmény-fenntartasi
csoportvezetd jogosult képviselni az Intézményvezetét. A helyettesitéssel megbizott
munkatarsak az atvett feladatok elvégzésérél a keletkezett dokumentumok atadasaval
irasban és széban egyarant beszamolnak.

A 2.1-2.10. pontban szabalyozottak esetében a kijel6lésben a hatas- és jogkoérok
gyakorlasanak korlatozasa is elrendelhetdé. A helyettesités alatt a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatban, valamint az egyéb szabalyzatokban rogzitett hatas és jogkoéroket a
kijelolésben foglaltaknak megfelelden kell ellatni. Amennyiben a helyettesités ideje alatt a
szlikséges feladatok ellatasat a SZI igazgatd veszélyeztetve latja, vagy ezen idé alatt a
helyettesitést ellaté személyt barmilyen elharithatatlan ok akadalyozza a helyettesités
ellatasaban ugy az SZI igazgat6 intézkedik a helyettesitésrol.

3. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban feltiintetett munkakorokben a
helyettesités rendje a kovetkezo

A tovabbi munkakoérok helyettesitési rendjét az aktualis Munkakoéri leirasok tartalmazzak.

Jelen szabalyzat Mellékletét félévente feltil kell vizsgalni, szlikséghez mérten aktualizalni
kell. Ennek elvégzéséért a vezetd személytigyi f6eléado a felelds.

Fenntartom azt a jogot, hogy kivételes esetekben a helyettesitést a jelen szabalyzattél
eltéréen hatarozzam meg.

Jelen szabalyzat 2016...... 01.-t6]1 1ép hatalyba és rendelkezéseit azok moédositasaig, vagy
visszavonasaig alkalmazni kell.

Budapest, 2016..........

Dr. Varga Jozsef
SZI igazgato



HELYETTESITES ELRENDELESE

Targy: helyettesités elrendelése

Helyben

Tisztelt ...oooiiiiiiiii !

Tartos tavollétem idejére 20 .......cvevvenieniennaneen. naptol 20 ......cooviiiiiiiiiiiiiiiin -ig
megbiZom A(Z) ..eeveevieiiniiiiiii e (EEYSEE) wovvvniiniiniiiiiiiiic

(beosztas) feladatainak elvégzésével.

Kérem, hogy a helyettesités alatt végzett tevékenységrol, a megtett intézkedésekrol,
az egység dolgozodival kapcsolatos barmilyen eseményrdl szoban vagy irasban 3

munkanapon belul tajékoztatni sziveskedjék!

Jelen helyettesités elrendelésérol tajékoztattam a(z) ......cocoveveniiiiiiiiiiiiininnn. -t.

Budapest, ..cooviiiiiii e

Helyettesitéssel megbizott



