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|. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és M(kodési Szabalyzat hatalyba lépésével a 235/2015.(X1.26.) szamu SZMSZ hatalyét veszti.
1. A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat célja
A Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat /tovabbiakban SZMSZ/ célja, hogy rogzitse az intézmény jogdllasat,

szervezeti felépitését, a szervezeti egységek feladatait, az intézmény m(ikodési 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 6nalld jogi személy.

3. A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

Az Ujpest SZI a jogszabalyokban (1993. évi Il térvény, 1997. évi XXXI. torvény) és az énkormdnyzati
rendeletekben meghatarozott szocidlis és gyermekvédelmi feladatok ellatdsa céljabdl Iétrehozott kdltségvetési
szerv.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis alapszolgaltatdsok és egyes szakositott ellatasi formdk, valamint
gyermekjoléti szakellatas illetve alapellatasi feladatok biztositasa.

5. A koltségvetési szerv alapitasa

Alapitdé megnevezése: Budapest Févaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete

Alapitas éve: 1992. december 1.

Alapité okirat szama, kelte: 434/1992. (XII. 1.) sz. 6nko. hat.

Alapitd okirat médositd hatarozatok:

278/1995. (XII. 20.) sz. 6nko. hat., 185/1997. (XII. 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. dnko. hat.,
27/2007. (ll. 22.) sz. 6nko. hat., 129/2007. (V. 24) sz. 6nko. hat., 15/2008. (I. 29.) sz. 6nko. hat., 263/2008.
(VIN1.12.) sz. 6nko. hat., 356/2008. (XI. 18.) sz. 6nko. hat., 13/20009. (I. 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., 479/2009. (XI. 24.) sz. 6nko.
hat., 415/2010. (X. 28.) sz. 6nko. hat., 16/2012. (I. 26.) sz. 6nko. hat., 315/2012. (XI. 29.) sz. 6nko. hat.,
33/2013. (II. 28.) sz. 6nko. hat., 126/2013. (VI. 27.) sz. 6nko. hat., 218/2013. (XI.28.) sz. &nko. hat., 235/2015.
(XI. 26.) sz. 6nko. hat., 11/2016. (1.28.) sz. 6nko. hat., 40/2016. (11.25.) sz. 6nko. hat.



A koltségvetési szerv alapitéja és fenntartéja: Budapest Févéros IV. ker. Ujpest Onkormanyzat Képvisels-
testilet

6. A koltségvetési szerv szakagazat szama
Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa 873000

7. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 102025 Id6skoruak atmeneti ellatasa
2 102031 Id&sek nappali ellatasa
3 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
4 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
5 104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont
6 106010 Lakdingatlan szocialis célu bérbeadasa, lizemeltetése
7 106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal 6sszefligg6 ellatasok
8 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhdn
9 107052 Hazi segitségnyujtas
10 107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas
11 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas
12 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa
13 101222 Tamogato szolgdltatas fogyatékos személyek részére

8. A koltségvetési szerv iranyitdszerve, székhelye
A koltségvetési szerv irdnyitdszerve: Budapest Févaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzatanak
KépviselS-testiilete; 1042 Budapest, Istvan u. 14.

A koltségvetési szerv székhelye: 1042 Budapest, Deak Ferenc utca 93.

Az intézmény addszama: 15504177-2-41

Az intézmény statisztikai jelz6szama: 15504177 8730 322 01

Az intézmény szamlavezet6 bankja: RAIFFEISEN BANK (1052 Budapest, Vaci ut 19-21.)
Az intézmény bankszdmla szdma: 12010422-00208713-00100004

Szocialis Foglalkoztato alszamla: 12010422-00208691-00400000

9. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa
Ujpest Onkormanyzatanak Szocidlis Intézménye, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd 6nalléan miikodé
koltségvetési szerv.

10. Az intézmény miikodési teriilete
e A Szocidlis Intézmény m(ikodési terllete: Budapest IV. keriilet kézigazgatasi teriilete,
. Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont ellatasi teriilete: Budapest IV. kertilet kozigazgatasi terilete,
e ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona ellatasi terilete: Budapest IV., XV., XVI. keriilet kozigazgatasi
terilete,
o, Oszi Fény” Id6skortak gondozdhaza ellatasi teriilete: orszagos,
. Szocialis Foglalkoztatd: Budapest IV. keriilet kdzigazgatasi terilete.
° Tamogato szolgdlat: Budapest IV. keriilet kbzigazgatdsi terilete



11. Az intézmény telephelyei

1046 Budapest, Tungsram utca 9.
,Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kézpont és ,Sarga Rdzsa” IdGsek klubja
Id6skoriak Gondozdéhdza
Id6sek klubja
Szocidlis étkeztetés
Hazi segitségnyujtas és jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

1044 Budapest, Nagyszombat utca 17.
,Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kézpont és ,Oszkacsintd” IdGsek klubja
Id6sek klubja
Szocidlis étkeztetés

1042 Budapest, Kirdly utca 15.
,0szi Fény” Integralt Gondozasi Kdzpont és ,,Barsonysziv” Idések klubja
Id6skoriak Gondozdéhéza
Id6sek klubja
Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas

1042 Budapest Deak Ferenc utca 93.
Csalad- és Gyermekjdléti Kozpont
Csalad- és Gyermekjoléti szolgaltatas
Specidlis Szolgaltatasok

1042 Budapest, Rézsa utca 8.
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Utcai és lakdtelepi szocidlis munka

1042 Budapest, Hajnal utca 15.
,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona

1042 Budapest, Viola utca 6.-8.
Ujpest Onkormanyzatanak Szocidlis Intézménye Szocidlis Foglalkoztatd
Szocialis, fejleszt6 foglalkoztatds
Tamogato szolgalat

1042 Budapest, Rdzsa utca 4.
Raktarhelyiség

1042 Budapest, Tavasz utca 77-79
Ujpest Onkormanyzatanak Szocilis Intézménye Szocialis Foglalkoztatd
Raktarépilet

12. Az intézmény bélyegzéi

Korbélyegz6:
Kor alaku keretben kdzépen a Magyarorszag cimere, alatta a bélyegz6 sorszama, a keretben
kérbefuté felirat: ,Ujpesti Onkormanyzat Szocialis Intézménye”

Igazgatdi korbélyegz6:
Kor alaku keretben kézépen a Magyarorszag cimere, alatta az Igazgato felirat és a bélyegz§
sorszama, a keretben kérbefutd felirat: ,Ujpest Onkormanyzaténak Szocialis Intézménye”.



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

Egységek hosszu bélyegzéje:
Minden szervezeti egység rendelkezik hosszi bélyegz&vel, amely tartalmazza a Szocidlis
Intézmény feliratot, alatta a szervezeti egység megnevezése és a szervezeti egység
telephelyét, cimét.

,Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kézpont korpecsétje:
Kor alakd keretben, a kor fels6 harmadaban feltintetve az ,Ujpest Onkormanyzatanak
Szocidlis Intézménye” felirat, alatta a Magyarorszag cimere és az , Integralt Gondozasi K6zpont
Vezetd” felirat és sorszam.

Szocialis Foglalkoztato bélyegz6i:
Téglalap alaku keretben (sorszamozott, 2 db), a felirat:
Budapest Févaros IV. keriilet
Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye (SZI Szocidlis Foglalkoztatd)
1048 Budapest, Galopp u. 13.
Bankszamlaszam: 12010422-00208691-00400000
Addszam: 15504036-2-41
sorszam: 1. ill. 2.,

Kor alaki keretben, a koér felsé harmaddban feltiintetve az ,Ujpest Onkormanyzatanak
Szocidlis Intézménye”, alatt a Magyarorszag cimere, alatta ,,Szocidlis Foglalkoztato” felirat

Teljesitésigazold-utalvanyozé bélyegz6

A szamlan szerepl6 munka-aru-eszkdz minéségileg kifogastalan allapotban és mennyiségében
torténd atvételét igazolom és egyben a szamla kifizetését utalvanyozom. (Datum, alairas)

Céges bélyegz6: megnevezés
,Ujipest Onkormanyzatanak Szocialis Intézménye"
Szocidlis Foglalkoztatd

Teljesitésigazold-utalvanyozé bélyegzd:
A szamlan szerepl6 munka-aru-eszkdz minéségileg kifogastalan allapotban és mennyiségében
torténd atvételét igazolom és egyben a szamla kifizetését utalvanyozom. (Datum, alairas)

Céges bélyegz6:
megnevezés: ,Ujpest Onkormanyzatinak Szocialis Intézménye"

13. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje
Az Intézmény egyszemélyes felel6s vezet6je az intézményvezetS. Az intézményvezetdi allashelyet
nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni. Az intézményvezet§ kinevezése, vagy megbizasa, felmentése,
vagy vezet8i megbizdsanak visszavonasa az Onkormanyzat Képvisel6 Testiiletének hataskdre. Az egyéb
munkaltatéi jogkor gyakorléja Budapest F6véros IV. keriilet Ujpest Onkormdnyzatanak Polgadrmestere.
A vezetGi megbizas hatdrozott idGre szdl. Az intézményvezetd jogosult az igazgatdi cim hasznalatara.

14. A miikodési feltételek biztositasahoz a fedezetet és az egyes vagyonelemeket Budapest Févaros IV. keriilet
Ujpest Onkormanyzata biztositja.

15. A koltségvetési szerv gazdalkodai besorolasa
Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv. Az alapité okiratdban rogzitett
tevékenységét a vagyonkezelGi szerz6désben rabizott eszk6zokkel, az alapité altal 67/2013. (1V.25.) sz.



hatdrozattal meghatdrozott koltségvetés alapjan 6nalldan mikodé intézményi gazddlkodasi rendben
valdsitia meg. A gazdasagi szervezet feladatait Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzat
Gazdasagi Intézménye latja el.

16.A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak
Az intézményvezet6 igazgatd, valamint az igazgatd 4dltal irdsban felhatalmazott koézalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaldk.

17. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony megjeldlése
a./ a foglalkoztatottjainak jogviszonya kdzalkalmazotti, amelyekre a kbzalkalmazottak jogéllasardl sz61é
1992. évi XXXIII. térvény az irdnyadg, illetve
b./ munkaszerzdéses - a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi l. torvény szerinti munkaviszonyban
- foglalkoztatottak.

18. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya kiterjed: az intézmény dolgozdira.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Budapest Fovaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzata Képvisel6
Testiiletének jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Il. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE, FO FELADATAI

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését, ald- és folérendeltségi, illet6leg munkamegosztasi viszonyait az
aldbbiakban lathato szervezeti abra, valamint a szakmai egységek szervezeti dbrai tartalmazzak.
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UJPEST SZI CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT
SZERVEZETI EGYSEG ABRA

Ujpest Onkormanyzatanak
Szocialis Intézménye
Igazgaté

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
szakmai egység vezetd

Alapszolgaltatasi munkacsoport Gyermekvédelmi és
szakmai vezeto Specialis szolgaltatasok munkacsoport

szakmai vezet6

Esetmenedzserek/ Ovodai és Szocialis Specialis
szocialis diagnozist iskolai szocialis asszisztensek szolgaltatasok
készit6 esetmenedzser segitok (tanacsadok)

Csaladsegit6k
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UJPEST SZI ,,ARANYHID” GYERMEKEK ATMENETI OTTHONA
SZERVEZETI EGYSEG ABRA

Ujpest Onkormanyzatanak
Szocialis Intézménye Igazgato

_ "Aranyhid" Gyermekek
Atmeneti Otthona szervezeti
egységvezeto

Csaladgondozo és
Nevelok Gyermekvédelmi Gyermekfeliigyelok Orvos
asszisztens

Pszichologiai

- o Foglalkozas vezeto Gondnok
tanacsado



Ujpest SZI Szocialis Foglalkoztato vezetoje

Intézmény-fenntartasi

Gazdasagi referens.

csoportvezeto. altalanos pénzeszkoz-kezelo
referens munkatars
Portasok
Takaritd  |e— Befogado és fejleszto Rehabilitacios
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‘_
targoncakezelo : _ .
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glalkoz . betanitott
koordinator munkas,
targoncakezelo
h 4 h 4
Befogado és fejleszto Munkaer6-piaci integraciot biztosito
csoport rehabilitaciés munkacsoport




2. Az intézmény f6 feladatcsoportjai létszamadatai

Az Ujpest SZI az Onkormanyzatnak a személyes gondoskodassal kapcsolatos szocidlis alapszolgéltatasok és
egyes szakositott ellatasi formak, valamint csalad- és gyermekjoléti alapellatdsok feladatait latja el, tovabba
onként vallalt kozfeladata az id6sek, a fogyatékossaggal él6k és a megvaltozott munkaképességli emberek
szocidlis foglalkoztatasa, illetve a fogyatékossaggal él6 személyek szamdra tdmogatd szolgalat miikodtetése. A
személyes gondoskoddssal kapcsolatos szocidlis és gyermekvédelmi tevékenységet az intézmény a vonatkozd
jogszabalyok és dnkormanyzati rendeletek szerint végzi.

2.1. A szocialis ellatas feladatai:
e id6skoruak atmeneti ellatasa,
e id8sek nappali ellatasa
e szocidlis étkeztetés
e hazi segitségnyujtas, jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas,
e gyermekek dtmeneti otthondban elhelyezettek ellatasa,
e csalad- és gyermekjoléti szolgdltatds (alapellatdsi tevékenység, gyermekvédelmi hatdsagi
intézkedésekhez kapcsolddd feladatok, specidlis szolgaltatasok),
e tamogatd szolgdlat mikodtetése.

2.2. Szocialis Foglalkoztato feladatai:
. megvaltozott munkaképesség, és
o  fogyatékossaggal él6 személyek, valamint
e aktiv koru, hatranyos helyzet(i munkavallaldk szocialis és fejleszt§ foglalkoztatasa.

2.3. K6zponti Igazgatas feladata:
Az intézmény kozponti irdnyitdsa az intézményvezet6 és helyettesének vezetésével, a gazdasagi
A gazdélkodasi feladatok tekintetében az Ujpest SZI és a Gazdasagi Intézmény kozott létrejott -
2018.10.15-én hatalyba lépett - Munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint torténik a
feladatok végrehajtdsa, a szakmai munka koordindldsa, Osszefogasa. A gazdalkodas
vonatkozasaban az Ujpest SZI folyamatosan kapcsolatot tart a Gazdasagi Intézménnyel.

3. Az intézmény létszamadatai
Az ellatdi létszam a fenntarté 6nkormanyzat éves koéltségvetési rendeletének mellékletében jovahagyott és
engedélyezett létszam.

Engedélyezett lIétszam: (mellékletbdl beépitve)
SZ| engedélyezett létszam: 240 f6
=  KoOzpontilgazgatas: 12 f6
= (Csaladd- és Gyermekjoléti Kbzpont: 68 f6
»  Gyermekek Atmeneti Otthona: 14 f§
» |d&skortak Atmeneti Gondozéhaza: 41 6
= |dGsek Nappali Ellatasa: 14 f6
= Hazi Segitségnyujtas és jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas: 24 f6
= Szocidlis étkeztetés: 2 f6
= Szocialis Foglalkoztaté: 65 6
=  Tamogato szolgalat: 5 f6

4. Az intézmény vezetése és a vezet6k feladatai
Az intézményen belili magasabb vezet6i munkakorok az aldbbiak:
e igazgatd
e igazgatd-helyettes

Az intézményen beliili vezet6i munkakorok:
. gazdasagi vezetd
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. szervezeti egységvezetd
. szakmai egységvezetSk
. csoportvezetdk

4.1. Az igazgato feladata, hataskore, felelGssége

e biztositja az alapit6 okiratban foglalt alaptevékenységek ellatdsat,

e egyluttmikodik az intézmény gazdasdgi szervezet feladatait ellaté Gazdasagi Intézménnyel (teljesités-
igazolds, kotelezettség vallalas, stb.),

e elladtja az intézmény m(ikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és dontésekben a
vezetd részére elGirt feladatokat,

o elkészitteti az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat és mas, kotelezben elbirt szabalyzatokat,
utasitasokat,

e kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel és intézményekkel,

e tdmogatja az intézmény munkajat segitd testiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,

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

Hatas és jogkore

e Irdnyitja a Szocialis Intézményt

e gyakorolja a munkdltatdi jogokat,

e kilon utasitas keretén bellil meghatarozza az igazgatd-helyettesi feladatokat.

Felel6s

e vezetiaz intézményt, felel6s az intézmény mikodéséért,
o képviseli az intézményt a kiils6 szervek el6tt,

e irdnyitja az intézmény szakmai munkajat,

4.2. Az igazgato-helyettes feladata, hataskore, felelGssége

e A szakmai helyettesi feladatok ellatasa,

e kiulon megbizas alapjan szakmai és szolgaltatas fejlesztési feladatok szervezése, iranyitasa,

e szakmai beszamoltatasi és ellenGrzési feladatokban valo részvétel,

e a SZligazgatd-helyettese az igazgatd-helyettesi pozicio mellett szakmai egységvezetdi pozicidt is ellathat.

e Igazgatod-helyettesi jogkdrében javaslatot tesz a belsé eljdrasok elkészitésére, mddositdsara, valamint a
szervezet miikodéséhez kapcsolodo fejlesztésekre.

o Az Ujpest SZI igazgat6janak altalanos helyettese, igy jogosult a SZI igazgatd-helyettesi cim hasznalatara.

e Aigazgatdhelyettes jogosult az Intézmény képviseletére, nyilatkozattételre.

o Feladatkorében képviseleti, kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi és teljesitésigazolasi
jogkorrel rendelkezik, valamint irdnyitja a szakmai egységek munkajat.

e Az lIgazgatdt tartds tdvolléte vagy akaddlyozatdsa esetén elldtja a 4.1. pontban foglalt feladatokat,
hataskoroket.

4.3. A gazdasagi vezet6 feladatai

e rendszeres adatszolgdltatds az igazgato és az irdnyitd szerv részére,

e az intézmény koltségvetési tervjavaslatanak elGkészitése, ennek keretében adatszolgaltatas, koltségvetés
tervezése,

e a rendelkezésre allé pénziigyi fedezet, valamint az elGirdnyzat idGaranyos felhasznalasanak figyelemmel
kisérése, a kapcsolddd intézkedések kezdeményezése,

e ellatmany-ellendrzési feladat

e az intézmény kezelésében |évG targyi eszkozok és készletek nyilvantartasaval és leltarozasaval osszefliggé
feladatok felligyelete,

e palyazatok pénzigyi elszamolasa,

e atevékenységi korébe tartozd szabalyzatok naprakészségének biztositasa,

o akoltségvetési torvény alapjan szamitott normativ hozzajaruldsok elszamolasa,
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e kapcsolattartas a Gazdasagi Intézménnyel az egylttmiikodési megallapodasban foglaltak szerint (pénzugyi
és szamviteli adatszolgaltatas).

Hatas-és jogkore

e Irdnyitja a kozponti igazgatas munkdjat, kidolgozza a felligyelete alda tartozd csoport tagjainak munkakori
leirdsat és jovahagyasra az igazgatohoz terjeszti.

e Rendszeresen tdjékoztatja az igazgatodt az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység munkdjardl, gazdasagi és
pénzigyi tevékenységérdl, a koltségvetés idGaranyos teljesitésérdl, a koltségvetési szerv gazdalkodasaral.

Felel6s

e A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

o A szakmai és gazdasagi jellegl szabalyok betartasaért és betarttatasaért,

e Az intézmény tulajdonaban |év6 vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért. Az Alapité Okiratban eldirt
tevékenységek, a jogszabdlyokban meghatdrozott kovetelmények megfelels ellatasaért,

e A gazdasagi munkakori feladatok megszervezéséért.

4.4. A pénziigyi féel6ado feladatai
e szerz6dések nyilvantartasa,
e abeérkez6 szamlak nyilvantartasanak vezetése tablazatkezel6 programban,
e a beérkez6 szamlak alaki, szamszaki ellen6rzése, scannelése, szamlakifogasok rendezése, levelezések
el6készitése,
e bevételi analitika vezetése és egyeztetése a Gazdasagi Intézménnyel,
e nyugdijashazak elszamolasa.

Hatdas-és jogkore
e pénzligyi feladatok vonatkozasaban a feladatkdrébe tartozo tgyek intézése

Felel6s

e A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

o A szakmai és gazdasagi jellegl szabalyok betartasaért és betarttatasaért,
Munkarend: hétf6tél cslitortokig: 7% -16%

pénteken: 7%°.13%

4.5. Munkaiigyi vezet6 feladatai

e az intézmény létszam- és illetmény gazdalkodasi feladatainak ellatdsa, a rendszeres, nem rendszeres és
kiils6 személyi juttatdsok teljesitésével kapcsolatos munkaltatoi és gazdalkoddi dontések elGkészitése,

e a létszam gazdalkodds soran a munkaeré-felvételével, az illetmény be- és atsoroldsaval, a munkaviszony
megsz(inésével kapcsolatos szakfeladatok szervezése és koordinalasa,

e a tappénz, szilési szabadsag, GYED, GYES és egyéb igazolasok elkészitése a jogszabdlyok és a Magyar
Allamkincstar el8irasai alapjan,

e a nem rendszeres és a kiils6 személyi juttatasok foglalkoztatottakhoz kapcsolodd elszdmolasa és a
kényvvezetéssel kapcsolatos feladasok elkészitése, ellenérzése,

e éves személyi jovedelemadd bevalldsdhoz sziikséges Ugyintézés, adatszolgaltatds, statisztikai jelentések
elkészitése,

e aszemélyijuttatds elGirdnyzata id6aranyos felhaszndldasanak figyelemmel kisérése,

e a tevékenységével 0Osszefliggd jogszabdly valtozdsok ismerete és a vonatkozd bels6 utasitasok
karbantartasa,

e akoltségvetés tervezésében vald egytttm(ikodés.

e a munkaer6 felvételekhez sziikséges alapkovetelmények (munkakor ellatasahoz sziikséges képesités, orvosi
alkalmassag, munkabiztonsagi és tlizvédelmi oktatds) figyelemmel kisérése,

e aszervezeti egységek tovabbképzési terveinek figyelemmel kisérése és aktualizalasa,

e kinevezések, kinevezés-maddositasok, athelyezések, atsorolasok, kiléptetések elszamolasanak elkészitése a
Kjt. el8irdsai alapjan és tovabbitasa a Magyar Allamkincstarnak,
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munkaviszony elismerésével kapcsolatos eljardsok, fizetési osztdly, fizetési fokozat és FEOR besorolas
megdllapitdsa,

éves szabadsag megallapitasa, nyilvantartasa,

allomanyban 1év8 munkavallaldk vdltozé béreinek feladdsa szamitastechnikai adathordozon, jelentés a
munkabdl valé tadvolmaradasrdl a Magyar Allamkincstar felé,

nem rendszeres juttatasok szdmfejtése, adatszolgéltatds a Magyar Allamkincstarnak,

megbizasi szerz6dések el6készitése,

Oregségi, rokkantsagi, Ozvegyi nyugdijasok, valamint baleseti jaradék iranti igények Ugyvitelének
lebonyolitasa,

a Magyar Allamkincstar altal elkészitett konyvelési anyag ellenérzése,

min@ségiranyitassal kapcsolatos adminisztrativ, ellen6rzési feladatok lebonyolitasa.

Felelés
e munkalgyi feladatok vonatkozasdban a feladatkérébe tartozo ligyek intézése

Hatas-és jogkore
e A hatdskorébe utalt feladatok végrehajtasaért,
e A szakmai és gazdasagi jellegl szabdalyok betartasaért és betarttatasaért,

Munkarend: hétfétél cslitortokig: 7°-16

00

pénteken: 7%-13%

4.6. Vezet6 gondnok feladatai

az anyag- és eszkozellatds szervezése,

az intézményi eszkdzok javitasanak, karbantartasanak, mdszaki felligyeletének szervezése, ellenérzése,
szerz6dés, megrendelések el6készitése, Gsszeallitasa,

a kivitelezési munkak koordinalasa, ellendrzése,

az intézmény muszaki tigyeletének szervezése,

a tevékenységgel kapcsolatos adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa,
min@ségiranyitassal kapcsolatos adminisztrativ, ellenérzési feladatok lebonyolitasa,
intézmény részlegei fejlesztési igényeinek felmérése,

karbantartas,

mdszaki ellen6rzés,

szamlak igazolasa,

gondnoksagi feladatok elldtdsa,

gépek, eszkozok karbantartasa,

gépjarmuvek lizemeltetése, karbantartasa,

a gépek Gzemeltetés és lizembe helyezésének koordinalasa,

intézmény részlegei fejlesztési igényeinek felmérése,

éplletkarbantartasok szervezése, egytttm(ikodve a Gazdasagi Intézménnyel,
nyilvantartas és adatszolgaltatas.

Felel6s

gondnoki feladatok vonatkozasaban a feladatkorébe tartozo tgyek intézése
az intézményi gépjarm(i Gzemeltetése, szervezése,

Hatdas-és jogkore

A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért,
A szakmai és gazdasagi jelleg(i szabalyok betartasaért és betarttatasaért,

30 00

Munkarend: hétfétél cstitortokig: 77-16
pénteken: 7%°-13%

17



4.6. Leltarellendr feladatai

o leltarozassal 6sszefliggd feladatok végrehajtasanak iranyitasa,

e intézményi selejtezés el6készitése a Gazdasagi Intézmény szamara,

e |eltdri nyilvantartdsok ellenérzése,

e nyilvantartds és adatszolgdltatds a Gazdasagi Intézmény részére,

o befektetett eszkdzok, készletmozgasok bizonylatainak analitikus nyilvantartasa,

e mindségiranyitassal kapcsolatos adminisztrativ, ellenérzési feladatok lebonyolitasa.

o személyi, intézményi téritési dijas étkeztetés, gondozas, illetve gondozohaz szamlainak pénzigyi
elszdmoldsa,

Hatas- és jogkor
e intézi a leltarozds el6készitésével, a leltarozds és a leltarértékelés végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
e Selejtezési javaslat el6készitése az igazgato felé

Felel6s
o A leltdrozas sordan maradéktalanul érvényesiiljon az intézményi tulajdon védelmét szolgdldé rendelkezések
betartdsa a leltarozasok elGirdsszerd, idGbeni végrehajtasaért.
Saf e L een s 30 00
Munkarend: hétf6tél csiitortokig: 77 - 16

pénteken: 7%-13%

4.8. A Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont feladatai

e A V. kerlleti onkormanyzat mi(ikodési teriletén él6 szocidlis és mentalhigiénés problémdak miatt
veszélyeztetett, illetve krizishelyzetbe kerilt személyek, csalddok életvezetési képességének megdrzése,
valamint a krizishelyzet megsziintetésének el&segitése.

e A csalad- és gyermekjoléti kbzpont — 6sszehangolva a gyermekeket érint6 egészségligyi és nevelési-oktatasi
intézményekkel, illetve szolgdltatdkkal — szervezési, szolgdltatasi és gondozasi feladatokat végez,

e a gyermek érdekeit védd specialis személyes szocidlis szolgaltatdst nyujt, amely a szocidlis munka
modszereinek és eszkdzeinek felhasznaldsaval szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban
torténd nevelkedésének elGsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megelGzését, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezését,

e az dnkormanyzat altal el8irt egyuttmdkodési kotelezettség keretében a hatralékkezelési tamogatdsban
részesulGk részére szocidlis, mentdlis segitségnyujtas,

o veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlelS- és jelz6rendszer miikddtetése,

e nehéz élethelyzetekben |év6 csalddok, tartds- és fiatal munkanélkiiliek, addssagterhekkel kiizddk,
fogyatékossaggal él6k, kronikus betegek, szenvedély- vagy pszichiatriai betegek tdmogatasa,

e szocidlis és egyéb informdacidk gyljtése, atadasa,

e segitség nyujtasa az egyének, csaldadok kapcsolatkészségének javitasahoz,

e segitése a specialis tdmogatd, dnsegitd csoportok szervezésének, miikddtetésének,

o feltarasa a csalddi szocialis feszlltségek okainak, a megoldasokra javaslat készitése,

e természetbeni, anyagi és személyes tamogatasok kozvetitése,

e hivatalos ligyek intézésének segitése,

e egylttm(kodés mas intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, csoportokkal a hatékony és tartds
eredményt hozo segitségnyujtds érdekében.

e JAltalanos szolgaltatasi feladatain tul 6nalld egyéni és csoportos specialis szolgaltatasok, programok nyujtasa.

Kuldénosen:
=  Pszicholdgiai tanacsadas
= (Csaladkonzultacio/csaladterapia
=  Mediacié
=  Resztorativ —jovatételi eljaras
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=  Fejleszt6pedagogiai tanacsadas

= Ovodai és iskolai szocialis segitd tevékenység
= Jogitandacsadas

= Hatralékkezelési tanacsadds

=  Munkavallaldsi tanacsadds

= Utcai- és lakdtelepi szocidlis munka

= Koérhazi — egészséglgyi szocialis munka,

=  Kapcsolattartasi tgyelet helyszin biztositasaval,
= Készenléti szolgdlat biztositasa

= Szocidlis diagnazis felvétele

=  Addiktoldgiai konzultacids tanacsadas

=  Klubfoglalkozasok

Munkarend: hétf6tél csutortokig: 8-19 oraig
pénteken: 8-14 éraig
Ugyfélfogadas: hétf6tél csttortokig: 9-19 oraig

pénteken: zarva

Kapcsolattartasi Ugyelet: péntek 14-19 éraig
/A kapcsolattartas rendjét, az el6re megkuldott felkéréseket figyelembe
véve a Birdsag, vagy Gyamhatdsag szabalyozdsa alapjan, el6re egyeztetett
id6pontban alakitjuk ki az intézményi kapacitasnak megfelelGen.
A kapacitason feliili kapcsolattartasok befogaddsa az Intézménynek nem all
madjaban, arra varolistat készit./

4.7.1. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egység vezetGjének feladatai

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egység vezetSje, mint az Ujpest SZI igazgatdjanak
felhatalmazasa alapjan, annak megbizasabdl gyakorolja a munkaltatéi feladat, és jogkoroket.
Szervezi és ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont ligyeleti beosztasat.
A folyamatos és zavartalan miikodés érdekében éves szabadsagos tervet készit.
Szervezi a szabadsagok kiadasat és gondoskodik az irdnyitdsa ala tartozo Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont
mikodésérél.
Szervezi és ellen6rzi a munkatdrsak szakmai képzési és éves tovabbképzési tervét, a szakmai fejl6dés
biztositasat.
A Csaldd- és Gyermekjoléti Kbzpont szakmai egység vezetSjeként javaslatot tesz dicséretre, jutalmazasra és
felel6sségre vonasra.
Az Ujpest SZI igazgatdjanak felhatalmazasa alapjan, annak megbizasabdl az iranyitasa ala tartozé Csaldd- és
Gyermekjéléti Kozpont vonatkozdsaban
- Ugyviteli szempontbdl alairasi joggal rendelkezik az egyittm(ikodési megallapodasok megkotése
esetében,
- az iranyitdsa ald tartozd szakmai egység vonatkozdsdban attekinti a koltségvetés valtozasat, a
bevételek és a kiaddsok alakuladsat,
- havonta ellendrzi és félévente irasban értékeli az egység szakmai munkajat, és megteszi a szlikséges
észrevételeket, javaslattal él a hibak kijavitasara,
- elkésziti és karbantartja a Hazirendeket,
- gondoskodik a beosztott dolgozok munkakari leirasanak elkészitésérdl és aktualizalasarol,
- kapcsolatot tart, meghallgatja és kivizsgalja a kliensek panaszat,
- akulsé partnerekkel a szakmai kapcsolattartds soran, 6nalldan eljar és levelezéseket folytat.
Az Intézmény igazgatdja altal megszabott feladatokat végrehajtja, és részt vesz a szakmai értekezleteken.
Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai és adminisztracids
munkajat a szocidlis munka szabdlyainak és mddszereinek megfelelGen.
Felel6s a szakmai tevékenység minGségi kovetelményeknek megfeleld végrehajtasaért, az+SO-9001-2001
A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egység vezetGjeként megismeri és magara nézve kotelezének
elfogadja a Szocidlis Munka Etikai Kédexét, illetve a beosztott munkatarsakkal elfogadtatja.
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K6zremUkodik a Csalad- és Gyermekjoéléti Kozpontot érint6 ellenérzésekben.

Kapcsolatot tart a szakmai m(ikodési tevékenységet engedélyezé, és ellendrzé illetékes hatosaggal.

Az észlel6-jelz6rendszer hatékony miikédése érdekében folyamatos kapcsolatot tart és egylittmikodik a
kdzponti és helyi szocidlis elldtédrendszer tagjaival, a szocialis, gyermekvédelmi, egészségligyi, munkaugyi,
rendészeti, kormdanyhivatali szervekkel, a gyermekekkel kapcsolatba keriil§ gondozasi, nevelési, oktatasi,
intézményekkel, civil szervezetek és egyhazak képviselGivel, tarsadalmi szervezetekkel, laikus segitékkel,
valamint részt vesz gyermekvédelmi tevékenységiik koordindalasaban.

A szocialis és gyermekvédelmi ellatasok, és szolgaltatasok tekintetében gondoskodik a lakossag folyamatos
tajékoztatasarol, az azokhoz vald hozzajutas elGsegitésérdl.

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

Hataskor:

e MdUkodési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok el8irasait.

e Jogosult a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont személy- és munkaigyi feladatainak ellatasara, valamint
annak felligyeletére az Ujpest SZI igazgatdjanak iranyitasa és iranymutatasa alapjan.

e Rendszeresen tajékoztatja az igazgatdt az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egység munkajardl.

e Feladata ellatasa soran haszndlja az Intézmény nevét visel6 bélyegzét. Kimend levelezésben elsG-helyi
alairasi joggal rendelkezik.

e Jogosult a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont klienseivel valdé egylttm(ikédési megallapodas
megkotésére.

FelelGs:

e A feladatainak jogszabalyban, valamint a belsé szabdlyzatokban és a munkakéri leirdsban foglaltak
szerinti szakszer(i és pontos végrehajtasaért.

o Felel6ssége kiterjed a munkatarsakkal vald hatékony szakmai egyiittmUikodésre, a fegyelmezett etikus
munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az Intézmény jé hirnevének apolasara.

e Felel6s az Ujpest Onkorményzatanak Szocialis Intézménye Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai
tevékenységének ellatasa sordn keletkezett (igyiratok, nyilvantartdsok minGségéért, szakmai
megalapozottsagaért.

4.7.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Alapellatasi Munkacsoport szakmai vezetGjének feladatai

Szervezi és ellendrzi az irdnyitasa ala tartozé munkacsoport ligyeleti beosztasat.

Szervezi és egyezteti a szabadsagok kiadasat a szakmai egységvezetével, valamint gondoskodik az iranyitasa
ald tartozé munkacsoport mikodésérdl.

A munkacsoport szakmai vezetGjeként javaslatot tesz dicséretre, jutalmazasra és felel6sségre vonasra.

A szakmai egység vezetGjének helyetteseként az irdnyitasa ald tartozd munkacsoport vonatkozasaban
ugyviteli szempontbdl aldirasi joggal rendelkezik.

Az intézmény igazgatdja altal megszabott feladatokat végrehajtja, és részt vesz a szakmai értekezleteken.
Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a munkacsoport szakmai és adminisztracios munkajat a szocialis
munka szabalyainak és mdédszereinek megfelel&en.

rendszer elGirdsainak betartasaért, betartatasaért, ellenérzéséért.

A szakmai egység vezetGjének helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozé munkacsoport vonatkozdsaban
havonta ellenérzi és félévente irdsban értékeli a munkacsoport szakmai munkajat, és megteszi a sziikséges
észrevételeket, javaslattal él a hibak kijavitasara.

A Alapellatasi Munkacsoport szakmai vezet6jeként megismeri és magara nézve kotelez6nek, elfogadja a
Szocidlis Munka Etikai Kddexét, illetve a beosztott munkatarsakkal elfogadtatja.

Kézremikodik a munkacsoportot érinté ellenGrzésekben.

Kapcsolatot tart a szakmai m(ikodési tevékenységet engedélyezd, és ellendrz6 illetékes hatdsaggal.
Kapcsolatot tart és egylUttmikodik a kozponti és helyi szocidlis ellatdrendszer tagjaival, a szocidlis,
egészségligyi, munkaligyi, rendészeti, kormanyhivatali szervekkel, koziizemi szolgdltaté tevékenységet
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ellatd szervezetekkel, civil szervezetek és egyhazak képviselGivel, tarsadalmi szervezetekkel, laikus
segitSkkel.

A szakmai egység vezetSjének szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozdé munkacsoport
vonatkozdsaban a kilsé partnerekkel a szakmai kapcsolattartas soran, onalléan eljar és levelezéseket
folytat.

A szocidlis ellatasok, és szolgaltatasok tekintetében gondoskodik a lakossag folyamatos tajékoztatasarol, az
azokhoz valé hozzajutas elGsegitésérdl.

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

Hataskor:

e MdUkodési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és bels§ szabalyzatok el8irasait.

e Jogosult a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont személy- és munkaigyi feladatainak ellatasara, valamint
annak felugyeletére a szakmai egység vezetd iranyitasa és iranymutatdsa alapjan.

e Rendszeresen tdjékoztatja a szakmai egység vezetd az iranyitdsa ala tartozé munkacsoport munkajarol.

e Feladata ellatasa soran hasznalja az Intézmény nevét visel6 bélyegzét. Kimend levelezésben elsG-helyi
aldirasi joggal rendelkez6 szakmai egység vezet6t helyettesitve jogosult alairni.

FelelGs:

e A feladatainak jogszabalyban, valamint a belsé szabdlyzatokban és a munkakéri leirdsban foglaltak
szerinti szakszer(i és pontos végrehajtasaért.

o Felel6ssége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egylttmikodésre, a fegyelmezett etikus
munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az Intézmény jé hirnevének apolasara.

e Felel6s az Ujpest Onkorményzatanak Szocidlis Intézménye Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai
tevékenységének ellatasa soran keletkezett Ugyiratok, nyilvantartadsok minGségéért, szakmai
megalapozottsagaért.

4.7.3. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont gyermekvédelmi és specidlis szolgaltatasokat ellaté munkacsoport
szakmai vezetGjének feladatai

Szervezi és ellendrzi az irdnyitasa ala tartozé munkacsoport tigyeleti beosztasat.

Szervezi és egyezteti a szabadsagok kiadasat az szakmai egységvezetGvel, valamint gondoskodik az
irdnyitasa ala tartozé munkacsoport miikodésérdl.

A munkacsoport szakmai vezetdjeként javaslatot tesz dicséretre, jutalmazasra és felelGsségre vonasra.

A szakmai egység vezetGjének helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozd munkacsoport vonatkozasaban
ugyviteli szempontbdl aldirasi joggal rendelkezik.

Az intézmény igazgatdja altal megszabott feladatokat végrehajtja, és részt vesz a szakmai értekezleteken.
Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a munkacsoport szakmai és adminisztracidos munkdjat a szocidlis
munka szabalyainak és mdédszereinek megfelel&en.

Felel6s a szakmai tevékenység mindségi kovetelményeknek megfelel6 végrehajtasaért, a-mindségiranyitasi
rendszer elGirdsainak betartasaért, betartatasaért, ellenérzéséért.

A szakmai egység vezetGjének helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozd munkacsoport vonatkozasaban
havonta ellenérzi és félévente irdsban értékeli a munkacsoport szakmai munkajat, és megteszi a sziikséges
észrevételeket, javaslattal él a hibak kijavitasara.

A gyermekvédelmi és specialis szolgaltatdsokat ellaté munkacsoport szakmai vezetGjeként megismeri és
magara nézve kotelezének, elfogadja a Szocidlis Munka Etikai Kddexét, illetve a beosztott munkatarsakkal
elfogadtatja.

Kozremikodik a munkacsoportot érinté ellenérzésekben.

Kapcsolatot tart a szakmai m(ikodési tevékenységet engedélyezd, és ellendrz6 illetékes hatdsaggal.
Kapcsolatot tart és egylUttmikodik a kodzponti és helyi szocidlis ellatérendszer tagjaival, a szocialis,
egészségligyi, munkaligyi, rendészeti, kormanyhivatali szervekkel, koziizemi szolgaltaté tevékenységet
ellatd szervezetekkel, civil szervezetek és egyhazak képviselGivel, tarsadalmi szervezetekkel, laikus
segitSkkel.

A szakmai egység vezetGjének szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozé munkacsoport
vonatkozasaban a kilsé partnerekkel a szakmai kapcsolattartds soran, onalldéan eljar és levelezéseket
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folytat.

A szocialis ellatdsok, és szolgaltatasok tekintetében gondoskodik a lakossdg folyamatos tadjékoztatasardl, az
azokhoz valé hozzajutas elGsegitésérdl.

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

Hataskor:

e MUkodési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsé szabalyzatok elGirasait.

e Jogosult a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont személy- és munkaigyi feladatainak ellatasara, valamint
annak felugyeletére a szakmai egység vezetd iranyitasa és iranymutatdsa alapjan.

e Rendszeresen tajékoztatja a szakmai egység vezet( az irdnyitasa ala tartozé munkacsoport munkajarol.

e Feladata ellatasa soran hasznalja az Intézmény nevét visel6 bélyegz6t. Kimend levelezésben elsG-helyi
alairasi joggal rendelkezd szakmai egység vezetdt helyettesitve jogosult aldirni.

FelelGs:

e A feladatainak jogszabalyban, valamint a belsé szabdlyzatokban és a munkakori leirasban foglaltak
szerinti szakszer(i és pontos végrehajtasaért.

e Felel6ssége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egylttm(ikodésre, a fegyelmezett etikus
munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre, az Intézmény jé hirnevének apolasara.

e Felel6s az Ujpest Onkorményzaténak Szocidlis Intézménye Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai
tevékenységének ellatasa sordn keletkezett (igyiratok, nyilvantartasok minGségéért, szakmai
megalapozottsagaért.

4.7.4. Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont 6vodai és iskolai szocidlis segit6 tevékenységet ellaté munkacsoport
szakmai koordinatoranak feladatai

Szervezi és ellendrzi az irdnyitasa ala tartozé munkacsoport heti beosztasat.

Szervezi és egyezteti a szabadsagok kiadasat a gyermekvédelmi és specialis szolgaltatasokat ellato
munkacsoport szakmai vezetGjével, és a szakmai egység vezetével, valamint gondoskodik a koordinalasa ala
tartozé munkacsoport mikodésérdl.

Az intézmény igazgatdja altal megszabott feladatokat végrehajtja, és részt vesz a szakmai értekezleteken.
Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a koordinalasa alatt allé munkacsoport szakmai és adminisztracids
munkajat a szocidlis munka szabdlyainak és mddszereinek megfeleléen.

rendszer el6irdsainak betartasaért.

A koordinalasa ala tartozé munkacsoport vonatkozasaban havonta ellenérzi és félévente irasban értékeli a
munkacsoport szakmai tevékenységét, és megteszi a sziikséges észrevételeket, javaslattal él a hibdk
kijavitasara a gyermekvédelmi és specialis szolgdltatasokat ellaté munkacsoport szakmai vezetd felé.

Az Ovodai és iskolai szocialis segit6 tevékenységet ellatd munkacsoport szakmai koordinatoraként
megismeri és magdra nézve kotelez6nek elfogadja a Szocialis Munka Etikai Kédexét, illetve a beosztott
munkatdrsakkal elfogadtatja.

Kozremikodik a munkacsoportot érinté ellenérzésekben.

Kapcsolatot tart és egylUttmikodik a kodzponti és helyi szocidlis ellatérendszer tagjaival, valamint az
illetékességi teriileten mikddé nevelési és oktatdsi intézményekkel és azok fenntartdival.

Az 6vodai és iskolai szocidlis segité tevékenység tekintetében gondoskodik a lakossag és a
partnerintézmények folyamatos tajékoztatasarol, az igénybevétel maddjardl.

A munkacsoport szakmai koordindtoraként az altala koordinalt munkacsoport vonatkozdsaban a kilsé
partnerekkel a szakmai kapcsolattartdas soran a gyermekvédelmi és specidlis szolgaltatasokat ellatd
munkacsoport szakmai vezetdjének, mint kozvetlen felettese iranyitdsanak megfelelGen eljar és
levelezéseket folytat.

A szocidlis ellatasok, és szolgaltatasok tekintetében gondoskodik a lakossag folyamatos tajékoztatasardl, az
azokhoz valé hozzajutas elGsegitésérdl.

Hataskor:

e  Mikodési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok elGirasait.

22



e Rendszeresen tdjékoztatja a gyermekvédelmi és specidlis szolgaltatdsokat elldtd6 munkacsoport
szakmai vezet6jét az koordinaldsa ala tartozé munkacsoport tevékenységérél, munkajarol.

FelelGs:

e A feladatainak jogszabalyban, valamint a bels6é szabdlyzatokban és a munkakéri leirasban foglaltak
szerinti szakszer(i és pontos végrehajtasaért.

e Felel&ssége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egyiittmikodésre, a fegyelmezett etikus
munkavégzésre, a példaérték viselkedésre, az Intézmény jo hirnevének apolasara.

e Felel6s az Ujpest Onkorményzatanak Szocialis Intézménye Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont szakmai
tevékenységének ellatasa sordn keletkezett (igyiratok, nyilvantartasok minGségéért, szakmai
megalapozottsagaért.

4.9. ,6szi Fény” Integralt Gondozasi K6zpont feladatai

Tevékenységei:

Az ellatasi teriileten é16 idGskoruak alap, szakositott, nappali ellatasok biztositasa.
1. IdGéskoruak gondozéhaza

2. Hazi Segitségnyujtds és Jelz6rendszeres Hazi Segitségnyujtds

3. Nappali Ellatas (id6sek klubja)

4. Etkeztetés.

Részlegek feladatai:

Id6skoriiak Gondozéhaza

e alakhatasrdl valé gondoskodas 24 6ras felligyelettel,

e  3apolasi-, gondozasi feladatok ellatasa,

e napi haromszori étkezés biztositasa,

e akilon jogszabdlyban meghatarozott egészségiigyi ellatds biztositasa,

e mentalhigiénés ellatds biztositasa,

e a hivatalos tgyekben vald segitségnyuijtas,

o foglalkoztatas és rehabilitacio,

e kapcsolattartas a kdzvetlen kdrnyezettel,

e egylttm(ikodés mas szakemberekkel, intézményekkel tarsintézmények munkatarsaival, egészségligyi
ellatas szakembereivel, civil szervezetekkel, kulturdlis és szabadidGs intézményekkel,

e ellatasban részesiilék nyilvantartasa,

e az étel megrendelése, kiadagolasa,

e  téritési dij beszedése.

Munkarend: folyamatos ellatas.

Hazi Segitségnyujtas és Jelz6rendszeres Hazi Segitségnyujtas

Hazi Segitségnyujtas keretében segitséget nyljt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevé fizikai, mentalis, szocialis
szlikséglete

e  sajat koérnyezetében,

o életkordnak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelGen,

o meglévd képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

Jelz6rendszeres Hazi Segitségnyujtas keretén belil biztositott -az ellatott személy segélyhivasa esetén:

e az ligyeletes gondozd helyszinen torténd haladéktalan megjelenése,

o segélyhivas okaul szolgald probléma megoldasa érdekében tett azonnali intézkedés megtétele,

o sziikség esetén tovabbi egészségiigyi és szocidlis alapellatds kezdeményezése.

e Azintézkedések a kdzvetlen veszélyhelyzet elharitasan felll krizishelyzetbél szarmazo olyan tevékenységek
korét is magaban foglalja, amelyek a gondozott megszokott életvitelének fenntartasat szolgaljak.

Munkarend: hétfét6l péntekig 8-16 6ra kozott.
Jelz6rendszeres Hazi Segitségnyujtas esetében ligyeleti szervezéssel folyamatos 24 6ras.
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Id6sek nappali ellatasa

A szocialis és mentalis tdmogatdsra szoruldé, dnmaguk ellatasara részben képes id&skoruak napkozbeni

gondozasa, lehetGség biztositdsa a napkozbeni tartdzkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint az

alapvet6 higiéniai sziikségletek, kielégitésére szolgal.

Feladatok:

e aterapias munkatars tervezi és szervezi a klub zavartalan mikodését,

e aklubgondozd felméri a szlikségleteket és az igényeket az ellatasban,

e a prevencid, felvildgositds, életmoddbeli tanacsadas: egészségligyi prevencio, szlrdvizsgalatok
megszervezése és egylittm(ikodés a szocidlis munkatarssal,

e a szocialis prevencio, felvilagositas: a kliens szocialis és pszichés helyzetének figyelemmel kisérése,
felvilagositas a szocialis problémdak megel6zésének, kezelhet&ségének lehetséges mddjairdl,

e a pszichés problémak kezelése: az elldtott pszichés allapotaban bekovetkez6 valtozasok figyelemmel
kisérése, illetve a mar kialakult krizishelyzet kezelése a csaladtagok és a szakember bevondsaval,

e aszocialis étkez6k kiszolgalasa az idGsek nappali ellatasanak keretein beldl.

Munkarend: hétf6t6l péntekig: 8-16 6ra kdzott

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

. ellatottak nyilvantartasa,
. ellatasi téritési dijak (étkezés, hazi szocialis segitségnyujtas) beszedése.

A szervezeti egység az ellatottak részére diétds étkezést biztosit.

Munkarend: hétf6t6l péntekig: 8-16 ora kozott

4.9. ,6szi Fény” Integralt Gondozasi K6zpont vezet6 feladatai
o Az Oszi Fény Integralt Gondozasi Kdzpont vezetdje, mint az intézményvezets szakmai helyettese, gyakorolja
a munkaltatéi feladat, és jogkoroket.
e Szervezi és ellenGrzi az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység folyamatos és ligyeleti beosztasat.
e A folyamatos és zavartalan miikédés érdekében éves szabadsagos tervet készit.
e Szervezi a szabadsagok kiadasat és gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység miikodésérdl.
e Szervezi és ellendrzi a munkatdrsak szakmai képzési és éves tovabbképzési tervét, a szakmai fejlédés
biztositasat.
o Aszervezeti egység vezetSjeként javaslatot tesz dicséretre, jutalmazasra és felel6sségre, vondsra.
o Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység vonatkozasaban
Ugyviteli szempontbdl alairasi joggal rendelkezik a szerz6dések megkotése esetében.
o Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység vonatkozasaban
attekinti a koltségvetés valtozasat, a bevételek — kiadasok alakulasat.
e Azintézmény igazgatdja altal megszabott feladatokat végrehajtja, és részt vesz a szakmai értekezleteken.
e Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az egység szakmai és adminisztraciés munkajat a szocialis munka
szabdlyainak és mddszereinek megfelelGen.
e Felelds a szakmai tevékenység minGségi kovetelményeknek megfelel6 végrehajtasdért, a mindségiranyitasi
rendszer elGirdsainak betartasaért, betartatasaért, ellenérzéséért.
e Az Ujpest SZI igazgatdjanak felhatalmazasa alapjan, annak megbizasabdl az irdnyitdsa ala tartozé szervezeti
egység vonatkozasaban:
- havonta ellendrzi és értékeli az egység szakmai munkajat, és megteszi a szikséges észrevételeket,
javaslattal él a hibak kijavitasara,
- utasitasa/felhatalmazasa alapjan/megbizasabdl,
- kapcsolatot tart, meghallgatja és kivizsgalja a kliensek panaszat,
- akulsé partnerekkel a szakmai kapcsolattartds soran, onalldan eljar és levelezéseket folytat,
- elkésziti as karban tartja a Hazirendeket,
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- gondoskodik a beosztott dolgozék munkakari leirasanak elkészitésérdl és aktualizalasarol.

Az Oszi Fény Integralt Gondozasi Kdzpont vezetSjeként megismeri és magara nézve kdtelezének, elfogadja a
Szocialis Munka Etikai Kodexét, illetve a beosztott munkatarsakkal elfogadtatja.
Kozrem(kodik a szervezeti egységet érint6 ellenérzésekben.
Kapcsolatot tart a szakmai miikodési tevékenységet engedélyezd, és ellendrz6 illetékes hatdsaggal.
Kapcsolatot tart és egylttmikodik a kozponti és helyi szocidlis elldtérendszer tagjaival, a szocidlis,
egészségligyi, munkaligyi, rendészeti, kormdnyhivatali szervekkel, civil szervezetek és egyhazak
képviselGivel, tarsadalmi szervezetekkel, laikus segitékkel.
A szocidlis ellatasok, és szolgaltatasok tekintetében gondoskodik a lakossag folyamatos tajékoztatasardl, az
azokhoz valé hozzajutas elGsegitésérdl.
Figyelemmel kiséri a keriletben lakdk szocidlis helyzetét, szocidlis és mentalis sziikségleteit a nagy szdmban
jelzett, ellatasok irdnti igényeit, azokat rendszeresen értékeli és javaslattal él a fenntarto illetékes szerve
felé.
Az alabbi szakteriletek irdnyitasa és felligyelete:

- id6skoruak gondozdhaza,

- hazi segitségnyujtds és jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas,

- id6sek nappali ellatasa,

- szocidlis étkeztetés.

Hataskor:

o Muikodési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsé szabalyzatok elGirasait.

e Jogosult az Oszi Fény Integralt Gondozasi Kozpont személy- és munkaiigyi feladatainak ellatasara,
valamint annak felligyeletére az intézményvezetd iranyitasa és iranymutatasa alapjan.

e Feladata ellatasa soran hasznalja az Intézmény nevét visel§ bélyegz6t. Kimend levelezésben els6-helyi
alairasi joggal rendelkezik.

e Jogosult az Oszi Fény Integralt Gondozasi Kdzpont klienseivel valé megallapodas megkotésére.

FelelGs:

e A feladatainak jogszabalyban, valamint a belsé szabdlyzatokban és a munkakéri leirdsban foglaltak
szerinti szakszer(i és pontos végrehajtasaért.

o Felel6ssége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egylttm(ikodésre, a fegyelmezett etikus
munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az Intézmény jé hirnevének apolasara.

e Felelés az Ujpest Onkormanyzatanak Szocidlis Intézménye Oszi Fény Integralt Gondozasi Kdzpont
szakmai tevékenységének ellatdsa soran keletkezett lgyiratok, nyilvantartdsok min&ségéért, szakmai
megalapozottsagaért.

4.10. Gyermekek Atmeneti Otthona feladatai

Teljes kord ellatast biztosit az alapellatas keretein belil olyan gyermekek szamdra, akik atmenetileg ellatas
és felugyelet nélkil maradtak, vagy elhelyezés hianyaban ezek nélkil maradnanak, valamint akiknek ellatasa
a csaldd életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett.

Gondoskodik a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkodlcsi fejlédését elGsegits, életkordnak, egészségi
allapotanak és egyéb szikségleteinek megfeleld lakhatdsardl, étkezésérdl, ruhdazattal valo ellatasardl,
mentalis és egészségligyi ellatasardl.

Az ellatas igénybevétele dnkéntes, az ellatdst a sziilGi feliigyeletet gyakorld sziil§, vagy mas térvényes képviseld
kérelmére, vagy beleegyezésével lehet igénybe venni.

Munkarend: folyamatos munkarend

4.10.1. , Aranyhid” Gyermekek Atmeneti szakmai egység vezetSjének feladatai

Az Ujpest SZI igazgatdjanak felhatalmazasa alapjan, annak megbizasabdl az iranyitasa ald tartozé szervezeti
egység vonatkozasaban

- gyakorolja a munkaltatoi feladat, és jogkoroket.

- Ugyviteli szempontbdl aldirasi joggal rendelkezik a megallapodasok megkotése esetében.
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- attekinti a koltségvetés valtozasat, a bevételek és a kiadasok alakulasat.
- havonta ellendrzi és értékeli az egység szakmai munkajat, és megteszi a sziikséges észrevételeket,
javaslattal él a hibak kijavitasara.

- elkésziti és karbantartja a Hazirendeket.

- gondoskodik a beosztott dolgozédk munkakari leirasanak elkészitésérdl és aktualizalasarol.

- kapcsolatot tart, meghallgatja és kivizsgdlja a gyermek és sziil§je panaszat.

- akulsé partnerekkel a szakmai kapcsolattartas sordn, 6nalléan eljar és levelezéseket folytat.
Szervezi és ellenGrzi az iranyitdsa ala tartozd szakmai egység folyamatos és munka beosztasat.
A folyamatos és zavartalan mikodés érdekében éves szabadsagos tervet készit.
Szervezi a szabadsagok kiadasat és gondoskodik az iranyitasa ala tartozo szakmai egység miikodésérdl.
Szervezi és ellendrzi a munkatdrsak szakmai képzési és éves tovabbképzési tervét, a szakmai fejl6dés
biztositasat.
A szakmai egység vezetGjeként javaslatot tesz dicséretre, jutalmazasra és felel6sségre, vonasra.
Az intézmény igazgatdja altal megszabott feladatokat végrehajtja, és részt vesz a szakmai értekezleteken.
Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az egység szakmai és adminisztracios munkajat a szocidlis munka
szabalyainak és mddszereinek megfelel&en.
rendszer elGirdsainak betartasaért, betartatasaért, ellenérzéséért.
Az ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthonanak szakmai egység vezetSjeként megismeri és magara nézve
kotelezének, elfogadja a Szocidlis Munka Etikai Kodexét, illetve a beosztott munkatarsakkal elfogadtatja.
KozremUikodik a szakmai egységet érintd ellenérzésekben.
Kapcsolatot tart a szakmai m(ikodési tevékenységet engedélyezd, és ellendrzé illetékes hatdsaggal.
Kapcsolatot tart és egylUttmikodik a kozponti és helyi szocidlis ellatorendszer tagjaival, a szocidlis,
gyermekvédelmi, egészségligyi, munkalgyi, rendészeti, kormdnyhivatali szervekkel, a gyermekekkel
kapcsolatba keriil6 gondozasi, nevelési, oktatdsi, intézményekkel, civil szervezetek és egyhdazak
képviselGivel, tarsadalmi szervezetekkel, laikus segitékkel.
A szocidlis és gyermekvédelmi ellatasok, és szolgaltatdsok tekintetében gondoskodik a lakossag folyamatos
tajékoztatasarol, az azokhoz valé hozzdjutds elGsegitésérdl.
Figyelemmel kiséri a keriiletben lakdk szocialis helyzetét, szocidlis és mentalis sziikségleteit a nagy szdmban
jelzett, elldatasok irdnti igényeit, azokat rendszeresen értékeli és javaslattal él a fenntartd illetékes szerve
felé.

Hataskor:

e MiUkodési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsé szabalyzatok elGirasait.

e Jogosult az ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona személy- és munkaliigyi feladatainak ellatasara,
valamint annak felligyeletére az intézményvezetd iranyitasa és irdnymutatasa alapjan.

e Feladata ellatasa soran haszndlja az Intézmény nevét visel6 bélyegzét. Kimend levelezésben elsG-helyi
aldirasi joggal rendelkezik.

e Jogosult az ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona klienseivel valé egyiittm(kddési megéllapodas
megkotésére.

FelelGs:

e A feladatainak jogszabalyban, valamint a belsé szabdlyzatokban és a munkakéri leirasban foglaltak
szerinti szakszer(i és pontos végrehajtasaért.

e Felel6ssége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egylittm(ikodésre, a fegyelmezett etikus
munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az Intézmény jé hirnevének apolasara.

e Felels az Ujpest Onkormanyzatanak Szocialis Intézménye ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona
szakmai tevékenységének ellatdsa soran keletkezett Ugyiratok, nyilvantartdsok min&ségéért, szakmai
megalapozottsagaért.

4.11 A TAmogato szolgalat feladatai:

a fogyatékos személyek lakdkornyezetben torténd ellatdsa, specidlis segitségnyujtas biztositdsa,

életviteliik 6nallésdaganak megdbrzésében torténd segitségnyujtas,

a lakdson kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése,

alapvet6 szikségletek kielégitését segit6 szolgaltatasokhoz, kézszolgaltatasokhoz valé hozzajutas biztositasa
(specialis személyi szallitas, szallito szolgdlat miikodtetése),
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gyobgyaszati segédeszk6zokhoz valé hozzajutas segitése,

a fogyatékossaggal él6 személy altaldnos egészségligyi, szocialis ellatdsokhoz vald hozzdjutdsanak
biztositasa,

allapotjavité és -meg6rz6 szolgaltatas kdzvetitése,

fejleszt6 tevékenységhez valé hozzdjutds személyi és eszkozfeltételeinek biztositdsa, munkavégzését,
munkavallaldsat segitd szolgaltatdsok elérhetGségének, igénybevételének elGsegitése,

jelnyelvi tolmacsszolgalat elérhetdségének biztositasa,

segitségnyujtas a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitasahoz, csaladi kapcsolatainak
erdsitéséhez specidlis, 6nsegitd csoportokban vald részvételiikhoz,

csalddi, a kozosségi, a kulturdlis, a szabadidGs kapcsolatokban valéd egyenrangu részvételhez sziikséges
feltételek biztositasa,

informacidnyujtas, tanacsadas, ligyintézés,

kapcsolattartds az intézmény tobbi szervezeti egységével, valamint a kerileti és févarosi fogyatékossaggal
él6 személyeket segitd civil szervezetekkel, illetve a kerileti haziorvosokkal.

A tamogatd szolgaltatds

a) gondozas,

b) készségfejlesztés,

c) tandcsadas,

d) szallitas,

e) feligyelet,

f) gyodgypedagdgiai segitségnyuijtas,

g) haztartasi segitségnyujtas és

h) esetkezelés szolgéltatasi elemeket biztosit.

Munkarend: hétkoznap: 7:30 — 16:00 oraig
Ugyfélfogadas: hétf6tsl csiitortdkig: 8:00 — 15:30 Sraig

pénteken: zarva

4.11.1. A Tamogato szolgalat csoportvezetGjének feladatai:

a Tamogatd szolgdlat szakmai programjanak teljes kor( végrehajtasanak iranyitasa és a feladatok
teljesitésének folyamatos ellenérzése

jogszabdlyvaltozas, valamint felmeril6 Uj sziikségletek és igények esetén a szakmai program maddositasanak
kidolgozasa

a Tamogatd szolgalat éves munkatervének elkészitése

a munkatarsak szakmai segitése, a kéthetenkénti esetmegbeszélé (ilések megszervezése, tovabbképzések,
szupervizidk szervezése

a Tamogatd szolgalattal kapcsolatos nyilvantartdsok és statisztikai Osszesitések rendszeres ellenérzése, a
munkatdrsak havi jelentéseinek 0Osszesitése és értékelése, napi jelentés a jogszabaly 4altal elGirt
nyilvantartasi rendszerbe

ellatottak személyi dokumentacidjanak rendszeres ellen6rzése, az adatvédelmi elGirasok betartasa és
betartatasa

gondozasi, fejlesztési feladatok szakmai megvaldsitdsanak ellenGrzése, folyamatos feliilvizsgélata

Hataskor:

o  MUikodési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsé szabdlyzatok elGirasait.

e Jogosult a Tamogatd szolgalat személy- és munkalgyi feladatainak ellatasara, valamint annak
felugyeletére az Ujpest SZI igazgatdjanak iranyitasa és iranymutatasa alapjan.

e Rendszeresen tajékoztatja az igazgatdt az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység munkdjarol.

e Feladata elldtdsa sordn haszndlja az Intézmény nevét visel6 bélyegzét. Kimend levelezésben els6-helyi
aldirasi joggal rendelkezik.

e Jogosult a Tdmogatod szolgalat klienseivel valé megdllapodds megkotésére.
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Felel6s:

e A feladatainak jogszabalyban, valamint a bels6é szabdlyzatokban és a munkakori leirasban foglaltak
szerinti szakszer(i és pontos végrehajtasaért.

o Felel6ssége kiterjed a munkatdrsakkal valé hatékony szakmai egylttmikodésre, a fegyelmezett etikus
munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az Intézmény jé hirnevének apolasara.

e Felelds az Ujpest Onkormanyzatdnak Szocidlis Intézménye Téamogatd szolgalat szakmai
tevékenységének ellatasa sordn keletkezett Ugyiratok, nyilvantartdsok minGségéért, szakmai
megalapozottsagaért.

4.11.2. A Tamogatd szolgdlat gépkocsivezetGjének feladatai:

e a Tamogatd szolgdlaton bellil mikédd Szallitd szolgadlat keretei kozott a fogyatékkal él6 személyek
gépkocsival torténd szallitdsaval elésegiti a kdzszolgaltatdsokhoz, valamint az egészségligyi és szocidlis
szolgdltatasokhoz valé hozzaférést

o kozremikodik a fogyatékkal él6 személyek szdmara nyujtott étkeztetés, személyi segités és hazi
segitségnyujtds lebonyolitdsdban

e akezelésére bizott gépjarm takaritasa, szervizre vitele

e agépjarmiihasznalati szabdlyzatban szamara elGirt egyéb feladatok ellatasa

FelelSs:
e agépjarmihasznalati szabalyzatban szamara elGirtak szerinti egyéb felelGsségeket visel.

4.11.3. Segit6 feladatai:

o egyéni sziikségletekhez igazoddan segitséget nyujt a fogyatékos személy személyi (higiénés, életviteli,
életfenntartasi) sziikségleteinek kielégitéséhez,

e atarsadalmi életben valé teljes jogl részvételhez,

e az 0ndlld6 munkavégzéshez, tanulmdanyok folytatdsdhoz, szocidlis és egészségligyi szolgdltatdasok
igénybevételéhez, kulturalis, mlivészeti, sport, szabadidGs tevékenységek végzéséhez.

5. Munkak®ari leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsat a munkakoéri leirasok tartalmazzak.
A munkakoéri leirasok tartalmazzak:

e adolgozd jogallasat,

o munkakorének megfeleld feladatait,

e jogait, kotelezettségeit és felelGsségét

a helyettesitést.

A munkakori leiras névre széléan készil.

A munkakoari leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint a feladat valtozasa esetén,
azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belil médositani kell. A munkakéri leirdsokat kétévenként sziikséges
felllvizsgdlni.

A munkakori leirdsok elkészittetéséért és aktualizaltatasaért felelds:
e igazgatd-helyettes, valamint szervezeti/szakmai egység vezetd esetén az igazgato
e beosztott dolgozo esetén a szervezeti/szakmai egység vezetd.

A munkakori leirds harom példanyban késziil:

1. példany: a dolgozé példanya,

2. példany: a munkauigyi vezetd a dolgozo személyi anyagaban 6rzi,
3. példany: a helyi vezetd kapja.

A munkakor ideiglenes atadasa esetén (elGrelathatd esetekben) a munkakért atadé minden esetben
tajékoztatja a helyettesét a tavollétében esedékes feladatokrél.
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A munkakor végleges dtadasa és atvétele dokumentalt modon torténik. A dokumentdcidnak tartalmaznia kell:

e amunkakorrel kapcsolatos dokumentumok ataddsat igazold listat,

o leltdri atadas-atvételt igazold6 dokumentumot (amennyiben a munkakort atadé dolgozéd egyben
leltarfelelds is).

6. Adatvédelem

Ujpest Onkormdnyzatanak Szocidlis Intézménye kozalkalmazottainak, dolgozdinak adatfelvételével,
nyilvantartasaval és tarolasaval 6sszefligg6 adatvédelmi, informatikai- és fizikai biztonsagi szabalyokat, kiiléonos
tekintettel, az adatfelvétellel, adatkezeléssel, adattovabbitdssal és nyilvdnossagra hozatallal kapcsolatos
kévetelményeket az informatikai biztonsagi szabalyzat és az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
tartalmazza.

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

Il/A FEJEZET

Szocialis Foglalkoztato

1. Altalanos rendelkezések

Megnevezés: Ujpest Onkormanyzatanak Szocialis Intézménye Szocialis Foglalkoztaté
Roviditett elnevezés: Foglalkoztaté

Ujpest SZI telephelye
Cime: 1042 Budapest, Viola u. 6-8.
Raktar telephelye: 1042 Budapest, Tavasz u. 77-79.

Tevékenységi kore:

A megvaltozott munkaképességli, fogyatékossaggal él6, valamint a halmozottan hatranyos helyzeti emberek
foglalkoztatasanak megszervezése és a foglalkoztatast biztosité munkahely (zemeltetése, tovabba az itt
foglalkoztatott emberek nyilt munkaerépiacon vald elhelyezkedésének segitése.

A Foglalkoztaté az Ujpest SZI integrans részeként miikddik, az Intézmény munkaerd-piaci integréaciéjahoz
kapcsolddo tevékenységi korének fontos része és célja mas szervezeti egységek hasonld célu tevékenységeinek
erdsitése, az Ugyfélkdr munkavallaldsanak dszténzése.

2. Szervezeti felépités
A Foglalkoztaté vezetGjének feladatai:
A munkaltatéi jogkor gyakorléja Ujpest Onkormanyzat Szocidlis Intézményének igazgatdja.

e Ellatja a Szocialis Foglalkoztaté m(ikodését érint6 jogszabalyokban, az 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezet6 részére elGirt feladatokat.

o  MIUikodési teriiletén szervezi és végrehajtja az dnkormanyzat szocialis foglalkoztatassal 6sszefliggd
rendelkezéseit,

e  Ennek keretében iranyitja a Foglalkoztatd tevékenységét.

e Az Onkormanyzat Képvisel§-testiilete altal Ujpest SZI részére meghatdrozott koltségvetési kereten
belil, elkésziti az Ujpest SZI Foglalkoztatéjanak éves koltségvetését, elSiranyzati bontasban. A
Gazdasagi Intézményen keresztiil gondoskodik az Intézmény rendeltetésszer(i miikodéséhez sziikséges
eszkozok, készletek beszerzésérdl, megszervezi azok gazdasagos felhasznalasat.
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e Jogosult Ujpest SZI Szocidlis Foglalkoztatéja munkavallaléi tekintetében a munkaltatéi jogokat
gyakorolni (munkaviszony vagy fejlesztési jogviszony létesitése, megszlintetése, bérezés
meghatarozasa, fegyelmi eljaras elrendelése, fegyelmi biintetés kiszabdasa, rendkivili felmondas,
kartéritésre kotelezés, stb). Ezen jogositvanyat munkatarsaira nem ruhazhatja at. Az atruhazhato jogok
korét és tartalmat a vezetdi utasitasok tartalmazzak.

e A jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen és Ujpest SZI igazgatdjanak képviseletre sz4l6
meghatalmazasa alapjan dont a Foglalkoztatd tevékenységét érintd egylttmikodésekrdl, megbizasi
szerz8dések létesitésérdl és megsziintetésérdl.

e Ajogszabalyi kereteken bellil meghatdrozza a Foglalkoztatd munkarendjét, kialakitja Hazirendjét.

e Intézkedik a meghatarozott szabalyzatok elkészitésérdl, illetve gondoskodik azok indokolt és szlikséges
korrekcidjardl.

e Folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, a Szocialis Foglalkoztaté tevékenységét.

e  Gondoskodik arrél, hogy a Foglalkoztaté dolgozoi — a rajuk vonatkozd mértékben — megismerjék a
szervezet mikodését meghatdrozd jogszabalyokat, dokumentumokat,

e Az Onkormdnyzati testlletek hataskorébe tartozé lgyekben, javaslatot tesz az Intézményt érinté
programok, projektek megvaldsitasara.

A Foglalkoztatdé feladataihoz kapcsoldddan kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Hataskor

e Az dnkormanyzati koltségvetésnek az Ujpest SZI- re meghatdrozott keretein beliil a Foglalkoztatéra
vonatkozé elGiranyzatokat figyelembe véve iranyitja a Foglalkoztaté gazdalkodasat, Ujpest Gl-n
keresztll gondoskodik a mikodéséhez sziikséges eszkozok, készletek beszerzésérdl, és megszervezi
azok gazdasagos felhasznalasat.

e Iranyitja és ellenérzi a csoportvezet6k munkajat, értékeli a szervezeti egységek tevékenységét.

e Egyszemélyi jogosultsaggal rendelkezik Foglalkoztaté munkavallaldival kapcsolatos munkaltatoi jogok
gyakorlasa, valamint a kotelezettségvallalas tekintetében. Ezen jogositvanyait vezeté munkatarsaira
nem ruhazhatja at.

Felel&sség

e Felel6s a Foglalkoztatd tevékenységének szakszerl iranyitasaért, az dnkormanyzati koltségvetésben
behatarolt elSirdnyzati keretek betartdsaért, valamint a Foglalkoztatd vezet6jére bizott vagyonnal valé
koriltekinté gazdalkodasért.

e Felel6s a Foglalkoztatonak a jogszabalyokban, szabalyzékban, tovédbba Ujpest Onkormanyzatanak
Szocidlis Intézménye és Budapest F6véros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézmény
kozott létrejott ,Munkamegosztdsi Megallapoddsban” elGirtak szerinti zavartalan és folyamatos
mikodtetéséért.

Helyettesités tartos akadalyoztatas és ideiglenes tavollét esetén

Avr. 13.§. (1) g) pontjanak el6irasait figyelembe véve a Szocidlis Foglalkoztaté vezetSjének tartds
akadalyoztatasa, illetve a tisztség ideiglenes betdltetlensége esetén a Foglalkoztatd vezetGjének helyettesitését
Ujpest Onkormanyzatanak Szocidlis Intézménye igazgatéja — mint a munkaltatéi jogkor gyakorldja — latja el.
Ennek keretében a Foglalkoztaté miikodését érint6 jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben
meghatarozott keretek kozott onalléan szervezi, és végrehajtja a szocialis foglalkoztatdssal Osszefliggd, a
Foglalkoztatd vezetGje részére elGirt feladatokat.

A Szocidlis Foglalkoztaté vezet6jének ideiglenes tavolléte esetén szakmai kérdésekben az intézmény-fenntartasi
csoportvezetd és a gazdasagi referens kozosen latja el, tekintettel az adott lgyben sajat szakterilete
érintettségére. A foglalkoztatassal kapcsolatos munkavégzési lgyekben a fejleszté felkészité csoportvezeté
helyettesiti, az adott konkrét tigyben egyeztetve az intézmény-fenntartdsi csoportvezetGvel.

A helyettesitéssel megbizott munkatarsak az atvett feladatok elvégzésérsl a keletkezett dokumentumok
atadasaval irdsban és szoban egyarant beszamolnak.

Intézmény-fenntartasi csoportvezetd, altalanos referens feladatai
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Szervezetileg kozvetlenll a Foglalkoztatd vezetGjéhez tartozik, annak kdzvetlen irdnyitdsa és ellenérzése alatt
végzi tevékenységét, illetve a Foglalkoztatd vezetGje kdzvetlen munkatarsaként ellatja az altaldnos referensi
feladatokat.

e A Foglalkoztatd vezet§ kozvetlen kapcsolattartdja a napi kiils6- és bels§ szobeli és irasbeli

kommunikdacidban.

e Szakmai anyagok elGkészitése, és egyeztetése a Foglalkoztato vezetGjével.

e a Foglalkoztaté munkaszervezéséhez kapcsolddd tervezési, munkaerdé gazddlkodasi és szervezési

feladatok lebonyolitasa

e Kapcsolattartds a munka- és tlzvédelmi megbizottal, segiti annak munkdjat, a kapcsolédd

dokumentdcio vezetését.

e Személyes és irasbeli kapcsolattartds az Foglalkoztato ligyvédjével.

o A foglalkozas-egészséglgyi szakorvos munkajanak segitése, gondoskodds az orvosi alkalmassagi

papirok aktualizalasaral.

e A dolgozdk id6szakos foglalkozas-egészségiigyi fellilvizsgalatardl adatbazis készitése, naprakész

nyilvantartds vezetése.

e Munkaerdgigény lejelentése munkaigyi kbzpont felé, jelentkezék allasinterjdinak lebonyolitasa.

e A MAK-kal valé kapcsolattartas, és a munkaiigyi dokumentaciok kezelése.

e A Foglalkoztato vezetSjének tavollét esetén torténd helyettesitése, a gazdasagi referenssel kbzosen.

e Az éplileten bellli meghibasodasok feltardsa, kisebb feladatok elvégzésének megszervezése, egyéb

hibdk jelentése a Gl felé.

e Hataskore kiterjed a Foglalkoztaté dolgozdival kapcsolatos valamennyi munkaligyi feladat ellatdsara,
valamint a megbizdsi szerz6déssel dolgozé kils6é munkatarsakkal torténé folyamatos
kapcsolattartasra.

o Feladata ellatasa sordn hasznalja a Foglalkoztatd nevét visel6 bélyegz6t, valamint elsGhelyi alairasi

joggal rendelkezik.

o Felel6s a feladatai jogszabalyokban valamint a belsd szabalyzatok és a munkakéri leirdasban foglaltak

szerinti pontos és szakszer( végrehajtdsaért, valamint a Foglalkoztatd gazdalkoddasa vonatkozasaban az
altala készitett tervek, nyilvantartasok, javaslatok min&ségéért, szakmai megalapozottsagaért.

Gazdasagi referens feladatai

Szervezetileg kozvetlenil a Foglalkoztatd vezetGjéhez tartozik, az 6 irdnyitasa és ellenérzése alatt mikodik.

e Egyittmlkodik a Gazdasagi Intézmény (GI) kijelolt munkatdrsaval, az intézmény-fenntartasi
csoportvezetdvel, beszamoldsi és egyeztetési kotelezettséggel tartozik a Foglalkoztatd vezetéje felé.

e Havi pénzforgalmi jelentés adatainak ellenérzése és Osszevetése a Foglalkoztaté sajat
nyilvantartdsaval.

e Szamlak excel tablazatban torténs vezetése, a vevs kintlévGségek figyelése, a vevbkkel vald
kapcsolattartas.

e Szabdlyosan és id6ben kidllitja a vevGi szamlazassal és pénzeszkdzkezeléssel kapcsolatos bizonylatokat,
a bizonylati és okmdanyfegyelem betartasaval.

e Beszerzi a Foglalkoztatd miikodéséhez sziikséges anyagokat. Tisztitdszerek, egyéb anyagok (égdk,
szerszamok) igényének felmérése, megrendelések dsszedllitasa Gl felé.

e AzlIroda Magyarorszaggal, mint kiemelt szallitéval valé kapcsolattartas.

e Kezeli a Foglalkozatd postafiokjaba érkezé kiildeményeket, az Iratkezelési szabalyzatnak megfelelGen
feldolgozza azokat.

e Ellatja a postazasi feladatokat.

e A Foglalkoztatd vezetGjének jelent minden olyan intézkedést, amely a Foglalkoztatd szamviteli rendjét,
gazdasagi érdekeit sérti.

e Gondoskodik a készpénzes ellatmany biztonsagos kezelésérdl és bonyolitja a készpénzforgalmat.

e Kapcsolattarté a tavfeligyeleti rendszert mlkodtet6 és karbantartd céggel. Rendelkezésre all a
tavfelligyeleti rendszer riasztdsa esetén.

e Ellatja a Foglalkoztato irattarosi feladatait.

e Jogosult a Foglalkoztatd gazdalkodasi és pénziigyi feladatai ellatasara, annak feligyeletére, a
Foglalkoztatd vezet6jének iranyitdsa és irdanymutatasa alapjan.
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Feladata ellatdsa sordn haszndlja a Foglalkoztatd nevét visel6 bélyegz6t, valamint masodhelyi alairasi
joggal rendelkezik.

Felel6s a Foglalkoztatéba bejové és kimend szdmlak szamszaki ellenérzéséért, szerzédések,
megallapodasok analitikus nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetéséért.

A bizonylatok helyes és id6ben vald kidllitasaért, a bizonylati és okmanyfegyelem betartasaért.

Az dltala kezelt ellatmanyért teljes kordl anyagi felel6sséggel tartozik.

Diszpécser, csoportvezetd

Szervezetileg a Foglalkoztatd vezetGjéhez tartozik, annak — illetve tavolléte esetén az altalanos-, valamint
gazdasagi referensnek — az iranyitasa és ellendrzése alatt mukodik.

Megszervezi a megbizasi szerz6désekben vallalt feladatok hataridGre torténd elvégzését.

A megbizasi munkakkal kapcsolatosan esetenkénti el6- és utdkalkulaciok elkészitése, ellendrzése.

Iranyitja a beérkezett aruk atvételét, illetve a késztermék kiszallittatasat, a dokumentaciok kiallitasat.

Vezetése ald tartozd dolgozdkat betanitja, és megszervezi az aktualisan elvégzend6 betanitott
munkakat, valamint segiti azok elvégzését.

A képességek figyelembe vételével kiosztja mas csoportvezetével kdzdsen a csoportokban elvégzendd
feladatokat, illetve ellenérzi azokat.

A szamlazasra elGkészitett szallitd leveleket kiallitja, illetve ellenérzi érték és darabszam szerint, majd
szamlazasra atadja.

Jogosultsaga kiterjed a Foglalkoztatd betanitott munkafolyamatainak iranyitasara, és ellenGrzésére.

Feladata ellatasa soran haszndlja a Foglalkoztatd nevét visel6 bélyegz6t, valamint masodhelyi aldirasi
joggal rendelkezik.

Felel6s az iranyitasa ald tartozé munkavallalok betanitasaért, valamint a selejtmentes munkavégzésért.

Segit6 munkatars feladatai

Szervezetileg a Foglalkoztatd vezetGje ald tartozik, annak - illetve tavolléte esetén az altalanos-, valamint
gazdasagi referensnek - az iranyitasa és ellendrzése alatt mukodik.

Els6dleges feladata a fogyatékossaggal él6 személyek foglalkoztatasanak megszervezése, irdnyitdsa és
feligyelete.

A foglalkoztatottak segitése, tdmogatasa.

A foglalkoztatassal kapcsolatos dokumentaciok naprakész vezetése.

Rendszeres kapcsolattartas és konzultacié a foglalkoztatottak csaladtagjaival.

Folyamatos konzultacié a Foglalkozatd altalanos referensével az aktualis jogszabalyi valtozasokkal
kapcsolatban.

A csoportvezetd instrukcioi alapjan megismeri az adott munkahoz kapcsolédé munkafolyamatokat
(példaul: csomagolas, cimkézés, ragasztas, hajtogatas, tlizés, stb.) és a foglalkoztatas koordinatorral
kozosen betanitja, végrehajtatja azokat a foglalkoztatottakkal.

Az elsGsegélynyujtd szoba és a portdn elhelyezett elsGsegélylada felszerelésének, mdlszereinek
nyilvantartdsa, megfelel6 kezelése és rendszeres karbantartasa.

Személyében ellatja a valasztott munkavédelmi képvisel6i teendGket, a megbizott munkavédelmi
vezets fellgyelete alatt.

Hataskorében feladata a foglalkoztatottak személyi-higiénés, életviteli és életfenntartasi tanacsokkal
valé ellatdsa, valamint az elsGsegély nyujtasi feladatok ellatasa.

Felel6s feladatainak jogszabalyokban, valamint a belsé szabalyzatok és a munkakéri leirdsban foglaltak
szerinti pontos és szakszer( végrehajtasaért.
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3. A Foglalkoztaté gazdalkodasa

Gazdasagi szervezet és pénziigyi feladatokat a Budapest Févaros IV. kerilet Ujpest Onkorményzat Gazdasagi
Intézménye (tovabbiakban Gl) latja el. Az Intézmény részére az lizemeltetéssel, miikodtetéssel, beruhazassal és
feldjitassal, valamint a bels6 kontroll rendszer részét képez6 belsé ellenGrzéssel kapcsolatos feladatokat a
Fenntarté altal jévahagyott ,,Munkamegosztasi Megallapoddsban” foglaltak szerint a Gl végzi el.

A pénzlgyi és gazdasagi szabdlyzatokat a Gl vezet6je dolgozza ki a Gl altal megklildott vonatkozik az
Intézményre vonatkozdan. Az Intézmény sajat hataskorében kidolgozott szabalyzatai és a vezetdi utasitasok
nem lehetnek ellentétesek a Gl altal kiadott szabalyzatokban foglaltakkal.

A feladatok ellatasahoz sziikséges forrast a Fenntarté a mindenkori éves koltségvetésben hatarozza meg.

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas:

A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas részletes
szabdlyait az allamhaztartasrdl szélé 2011. évi CXCV. térvény, az allamhaztartdsrdl szolé torvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet és a ,Munkamegosztasi Megallapodas”, valamint a
belsé szabalyzatok rendelkezései tartalmazzak.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az Intézmény a rabizott vagyon felett a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, valamint dnkormanyzati rendeletek
és hatdrozatok, szabélyzdk elSirasai szerint rendelkezik. Az ingatlanok felett az Ujpesti Vagyonkezel§ Zrt.-n
keresztiil kizarélag a tulajdonos Onkorményzat rendelkezik.

4. A miikodés f6bb szabalyai

A Foglalkoztato Ugyiratkezelése kozpontositott rendszerben térténik, melynek helye a Foglalkoztatd irodai
egysége. Az ligyiratkezelés iranyitdsaért és ellendrzéséért a Foglalkoztatd vezetGje felelGs. Az ligyiratkezelést az
iratkezelési szabalyzatban foglalt elGirasok alapjan kell végezni. Kiadmanyozasra az Foglalkoztatd vezetdje
jogosult

A Foglalkoztato vezetGje a hozza kozvetlenil beosztott dolgozdk részére rendszeresen - altalaban hetente egy
alkalommal - munkamegbeszélést tart, els6dlegesen a foglalkoztatdssal Osszefliggé feladatok eredményes
végrehajtasa érdekében:

o tajékozddas a belsé szervezeti egységek, munkajardl,

e a csoportok aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,

e a hatékonyabb feladatellatas érdekében a csoportok munkajanak 6sszehangolasa,

e a csoportvezetdk, dolgozdk rendszeres beszamoltatdsa a részikre meghatdrozott feladatok

végrehajtasarol.

Kiemelt esetben az egyes foglalkoztatasi egységeknél altaldnos cél- és témaellenbrzést szervez, melyrdl
jegyz6konyvet készittet, és intézkedik a tapasztalt hiba kijavitasardl.

A csoportok vezetdi szlikség szerint, de legalabb havonta csoportértekezletet tartanak.
Csoportértekezlet feladatai:
e aszervezeti egység eltelt id6szak alatti munkajanak értékelése,
e atapasztalt hidnyossagok feltarasa, és azok megsziintetésére az intézkedések megfogalmazasa,
a kotelez6en vezetett adminisztracid értékelése,
a munkafegyelem értékelése,
e aszervezetei egység elG6tt all6 feladatok megfogalmazasa,
e aszervezeti egység munkdjat, munkakozosséget érinté javaslatok megtargyaldsa.

A foglalkoztatd vezet$ szikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal 6sszdolgozdi munkaértekezletet
tart. Az értekezlet napirendjét az USZIFSZ vezetdje allitja dssze:
e beszamol a koltségvetési szerv az eltelt id&szak alatt végzett munkajardl,
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o értékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,
o értékeli a koltségvetési szervben dolgozdk élet- és munkakorilményeinek alakulasat,
o ismerteti a kdvetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezleten lehet8séget kell adnia, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket
tehessenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik. Szdndékos karokozds esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.
Amennyiben a Foglalkoztatéban a kart tobben egyittesen okoztak, vétkességiik ardnydban, a meg8rzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek.

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerl hasznalataért,
gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

Szabalytalansagok kezelése:

A Kormany koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6 ellenrzésérsl szolé 370/2011 (X11.31.)
Kormanyrendelet 6. § (4) bekezdése értelmében a koltségvetési szerv vezetGjének kotelessége a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani. A Foglalkoztaté egyedi helyzeténél fogva ezen
eljarasrendet 6nmagdra nézve is kotelezd érvénylinek tartja. Beszamoldsi kotelezettsége és a szervezet
céliranyos mukodésének biztositdsa végett, folyamatosan ellenériznie, ellenériztetnie kell, hogy a beépitett
kontrollok megfelel6en miikodnek-e, és az elvart modon segitik-e a szervezetet céljai elérésében.

Az eljdrasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljardsokat, mddszereket, amelyek
biztositjdk a Foglalkoztatéd sajdtossdgainak, adottsdgainak, korilményeinek leginkdbb megfeleléen a
szabdlytalansdgok kezelésének rendjét, a szabalytalansagok ujbdli elé6forduldsdanak megel6zését. E feladatanak
egyrészt a belsé kontrollrendszer folyamatos megujitasdval, a vezet6k hierarchikus jelentéstételi
kotelezettségeinek elGirdsdaval és megkovetelésével, masrészt a flggetlenitett belsé ellen6rzés FEUVE
rendszerrel kapcsolatos vizsgdlati tapasztalataira, megallapitasaira, javaslataira tdmaszkodva tud eleget tenni.

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét a kontrollrendszer részét képezé a folyamatba épitett, el6zetes
és utdlagos vezetdi ellenbrzés tartalmazza. A kontrollrendszer feléleli mindazon elveket, eljarasokat, melyek
alapjan a Foglalkoztatd érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald elSirdnyzatokkal, |étszammal és a vagyonnal
valé szabdlyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

lll. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK, K6ZOSSEGEK

1. Az intézmény bels6 kapcsolatai, tevékenységét segité forumok

o vezetdi értekezlet

e szervezeti egységek értekezlete, csoportértekezlet
o fejlesztési munkacsoport értekezlet

e kommunikacids munkacsoport értekezlet

e dolgozdéi munkaértekezlet

Vezetéi értekezlet
Az igazgatd szikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetSi értekezletet tart. A vezetGi
értekezleten részt vesznek, az SZMSZ Il. fejezet 4. pontjaban nevesitett munkatarsak.

A vezetGi értekezlet feladata:
e tajékozddas a szervezeti egységek munkajarol,
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e azintézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

A vezetGségi értekezlet véleményezi és értékeli:
e azintézményt érintd szervezeti és mkodési kérdéseket,
e az intézmény dolgozdit érint§ élet és munkakorilményeket befolydsolé kérdéseket,
fejlesztések, felujitdsok rangsorolasat,
e azintézmény mikodésével 6sszefliggsd terveket, szabdlyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd, vagy a vezet8ségi értekezlet tagjai az
értekezlet elé terjesztenek.

Szervezeti eqgységek értekezlete, csoportértekezlet

A szakmai/szervezeti egység vezet6k, csoportvezetfk sziikség szerint, de legaldbb havonta csoportértekezletet
tartanak.

Feladata:

e a csoport - eltelt id6szak alatt végzett - munkajanak értékelése, kbvetkez6 idGszak feladat
megszabdsa

e a csoport munkdjaban tapasztalt hianyossdgok feltdrasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

e amunkafegyelem értékelése,

e acsoport el6tt all6 feladatok megfogalmazasa,

e a csoport munkajat érintd javaslatok megtargyalasa.

Fejlesztési munkacsoport értekezlet

Az intézmény vezetGje szlikség szerint, de legaldbb 3 havonta egy alkalommal hivja &ssze. Feladata az
Intézményegységek vonatkozasaban a hianyossagok, fejlesztésre szoruld teriiletek, sziikségletek, valamint az
azokhoz rendelhetd forrasok feltardsa, felmérése, tovabba az aktualis palyazati lehet&ségek dsszegyljtése és a
projekt javaslatok benyujtasanak mérlegelése.

A Fejlesztési munkacsoport tevékenysége sordn attekinti az ellatasi terletén megvaldsitas alatt 1évé relevans
fejlesztési programokat, azok kapcsolddasi pontjait és az esetleges egylittm{kddési lehetdségeket.

Kommunikdcios munkacsoport értekezlet

Az intézmény vezetBje szikség szerint, de legalabb 3 havonta egy alkalommal hivja Ossze. Feladata az
Intézményegységek vonatkozasaban a kommunikacids csatornak fejlesztése a keriilet lakossaganak széleskor(
tajékoztatasa, az Intézmény tevékenységeinek és eredményeinek nyilvanosabb kozlése érdekében.

Dolgozdéi munkaértekezlet
Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal 6sszdolgozéi munkaértekezletet
tart. Az értekezletre meghivja az intézmény valamennyi dolgozojat.

Az intézmény igazgatdja az 6sszdolgozdi munkaértekezleten:
e beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajardl,
o értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
o értékeli az intézményben dolgozdk élet és munkakorilményeinek alakulasat,
o ismerteti a kdvetkezd id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézmény igazgatdja allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a
dolgozdk véleményliket, észrevételeiket, kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
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Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylittmlkodik az intézményi dolgozék minden olyan torvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény igazgatdja a munkaviszonybdl szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének maodjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak
mértékérdl, a mdkodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan
megallapodast kot, ennek hidnyaban megallapodast kothet.

Az intézmény muikodését segit6 testuletek, szervek, és kozdsségek Uléseirdl jegyz6konyvet kell késziteni,
megdrzésérdl az igazgatd gondoskodik.

A jegyz6konyv tartalmazza:
e az (ilés helyét, id6pontjat,
e amegjelentek nevét,
e atargyalt napirendi pontokat,
e atandacskozas lényegét,
e ahozott dontéseket.

A jegyz6konyv melléklete a jelenléti iv.

2. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az Ujpest SZI munkajanak és megfelel szinti irdnyitasdnak érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart a
kovetkezd intézményekkel:

e  Magyar Allamkincstar (MAK),

e kormanyzati szervek (agazati minisztérium, kormanyhivatal stb.)

o Nemzeti Népegészségligyi Kbzpont Orszagos TisztifGorvosi Hivatal (NNK)

e  Budapest Févaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzat kiildnboz8 osztalyai és intézményei,

e aszerz&déses partnerek,

e  kozlizemi és tavkozlési szolgaltatok,

e aszakmailag partnerként egytttm(ikodé szervezetek, intézmények,

e szakmai fellgyeleti szervek.

IV. FEJEZET
AZ UJPEST SZI VEZETESI RENDSZERE
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetGje az igazgatd. Az Ujpest SZI vezetési rendszere a szervezet egészének
mUkodtetésére iranyul.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, az Oszi Fény Integralt Gondozasi Kézpont, az ,Aranyhid” Gyermekek
Atmeneti Otthonanak és a Szocialis Foglalkoztaté vezetGi szakteriiletiikdn szakmai 6nallésaggal rendelkeznek.

A vezet6i értekezleten — szikség szerint, de legaldbb havi gyakorisaggal keriil 6sszehivasra — a vezet6k
referdlnak az elmult id6szakban torténtekrdl, az elvégzett munkakrdl, a kovetkezs id6szak varhato feladatairol.
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Az igazgato tajékoztatja a vezetGket az Gket érint6 eseményekrdl, kiadja az elvégzendé feladatokat, sziikség
esetén egyezteti, koordinalja a szakterilletek k6zotti munkamegosztast.

A feladatkiaddsok, utasitasok rendjét a szervezeti hierarchia altal kijel6lt szolgalati Ut hatdrozza meg. A
szolgalati uttdl valé eltérés csak rendkiviili esetben indokolt.

Az intézmény képviseletére jogosultak az intézmény igazgatd, az igazgatohelyettes, a szakmai/szervezeti egység
vezetdGk, valamint az altala irdsban felhatalmazott kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozok.

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

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszony vonatkozasaban felmerild kartéritési felelGsségi kérdések
tekintetében a kozalkalmazottak jogalldsardl szél6 torvény rendelkezései, a megbizdsos, valamint a vallalkozoi
jogviszony keretében foglalkoztatottak vonatkozasdban a polgari torvénykonyv elSirdsai szerint kell eljarni. A
munkavédelem korében felmeruld, fent emlitett kérdésekkel kapcsolatosan a hatalyos munkavédelemrdl sz416
torvény, valamint a vonatkozd bels§ szabalyzatban foglaltak alapjan kell eljarni.

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

A kiils6 és belsé kapcsolattartas tekintetében az adatvédelmi szempontokat a vonatkozé jogszabalyok, valamint
az iratkezelési szabalyzat, az informatikai biztonsagi szabalyzat és az adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzat
alkalmazdasaval kell figyelembe venni. Mindez vonatkozik a tdmegtajékoztatasi célbdl nyujtott informacidkra is.

V. FEJEZET

HATASKOROK AZ INTEZMENYBEN
(mellékletbdl beillesztve)

Az igazgatd altal kotelezettségvidllalasi, utalvanyozdsi, teljesitésigazolasi, készpénz allandd-ellatmany
hazipénztarbdl valé felvételére jogosultak jogkorre széld felhatalmazottak névjegyzékét, a jogkorok
megnevezését, értékhatarat és aldirds mintdjat a Gazdasagi Intézménynek benyuljtott , Névjegyzék”
tartalmazza.

VI. FEJEZET

HELYETTESITES SZABALYAI
(mellékletbdl beillesztve)

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

1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat szerinti vezetSket valamint egységvezet6ket a jelen szabdlyzatban
meghatarozottak szerint kell helyettesiteni.

A helyettesitést az el6re lathatd esetekben irasba kell foglalni (Isd. Minta: helyettesités elrendelésrél). A
helyettesitésrél sz6l6 dokumentumokat (irdsbeli kijeldlést) a helyettesitést ellatd személlyel at kell vetetni. A
helyettesités elrendelésérdl értesiteni kell az Intézmény vezetdjét, valamint az egységvezetbket. A helyettesités
alkalmdval a helyettesitést ellatd személy felel6s mindazoknak a kotelezettségeknek és jogoknak a
gyakorlasaért, amelyekre a helyettesitendd személy kotelezett vagy jogosult, illetve az irdsban megjelolt
hataskor terjedelméig. A helyettesités id6tartama alatt a helyettesitést ellatd személy felel8s, az altala megtett
intézkedésekért, valamint a szikséges intézkedés elmulasztasabdl eredd karokért. A helyettesitést ellato
személy a helyettesités id6tartama alatt végezett tevékenységekrdl a helyettesitést befejezését kovetd
munkanapon a helyettesitett személyt érdemben (irasban vagy széban) tajékoztatni koteles.
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2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban feltiintetett intézményi vezetSk helyettesitési rendje

2.1. A SZI igazgatdt tartds (tobb napos) tavolléte esetén az SZI igazgatd-helyettese helyettesiti. A SZI igazgatd
tavolléte esetén az igazgatd-helyettest kivéve utalvanyozasi jogkdre a gazdasagi vezetének van. Szakmai
kérdésekben a SZI igazgatd helyett szakmai helyetteseként a SZI igazgatohelyettes jar el.

2.2. A gazdasagi vezet6t tartds (tébb napos) tavolléte esetén a pénziigyi f6el6add és a leltarellendr helyettesiti.

2.3. A vezetd gondnokot tartds (tdobb napos) tavolléte esetén az intézményben alkalmazott gondnokok
helyettesiti.

2.4. A vezet§ személyligyi féelGadot tartds (tobb napos) tavolléte esetén a munkatigyi el6adé helyettesiti.

2.5. Az Oszi Fény Integralt Gondozasi Kdzpont szervezeti egység vezetdjét tartés (tdbb napos) tévolléte esetén a
megbizott intézményegység vezet6 helyettes helyettesiti.

2.6. A Csalad- és Gyermekjoléti Kbzpont szakmai egység vezetGjét tartds (tobb napos) tavolléte esetén tartds
(tobb napos) tavolléte eseté a gyermekvédelmi és specidlis szolgéltatasokat ellatd munkacsoport szakmai
vezetGje és/vagy az alapellatdsi munkacsoport szakmai vezetGje, azok akaddlyoztatdsa esetén az dvodai és
iskolai szocidlis segit6 tevékenységet ellaté munkacsoport szakmai koordinatora helyettesiti.

2.7. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont alapellatasi munkacsoport szakmai vezetdjét tartés (té6bb napos)
tavolléte esetén a gyermekvédelmi és specidlis szolgaltatasokat elldtd munkacsoport szakmai vezetéje
helyettesiti.

2.8. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont gyermekvédelmi és specialis szolgaltatasokat ellaté munkacsoport
szakmai vezetGjét tartos (t0bb napos) tavolléte esetén az alapelldtdsi munkacsoport szakmai vezetdje
helyettesiti.

2.9. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont évodai és iskolai szocidlis segit6 tevékenységet ellatd munkacsoport
szakmai koordinatorat tartds (to6bb napos) tavolléte esetén az alapellatasi munkacsoport szakmai vezetéje, a
gyermekvédelmi és specidlis szolgaltatasokat ellatdé munkacsoport szakmai vezetdje, indokolt esetben a
szakmai egység vezetGje helyettesiti.

2.10. A Gyermekek Atmeneti Otthonanak szakmai egység vezetdjét tartds (tobb napos) tavolléte esetén a
helyettesitéssel megbizott nevel6 helyettesiti a napi feladatokban.

2.11. A Foglalkoztatd intézményvezetGjének tavolléte esetén a helyettesi feladatokat az intézmény-fenntartasi
csoportvezetd és a gazdasagi referens kodzosen latja el, tekintettel az adott lgyben sajat szakterilete
érintettségére. A foglalkoztatassal kapcsolatos munkavégzési lUgyekben a fejleszté felkészit6 csoportvezetd
helyettesiti, az adott konkrét Gigyben egyeztetve az intézmény-fenntartdsi csoportvezetével.

A 2.1-2.11. pontban szabalyozottak esetében a kijeldlésben a hatds- és jogkérok gyakorlasanak korlatozasa is
elrendelhetd. A helyettesités alatt a Szervezeti és MUikodési Szabalyzatban, valamint az egyéb szabalyzatokban
rogzitett hatds és jogkoroket a kijeldlésben foglaltaknak megfelelen kell ellatni. Amennyiben a helyettesités
ideje alatt a szlikséges feladatok ellatasat a SZI igazgatd veszélyeztetve latja, vagy ezen id6 alatt a helyettesitést
ellaté személyt barmilyen elhdrithatatlan ok akadalyozza a helyettesités ellatasaban ugy az SZI igazgato
intézkedik a helyettesitésrél.

3. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban feltiintetett munkakoérékben a helyettesitési rendje
A tovabbi munkakorok helyettesitési rendjét az aktualis Munkakori leirasok tartalmazzak.

Az igazgatd fenntartja azt a jogot, hogy - kivételes esetekben - a helyettesitést a jelen szabalyzattdl eltéréen
hatdrozza meg, az aldabbi formanyomtatvany kitoltése mellett.
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HELYETTESITES ELRENDELESE

Targy: helyettesités elrendelése

Helyben

TISZEEIL weeeeeiieeeeee e !

Tartds tavollétem idejére 20.......cccveeeeeciieeecciiee e [T o] o] 10 U -ig
MEEDIZOM A(Z) cevirerereieiieciiereere e s (BBYSEE) wveeeeeeieierieree e

(beosztas) feladatainak elvégzésével.

Kérem, hogy a helyettesités alatt végzett tevékenységrdl, a megtett intézkedésekrdl, az egység dolgozdival

kapcsolatos barmilyen eseményrél széban vagy irdsban 3 munkanapon beliil tajékoztatni sziveskedjék!

Jelen helyettesités elrendelésérdl tdjékoztattam a(z) .............. -t.

BUAPESE, weiiiiiiiiieiieesteeee e e

Helyettesitéssel megbizott
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VII. ZARO RENDELKEZESEK
1. Az SZMSZ kezelése, ismertetése

Az SZMSZ médositasat kovetéen 30 napon belil az igazgatdnak, illetve valamennyi vezetének el kell olvasni,
tudomasul vételét pedig aldirasukkal az erre szolgald iven igazolni kell.

Az SZMSZ-szel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat az intézmény titkarsaga latja el. Az eredeti példanyt
iktatja és irattarazza.

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

Az SZMSZ mddositasat kovetSen, amennyiben a mddositas tovabbi szabalyzatokat is érint, a szabdlyzatok
karbantartasaért felel6s személyeknek a moddositdsokat at kell vezetni 30 napon belil. A mddositott
szabdlyzatokat az érintett szakteriilet vezet6inek el kell olvasni, és tudomasulvételét alairasukkal kell igazolni az
erre szolgald iven.

Az SZMSZ médositasat kovetben az érintett munkakori leirasokat is aktualizalni sziikséges 30 napon beliil.

Jelen szabalyzat 2021. .......ccceveneneee Iép hatdlyba és rendelkezéseit azok mddositasdig, vagy visszavonasdig
alkalmazni kell.

Budapest, 2021.

SZl igazgatd
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