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1. Altaldnos rendelkezések

Jelen Szervezeti és M(kodési Szabalyzat hatalyba [épésével a 235/2015.(X1.26.) szamu SZMSZ hatalyét veszti.
1.1. A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat célja

A Szervezeti és MU(kodési Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ célja, hogy rogzitse az intézmény szervezeti
felépitését, a szervezeti egységek és a foglalkoztatottak feladatait, valamint az intézmény m(ikodési szabalyait.
Készult az dllamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdése
alapjan.

1.2, 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.
Telephelyek:
telephely megnevezése telephely cime
1 | Oszi Fény Integralt Gondozasi Kbzpont és ,Sarga Rozsa” | 1046 Budapest, Tungsram u.9.
Idések Klubja

2 | Oszi Fény Integralt Gondozasi Kézpont és ,,Oszkacsint6” | 1044 Budapest Nagyszombat u. 17.
Idések Klubja

3 | Bszi Fény Integralt Gondozasi Kézpont és ,Barsonysziv” | 1042 Budapest, Kiraly u. 15.
Id6sek Klubja

Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont 1042 Budapest, Rozsa u. 8.

1043 Budapest, Aradi utca 4. 10. ajté

1043 Budapest, Aradi utca 4. 11. ajté

1043 Budapest, Aradi utca 4. 12. ajté

0N ||~

1043 Budapest, Aradi utca 4. 13. ajté

1047 Budapest, Karolyi Istvan utca 25.
fsz. 1.

9 | ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona 1042 Budapest, Hajnal u. 15.

10 1042 Budapest, Rozsa u. 4.

11 | Szocialis Foglalkoztato 1042 Budapest, Viola u.6-8.

12 1042 Budapest, Tavasz u. 77-79.

1.3. A koltségvetési szerv jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata, tevékenysége

A koltségvetési szerv kdzfeladata: Az Ujpest SZI a jogszabalyokban (1993. évi Ill. tv., 1997. évi XXXI. tv.) és az
onkormanyzati rendeletekben meghatarozott szocidlis és gyermekvédelmi feladatok -ellatasa céljabol
létrehozott koltségvetési szerv. A megvaltozott munkaképességli, még aktiv kord potencidlis munkavallaldk
foglalkoztatasat biztosité munkahely tGzemeltetése, és az itt foglalkoztatott emberek visszavezetése a nyilt
munkaerd piacra, valamint a halmozottan hatranyos helyzet(i emberek foglalkoztatdsanak megszervezése.

2 Médositotta Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata KépviselS-testiiletének .../2023. (..
hatdrozata.



A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A személyes gondoskodast nyujtéd szocidlis alapszolgaltatasok és egyes
szakositott ellatasi formak, valamint gyermekjéléti alapellatasok biztositasa. A székhelyen m(ikédik (Budapest
IV. kerillet, Dedk Ferenc utca 93.) Csalad és Gyermekjoléti Kozpont. Az 1993. évi Ill. Szt. értelmében a
csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld
személyek, csalddok szamdra az ilyen helyzethez vezet§ okok megel6zése céljabdl nyujtott szolgdltatas. A
csalddsegitd szolgaltatds célja, hogy az egyén, valamint a csaldd mikddésébe javuldst érjen el, hogy az egyén
sajat erejébdl legyen képes az élet kihivasainak megfelelni és problémait 6nalldéan megoldani. Az 1997. évi XXXI.
a gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatdsrol sz6lé torvény alapelvként fogalmazza meg a gyermekek
csaladban torténé nevelését, ennek elGsegitését, vagy a csaladba torténé visszahelyezést. A Gyermekjoléti
Kozpont altal biztositott gyermekjoléti alapellatas, szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit védd specidlis
személyes szocidlis szolgaltatds, amely a szocidlis munka moddszereinek és eszkozeinek felhasznaldsaval
szolgalja a gyermek testi, érzelmi, értelmi és erkolcsi egészségének, fejlédésének, jolétének, csaladban torténd
nevelkedésének elGsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetését, a csalddjabdl kiemelt gyermek visszahelyezését, valamint a szocidlis valsaghelyzetben 1évé
varandds anya tdmogatdsat, a jelz6rendszer mikoddtetését. A székhelyen mikdd6 Kézponti Igazgatas végzi az
intézmény miikodésével kapcsolatos feladatokat. A Tamogatd szolgaltatas feladata a fogyatékos személyek
lakokornyezetben torténd ellatasa, elsGsorban a lakason kiviili kbzszolgaltatasok elérésének segitése, valamint
életvitellk 6nallosaganak megdrzése mellett a lakason belili specidlis segitségnyujtas biztositasa révén.

1.4. A koltségvetési szerv alapitasa
Alapité megnevezése: Budapest Févaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzat
KépviselG-testiilete
Alapitas éve: 1992. december 1.
Alapito okirat szama, kelte: 434/1992.(XIl.1.) sz. Képvisel6-testiileti hatarozat
1.5. A koltségvetési szerv szakdgazat szama
Id&sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa 873000
1.6. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 102025 Id6skoruak atmeneti ellatdsa
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 szocialis konyhan
9 107052 Hazi segitségnyujtas
10 107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas
11 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas
12 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa
13 101222 Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére




1.7. A koltségvetési szerv iranyitosa, felligyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezése: Budapest FGvaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat
Képvisel6-testilete
székhelye: 1041 Budapest Istvan ut 14.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata
székhelye: 1041 Budapest, Istvan ut 14.

1.8. Az intézmény illetékessége, miikddési teriilete!

e A Szocidlis Intézmény m(ikédési teriilete: Budapest IV. keriilet kbzigazgatasi teriilete,

. Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont ellatasi teriilete: Budapest IV. kertlet kdzigazgatasi terilete,

. ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona ellatasi teriilete: Budapest IV., XV., XVI. kerilet, Dunakeszi,
Fot, Vac kozigazgatasi teriilete,

o, Oszi Fény” Idéskortak gondozdhaza ellatasi teriilete: orszagos,

e  Szocidlis Foglalkoztatd: Budapest IV. kerllet kbzigazgatasi teriilete.

e  Tamogatd szolgalat: Budapest IV. keriilet kozigazgatasi teriilete

1.9. A koltségvetési szerv vezet6jének kinevezési, megbizasi rendje

Az Intézmény egyszemélyes felel8s vezetSje az intézményvezetd. Az intézményvezetGi alldshelyet nyilvanos
palyazat utjan kell betodlteni. Az intézményvezet6 kinevezése, vagy megbizasa, felmentése, vagy vezetGi
megbizasanak visszavondsa az Onkormanyzat Képvisel8 Testiiletének hatdskére. Az egyéb munkaltatéi jogkor
gyakorldja Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzatdnak Polgdrmestere. A vezetdi meghbizas
hatarozott id6ére szél. Az intézményvezets jogosult az igazgatdi cim hasznalatara.

1.10. A mikodési feltételek
A mikodési feltételek biztositasahoz a fedezetet és az egyes vagyonelemeket Budapest FGvaros IV. kerilet
Ujpest Onkorményzata biztositja.

1.11. A koltségvetési szerv gazdalkodai besorolasa

Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv. Az alapitd okirataban rogzitett tevékenységét
a vagyonkezel6i szerz6désben rabizott eszkdzokkel, az alapitd altal 67/2013. (IV.25.) sz. hatarozattal
meghatarozott koltségvetés alapjan onalldan m(ikod6 intézményi gazdalkodasi rendben valdsitja meg. A
gazdasagi szervezet feladatait Budapest Févéros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdaségi Intézménye latja
el.

1.12. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak
Az intézményvezet( igazgatd, valamint az igazgatd altal irdsban felhatalmazott kozalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott munkavallaldk.

1.13. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozd jogviszony megjeldlése
a./ a foglalkoztatottjainak jogviszonya koézalkalmazotti, amelyekre a kézalkalmazottak jogallasardl szél6 1992.
évi XXXIII. torvény az irdnyadg, illetve

1 Médositotta Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képviseld- testiiletének 206/2022. (X. 27.)
hatdrozata.



b./ munkaszerz6déses - a munka torvénykdnyvérsl szélé 2012. évi I. térvény szerinti munkaviszonyban -
foglalkoztatottak.

1.14. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya
Kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egységére és dolgozdjara.



2. Azintézmény szervezeti felépitése, vezetése, f6 feladatai

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését, ala- és folérendeltségi, illet6leg munkamegosztdsi viszonyait az
alabbiakban ldthatd szervezeti abra, valamint a szakmai egységek szervezeti dbrai tartalmazzak.



UJPEST SZI SZERVEZETI ABRA

Szocialpolitikai
munkacsoport

it




UJPEST SZI CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT
SZERVEZETI EGYSEG ABRA

Csaldd- és
Gyermekjoléti Kézpont

Gyermekvédelmi és Specialis
szolgaltatdsok munkacsoport
szakmai vezetd

P
Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont Szolgalat
munkacsoport
szakmai vezetd
Esetmenedzserek/
Csaladsegit6k szocialis diagnozist

készits esetmenedzser

Ovodai és iskolai

iere e Szocidlis asszisztensek
szocialis segit6k

Specialis szolgaltatasok
(tanacsadok)
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UJPEST SZI ARANYHID GYERMEKEK ATMENETI OTTHONA
SZERVEZETI EGYSEG ABRA

Aranyhid
Gyermekek
Atmeneti Otthona

Pszicholdgiai Gyermekvédelmi

tanacsadd qsszisztens Technikai dolgozo

NevelSk Csaladgondozé Gyermekfeliigyel 6k
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UJPEST SZI SZOCIALIS FOGLALKOZATO
SZERVEZETI EGYSEG ABRA

T
Szocidlis '
Foglalkoztaté ‘

vezetdje
" Intézmény-fenntartasi ( Gazdaségi referens
csoportvezetd, altalanos . asagl re? -
Lpenzeszkoz-kezelo munkatars
referens
Portasok —— Takarito
Karbantarté, |
targoncakezel6
( e Befogadé és fejlesztd
Rehabilitaciés munkacsoport e
vezetdje (segité munkatars) pupkacanat vef.etﬁje (segit
munkatdrs)

Gépkocsivezetd, Munkaer&piaci integraciot ) Befogadd és
: 5 e b2 Foglalkoztatas ! v
betanitott munkas, biztosito rehabilitacids " fejlesztd
= koordinator
targoncakezeld munkacsoport munkacsoport
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UJPEST SZI TAMOGATO SZOLGALAT
SZERVEZETI EGYSEG ABRA

Terapias munkatars

Gondozd

Segité

Gépkocsivezetd
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UJPEST SzI Szl FENY INTEGRALT GONDOZASI KOZPONT
SZERVEZETI EGYSEG ABRA

Mentalhigiénés
asszisztens

Foglalkoztatd
gondozd

Yy

=
—

Asszisztens/

titkarné

e

TUNGSRAM UTCA

Klub- ikai
gondozdk
Szocialis
-
Asszisztens

|

KIRALY UTCA

Gondozdk

i
i

il

Klub-
gondozdk

Szocialis
Asszisztens

i
0

Gondozdk

L

NAGYSZOMBATI
UTCA

Klub-

gondozdk
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2.2. A szervezeti egységek megnevezése

e Kdzponti Igazgatas

e Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

e , Aranyhid” Gyermekek Atmenti Otthona
e ,Oszi Fény” Integrédlt Gondozasi Kézpont
e Szocidlis Foglalkoztaté

e Tamogatd szolgalat

2.3. Kézponti Igazgatas feladatai:

A kozponti igazgatas feladata az intézmény mikodésével, Gzemeltetésével kapcsolatos mindazon feladatok
ellatasa (lll. Fejezet, részletes feladat-és hatdskorok), amelyeket az agazati jogszabalyok nem utalnak a szakmai
egységek feladat-és hatdskorébe. A pénzligyi-gazdasagi, muszaki, és vagyonvédelmi feladatok ellatasa,
koordinalasa az Ujpest SZI és Ujpest Onkormanyzatanak Gazdasdgi Intézménye kozott [étrejétt - 2018.10.15-én
hatalyba lépett - Munkamegosztasi megallapoddsban foglaltak szerint torténik.

A szocidlpolitikai referens munkajaval kozrem(ikédik az Intézmény altaldnos szakmai és madszertani
feladatainak ellatasaban, koordinalja a szakteriiletek kozotti munkat, részt vesz a szocialis szakmai anyagok
el6készitésében. Koordindlja és szervezi az Intézmény dolgozdinak az 1993. évi lll. tv. és a 9/2000. SzCsM
rendelet alapjan kotelez6 és valaszthatd tovabbképzéseit, javaslatot tesz az éves tovabbképzési tervre. Segiti és
koordindlja az Intézmény kiils6é szakmai partnerkapcsolatait, szocialis szakmakozi egyeztetéseit, konferencidit.

A kbzponti igazgatds munkarendje: hétf6tél csiitértdkig: 730 - 16%°
pénteken: 730 - 1330

2.4. A Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont feladatai

2.4.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatas feladatai
Csaladsegités keretében biztositott szolgaltatasok:

e a szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadas,

e az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a szocialis
szolgaltatasokhoz valé hozzajutas megszervezése

e a szocidlis segitémunka, a csalddban jelentkez6 miikédési zavarok, illetve konfliktusok megoldasanak
elésegitése

o a kozosségfejleszt6 programok szervezése, valamint egyéni és csoportos készségfejlesztés,

e a tartés munkanélkiliek, a fiatal munkanélkiliek, az addssagterhekkel és lakhatdsi problémakkal kiizdék, a
fogyatékossaggal él6k, a krdonikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichidtriai betegek, a kabitdszer-
problémaval kiizd6k, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasa,
e a kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben é16 csalddokat segitd szolgaltatasok,

e készenléti szolgdlat biztositasa

Gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szolgaltatasok:

A gyermek testi, lelki egészségének, csalddban térténd nevelésének elfsegitése érdekében:

e a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejl6dését biztosité tdmogatdsokrdl vald tdjékoztatds, a tdmogatdsokhoz
vald hozzajutas segitése,

® a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségligyi, a mentalhigiénés és a karos szenvedélyek
megelGzését célzd tanacsadas vagy az ezekhez valé hozzajutas megszervezése,
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e a valsaghelyzetben |év6 varandds anya tdmogatasa, segitése, tanacsokkal valé ellatasa, valamint szocialis
szolgdltatdsokhoz és gyermekjdléti alapellatasokhoz, kuléndsen a csalddok atmeneti otthonaban igénybe
vehet§ elldtdshoz torténd hozzajutasanak szervezése,

e aszabadid&s programok szervezése,

e a hivatalos ligyek intézésének segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megel&zése érdekében:

e aveszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer mikodtetése,

e aveszélyeztetettséget el8idézd okok feltdrasa és ezek megolddsara javaslat készitése,

e a veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer tagjaival vald egylttm(ikodés megszervezése,
tevékenységiik 6sszehangolasa,

e tdjékoztatds az egészségligyi intézményeknél m(ikédé inkubdatorokbdl, illetve abba a gyermek
orokbefogadashoz vald hozzajarulas szandékaval torténd elhelyezésének lehetGségérdl.

e a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében dvodai és iskolai szocidlis segit6 tevékenységet
biztosit.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

e a gyermekkel és csalddjaval végzett szocialis munkaval el6segiteni a gyermek problémainak rendezését, a
csaldadban jelentkezé m(ikodési zavarok ellensulyozasat,

e a csaladi konfliktusok megoldasanak elGsegitése, kulonosen a valas, a gyermekelhelyezés és a
kapcsolattartds esetében,

kezdeményezni:

o egyéb gyermekjoléti alapellatasok Onkéntes igénybevételét és azt szikség esetén személyes
kozrem(ikodéssel is segiteni,

e szocidlis alapszolgdltatasok igénybevételét,

o egészségligyi ellatasok igénybevételét,

e pedagdgiai szakszolgalatok igénybevételét.

Koordindcios feladata kérében:

e Osszehangolja tevékenységét a gyermekeket ellato egészségiigyi és nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve
szolgalatokkal, melynek keretében szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat végez.

o folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen él6 gyermekek szocialis helyzetét, veszélyeztetettségét,

e meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvosldsa érdekében megteszi a sziikséges intézkedést,

e az ellatasi teruletén kozremikodik a kormanyrendeletben meghatdrozott eurdpai unids forrasbal
megvaldsuld program keretében természetben biztosithatd eseti vagy rendszeres juttatas célzott és ellendrzott
elosztasaban,

e szervezi a - legalabb hdrom helyettes sziil6t foglalkoztaté - helyettes sziil6i hdldzatot, illetve mikddtetheti
azt, vagy 6nalld helyettes szilGket foglalkoztathat,

e segiti a nevelési-oktatdsi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

o felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

o kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatndl Uj elldtdsok bevezetését,

e Dbiztositja a gyermekjogi képvisel6 munkavégzéséhez szlikséges helyiségeket,

e részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kabitdszerigyi Egyeztetd Férum munkajaban,

e nyilvantartast vezet a helyettes szilGi fér6helyekrél.

2.4.2. Csaladd-és Gyermekjoléti Kézpont feladatai

A gyermekjoléti szolgdlat fenti altalanos szolgdltatdsi feladatain tul a gyermek csalddban nevelkedésének
el6segitése, a gyermek veszélyeztetettségének megelGzése érdekében a gyermek igényeinek és
sziikségleteinek megfelel6 6nallé egyéni és csoportos specialis szolgaltatasokat, programokat nyudjt, amelynek
keretében:

e utcai és lakotelepi szocialis munkat,

e kapcsolattartasi ligyeletet, ennek keretében gyermekvédelmi kozvetitdi eljarast,

e koérhazi szocidlis munkat,

o gyermekvédelmi jelz6rendszeri készenléti szolgdlatot,
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e jogitajékoztatasnyujtast és pszicholdgiai tanacsadast,
e csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat,
e Ovodai és iskolai szocialis segitd tevékenységet biztosit.

Hatdsagi intézkedésekhez kapcsolodo, a gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet lat el, amelynek
keretében:

e kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb foku veszélyeztetettség esetén a gyermek
ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

e javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelel6en a gyermek védelembe vételére, illetve a
csaladi poétlék természetbeni formdban térténd nyujtdsara, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének
elémozditdsara, a gyermek csaladjabol torténé kiemelésére, a leend6 gondozasi helyére vagy annak
megvaltoztatdsara, valamint a gyermek megel6z6 partfogasdanak mellGzésére, elrendelésére, fenntartasara és
megsziintetésére,

o egylttmlkodik a partfogd felligyelGi szolgalattal és a megel6z6 partfogd feligyel6vel a blnismétlés
megelGzése érdekében, ha a gydmhatdsag elrendelte a gyermek megel6z6 partfogasat,

e a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitémunkat koordinal és végez - az
otthont nyujté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgdaltatast végzd intézménnyel egylittmiikodve
a csaldad gyermeknevelési korilményeinek megteremtéséhez, javitdsdhoz, a szil6 és a gyermek kozotti
kapcsolat helyreallitasahoz,

e utogondozast végez - a gyermekvédelmi gyammal egylttmikddve, a gyermek csaladjdba torténé
visszailleszkedéséhez,

o védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocialis segitémunkat koordinal és
végez, illetve a gyamhatdsag megkeresésére a csalddi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasahoz
kapcsolddo pénzfelhasznalasi tervet készit;

e szakmai tamogatast nyujt az ellatasi teriletén mikodsé gyermekjodléti szolgdlatok szdmara;

o elkésziti a szocialis diagndzist az Szt. 64/A. §-a szerint.

Munkarend: hétfé: 8 - 18 draig
kedd: 8 - 16 oraig
szerda: 8 - 18 oraig
cstitortok: 8 - 16 6raig
péntek: 8 - 14 6raig

Ugyfélfogadas: hétfs: 12 - 18 6réig
kedd: 9 - 16 6raig
szerda: 9 - 18 draig
cstitortok: 9 - 16 6raig
péntek: lgyfélfogadas szunetel

Kapcsolattartdsi tgyelet: péntek 14-19 6raig

/A kapcsolattartds rendjét, az el6re megklldott felkéréseket figyelembe
véve a Birdsag, vagy Gyamhatdsag szabalyozasa alapjan, el6re egyeztetett
id6pontban alakitjuk ki az intézményi kapacitdsnak megfelel&en.

A kapacitason felili kapcsolattartasok befogaddsa az Intézménynek nem all
médjaban, arra vardlistat készit./

2.5. »Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona feladatai
e Teljes kor(i ellatast biztosit az alapellatas keretein beliil olyan 3-18 éves gyermekek szamara, akik
atmenetileg ellatas és felligyelet nélkil maradtak, vagy elhelyezés hianyaban ezek nélkiil maradnanak,
valamint akiknek ellatasa a csalad életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett.
e Gondoskodik a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodését elGsegits, az életkoranak,
egészségi allapotdnak és egyéb sziikségleteinek megfelel6 étkeztetésérdl, ruhdzattal vald ellatdsardl,
mentalhigiénés, egészségigyi ellatasardl, gondozasardl, nevelésérdl, lakhatasardl, valamint ideiglenes
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gondozast biztosit a lakéhelyérdl 6nkényesen eltavozott vagy gondozasi helyét elhagyni kényszerilt
gyermek szdmara.

gyermek szamdra naponta, az életkornak megfelel8, legaldbb 6tszori, legaldbb egy alkalommal meleg,
az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkezést kell biztositani, a kozétkeztetésre
vonatkozé taplalkozas-egészségligyi elbirdsokrél sz6l6  miniszteri rendeletben foglaltaknak
megfelel6en. Ha a gondozott gyermek egészségi allapota indokolja, részére az orvos elGirdsainak
megfeleld diétas étkezést kell biztositani.

A teljes kor ellatas részeként nyujtott ruhazat gyermekenként legalabb 6 valtas fehérnemdit, valamint
3 valtas haléruhat, tovabba az évszaknak megfelelS legaldbb 2 valtas hétkoznapi (otthoni és utcai)
fels6ruhat és cip6t, valamint alkalmi és sportruhazatot tartalmaz. A ruhdazattal kapcsolatos koltségek
éves Osszege nem lehet kevesebb az 6regségi nyugdij mindenkori legkisebb 6sszegének 250%-anal.
Gondoskodni kell a ruhdzat tisztitasardl, javitasardl, amelybe a gondozott gyermeket életkoranak
megfeleléen be kell vonni. A gyermek sziikségletei, valamint a ruhazat elhasznaldédasa szerint
gondoskodni kell a ruhazat beszerzésérdl, illetve cseréjérdl.
A személyi higiéné biztositasa, valamint a textilidval valo ellatds keretében gyermekenként biztositani
kell legalabb

o a mindennapos tisztdlkodashoz, testapoldshoz sziikséges feltételeket, tisztalkodasi és

testapolasi szereket, valamint textilidkat,

o kisgyermekek ellatasdhoz sziikséges anyagokat, eszk6zoket,

o hdrom valtas dgynemlit.
Az iskolai oktatasban, szakképzésben részt vevé gondozott gyermek szdmadra biztositani kell a
tankonyveket, tanszereket és egyéb iskolai felszereléseket, valamint utazo- és kézitaskat, tovabba az
iskolaba jarassal kapcsolatban felmeril6 koltségeket, a felzarkdztatas, illetve a tehetségfejlesztés
koltségeit, valamint
jegyet, bérletet az utazashoz, postai koltségeket a levelezéshez és a telefonaldshoz .
A gyermek szamara - az egészségi allapotdhoz és az id6jarashoz igazodva - naponta legalabb egy 6ra
id6tartamban biztositani kell az iranyitott tevékenység nélkili szabad levegén tartdzkodas lehetGségét.
A gondozott gyermek szabadidejének hasznos eltdltése érdekében gondoskodni kell a kulturaléddshoz,
jatékhoz, sporthoz sziikséges eszkozokrdl, valamint a szabadidGs tevékenységekhez sziikséges és
indokolt koltségekrél.
A 3 éven felili gondozott gyermeket személyes szikségleteinek kielégitésére havonta zsebpénz
biztositasa.

Munkarend: folyamatos munkarend (0-24 6ras)

2.6.

,Oszi Fény” Integralt Gondozasi K6zpont feladatai

Az ellatasi terileten él6 id6skoruak alap, szakositott ellatas biztositasa.
Id&skoriak gondozéhaza

Hazi Segitségnyujtas és JelzGrendszeres Hazi Segitségnyujtas
Nappali Ellatas (idGsek klubja)

Etkeztetés.

Szakmai egységek feladatai:

2.6.1.

Id6skoruak Gondozéhaza

a lakhatasrdl valo gondoskodas 24 éras felligyelettel,

alapapolasi feladatok: a személyi higiéné biztositdsa, gyogyszerezés, az étkezésben, a folyadékpdtlasban, a
hely- és helyzetvdltoztatasban, valamint a kontinencidban vald segitségnyujtas, szakorvosi, illetve
siirgGsségi ellatashoz vald hozzajutas, korhazi kezeléséhez vald hozzajutds, gyogyszerellatas, (alap
gyogyszerkészlet biztositas) biztositasa.
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e szocidlis intézmény orvosa biztositja az ellatast igénybe vev6 egészségi allapotanak rendszeres
ellen6rzését, az orvosi tandcsadast, az egészségligyi targyu jogszabalyokban meghatdrozott szliréseket, a
gyogyszerrendelést, valamint sziikség esetén az egészségligyi szakellatasba torténd beutalast.

e gondozasi feladatok ellatasa,

e napi haromszori étkezés, orvosi rendelésre diétds étkezés biztositasa,

e akilon jogszabalyban meghatdrozott egészségligyi ellatas biztositasa,

e szikség esetén nyujtott ruhdzatbiztositasa: legalabb harom valtas fehérnemd és haléruha, valamint az
évszaknak megfeleld legaldabb két valtas fels6 ruhazat és utcai cipé,

e gondoskodas a ruhazat tisztitasardl, javitasaradl,

o szikség esetén textilidval vald ellatds, személyi higiéné biztositasa érdekében ellatottanként

e harom valtds agynemd,

e atisztalkodast segité hdrom valtas textilia, valamint a tisztalkodashoz sziikséges anyagok, eszk6zok,

e azintézményben elhunytak eltemettetésének megszervezése

e  érték-vagyonmegGrzés

e mentalhigiénés ellatas biztositasa,

e a3 hivatalos ligyekben val6 segitségnyujtas,

o foglalkoztatds és rehabilitacio,

e kapcsolattartds a kdzvetlen kornyezettel,

o egylttm(ikddés mas szakemberekkel, intézményekkel tdrsintézmények munkatarsaival, egészséglgyi
ellatds szakembereivel, civil szervezetekkel, kulturdlis és szabadidGs intézményekkel,

e elldtasban részesilék nyilvantartasa,

e az étel megrendelése, kiadagolasa,

e  téritési dij beszedése.

Munkarend: folyamatos ellatas (0-24 éras)
2.6.2. Hazi Segitségnyujtas és Jelz6rendszeres Hazi Segitségnyujtas

Hazi Segitségnyljtas keretében segitséget nyujt ahhoz, hogy a gondozdsi sziikséglettel rendelkezé ellatast
igénybe vevé fizikai, mentalis, szocidlis szikséglete

e sajat kornyezetében,

o  életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelGen,

o meglévs képességeinek fenntartasaval, felhasznaldsaval, fejlesztésével biztositott legyen.

A hazi segitségnyljtds keretében szocidlis segitést vagy - a szocialis segités tevékenységeit is magaba foglald -
személyi gondozast kell nyujtani.

Szocidlis segités keretében biztositani kell:

e alakdkornyezeti higiénia megtartasdban vald kdzremdkodést,

e a hdztartdsi tevékenységben vald kozrem(ikodést,

e a veszélyhelyzetek kialakulasdnak megel&zésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitdsaban torténd
segitségnyujtast,

e sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténé bekdltozés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell:
e azellatast igénybe vevivel a segitd kapcsolat kialakitdsat és fenntartdsat,
e agondozasi és apolasi feladatok elvégzését,
e aszocialis segités feladatait.

Az ellatds igénybevételét megelGz6en vizsgalni kell az ellatast igényl6 gondozasi szlkségletét, melynek
keretében- a 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet 3. szamu melléklet e szerinti értékeld adatlap segitségével meg
kell allapitani azt, hogy szocialis segités vagy személyi gondozas indokolt.

Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas keretén belil biztositott - az ellatott személy segélyhivasa esetén:

e azligyeletes gondozd helyszinen torténd haladéktalan megjelenése,
e segélyhivas okaul szolgald probléma megoldasa érdekében tett azonnali intézkedés megtétele,
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szlikség esetén tovabbi egészségligyi és szocialis alapellatds kezdeményezése.

Az intézkedések a kozvetlen veszélyhelyzet elharitasan felll krizishelyzetbdl szdrmazd olyan
tevékenységek korét is magdban foglalja, amelyek a gondozott megszokott életvitelének
fenntartasat szolgaljak.

Munkarend: hétf6tl péntekig 8:00-16:30 dra kozott.

Jelz6rendszeres Hazi Segitségnyujtas esetében ligyeleti szervezéssel folyamatos 24 6ras.

2.6.3. Iddsek nappali ellatasa

Feladatok:

A szocialis és mentdlis tdmogatasra szoruld, onmaguk elldtdsara részben képes idGskoruak
napkézbeni gondozdsa, lehetGség biztositasa a napkdzbeni tartédzkodasra, étkezésre, tarsas
kapcsolatokra, valamint az alapvet§ higiéniai szlikségletek, kielégitésére szolgal. Sziikség szerint
biztositott szolgdltatasi elemek: tanacsadds, készségfejlesztés, haztartasi vagy hdztartdst potlo
segitségnyujtas, esetkezelés, felligyelet, gondozas és kdzosségi fejlesztés.

a terdpias munkatars tervezi és szervezi a klub zavartalan miikodését,

a klubgondozo felméri a sziikségleteket és az igényeket az ellatasban,

a prevencio, felvildgositds, életmddbeli tandcsadds: egészségiigyi prevencid, szlirévizsgdlatok
megszervezése és egylttmiikddés a szocidlis munkatarssal,

a szocialis prevenci, felvilagositas: a kliens szocidlis és pszichés helyzetének figyelemmel kisérése,
felvilagositas a szocialis problémak megel6zésének, kezelhetdségének lehetséges madjairdl,

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

a szocialis étkezGk kiszolgalasa az id6sek nappali ellatasanak keretein beldl.

Munkarend: hétf6t6l péntekig 8:00-16:30 6ra kozott.

2.6.4. Szocidlis étkeztetés
A legalabb napi egyszer meleg étkezés biztositasa a szocidlis raszorultaknak és aki kora vagy egészségi allapota
miatt nem képes étkezésér6l mas modon gondoskodni.

Munkarend: hétf6tdl péntekig 8:00-16:30 éra kozott.

2.7. A Tdmogaté szolgalat feladatai

a fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatasa, specialis segitségnyujtas biztositasa,
életvitelik 6nallésaganak megdrzésében torténd segitségnyujtas,

a lakason kivili kozszolgaltatasok elérésének segitése,

alapvet6 szikségletek kielégitését segit6 szolgaltatasokhoz, kdzszolgaltatasokhoz vald hozzajutas
biztositasa (specidlis személyi szallitds, szallito szolgalat mikodtetése),

gyogyaszati segédeszkdzokhoz vald hozzajutas segitése,

a fogyatékossaggal él6 személy altalanos egészségiigyi, szocialis ellatdsokhoz valé hozzajutasanak
biztositasa,

allapotjavitod és -megd6rzé szolgaltatds kozvetitése,

fejleszt6 tevékenységhez vald hozzajutdas személyi és eszkozfeltételeinek biztositasa,
munkavégzését, munkavallalasat segit6 szolgaltatasok elérhetGségének, igénybevételének
elGsegitése,

jelnyelvi tolmacsszolgélat elérhetdségének biztositasa,

segitségnyljtas a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitasahoz, csaladi kapcsolatainak
erdsitéséhez specialis, Onsegitd csoportokban vald részvételiikhoz,

segitségnyljtas a fogyatékossaggal él6 személyek tarsadalmi integracidjanak megvaldsulasahoz,
valamint a csaladi, a kozosségi, a kulturalis, a szabadid6s kapcsolatokban valé egyenrangu
részvételhez sziikséges feltételek biztositasa,

informacionyujtds, tanacsadas, ligyintézés,
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e kapcsolattartas az intézmény tobbi szervezeti egységével, valamint a kerlleti és févarosi
fogyatékossaggal é16 személyeket segitd civil szervezetekkel, illetve a kerileti haziorvosokkal.

A tdmogaté szolgaltatas
a) gondozas,
b) készségfejlesztés,
c) tanacsadas,
d) szallitas,
e) feligyelet,
f) gydgypedagdgiai segitségnyujtas,
g) haztartasi segitségnyujtas és
h) esetkezelés szolgdltatasi elemeket biztosit.

Munkarend: hétkdznap: 7:30 — 16:00 6raig
Ugyfélfogadds: hétfétél csiitértokig: 8:00 — 15:30 draig
pénteken: zarva

2.8. Szocialis Foglalkoztato feladatai

A megvaltozott munkaképességl, fogyatékossaggal éI6, valamint a halmozottan hatranyos helyzetli emberek
foglalkoztatasanak megszervezése és a foglalkoztatast biztositdé munkahely lzemeltetése, tovabba az itt
foglalkoztatott emberek nyilt munkaerépiacon valo elhelyezkedésének segitése.

A Foglalkoztaté az Ujpest SZI integrans részeként mikodik, az Intézmény munkaerd-piaci integracidjahoz
kapcsolddo tevékenységi korének fontos része és célja mas szervezeti egységek hasonld célu tevékenységeinek
erdsitése, az Ugyfélkdor munkavallaldsanak 6sztonzése.

2.8.1. AFoglalkoztato gazdalkodasa

Gazdasagi szervezet és pénziigyi feladatokat a Budapest Févaros IV. kerilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi
Intézménye (tovabbiakban Gl) latja el. Az Intézmény részére az lizemeltetéssel, mikoddtetéssel, beruhazassal és
felujitassal, valamint a belsé kontroll rendszer részét képezd belsé ellenGrzéssel kapcsolatos feladatokat a
Fenntartd altal jévahagyott ,,Munkamegosztdsi Megallapoddsban” foglaltak szerint a Gl végzi el.

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

A feladatok ellatasahoz szlikséges forrast a Fenntartd a mindenkori éves kéltségvetésben hatdrozza meg.

Koételezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas:

A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolds, érvényesités és utalvanyozas részletes
szabadlyait az dllamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény, az dllamhaztartasrél szolé torvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet és a ,,Munkamegosztasi Megallapodas”, valamint a
bels6 szabalyzatok rendelkezései tartalmazzak.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az Intézmény a rabizott vagyon felett a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, valamint dnkormanyzati rendeletek
és hatarozatok, szabalyzdk elGirdsai szerint rendelkezik. Az ingatlanok felett az Ujpesti Vagyonkezel§ Zrt.-n
keresztiil kizarélag a tulajdonos Onkormanyzat rendelkezik.

2.8.2. A Foglalkoztaté miikodésének fébb szabalyai

A Foglalkoztatd ligyiratkezelése kézpontositott rendszerben térténik, melynek helye a Foglalkoztatd irodai
egysége. Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért a Foglalkoztatd vezetdje felelGs. Az ligyiratkezelést az
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iratkezelési szabalyzatban foglalt elSirdsok alapjan kell végezni. Kiadmdanyozasra az Foglalkoztaté vezetéje
jogosult

A Foglalkoztatd vezetGje a hozza kozvetlenil beosztott dolgozdk részére rendszeresen - altalaban hetente egy
alkalommal - munkamegbeszélést tart, elsédlegesen a foglalkoztatdssal Osszefiiggé feladatok eredményes
végrehajtdsa érdekében:

e tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, munkajardl,

e acsoportok aktuadlis és konkrét tennivaldinak attekintése,

e ahatékonyabb feladatellatas érdekében a csoportok munkdajanak 6sszehangoldsa,

e a csoportvezet6k, dolgozdk rendszeres beszamoltatdasa a résziikre meghatdrozott feladatok

végrehajtasardl.

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

A csoportok vezetdGi szlikség szerint, de legaldbb havonta csoportértekezletet tartanak.
Csoportértekezlet feladatai:
e aszervezeti egység eltelt id6szak alatti munkajanak értékelése,
e atapasztalt hidnyossagok feltdrasa, és azok megsziintetésére az intézkedések megfogalmazasa,
e akotelez6en vezetett adminisztracio értékelése,
e amunkafegyelem értékelése,
e aszervezetei egység elGtt allo feladatok megfogalmazasa,
e aszervezeti egység munkajat, munkakdzosséget érinté javaslatok megtargyalasa.

A foglalkoztatd vezet$ sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal 6sszdolgozdi munkaértekezletet
tart. Az értekezlet napirendjét az USZIFSZ vezetdje allitja 6ssze:

e beszamol a koltségvetési szerv az eltelt id6szak alatt végzett munkajardl,

o  értékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

o  értékeli a koltségvetési szervben dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat,

e ismerteti a kovetkezs id6szak feladatait.

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

Kartéritési kotelezettség:

A munkavdllalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik. Szandékos kdarokozds esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.
Amennyiben a Foglalkoztatoban a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik ardnyaban, a megé6rzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

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

Szabdalytalansagok kezelése:

A Kormany koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6 ellenrzésérdl szélo 370/2011 (XI1.31.)
Kormanyrendelet 6. § (4) bekezdése értelmében a koltségvetési szerv vezet6jének kotelessége a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani. A Foglalkoztaté egyedi helyzeténél fogva ezen
eljarasrendet 6nmagara nézve is kotelez6 érvénylinek tartja. Beszamolasi kotelezettsége és a szervezet
céliranyos mikodésének biztositasa végett, folyamatosan ellenériznie, ellenériztetnie kell, hogy a beépitett
kontrollok megfelel6en mikodnek-e, és az elvart mddon segitik-e a szervezetet céljai elérésében.

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat, médszereket, amelyek
biztositjdk a Foglalkoztatd sajatossagainak, adottsdgainak, korilményeinek leginkdbb megfeleléen a
szabadlytalansagok kezelésének rendjét, a szabalytalansagok Ujbdli el6forduldsdnak megel6zését. E feladatanak
egyrészt a belsé kontrollrendszer folyamatos megujitasaval, a vezet6k hierarchikus jelentéstételi
kotelezettségeinek elGirdsdval és megkovetelésével, masrészt a fliggetlenitett belsé ellenGrzés FEUVE
rendszerrel kapcsolatos vizsgalati tapasztalataira, megallapitasaira, javaslataira tdmaszkodva tud eleget tenni.
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A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét a kontrollrendszer részét képezd a folyamatba épitett, el6zetes
és utdlagos vezetdi ellenérzés tartalmazza. A kontrollrendszer feldleli mindazon elveket, eljarasokat, melyek
alapjan a Foglalkoztaté érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald elGiranyzatokkal, [étszammal és a vagyonnal
vald szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

3. AzIntézmény miikdodés rendje

Az intézmény egyszemélyi felel8s vezetGje az igazgatd. Az Ujpest SZI vezetési rendszere a szervezet egészének
mikodtetésére iranyul.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont, az Oszi Fény Integrilt Gondozasi Kdzpont, az ,Aranyhid” Gyermekek
Atmeneti Otthondnak és a Szocidlis Foglalkoztatd vezetdi szakteriiletiikon szakmai 6nallésaggal rendelkeznek.

A vezetli értekezleten — szikség szerint, de legalabb havi gyakorisaggal keriil 6sszehivdsra — a vezet6k
referdlnak az elmult id6szakban torténtekrdl, az elvégzett munkdkrdl, a kovetkez6 id6szak varhatd feladatairdl.

Az igazgato tajékoztatja a vezetGket az Gket érint6 eseményekrdl, kiadja az elvégzendé feladatokat, sziikség
esetén egyezteti, koordinalja a szakteriletek k6zotti munkamegosztast.

3.1. Az intézmény bels6 kapcsolatai, tevékenységét segité forumok
o vezetli értekezlet
e szervezeti egységek értekezlete, csoportértekezlet
o fejlesztési munkacsoport értekezlet
e kommunikdacids munkacsoport értekezlet
e dolgozdi munkaértekezlet

3.1.1. Vezetdi értekezlet
Az igazgatd szikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetGi értekezletet tart. A vezetGi értekezlet
feladata:

e tdjékozddas a szervezeti egységek munkajaral,

e azintézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

A vezetBségi értekezlet véleményezi és értékeli:
e azintézményt érints szervezeti és m(ikodési kérdéseket,
e az intézmény dolgozdit érint6 élet és munkakorilményeket befolyasold kérdéseket, fejlesztések,
feltjitdsok rangsorolasat,
e azintézmény mikodésével 6sszefliggd terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd, vagy a vezetdségi értekezlet tagjai az értekezlet
elé terjesztenek.

3.1.2. Szervezeti egységek értekezlete, csoportértekezlet
A szakmai/szervezeti egység vezetdk, szilkség szerint, de legaldbb havonta csoportértekezletet tartanak.

Feladata:

e a csoport - eltelt idGszak alatt végzett - munkdjanak értékelése, kovetkezd idGszak feladat
megszabasa

e a csoport munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltdrasa és azok megsziintetésére intézkedések
megfogalmazdsa,

e amunkafegyelem értékelése,

e acsoport el6tt 4ll6 feladatok megfogalmazasa,

e acsoport munkajat érints javaslatok megtargyalasa.
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3.1.3. Fejlesztési munkacsoport értekezlet

Az intézmény vezetGje szlikség szerint, de legalabb 3 havonta egy alkalommal hivja Ossze. Feladata az
Intézményegységek vonatkozasaban a hianyossagok, fejlesztésre szoruld teriletek, sziikségletek, valamint az
azokhoz rendelhet6 forrasok feltarasa, felmérése, tovabba az aktualis palyazati lehet&ségek dsszegylijtése és a
projekt javaslatok benyujtasanak mérlegelése.

A Fejlesztési munkacsoport tevékenysége soran attekinti az ellatdsi teriiletén megvaldsitas alatt 1év8 relevans
fejlesztési programokat, azok kapcsolddasi pontjait és az esetleges egylittm(kddési lehet8ségeket.

3.1.4. Kommunikaciés munkacsoport értekezlet

Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de legalabb 3 havonta egy alkalommal hivja 6ssze. Feladata az
Intézményegységek vonatkozasaban a kommunikacids csatornak fejlesztése a keriilet lakossaganak széleskord
tdjékoztatasa, az Intézmény tevékenységeinek és eredményeinek nyilvanosabb kozlése érdekében.

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

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

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

Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylttmlkodik 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 maodjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatasanak
mértékérdl, a miuikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan
megallapodast kot, ennek hianyaban megallapodast kothet.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek, és kozosségek Uléseirdl jegyz6konyvet kell késziteni,
megdbrzésérdl az igazgatd gondoskodik.

A jegyz6konyv tartalmazza:
e az ilés helyét, id6pontjat,
e amegjelentek nevét,
e  atdrgyalt napirendi pontokat,
e atanacskozas lényegét,
e ahozott dontéseket.

A jegyz6konyv melléklete a jelenléti iv.
A Szocialis Foglalkoztatd vezetGje a hozzad kozvetleniil beosztott dolgozdk részére rendszeresen - altaldban
hetente egy alkalommal - munkamegbeszélést tart, elsGdlegesen a foglalkoztatassal Osszefliggd feladatok

eredményes végrehajtasa érdekében:
o tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, munkajardl,

25



e acsoportok aktuadlis és konkrét tennivaldinak attekintése,

e ahatékonyabb feladatellatas érdekében a csoportok munkajanak 6sszehangolasa,

e a csoportvezet6k, dolgozdk rendszeres beszamoltatasa a részilkre meghatdrozott feladatok
végrehajtdsarol.

Kiemelt esetben az egyes foglalkoztatdsi egységeknél altaldnos cél- és témaellenbrzést szervez, melyr6l
jegyz6konyvet készittet, és intézkedik a tapasztalt hiba kijavitasardl.

A csoportok vezetdGi szlikség szerint, de legaldbb havonta csoportértekezletet tartanak.
Csoportértekezlet feladatai:
e aszervezeti egység eltelt id6szak alatti munkajanak értékelése,
e Q3 tapasztalt hidanyossagok feltarasa, és azok megszlintetésére az intézkedések megfogalmazasa,
e akotelezGen vezetett adminisztracid értékelése,
e amunkafegyelem értékelése,
e aszervezetei egység el6tt alld feladatok megfogalmazasa,
e aszervezeti egység munkajat, munkakdzosséget érinté javaslatok megtargyaldsa.

A foglalkoztatd vezet6 szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozdi munkaértekezletet
tart. Az értekezlet napirendjét a foglalkoztatd vezetGje allitja 6ssze:

e beszamol a koltségvetési szerv az eltelt id6szak alatt végzett munkajardl,

o  értékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

o  értékeli a koltségvetési szervben dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat,

e ismerteti a kdvetkez6 id&szak feladatait.

Az értekezleten lehetGséget kell adnia, hogy a dolgozdék véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket
tehessenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

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

e  Magyar Allamkincstar (MAK),

e kormanyzati szervek (agazati minisztérium, kormanyhivatal stb.)

o Nemzeti Népegészségligyi Kozpont Orszagos Tisztif6orvosi Hivatal (NNK)

e Budapest Févéros IV. ker. Ujpest Onkormanyzat kiilonb6z6 osztélyai és intézményei,

e aszerz6déses partnerek,

o  kozlizemi és tavkozlési szolgaltatok,

e aszakmailag partnerként egylittm{kodd szervezetek, intézmények,

e szakmai felUgyeleti szervek.

3.2. Adatvédelem

Ujpest Onkormanyzatdnak Szocidlis Intézménye kozalkalmazottainak, dolgozdinak adatfelvételével,
nyilvantartasaval és tarolasaval 6sszefliggé adatvédelmi, informatikai- és fizikai biztonsagi szabalyokat, kiilonos
tekintettel, az adatfelvétellel, adatkezeléssel, adattovabbitdssal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos
kdvetelményeket az Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat és az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabdlyzat
tartalmazza.

3.3. Vagyonnyilatkozat tétel

A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktdl elkilonitetten kell kezelni, oly mddon, hogy ahhoz csak az arra
jogosult személyek férjenek hozza.
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Az intézmény az alapité okiratban meghatarozott kozfeladatait a fenntarté dnkormanyzat éves koltségvetési
rendeletének mellékletében jovahagyott és engedélyezett |étszammal latja el az SZMSZ-ben meghatarozott
szervezeti és mlkodési rendben.

3.4. Az Intézmény engedélyezett Iétszam

Az Intézmény engedélyezett létszama: 245 {6
e  Kozpontilgazgatas: 12 f6
e  Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont: 68 f6
e  Gyermekek Atmeneti Otthona: 14 6
e Id8skortak Atmeneti Gondozéhaza: 4116
e Id&sek Nappali Ellatasa: 14 16
. Hazi Segitségnyujtds és jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas: 24 f6
e Szocidlis étkeztetés: 26
e  Szocidlis Foglalkoztato: 65 f6
e  Fejlesztd foglalkoztatas, tdmogato szolgalat: 5f6

4. Az SZMSZ-ben nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok, atruhazott hataskorok, a

hataskoérok gyakorlasanak médja

4.1. Munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

4.1.1. Intézményvezetd (igazgato) feladat-és hataskore:

A koltségvetési szerv vezetGje felel6s a kodzfeladatok jogszabalyban, alapitéd okiratban, belsé
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara
jogszabalyban elGirt kotelezettségek teljesitéséért.

Felel8s az intézmény miikodéséért és gazdalkodasdért.

Képviseli az intézményt kils6 szervek el6tt.

Irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai mlkddését, a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.
Gyakorolja a munkaltatoéi jogokat.

Felel6s az intézmény szakmai programjanak és mellékleteinek, a képzési - tovabbképzési tervének,
valamint a kotelez6en eldirt szabalyzatainak elkészitéséért.

Kapcsolatot tart a fenntartdval, gondoskodik a pontos adatszolgaltatasrol.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlleti és orszagos szakmai szervezetekkel,
tdmogatja az intézmény munkajat segité testiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét.
Folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat.

4.1.2. Azigazgato-helyettes feladat-és hataskore:

Az igazgatd feladat-és hatdskorébe tartozo feladatok segitése,

az igazgato tavollétében az intézmény képviselete, valamint az igazgatd feladat-és hataskorébe
tartozo lgyek ellatasa,

szakmai és szolgaltatas- fejlesztési feladatok szervezése, iranyitasa,

szakmai beszamoltatasi és ellenérzési feladatokban valo részvétel,

javaslattétel belsé eljarasrend elkészitésére, médositasara.

4.1.3. Szocialpolitikai referens feladat-és hataskore:

Szakmai anyagok el6készitése és elkészitése,

szakmai beszamolodk, 6sszefoglaldk elkészitése,

statisztikak, kimutatasok elkészitése.

Figyelemmel kiséri a kerlletben m{ikodd szocidlis feladatok ellatasaval foglalkozé alapitvanyok,
karitativ = szervezetek, tdarsadalmi szervezetek tevékenységét, segiti megismertetésiiket,
tdjékozodik miikodésikrdl, és tajékoztatast ad tevékenységlikrdl.

Kapcsolatot tart az Onkormanyzat és mas dnkormanyzatok, valamint civil szervezet szociélis
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4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

munkat végzé egységeivel.

Kozrem(kodik a bizottsagi és képviselG-testiileti elGterjesztések elGkészitésében.

Figyelemmel kiséri a szocialis, gyermekjoléti palyazati kiirasokat. A palyazatok benyujtasaban
el6készitb, szervezd, egyeztetd tevékenységet végez.

Gazdasagi vezet6 feladat- és hataskore:

Rendszeres adatszolgaltatds az igazgato és az iranyitd szerv részére,

az intézmény koltségvetési tervjavaslatdnak el8készitése, ennek keretében adatszolgaltatds,
koltségvetés tervezése,

a rendelkezésre 3all6 pénzigyi fedezet, valamint az el6iranyzat id6aranyos felhasznaldsanak
figyelemmel kisérése, a kapcsolddé intézkedések kezdeményezése,

ellatmany-ellendrzési feladat

az intézmény kezelésében [év6 targyi eszkdzok és készletek nyilvantartasaval és leltarozasaval
osszefliggt feladatok felligyelete,

palydzatok pénzigyi elszamolasa,

a tevékenységi korébe tartozé szabdlyzatok naprakészségének biztositdsa,

a koltségvetési torvény alapjan szamitott normativ hozzdjarulasok elszamoldsa,

kapcsolattartds a Gazdasagi Intézménnyel az egylttmiikodési megallapoddsban foglaltak szerint
(pénzligyi és szamviteli adatszolgéltatas).

Irdnyitja a pénzlgyi f6el6add és leltarellenér munkajat, kidolgozza a felligyelete ala tartozd
dolgozdék munkakdri leirasat és jovahagyasra az igazgato elé terjeszti.

rendszeresen tajékoztatja az igazgatdt az elvégzett feladatokrdl, a gazdasagi és pénzigyi
tevékenységérdl, a koltségvetés idGaranyos teljesitésérdl, a koltségvetési szerv gazdalkodasardl.
Megszervezi a gazdasagi munkakdri feladatokat.

Biztositja az intézmény tulajdondban [év6 vagyontargyak rendeltetésszeri haszndlatat, a
pénzigyi- gazdasagi jellegli szabalyok betartasat és betarttatasat.

Pénziigyi fGel6ado feladat-és hataskore:

Szerz6dések nyilvantartdsa, pénziigyi-gazdasagi szabalyok betartasa és betarttatasa,

a beérkez8 szamldk nyilvdntartdsanak vezetése tablazatkezel programban,

a beérkez6 szamldk alaki, szdmszaki ellenérzése, scannelése, szdmlakifogdsok rendezése,
levelezések elGkészitése,

bevételi analitika vezetése és egyeztetése a Gazdasagi Intézménnyel,

nyugdijashdzak elszdmolasa,

pénziigyi feladatok vonatkozasdban a feladatkorébe tartozé ligyek intézése.

Munkaligyi vezet6 feladat-és hataskore:

Az intézmény létszdm- és illetmény gazddlkodasi feladatainak ellatasa, a rendszeres, nem
rendszeres és kilsé személyi juttatasok teljesitésével kapcsolatos munkaltatoi és gazdalkodoi
dontések elGkészitése,

a létszam gazdalkodds soran a munkaerG-felvételével, az illetmény be- és atsoroldsaval, a
munkaviszony megszlinésével kapcsolatos szakfeladatok ellatdsa, szervezése és koordindldasa,

a tdppénz, szilési szabadsag, GYED, GYES és egyéb igazolasok elkészitése a jogszabalyok és a
Magyar Allamkincstdr elSirasai alapjan,

a nem rendszeres és a klls6 személyi juttatasok foglalkoztatottakhoz kapcsolédé elszamolasa és a
konyvvezetéssel kapcsolatos feladasok elkészitése, ellenérzése,

éves személyi jovedelemadd bevallasahoz sziikséges Uigyintézés, adatszolgaltatas, statisztikai
jelentések elkészitése,

a személyi juttatas elGiranyzata id6aranyos felhasznalasanak figyelemmel kisérése,

a tevékenységével Osszefligg6 jogszabdly valtozasok ismerete és a vonatkozd belsé utasitasok
karbantartasa,

a koltségvetés tervezésében valé egylttmikodés.

a munkaer6 felvétellel kapcsolatos feladatok ellatasa (munkakor ellatasahoz sziikséges képesités,
orvosi alkalmassag, munkabiztonsagi és tlizvédelmi oktatas),

a szervezeti egységek tovabbképzési terveinek figyelemmel kisérése és aktualizalasa,
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4.1.8.

4.1.9.

kinevezések, kinevezés-mddositasok, athelyezések, atsorolasok, kiléptetések, munkakori leirdsok
alairasra el6készitése,

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

éves szabadsag megallapitasa, nyilvantartasa,

allomanyban |évé munkavallalok valtozd béreinek feladasa szamitastechnikai adathordozon,
jelentés a munkéabdl valé tavolmaradasrél a Magyar Allamkincstar felé,

nem rendszeres juttatasok szamfejtése, adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstarnak,

megbizasi szerz6dések el6készitése,

oregségi, rokkantsagi, 6zvegyi nyugdijasok, valamint baleseti jaradék iranti igények lgyvitelének
lebonyolitasa,

a Magyar Allamkincstar altal elkészitett konyvelési anyag ellendrzése,

minG@ségiranyitassal kapcsolatos adminisztrativ, ellenérzési feladatok lebonyolitasa.

4.1.7. Informatikai és adatbiztonsagi vezet6 feladat-és hataskore:
Az intézmény Informatikai eszkozeit, szoftvereit karbantarté cégekkel vald kapcsolattartas,
munkak itemezése, feliigyelete,
ujpestszi.hu weboldal programozasa frissitése, fejlesztése. Az intézmény igazgatdja altal
joévahagyott adatok feltoltése, aktualizaldsa,
elektronikus levelezésének karbantartdsa,
informatikai és adatbiztonsagi szabalyzat (IBSZ) elkészitése és aktualizalasa,
informacidos onrendelkezési jogrdl és informacidé szabadsagrol szolé 2011. évi CXIl. torvény
(Infotv.) és az altaldanos adatvédelmi rendelet (GDPR) valtozasainak nyomon kovetése,
adatvédelemre és az adatkezelésre vonatkozd mas szabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasanak ellendrzése,
kapcsolattartds az adatvédelmi tandcsaddval és az adatvédelmi tisztvisel6vel,
adatkezel6 és adatfeldolgozd személyek segitése az adatvédelemmel kapcsolatos kérdésekben,
kozérdekd adatigénylések vizsgalata és az adatok kiadasanak koordinacidja.

Vezet6 gondnok feladat-és hataskore:

Az anyag- és eszkoOzellatas szervezése, megrendelések el6készitése, 6sszedllitasa,

az intézményi eszkdzok javitasanak, karbantartdsanak, mdszaki feliigyeletének szervezése,
a tevékenységgel kapcsolatos adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatdsa,
intézmény részlegei fejlesztési igényeinek felmérése,

gépjarmlivek, gépek lizemeltetésének és lizembe helyezésének koordinalasa,

intézmény részlegei fejlesztési igényeinek felmérése,

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

Leltarellenér feladat-és hataskore:

Leltarozdassal 6sszefliggt feladatok végrehajtasanak iranyitdsa,

intézményi selejtezés el6készitése a Gazdasagi Intézmény szamara,

leltdri nyilvantartasok ellendrzése,

nyilvantartds és adatszolgaltatds a Gazdasagi Intézmény részére,

befektetett eszk6zok, készletmozgasok bizonylatainak analitikus nyilvantartasa,
min@ségiranyitdssal kapcsolatos adminisztrativ, ellenGrzési feladatok lebonyolitasa.

Személyi, intézményi téritési dijas étkeztetés, gondozas, illetve gondozohaz szamldinak pénzigyi
elszamoldsa.

intézi a leltarozas elGkészitésével, a leltarozas és a leltarértékelés végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

Selejtezési javaslat elGkészitése az igazgaté felé.
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4.1.10.

4.1.11.

4.1.12.

4.1.13.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egység vezetGjének feladat-és hataskére:

Irdnyitja a csalad- és gyermekjoléti szolgalat és csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai
munk3ajat, gondoskodik annak szakszer(, pontos, a jogszabalyi el8irasnak megfelel6 mikodésérdl.
Az intézmény m(ikodésével kapcsolatos vezetdi feladatok ellatasa az igazgatdval, vagy az altal
megjeldlt munkatarssal egytttmikodve,

Szakmai beszamoldk, osszefoglalok, elkészitése,

statisztikdk, kimutatasok elkészitése.

Szervezeti egységre vonatkozé munkafolyamatok, mddszerek, eljarasok, valamint fejlesztési
iranyok megfogalmazasa és javaslattétel az igazgato felé.

Figyelemmel kiséri a szocialis, gyermekjoléti palyazati kiirdsokat, a palyazatok benyujtasaban
el6készitd, szervezd, egyeztetd tevékenységet végez.

Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont Szolgalat Munkacsoport szakmai vezetGjének feladat-és
hataskore:

Irdnyitja a csaldd- és gyermekjdléti szolgdlat szakmai munkdjat, gondoskodik annak szakszer(,
pontos, a jogszabalyi el6irasnak megfelel6 miikodésérdl.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos vezetGi feladatok ellatdsa az igazgatdval, vagy az altal
megjeldlt munkatarssal egytttm(ikodve.

Szakmai beszamoldk, 6sszefoglaldk, elkészitése,

statisztikak, kimutatasok elkészitése.

Szervezeti egységre vonatkozd munkafolyamatok, moddszerek, eljarasok, valamint fejlesztési
iranyok megfogalmazasa és javaslattétel az igazgaté felé.

Figyelemmel kiséri a szocidlis, gyermekjoléti palydzati kiirasokat, a palydzatok benyujtdsaban
el6készit6, szervezd, egyeztetd tevékenységet végez.

Csalad- és Gyermekjodléti K6zpont gyermekvédelmi és specidlis szolgaltatasokat ellaté munkacsoport
szakmai vezetGjének feladat-és hataskére:

Iranyitja a csalad- és gyermekjoléti kdzpont szakmai munkajat, gondoskodik annak szakszerd,
pontos, a jogszabalyi elGirasnak megfeleld miikodésérdl.

Az intézmény mukodésével kapcsolatos vezetdi feladatok ellatasa az igazgatdval, vagy az altal
megjeldlt munkatarssal egylittm(ikodve.

Szakmai beszamolok, 6sszefoglalok, elkészitése,

statisztikak, kimutatasok elkészitése.

Szervezeti egységre vonatkozé munkafolyamatok, maddszerek, eljarasok, valamint fejlesztési
irdnyok megfogalmazdsa és javaslattétel az igazgato felé,

Figyelemmel kiséri a szocidlis, gyermekjoléti palyazati kiirdsokat, a palyazatok benyujtasaban
el6készitb, szervezd, egyeztets tevékenységet végez.

Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont 6vodai és iskolai szocialis segit6 tevékenységet ellato
munkacsoport szakmai koordinatoranak feladat-és hataskore:

Szervezi és ellen6rzi az irdnyitasa ala tartozé munkacsoport heti beosztdsat.

Szervezi és egyezteti a szabadsagok kiadasat a gyermekvédelmi és specialis szolgaltatasokat ellaté
munkacsoport szakmai vezetGjével, és a szakmai egység vezetGvel, valamint gondoskodik a
koordindlasa ald tartozé munkacsoport miikodésérél.

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

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a koordindldsa alatt allé munkacsoport szakmai és
adminisztraciés munkajat a szocialis munka szabalyainak és mddszereinek megfelelGen.

Felel6s a szakmai tevékenység minGségi kovetelményeknek megfelel6 végrehajtasaért, a
A koordindldsa ala tartozé munkacsoport vonatkozasaban havonta ellendrzi és félévente irasban
értékeli a munkacsoport szakmai tevékenységét, és megteszi a szikséges észrevételeket,
javaslattal él a hibdk kijavitdsara a gyermekvédelmi és specialis szolgdltatdsokat ellatd
munkacsoport szakmai vezetd felé.

Az bvodai és iskolai szocialis segit6 tevékenységet ellatd munkacsoport szakmai koordinatoraként
megismeri és magara nézve kotelez6nek elfogadja a Szocidlis Munka Etikai Kddexét, illetve a
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Hataskor:
[ )

FelelGs:

beosztott munkatdrsakkal elfogadtatja.

Kozrem(koddik a munkacsoportot érinté ellenGrzésekben.

Kapcsolatot tart és egylittmi{kodik a kdzponti és helyi szocialis ellatérendszer tagjaival, valamint
az illetékességi terlileten m(ikod6 nevelési és oktatasi intézményekkel és azok fenntartdival.

Az d6vodai és iskolai szocialis segitd tevékenység tekintetében gondoskodik a lakossag és a
partnerintézmények folyamatos tdjékoztatasarol, az igénybevétel modjardl.

A munkacsoport szakmai koordinatoraként az altala koordinalt munkacsoport vonatkozasdban a
kiils6 partnerekkel a szakmai kapcsolattartas soran a gyermekvédelmi és specidlis szolgaltatasokat
ellaté munkacsoport szakmai vezetGjének, mint kdzvetlen felettese irdnyitasanak megfeleléen
eljar és levelezéseket folytat.

A szocidlis ellatasok, és szolgaltatasok tekintetében gondoskodik a lakossag folyamatos
tdjékoztatasardl, az azokhoz vald hozzdajutds elGsegitésérdl.

MUkodési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsé szabalyzatok elGirasait.
Rendszeresen tajékoztatja a gyermekvédelmi és specidlis szolgaltatasokat ellaté munkacsoport
szakmai vezet8jét az koordinalasa ald tartozé6 munkacsoport tevékenységérél, munkajarol.

A feladatainak jogszabalyban, valamint a bels6 szabdlyzatokban és a munkakori leirdsban foglaltak
szerinti szakszer( és pontos végrehajtasaért.

Felel6ssége kiterjed a munkatarsakkal valo hatékony szakmai egylttmikddésre, a fegyelmezett
etikus munkavégzésre, a példaértékd viselkedésre, az Intézmény jo hirnevének apolasara.

Felelss az Ujpest Onkorményzatanak Szocidlis Intézménye Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont
szakmai tevékenységének ellatdsa soran keletkezett Ugyiratok, nyilvantartdsok mind&ségéért,
szakmai megalapozottsagaért.

4.1.14. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont ovodai és iskolai szocialis segitd feladat-és hataskore:
Altalénos feladatok:

A gyermek veszélyeztetettségének megelGzése érdekében a szocidlis segité munka eszkozeivel
tdmogatdst nyujt a kodznevelési intézménybe jaréd gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a
kdznevelési intézmény pedagdgusainak.

Egyéni, csoportos és kozbsségi szocidlis munkat végez, valamint gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti:

a gyermeket a koranak megfelel6 nevelésbe és oktatdsba vald beilleszkedéséhez, valamint
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetencidi fejlesztésében, a gyermeket a
tanulmanyi el6meneteléhez, késGbbi munkavallaldsahoz kapcsol6do lehetGségei
kibontakozasaban,

a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akaddlyozd tényez6k észlelését és
feltardsat, a gyermek csaladjat a gyermek ovodai és iskolai életét érint6 kérdésekben, valamint
nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottik 1évé konfliktus feloldasaban,
prevencidés eszk6zok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és a
jelz6rendszer m(ikodését.

Ha a koznevelési intézmény foglalkoztat gyermek- és ifjisagvédelmi felelst, az intézményt érintd
gyermekvédelmi feladatokat a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGsei egylittm(ikodésben latja el.

A k6znevelési intézmény szamara altala biztositott szolgaltatasok:

Sziikségletfelmérés készitése az 4dltala ellatott koznevelési intézményben, ami alapjan
beavatkozasi tervek késziilnek,

A szocialis munka mddszereivel nyujt professzionalis segitséget,

ElGsegiti a kliensek (raszoruldk) szolgaltatdsokhoz valé hozzaférését ,

Az dltala ellatott kbznevelési intézményben fogadd orat tart,

Pedagodgusok szamara konzultacids lehetdség biztositasa,

Prevencids és korrekcids csoportot szervez az altala ellatott koznevelési intézményben,
Folyamatosan részt vesz az dltala ellatott kdznevelési intézmény életében (fogadd 6ra, szilGi
értekezlet, rendezvények, értekezletek stb.).
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Tanacsadas keretein beliil segitséget, tajékoztatast nyujt:

A sziil6knek gyermeknevelés és a csalddi élet mas problémat okozé teriiletein, az dltala ellatott
koznevelési intézményben jelentkez6 problémdak kapcsan, gyermek eltér6 fejl6désével
kapcsolatban,

Az elérhetd szolgdltatasokrdl, jogokrdl, kdtelességekrél, a szocidlis rendszer mikddésérdl, tgyek
intézésében palyaorientdcids tanacsadast nyujt, kozvetit a szll6 és a pedagogus kozotti konfliktus
esetén, részt vesz a pedagdgus és a szlil6 kozotti megbeszélésen, krizishelyzet kezelésében
(krizisintervencié ) ,tanuldk szamara nyujt egyéni tanacsadast, informacidt, a gyermekek, fiatalok
szamara problémaik megoldasaban valo segitséget nyujt, egyéni tanacsadas biztosit.

Csoportban végzett munka keretein beliil:

Gyermek megfigyelése csoporthelyzetben felkérésre, osztalyfé6noki orak keretében preventiv
konfliktuskezel8, érzékenyit6 foglalkozas tartdsa,igény szerint sziil6csoportok szervezése, tartdsa.

Ko6z6sségi munka keretein beliil:

Megkeresésre:

4.1.15.

Egyuttmiikodés kialakitasa az intézmény mas segité szakembereivel (team munka keretében); -
EgylUttm(ikodés a partner intézményekkel;

Igény szerint részvétel a nevelGtestileti Uléseken, koznevelési intézmény altal, szervezett
rendezvényeken, projektekben stb.

Lehet6ség szerint részvétel a szilGi értekezleteken, fogadddran, rendkiviili sziilGi értekezlet,
fegyelmi targyalas, stb.

EgyuttmUkodés a kdznevelési intézményen belll mlikéds sziil6i szervezettel,

Iskolaorientalt kozosségi munka megszervezése (kiranduldsok, szabadidds programok,
tinnepekhez kot6d6 rendezvények, stb.)

Csalad- és Gyermekijoléti K6zpont esetmenedzser feladat-és hataskore:

a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatdsagi intézkedésekhez kapcsolddo, a gyermekek

védelmére iranyuld tevékenységet 1at el, amelynek keretében:

kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb foku veszélyeztetettség esetén a
gyermek ideiglenes hatdlyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelel6en a gyermek védelembe vételére,
illetve a csalddi potlék természetbeni formaban torténé nydjtasdra, a gyermek tankotelezettsége
teljesitésének el6mozditasara, a gyermek csaladjabol torténé kiemelésére, a leendd gondozasi
helyére vagy annak megvaltoztatdsara, valamint a gyermek megel6z6 partfogasanak mell6zésére,
elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére,

egyuttmdkodik a pdrtfogd felligyel6i szolgdlattal és a megel6z6 partfogd felligyel6vel a
blnismétlés megel6zése érdekében, ha a gyamhatdsag elrendelte a gyermek megel6z6
partfogasat,

a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitémunkat koordinal és
végez - az otthont nyujtd ellatast, illetve a terileti gyermekvédelmi szakszolgaltatdst végzé
intézménnyel egylttm(ikodve - a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez,
javitasahoz, a szl6 és a gyermek kozotti kapcsolat helyreallitasahoz,

utdégondozast végez - a gyermekvédelmi gyammal egylittmikdodve -, a gyermek csalddjaba torténd
visszailleszkedéséhez,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocidlis segitémunkat
koordinal és végez, illetve a gyamhatdsag megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formaban
torténd nyujtasahoz kapcsoldédd pénzfelhasznalasi tervet készit;

szakmai tdmogatast nyujt az ellatasi tertletén mikods gyermekjodléti szolgalatok szamara;
jelz6rendszeri készenléti igyeleti feladatok ellatasa,

vezeti a munkajahoz kapcsolédd — a gyermek tekintetében a Gyvt. 139. § (1) bekezdése szerinti
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nyilvantartast, nagykoru személy tekintetében az Szt. 20. §-a szerinti nyilvantartdst, valamint a
GYVR rendszert.

4.1.16. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szocidlis diagnozist készité esetmenedzser feladat-és hataskore:

Elkésziti a csalad- és gyermekjdléti szolgalat, illetve a jelz6rendszer tagjai kezdeményezésére - a
csalad szocialis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan - az igénybe venni javasolt szocialis
szolgaltatasokat meghatarozé szocialis diagndzist a Szocidlis Agazati Portalon kézzétett formaban.
megismeri az igényld, valamint csaladja helyzetét, sziikségletei meglétét vagy hianyat,

megallapitja a megfeleld szolgdltatasok és szolgaltatasi elemeket,

tajékoztatja az igényl6t a szamara szilkséges szolgaltatasok elérhet&ségérdl vagy hidnydrol, sziikség
esetén segitséget nyujt a szolgaltatéval torténd kapcsolatfelvételben.

feltérképezi a jaras teriiletén elérhetd szocialis szolgaltatasok, gyermekjoléti alapellatasok,
egészségligyi, munkaerdpiaci, karitativ és egyéb szolgaltatasokat és a rajuk vonatkozé informacidkat
évenként aktualizdlja,

munkajahoz kapcsolddé adminisztracios és nyilvantartasi feladatok ellatasa,

jelz6rendszeri készenléti tigyeleti feladatok ellatasa.

4.1.17. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont csaladsegit6 feladat-és hataskore:

A szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadas,

az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz, tovabba a
szocidlis szolgaltatasokhoz vald hozzajutas megszervezése,

a szociadlis segitémunka, a csalddban jelentkez6 mukodési zavarok, illetve konfliktusok
megolddsanak elGsegitése,

a kozosségfejleszté programok szervezése, valamint egyéni és csoportos készségfejlesztés,

a tartés munkanélkiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssagterhekkel és lakhatasi problémakkal
kGizd6k, a fogyatékossaggal él6k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek,
a kabitdszer-problémaval kiizddk, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik
részére tandcsadds nyujtdsa,

a kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben é16 csaladokat segitd szolgdltatasok,
jelz6rendszeri készenléti ligyeleti feladatok ellatasa.

Gyermekjoléti szolgdltatds keretében biztositott szolgdltatdsok:
A gyermek testi, lelki eqészségének, csalddban térténd nevelésének eldseqitése érdekében:

a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejl6dését biztositd tamogatasokrdl vald tajékoztatds, a
tdmogatdsokhoz valé hozzajutas segitése,

a csalddtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentdlhigiénés és a karos
szenvedélyek megel&zését célzo tanacsadas vagy az ezekhez vald hozzajutds megszervezése,

a valsaghelyzetben lév6 varandds anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal vald ellatasa, valamint
szocidlis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kilénésen a csaladok atmeneti
otthonaban igénybe vehet6 ellatashoz torténd hozzajutasanak szervezése,

a szabadidds programok szervezése,

a hivatalos ligyek intézésének segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében:

A veszélyeztetettséget észlelG és jelz6 rendszer miikodtetése,

a veszélyeztetettséget el6idéz6 okok feltarasa és ezek megolddsara javaslat készitése,

a veszélyeztetettséget észlel§ és jelz6 rendszer tagjaival valé egyluttmiikodés megszervezése,
tevékenységlk 6sszehangolasa,

tdjékoztatas az egészséglgyi intézményeknél mikods inkubatorokbdl, illetve abba a gyermek
orokbefogadashoz vald hozzajarulas szandékaval torténd elhelyezésének lehet&ségérél.

a gyermek veszélyeztetettségének megelGzése érdekében ovodai és iskolai szocidlis segité
tevékenységet biztosit.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

A gyermekkel és csalddjdval végzett szocialis munkaval elGsegiteni a gyermek problémainak
rendezését, a csaladban jelentkez6 miikddési zavarok ellensulyozasat,
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e a csaladi konfliktusok megoldasanak el6segitése, kilonoésen a valds, a gyermekelhelyezés és a
kapcsolattartds esetében kezdeményezni:

e egyéb gyermekjoléti alapellatdsok Onkéntes igénybevételét és azt szikség esetén személyes
kézrem(ikodéssel is segiteni,

e szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét,

e egészséglgyi ellatasok igénybevételét,

e pedagodgiai szakszolgalatok igénybevételét.

Koordindcids feladata kérében:

4.1.18.

4.1.19.

4.1.20.

e (Osszehangolja tevékenységét a gyermekeket ellaté egészséglgyi és nevelési-oktatasi
intézményekkel, illetve szolgalatokkal, melynek keretében szervezési, szolgdltatasi és gondozasi
feladatokat végez.

e folyamatosan figyelemmel kiséri a telepilésen él6 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

e meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvosldsa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést,

o az ellatasi terlletén kozrem(ikddik a kormdnyrendeletben meghatdrozott eurdpai unids forrasbdl
megvalosuld program keretében természetben biztosithatd eseti vagy rendszeres juttatas célzott
és ellendrzott elosztasaban,

e szervezi a - legaldbb harom helyettes sziil6t foglalkoztatd - helyettes sziil6i haldzatot, illetve
mikodtetheti azt, vagy 6nalld helyettes szll6ket foglalkoztathat,

e  segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

o felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit,

e kezdeményezi a telepulési dnkormdnyzatnal Uj ellatasok bevezetését,

e biztositja a gyermekjogi képvisel§ munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

e részt vesz a kiilon jogszabdlyban meghatarozott Kabitdszerligyi Egyeztet6 Forum munkajaban,

e nyilvantartdst vezet a helyettes sziil6i férGhelyekrdl.

e Munk3djidhoz kapcsolédd adminisztracids feladatok ellatasa, nyilvantartasok vezetése.

Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont utcai és lakdtelepi szocialis munka tanacsadé feladat-és

hataskore:

e Veszélyeztet6 magatartasu, szabadidejét az utcan tolt6, kallédo, csellengd gyermekek segitése,

o ellatas és feligyelet nélkil maradd gyermek lakdhelyére torténd visszakeriilésének elGsegitése,
sziikség esetén atmeneti gondozdsanak vagy gyermekvédelmi gondoskodasban részesitésének
kezdeményezése,

e a gyermekek beilleszkedését, szabadidejiik hasznos eltoltését segit6 programok szervezése -
lehetBség szerint - a gyermekek csaladjanak bevonasaval.

o Jelzési kotelezettség teljesitése a megfelel6 intézmény, illetve a teriletileg illetékes a
gyermekjoléti szolgalat v. kbzpont felé.

e KozremUikodés a veszélyezettséget észlel§ és jelzGrendszer kialakitasaban és mikodtetésében.

o Veszélyeztetett gyermekek tdboroztatdsa, tidiltetése.

Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont pszicholdgiai tanacsadé feladat-és hataskore:

e A csaladsegit6k és esetmenedzserek altal jelzett esetek megismerése, exploracio,
problémak felmérése, elemzése diagnosztikus mddszerek alkalmazasaval.

e Egylttm(ikodés a csalddsegitGkkel és esetmenedzserekkel (folyamatos konzultacio),
szlikség esetén csalddldtogatasban valo részvétel.

e Egyénisegit6 beszélgetés a kliensekkel, a csaladdal, pszicholdgiai tanacsadas.

e Munkajahoz kapcsolédé adminisztracios feladatok ellatasa tevékenységi napldban.

Csalad- és Gyermekjodléti K6zpont szocialis asszisztens feladat-és hataskore:

e Fogadja az érkez§ ligyfeleket.

e Fogadja és tovabbitja a telefonhivasokat, altalanos informacidkat ad az érdeklédéknek.

e  Elvégzi az Ugyiratkezeléssel és Ugyfélnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat ( érkeztetés, iktatas,
ligyiratok kezelése, taroldsa, irattarozas, selejtezés, postazas stb.), valamint az adatszolgaltatassal
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4.1.21.

4.1.22.

kapcsolatos feladatokat.
Elkésziti a megbeszélések, egyeztetések és esetkonferenciak jegyz6konyvét.
Munkajahoz kapcsoldddan kimutatast, statisztikat készit.

,»Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kozpont szervezeti egységvezetd feladat-és hataskore:

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt 3ll6 szervezeti egység szakmai és
adminisztraciés munkdajat a hatalyos jogszabalyoknak, a szociadlis munka szabalyainak és
moddszereinek megfelelGen.

Felel6s a szakmai tevékenység mindségi kovetelményeknek megfelel6 végrehajtasaért, a
Az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység vonatkozasaban:

- havonta ellen6rzi és értékeli az egység szakmai munkajat, megteszi a szlkséges

észrevételeket, javaslattal él a hibak kijavitasara,

- kivizsgalja a panaszokat,

- akulsé partnerekkel a szakmai kapcsolattartds sordn, 6nalldan eljar és levelezéseket folytat,

- elkésziti a Hazirendeket,

- gondoskodik a beosztott dolgozék munkakdri leirasanak el6készitésérdl és aktualizalasarol.
A vezetése alatt alld szervezeti egység vonatkozasaban gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat
(javaslatot tesz foglalkoztatasra, dicséretre, jutalmazasra és felel6sségre-vonasra).

Szervezi és ellenGrzi az irdnyitasa ala tartozod szervezeti egység folyamatos és ligyeleti beosztasat.
A folyamatos és zavartalan miikédés érdekében éves szabadsagos tervet készit.
Szervezi a szabadsagok kiadasat és gondoskodik az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egység
miikodésérdl.
Szervezi és ellen6rzi a munkatdrsak szakmai képzési és éves tovabbképzési tervét, a szakmai
fejlédés biztositasat.
Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység
vonatkozasdban attekinti a koltségvetés valtozasat, a bevételek — kiadasok alakulasat.
Az intézmény igazgatdja altal megszabott feladatokat végrehajtja, és részt vesz a szakmai
értekezleteken.
Az Oszi Fény Integralt Gondozasi Kézpont vezetSjeként megismeri és magdara nézve kotelezének,
elfogadja a Szocidlis Munka Etikai Kodexét, illetve a beosztott munkatarsakkal elfogadtatja.
Kozremikodik a szervezeti egységet érinté ellenGrzésekben.
Kapcsolatot tart a szakmai mikodési tevékenységet engedélyezd, és ellen6rzé illetékes
hatdsaggal.
Kapcsolatot tart és egylttmUikodik a kbzponti és helyi szocidlis ellatérendszer tagjaival, a szocialis,
egészségligyi, munkalgyi, rendészeti, kormanyhivatali szervekkel, civil szervezetek és egyhazak
képviselGivel, tarsadalmi szervezetekkel, laikus segit6kkel.
A szocialis ellatasok, és szolgdltatasok tekintetében gondoskodik a lakossag folyamatos
tdjékoztatasardl, az azokhoz vald hozzajutas elGsegitésérdl.
Figyelemmel kiséri a keriletben lakdk szocidlis helyzetét, szocidlis és mentalis sziikségleteit,
ellatasok irdnti igényeit, azokat rendszeresen értékeli és javaslattal él az igazgato felé.
Felel6s az alabbi szakteriletek vezetéséért, iranyitasért és fellgyeletéért:

- id6skoruak gondozdhaza,

- hazi segitségnyujtas és jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas,

- id6sek nappali ellatasa,

- szocialis étkeztetés.

,Oszi Fény” Szervezeti egységvezetd helyettes feladat-és hataskore:

A jogszabalyi elGirasoknak megfelel6en vezeti az iranyitasa ald tartozd szervezeti egység
folyamatos munkajat.

Tajékoztatdst nyujt a szocidlis ellatasok feltételeirdl az ellatast igénybe vevék részére.

Iranyitja és ellen6rzi a Budapest IV. kerilet Kirdly utca 15 sz. alatti telephelyen a team vezet6k
munkajat.

Lebonyolitja az intézményi ellatas igénybevételének folyamatat, és koordinalja az ellatasokat.

Az Ujonnan ellatasba keril6k dokumentumait ellendrzi, és tovabbitja felettesének.
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e  Részt vesz a Népjodléti Bizottsagi dokumentaciok elkészitésében és elGterjesztésében.

e  Részt vesz az intézmény SZMSZ-ének elGkészitésében

o  KozremUkodik az intézményt érinté ellenGrzéseken, javaslatot tesz az ellenérzéseken feltart hibak
kijavitasara

e Javaslatot tesz a munkakori leirdsok javitasara a szervezeti egység vezeté felé

e A Szervezeti egység vezetd mellett részt vesz az intézmény koltségvetésének tervezésében

o Az ellatasra jelentkez6ket nyilvantartja, az ellatasi szerz6déseket el6késziti, a szerz6déseket a
Szervezeti egység vezetG tavolléte esetén megkati.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a Szervezeti egység vezetGvel

4.1.23. ,,Oszi Fény” Id&skortak gondozéhaza — apolé-gondozé/vezets apolé-gondozé feladat-és hataskore:
e A jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en vezeti az iranyitasa ala tartozé szakmai egység folyamatos
munkajat.
e A gondozbéhdzban ideiglenesen elhelyezett idések alapdpolasa-gondozasa, az ellatottak testi, lelki
és fizikalis jollétének biztositasa.
e ASzervezeti egység vezet( utasitdsa alapjan részt vesz az el6gondozdsban.
e Evente ellenérzési tervet, munkatervet és szabadsagtervet készit, havonta adatot szolgaltat,
melyet az intézményegység vezetdjének eljuttat.
e munkdjdhoz sziikséges adminisztracidt naprakészen vezeti a jogszabdlyoknak és a vezetdi
utasitasoknak megfelelGen,
e szervezeti egység vezet{ altal megkotott szerz6déseket a gazdalkodasi utasitas és iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint kezeli,
Mliszak atadas — atvétel:
o Az el6z6 miuszakban torténtekrdl az ellatottak lakdegységeinek végigjarasa soran széban
egyeztetnek az ataddval, illetve atvevével.
. Gondozdk altal hasznalt kulcsokat atveszi, atadja, és az erre a célra kijeldlt
flzetben alairdsdval igazolja az atvételt.
Nappalos miiszak feladatai:
e  Mliszak atvétele/atadasa.
e  Gondozottak allapotanak ellenérzése.
e  Napi adminisztracié elvégzése (gondozasi lap kitoltése, atado flizet megirdsa).
e  Sziikség szerint heti orvosi viziten valo részvétel.
Ejszakai miiszak
e  Mlszak atvétele.
e  Gondozottak allapotanak ellendrzése.
e  Estigyogyszerek szobdban torténd kiosztasa, bevételének ellenbrzése
Tovabbi feladatok:
e  Sziikség esetén haziorvos, tgyelet, illetve mentd kihivasa, hozzatartozo értesitése
e  Haldleset bekdvetkezésekor intézkedés.
e Az IdGskoruak Gondozdhaza lakdit sziikség szerint haziorvoshoz, és szakorvosi rendel6be
kisérése, illetve a gydgyszerek kivaltasa.

4.1.24. ,Bszi Fény” Terapias munkatars/mentélhigiénés csoportvezetd feladat-és hataskore:
e az ellatottak mentalhigiénés ellatasanak és foglalkoztatdsdanak megszervezése, a szolgaltatas
folyamatos mikodtetése a szakmai szempontok érvényesitésével.
e A gondozéhdzban folyd pszichés gondozas, a foglalkoztatas szervezése, azok ellenérzése.
e A mentdlhigiénés asszisztens, a foglalkoztatds szervez6 és a gydgytorndasz munkajanak
koordindldsa.
e  Munkatarsaival kialakitani a kliensek személyre szabott ellatdsat.
e Az Szervezeti egység vezetG utasitasa alapjan részt venni az el6gondozasban.
ElGkésziti, és ellendrzi:
e az (j elldtott fogadasanak elGkésziileti munkait (el6gondozas, leend6 szobatarsak felkészitését az
Uj laké fogadasara).
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4.1.25.

4.1.26.

4.1.27.

az ellatott érkezésekor személyes beszélgetés segitségével felmért képességeket, elképzeléseket,
felépiti az intézeti életbe vald beilleszkedés maédjat.

Kiemelt feladatként kezeli az egyéni gondozasi terv végrehajtasanak, szlikségszer(
karbantartasanak ellenérzését.

Kezdeményezi és szervezi a beilleszkedést és az életvitelt el&segité egyéni és csoportos
beszélgetéseket a gondozdhazban lakd ellatottakkal, és a munkatarsakkal.

Evente ellenérzési tervet, munkatervet és szabadsagtervet készit, havonta adatot szolgéltat,
melyet az intézményegység vezetdjének eljuttat.

Rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban aktivan kézrem(ikodik.

munkajahoz sziikséges adminisztraciot naprakészen vezeti a jogszabalyoknak és a vezetGi
utasitasoknak megfeleléen,

a szervezeti egység vezetd altal megkotott szerz6déseket a gazdalkodasi utasitas és iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint kezeli.

,Oszi Fény” Gondoz6-apolé/vezetd gondozé feladat- és hataskore hazi
segitségnyujtasban/jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban:

A jogszabdlyi elGirasoknak megfelelen vezeti az iranyitasa ala tartozo szakmai egység folyamatos
munkajat.

az ellatasi szolgaltatas megszervezése, folyamatos muikédtetése

Segitséget nyujt, koordinalja, ellenérzi munkatarsainak tevékenységét

Fél éves és éves beszamoldt készit

Statisztikai adatokat szolgaltat

Evente munkatervet, havonta, illetve a vezetd altal meghatarozott gyakorisaggal programokat
készit, és adatot szolgaltat, melyet a Szervezeti egység vezetSjének eljuttat,

Uj, rendszerbe keriil6 gondozott dokumentacidjat elkésziti, tovabbitja, a szamitégépes program ra
vonatkozd részét kezeli napi szinten

ElSkésziti a torvényben elGirt sziikséglet felmérést és a raszorultsag vizsgalatot,

a Szervezeti egység vezet( altal megkotott szerz6déseket a gazdalkodasi utasitas és iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint kezeli,

Kozremikodik az intézményt érinté ellenbrzéseken, javaslatot tesz az ellen6rzéseken feltart hibak
kijavitasara,

Gondozasi szamlakat gondozdknak kiosztja, ellendrzi, aldirja

Sziikség szerint fellilvizsgélja a hdzhoz szdllitott étkezéseket, és elvégzi az ezzel kapcsolatos
dokumentacidkat NLB anyagok hattér dokumentaciojanak elkészitése

Jelz6rendszeres szolgdlatban dolgozd hazi gondozdk ligyeleti beosztasanak elkészitése,
betartatasa.

,»Oszi Fény” Gondoz6-apolé feladat-és hataskoére jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban:

Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtasban biztositani kell az ellatott személy

segélyhivasa esetén, a helyszinen torténé haladéktalan megjelenést,

Segélyhivas okaul szolgald probléma megoldasa, sziikséges intézkedés megtétele,
Felel6sséggel tartozik a készenléti taska tartalmanak ellenGrzéséért, illetve potlasaért,
Dokumentdacidjat naprakészen vezeti (pl. atadé flizet, riasztasi jegyz6konyv esemény napld),A
pancélszekrényben elzart, lepecsételt boritékban elhelyezett kulcsokért

felelGsséggel tartozik, illetve felnyitds esetén jegyzékonyvet készit, Gigyelet

valtasakor a kulcsokat dokumentaltan atadja-atveszi.

,Oszi Fény” Terapias munkatars/nappali ellatas vezet6 feladat-és hataskore:

A jogszabdlyi elGirasoknak megfelelen vezeti az iranyitasa ala tartozé szakmai egység folyamatos
munkajat.

az illetékességi terlleten az id6sek klubja megszervezése, miikddtetése, a szakmai szempontok
érvényesitésével.

Klubtagok szabadidds tevékenységének megszervezése,
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Szoébeli vagy irasbeli szerz6désben szabalyozott formaban, gyakorisaggal és tartalommal
egyuttmUkodik a klienssel és csaladjaval,

Szocidlis étkez6k és klubtagok felvétele, nyilvantartasa és a téritési dijak kezelése,

Valamennyi segit6 kapcsolatrél nyilvantartast vezet a jogszabalyi elGirasoknak megfelelGen,
Kornyezettanulmany készitése sziikség szerint,

Klubtagok meglatogatasa otthonukban tdvolmaradas esetén,

Az id6sek klubja tagjai részére pszichés gondozas és a fizikai gondozas biztositasa, vagy annak
megszervezése,

A klub munkajahoz sziikséges adminisztraciot naprakészen vezeti a jogszabalyoknak és a vezet6i
utasitasoknak megfelel6en,

A gondozdéndék és a gondozottak, bevonasaval elkésziti a Hazirendet, melyet az érintettekkel
elfogadtat és betartat,

Evente munkatervet, havonta, illetve a vezetd altal meghatarozott gyakorisaggal programot
készit, és adatot szolgdltat, melyet a Szervezeti egység vezetjének eljuttat,

Segitséget nyujt a klubtagok hivatalos lgyeinek intézéséhez,

A nappali ellatasban részesiil6k , latogatdsi és eseménynapld”-jat napra készen vezeti,

Szervezi, tervezi, ellenérzi a klubgondozdné és a technikai dolgozok munkarendjét és munkajat,

4.1.28. ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti otthona szakmai egység vezetSjének feladat-és hataskore:

A jogszabalyi elGirasoknak megfelelen vezeti az iranyitasa ald tartozé szakmai egység folyamatos
munkajat.

A folyamatos és zavartalan miikodés érdekében éves szabadsagos tervet készit.

Szervezi és ellen6rzi a munkatarsak szakmai képzési és éves tovabbképzési tervét.

Felel6s a szakmai tevékenység minGségi kovetelményeknek megfelel§ végrehajtasdért, a
Az ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthonanak szakmai egység vezetSjeként megismeri és
magara nézve kotelezdnek, elfogadja a Szocidlis Munka Etikai Koédexét, illetve a beosztott
munkatarsakkal elfogadtatja.

A szocidlis és gyermekvédelmi ellatasok, és szolgaltatdsok tekintetében gondoskodik a lakossag
folyamatos tajékoztatasarodl, az azokhoz vald hozzdajutas elGsegitésérdl.

4.1.29. ,Aranyhid” Nevel6 feladat-és hataskore:
Intézményen beliili feladatok

A Gyermekek Atmeneti Otthondban ellatasra keriilé gyermekek mentilis, testi, szellemi és moralis
nevelése.

Atfogja, megtervezi a gyermeknevelési folyamat egészét. A gondozott gyermekek részére egyéni
gondozasi-nevelési tervet készit, 3 havonta helyzetértékelést készit és a helyzetértékelésnek
megfelelGen, sziikség esetén (j gondozasi-nevelési tervet készit.

Magantanuldk esetén fejlesztési tervet készit. Sériilt gyermekek segitése a tanuldsban.

A gondozasba vett gyermekek tanuldsi nehézségeinek — melyek a magatartasi és/vagy
beilleszkedési problémaiknak hatterében hdzdédik meg — illetve a részképesség-gyengeségeiknek
felismerése. Sajatos nevelési igényli gyermek felismerése esetén a tovabbi vizsgalatok
szlikségességének jelzése, az ezzel kapcsolatos ligyintézés elvégzése.

A gondozott gyermekek képességeinek megfelel6en sajatos nevelési, pedagdgiai mddszereket
alkalmaz.

A sziil/gondvisel§ rendszeres tajékoztatasa a gyermekeknél alkalmazott eljarasok eredményeirdl.
Tamogatja a didkonkormanyzatot kéréseit, panaszaik megfogalmazasaban tamogatast nyujt a
gyermekeknek, s azokat tovabbitja a vezetGség felé.

Torekszik a biztonsagos, csaladias légkér megteremtésére és annak fenntartasara.

Gondoskodik az Atmeneti Otthonban levé gyermekek szakszer(i feltigyeletérél, gondozé-nevels
tevékenységet végez.

Gondoskodik az Intézmény hazirendjének betartasardl.

Napkdzben az Otthonban maradt gyermekekkel szakszerGen foglalkozik.
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A gondozott gyermekeket sziikség szerint iskoldba, dvodaba kiséri, valamint gondoskodik az
Otthonba torténd visszaérkezésrél.

Szlikség esetén a gyermekek megbetegedésével, apolasaval és gyogyszerezésével kapcsolatos
teenddket elvégzi. Rendkiviili esetben gondoskodik a gyermek kérhazi elhelyezésérdl.
Specialis/sajatos ellatdst igényl6 gyermek (mozgassérilt, SNI, stb.) esetén szakember
(gydgypedagdgus, orvos, stb.) altal meghatarozott tevékenységet végzi a gyermekkel.

Atfogja, tervezi és levezeti a gyermekek szabadidés foglalkozdsainak egy részét — errdl részletes
tervet és beszamoldt készit.

Orvosi vizsgalatokon, hivatalos meghallgatasokon a gyermek megjelenését biztositja, a gyermeket
erre sziikség szerint elkiséri.

Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a gondozott gyermekeket valamint csaladtagjaikat. A
hozza forduld tgyfeleknek a szakma kovetelményeinek megfelelGen segitséget nyuijt.

Szikség esetén lakokornyezetében megismeri a gyermek csalddjat, a csalad belsd strukturajat,
kornyezeti feltételeit.

Rendszeresen és folyamatosan egylttm(kodik a gondozott gyermekek csalddjaval.

A gyermek érdekében eljar, tamogatja 6t jogai érvényesitésében.

irasban rogziti és meg6rzi megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, a szakérték, intézmények
véleményét, egyéb dokumentumokat.

A Gyermekjoéléti Kozponttal a jogszabalyok szerint tartja a kapcsolatot és annak szakembereivel
egyuttm(ikodik a kozosen gondozott gyermekek problémai kezelésének érdekében.

Kapcsolatot teremt a gyermeket elldatd oktatdsi-nevelési intézmény munkatdrsaival, sziikség
esetén hospitalason vesz részt iskolaban, évodaban.

Segiti a csaladgondozd, a gyermekvédelmi asszisztensek és a gyermekfelligyel6k munkajat.

A munkacsoport értekezletein javaslatot tehet csoport |étrehozdsdra, képzettségének megfelel6
csoportot vezethet.

A munkacsoportiilésein és a szupervizidk alkalmaval esetmegbeszél6 segitséget kérhet.

Baleset, tliz esetén értesiti a mentSket, tlizoltokat; érkezésiikig megteszi a szikséges
dvintézkedéseket.

Intézményen kivili feladatok

Szabadid6s programok (kirdndulds, tabor, szinhdz, mizeum stb.), sportprogramok szervezése,
vezetése. Kils6é helyszineken szervezett és tartott szabadid6s tevékenységek szervezésében és
lebonyolitdsaban részt vesz.

Az iskolak, évodak szakembereivel vald kapcsolattartas a gyermek megfelel6 fejlédése érdekében.
Kilsé helyszineken tartott szakmai konzultdcidkon, esetkonferencidkon, esetmegbeszéléseken
vesz részt.

Lakokornyezetében megismeri a gyermek csaladjat.

A jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6en egylittmikodik a gyermekekkel kapcsolatba keriilé
nevelési, oktatasi, gydmugyi, egészséglgyi, rendészeti és szocidlis tevékenységet ellatd szervekkel
és személyekkel, tdrsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal és laikus segitGkkel.

Sziikség esetén az Atmeneti Otthonban gondozott gyermekeket iskolaba, 6vodaba kiséri.

Adminisztracio:

személyes adatok kezelése és védelme a hatdlyos adatvédelmi torvény betartasaval

a gyermekekrdl egyéni nyilvantartdst vezet, mely tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési idejét,
torvényes képviselGjét, az oktatdsi-nevelési intézmény nevét, elérhetGségét

egyéni nevelési- fejlesztési tervet készit a gondozott gyermekeknek, amit 3 havonta feliilvizsgal
(helyzetértékelést készit)

feljegyzések vezetése

csoport vezetése esetén annak munkajat dokumentalja

Feljegyzést készit a foglalkozasok tartalmardl — sajat értelmezd és tervezd reflexiokkal

a gondozas lezarasakor 6sszegz§ esetleirast készit.

Egyéb feladatok:

Ugyeleti beosztasat, az egyes feladatokra szabott hataridéket fokozottan figyelemmel kiséri, és
pontosan teljesiti.
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4.1.30.

4.1.31.

4.1.32.

Munkaltatdja és kozvetlen felettese felé egész munkajara kiterjed6 beszamolasi kotelezettsége
van.

Megismeri és magara nézve kotelez6nek elfogadja a Szocialis Munka Etikai Kodexének szabalyait.
Hivatalos levelezést, a cégszerliség és az intézmény iratkezelési szabdlyainak betartasaval, a
szakmai egység vezetd utjan végezhet. A szakmai egység vezetd akadalyoztatasa esetén a kimend
iratot az altala helyettesitéssel megbizott munkatdrs ellen jegyzi.

Elvégzi mindazon teend8ket, melyeket kilon jogszabdly vagy felettese utasitdasa munkakorébe
utal.

»Aranyhid” Gyermekfeliigyel6 feladat-és hataskore:

A gyermekek atmeneti otthonaban ellatasra keriil6 gyermekek felligyelete, gondozasa, valamint a
nevel8 munkdjanak segitése.

Szabadid&s programok szervezése, lebonyolitasa,

Munkdjahoz tartozé adminisztrativ feladatok ellatasa,

Az Atmeneti Otthonban 1évS gyermekek szakszerii feliigyelete, gondozésa, nevelése, (étkeztetés,
ruhazat rendbentartasa, nyilvantartasa stb.)

A gyermekek iskolaba, évodaba vitele-hozatala,

A gyermekek megbetegedésével, dpolasaval és gyogyszerezésével kapcsolatos teendék elvégzése.
Rendkivili esetben gondoskodik a gyermek kérhazi elhelyezésérdl.

»Aranyhid” Csaladgondozo6 feladat-és hataskore:

ElGsegiti a gyermek mielGbbi visszakeriilését a csaladjaba, a bekerulési ok/okok megsziintetése,
csaladi kapcsolat erdsitése,

Kapcsolatot tart a csalddot gondozd szakemberekkel.

Sziikség esetén lakdkornyezetében megismeri a gyermek csaladjat, a csalad bels6 strukturajat,
kornyezeti feltételeit.

Kozrem(kodik az egyéni gondozasi-nevelési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
Esetkonferenciat szervez és tart.

Tajékoztatja a hozzatartozét a gyermek fejlédésérél és a vele kapcsolatos fontosabb
eseményekrél.

Részt vesz a gondozasi teenddk ellatasban, a gyermek kisérésében, utaztatdsaban,

Csoportos foglalkozdsokat szervez és kozrem(kddik a szabadidd hasznos eltdltésében.

Felel6s az intézményben tartando innepek megszervezésért és lebonyolitasaért.

Orvosi vizsgdlatokon, hivatalos meghallgatdsokon a gyermek megjelenését biztositja, a gyermeket
erre sziikség szerint elkiséri.

Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a gondozott gyermekeket valamint csaladtagjaikat. A
hozza forduld tgyfeleknek a szakma koévetelményeinek megfeleléen segitséget nyuijt.

irasban rogziti és meg6rzi megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, a szakérték, intézmények
véleményét, egyéb dokumentumokat.

Segiti a neveldk, a gyermekvédelmi asszisztensek és a gyermekfeliigyel6k munkajat.
Kézrem(kodik a szabadid8s programok (kirdndulas, tabor, szinhaz, mizeum stb.), sportprogramok
megszervezésében és vezetésében.

Ellatja a munkajahoz kapcsolddd ligyviteli és adminisztracids teendbket.

»Aranyhid” Pszicholdgiai tanacsadé (Gyermekek Atmeneti Otthona) feladat-és hataskore:

figyelemmel kiséri a gyermekotthon ndvendékeinek mentalis, pszichés allapotat;

szlikség szerint pszicho-diagnosztikai teszteket vesz fel a névendékekkel;

egyéni és csoportos foglalkozasokat vezet;

nevel6munkat segit6 munkatarsként informacidval segiti az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasat
és végrehajtasat;

folyamatosan egylttmikédik a csoportokban él6 névendékekkel, gyermekfelligyelSkkel,
nevel6tanarokkal, szakmai egység vezetGvel;

részt vesz a tdmogatdi team megbeszéléseken, az esetmegbeszéléseken, sziikség szerint a
csoport-teemeken;

40



a munkaja sordn szerzett tapasztalatokat, informaciokat a csoportokban dolgozd kollégakkal
rendszeresen megbeszéli;

kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel, a teriletileg illetékes allamigazgatasi és gyermekvédelmi
szervekkel;

szlikség szerint kapcsolatot tart a sztlGkkel;

segiti az intézmény pedagogiai programjanak kialakitasat, részt vesz az intézmény férumain,
tovabbképzésein;

részt vesz kiils6 szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon.

Adminisztrativ feladatai:

munkanaplét vezet, amelyben rogziti a foglalkozasok id6pontjait, résztvevé ndovendékek neveit, és
a foglalkozasok tartalmat;

a rendszeres foglalkozasba vont névendékekrdl egyéni dossziét vezet;

a félév és az év végén elkésziti a helyben szokdsos statisztikdkat és jellemzéseket;

tevékenységérdl félévkor és az év végén irdsos beszamolot készit;

minGségbiztositasi dokumentaciot vezet.

4.1.33. ,Aranyhid” Gyermekvédelmi asszisztens (Gyermekek Atmeneti Otthona) feladat-és hataskore:

Ugyfelek fogadasa, adminisztracid, tigyiratkezelési feladatok ellatasa, nyilvantartasok, statisztika,
téritési dijak vezetése.

Felel6s a gyermekek szabadidejének hasznos eltdltésérdl, programokat szervez.

Orvosi vizsgalatokon, egyéni foglalkozasokon a gyermekek megjelenését biztositja.

Gondoskodik a hazirend betartdsardl.

A nevel6/gyermekfeliigyel iranyitdsaval részt vesz a gyermek szabadidés foglalkozdsaban.

A nevel6vel kozosen felel a gyermekek étkeztetéséért.

Kapcsolatot tart a szocialis igazgatds szerveivel, a gyamhatdsagokkal, a szocialis és gyermekjoléti
szolgalattal, a szocialis alap és szakositott ellatdsba tartozo szolgaltatasokkal és intézményekkel, a
gyermekvédelmi szakellatast nyajtéintézményekkel, szervezetekkel.

4.1.34. A Foglalkoztaté (SZF) vezetGjének feladat-és hataskore:
A munkaltatéi jogkor gyakorléja Ujpest Onkorményzat Szocidlis Intézményének igazgatdja.

Elldtjia a Szociadlis Foglalkoztatd milkodését érinté jogszabalyokban, az 6nkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezets részére elGirt feladatokat.

MUkodési teriletén szervezi és végrehajtja az 6nkormanyzat szocialis foglalkoztatassal 6sszefliggé
rendelkezéseit,

Ennek keretében iranyitja a Foglalkoztato tevékenységét.

Az Onkormdnyzat KépviselS-testiilete altal Ujpest SZI részére meghatdrozott kdltségvetési kereten
belill, elkésziti az Ujpest SZI Foglalkoztatéjanak éves koltségvetését, elirdnyzati bontasban. A
Gazdasagi Intézményen keresztiil gondoskodik az Intézmény rendeltetésszerli mikddéséhez
szlikséges eszkdzok, készletek beszerzésérél, megszervezi azok gazdasagos felhasznalasat.

Jogosult Ujpest SZI Szocialis Foglalkoztatéja munkavallaléi tekintetében a munkaltatéi jogokat
gyakorolni (munkaviszony vagy fejlesztési jogviszony létesitése, megsziintetése, bérezés
meghatarozasa, fegyelmi eljaras elrendelése, fegyelmi blntetés kiszabasa, rendkivili felmondas,
kartéritésre kotelezés, stb). Ezen jogositvanyat munkatarsaira nem ruhdazhatja at. Az atruhazhaté
jogok korét és tartalmat a vezetGi utasitasok tartalmazzak.

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelsen és Ujpest SZI igazgatdjanak képviseletre sz6l6
meghatalmazdsa alapjan dont a Foglalkoztatd tevékenységét érinté egyuttmiikddésekrdl,
megbizasi szerz6dések létesitésérdl és megsziintetésérdl.

A jogszabalyi kereteken belll meghatarozza a Foglalkoztaté munkarendjét, kialakitja Hazirendjét.

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

Folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, a Szocialis Foglalkoztatd tevékenységét.
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e Gondoskodik arrdl, hogy a Foglalkoztatd dolgozoi — a rajuk vonatkozd mértékben — megismerjék a
szervezet mikodését meghatdrozo jogszabalyokat, dokumentumokat,

e Az onkormanyzati testiiletek hataskorébe tartozo lgyekben, javaslatot tesz az Intézményt érinté
programok, projektek megvaldsitasara.

A Foglalkoztatd feladataihoz kapcsolododan kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Hataskor:

e Az o6nkormdnyzati koltségvetésnek az Ujpest SZI- re meghatdrozott keretein belll a
Foglalkoztatéra vonatkozd elGiranyzatokat figyelembe véve iranyitja a Foglalkoztatd
gazdélkodasat, Ujpest Gl-n keresztiil gondoskodik a miikddéséhez sziikséges eszkdzok, készletek
beszerzésérél, és megszervezi azok gazdasagos felhasznalasat.

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

e Egyszemélyi jogosultsaggal rendelkezik Foglalkoztaté munkavallaldival kapcsolatos munkaltatéi
jogok gyakorldsa, valamint a kotelezettségvallalds tekintetében. Ezen jogositvanyait vezetd
munkatdrsaira nem ruhazhatja at.

FelelGsség:

o Felel6s a Foglalkoztatd tevékenységének szakszer(i irdnyitdasdért, az oOnkormanyzati
koltségvetésben behatarolt elGiranyzati keretek betartasaért, valamint a Foglalkoztaté vezetGjére
bizott vagyonnal valo koriltekint6 gazdalkodasért.

e Felelds a Foglalkoztatonak a jogszabalyokban, szabalyzékban, tovabba Ujpest Onkormanyzatanak
Szocidlis Intézménye és Budapest FSvaros IV. kerilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézmény
kozott létrejott ,,Munkamegosztasi Megallapodasban” elGirtak szerinti zavartalan és folyamatos
mikodtetéséért.

Helyettesités tartds akadalyoztatas és ideiglenes tavollét esetén

Avr. 13.8. (1) g) pontjanak elGirasait figyelembe véve a Szocialis Foglalkoztatd vezet8jének tartds
akaddlyoztatasa, illetve a tisztség ideiglenes betoltetlensége esetén a Foglalkoztatd vezetdjének helyettesitését
Ujpest Onkormanyzatanak Szocialis Intézménye igazgatéja — mint a munkaltatéi jogkér gyakorléja — latja el.
Ennek keretében a Foglalkoztatd miikbdését érint6 jogszabdlyokban, 6nkormanyzati rendeletekben
meghatarozott keretek kozott onalléan szervezi, és végrehajtja a szocialis foglalkoztatassal Osszefliggd, a
Foglalkoztatd vezetdje részére elGirt feladatokat.

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

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

7z

4.1.35. SZF intézmény-fenntartdsi csoportvezetd, altalanos referens feladat-és hataskore:

Szervezetileg kozvetlenil a Foglalkoztatd vezetSjéhez tartozik, annak kdzvetlen irdnyitasa és ellenérzése alatt
végzi tevékenységét, illetve a Foglalkoztatd vezet6je kdzvetlen munkatarsaként elldtja az altalanos referensi
feladatokat.

e A Foglalkoztatd vezeté kozvetlen kapcsolattartdja a napi kils6- és bels6 szobeli és irasbeli
kommunikacidban.

e Szakmai anyagok el6készitése, és egyeztetése a Foglalkoztatd vezetGjével.

e a Foglalkoztaté munkaszervezéséhez kapcsoldédé tervezési, munkaeré gazddlkoddsi és szervezési
feladatok lebonyolitasa

e Kapcsolattartds a munka- és tlizvédelmi megbizottal, segiti annak munkajat, a kapcsol6do
dokumentacid vezetését.

e Személyes és irasbeli kapcsolattartas az Foglalkoztato lUgyvédjével.

e A foglalkozas-egészségiigyi szakorvos munkdajanak segitése, gondoskodds az orvosi alkalmassagi
papirok aktualizalasardl.
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e A dolgozdk idGszakos foglalkozas-egészségligyi felllvizsgalatardl adatbazis készitése, naprakész
nyilvantartds vezetése.

e  MunkaerGigény lejelentése munkalgyi kozpont felé, jelentkez6k allasinterjlinak lebonyolitasa.

e A MAK-kal valé kapcsolattartas, és a munkatigyi dokumentacidk kezelése.

e SegitGi feladatok ellatasa a fejleszt6 foglalkoztatds keretében, valamint kapcsolattartasa fejleszt&s
foglalkoztatds megszervezése érdekében egylttm(ik6dd szocialis szolgaltatokkal

e A Foglalkoztaté vezetGjének tavollét esetén torténd helyettesitése, a gazdasagi referenssel
kozosen.

e Az épiileten beliili meghibasodasok feltarasa, kisebb feladatok elvégzésének megszervezése,
egyéb hibak jelentése a Gl felé.

e FelelGssége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egylttmiikédésre, a fegyelmezett
etikus munkavégzésre, a példaértékd viselkedésre, az Intézmény jo hirnevének apolasara.

e Felel6s az Intézmény gazdalkodasanak 4altala készitett tervek, nyilvantartdsok, javaslatok
mindségéért, szakmai megalapozottsagdaért.

e Hataskore kiterjed a Foglalkoztatd dolgozdival kapcsolatos valamennyi munkalgyi feladat
ellatdsara, valamint a megbizasi szerz6déssel dolgozd kiils6 munkatdrsakkal torténé folyamatos
kapcsolattartdsra.

e Feladata ellatasa sordn hasznalja a Foglalkoztatd nevét visel6 bélyegz6t, valamint els6helyi aldirasi
joggal rendelkezik.

e Felel6s a feladatai jogszabdlyokban valamint a belsé szabalyzatok és a munkakori leirasban
foglaltak szerinti pontos és szakszer(i végrehajtasdért, valamint a Foglalkoztaté gazdalkodasa
vonatkozdsdban az altala készitett tervek, nyilvantartasok, javaslatok minGségéért, szakmai
megalapozottsagdaért.

4.1.36. SZF gazdasagi referens feladat-és hataskore:
Szervezetileg kozvetlenil a Foglalkoztatd vezet6jéhez tartozik, az 6 irdnyitasa és ellendrzése alatt miikodik.

e Egylttmiikodik a Gazdasagi Intézmény (Gl) kijelolt munkatarsaval, az intézmény-fenntartasi
csoportvezetdvel, beszamolasi és egyeztetési kotelezettséggel tartozik a Foglalkoztatd vezetéje
felé.

e Havi pénzforgalmi jelentés adatainak ellen6rzése és Osszevetése a Foglalkoztatd sajat
nyilvantartasaval.

e Szadml3k excel tablazatban torténd vezetése, a vevd kintlévéségek figyelése, a vevbkkel vald
kapcsolattartas.

e Szabdlyosan és id6ben kidllitia a vevdi szamldzdssal és pénzeszkozkezeléssel kapcsolatos
bizonylatokat, a bizonylati és okmanyfegyelem betartasaval.

e Beszerzi a Foglalkoztaté miikodéséhez sziikséges anyagokat. Tisztitoszerek, egyéb anyagok (égdk,
szerszamok) igényének felmérése, megrendelések Osszeallitasa Gl felé.

e Az Iroda Magyarorszaggal, mint kiemelt szallitdval valé kapcsolattartas.

e Kezeli a Foglalkozaté postafiokjdba érkezé kiildeményeket, az Iratkezelési szabdlyzatnak
megfeleléen feldolgozza azokat.

e Ellatja a postdazasi feladatokat.

e A Foglalkoztaté vezet6jének jelent minden olyan intézkedést, amely a Foglalkoztatd szamviteli
rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

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

e Kapcsolattartd a tavfelligyeleti rendszert m(ikodtet6 és karbantartd céggel. Rendelkezésre all a
tavfellgyeleti rendszer riasztdsa esetén.

e Ellatja a Foglalkoztatd irattdrosi feladatait.

e Jogosult a Foglalkoztatd gazdalkodasi és pénziigyi feladatai ellatdsara, annak felligyeletére, a
Foglalkoztaté vezetGjének iranyitdsa és iranymutatasa alapjan.

e Feladata ellatdasa soran haszndlja a Foglalkoztatd nevét visel§ bélyegz6t, valamint masodhelyi
aldirasi joggal rendelkezik.

e Felel6s a Foglalkoztatéba bejové és kimend szamldk szamszaki ellendrzéséért, szerzGdések,
megallapodasok analitikus nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetéséért.
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A bizonylatok helyes és id6ben valo kiallitasaért, a bizonylati és okmanyfegyelem betartasaért.
Az altala kezelt ellatmanyért teljes korl anyagi felel6sséggel tartozik.

4.1.37. SZF Rehabilitaciés munkacsoport vezetSjének feladat-és hataskore:
Szervezetileg a Foglalkoztatd vezetGjéhez tartozik, annak — illetve tdvolléte esetén az altaldnos-, valamint
gazdasagi referensnek — az irdnyitasa és ellendrzése alatt miikodik.

4.1.38.

Részt vesz a megbizasi szerz6désekben és megrendel8kben vallalt feladatok hatdrid6re torténd
elvégzésének megszervezésében.

A megbizdsi munkakkal kapcsolatosan esetenkénti el6- és utdkalkulaciok elkészitése, ellendrzése.
Felligyeli a balesetmentes munkavégzést.

A munka optimalis munkaerg-raforditassal valé végrehajtasanak szakszerd tervezése, szervezése,
szabadlyozasanak elGkészitése, a kapacitasok és képességek felmérése.

A termelési és szolgdltatasi folyamattal Osszefliggd dokumentacidk, normativak és segédletek
el6készitése, javaslattétel.

A kiinduldsi és a végallapot Osszevetése, az elvégzend feladatok egymastdl térben és idGben
flggetlen elemi mdlveletekre bontasa.

A megrendelésekhez tartozo onkoltségszamitas elvégzése, az ehhez kapcsolédé mddszerekre vald
javaslattétel.

Az elemi mlveletek elvégzéséhez sziikséges erdGforrasok (munkaerGigény, anyagszikséglet,
gépsziikséglet stb.) megallapitasa.

Az elvégzendd feladatok természetébdl adddd sorrendi kotottségek és az eréforrasok oldalan
jelentkez korlatok figyelembevételével a miiveleti sorrend felallitasa.

Uj partnerek keresése, egylittmikodések elSkészitése, partnerekkel vald kapcsolattartas és
diszpécserek szamara a miveleti sorrend alapjan utasitasi sor el6készitése, javaslattétel.

A termelési és szolgaltatasi folyamat részleteinek mddositasara vonatkozé beszamoldk és
jelentések készitése.

Kozrem(ikodik a beérkezett aru atvételében, a késztermék kiszallittatasaban.

Nyomon kéveti az anyagmozgast, az anyagok és eszkdzkészletek alakuldsat és errél folyamatosan
tajékoztatja a gazdasagi referenst és az intézmény-fenntartasi csoportvezet6t.

A szamlazasra el6készitett szallitd leveleket kidllitja, illetve ellendrzi érték és darabszam szerint,
majd szamldzasra dtadja.

Az irdnyitdsa ala tartozé dolgozokat betanitja, és megszervezi az aktualisan elvégzendd betanitott
munkakat.

Ellatja a segitGi feladatok a fejleszt6 foglalkoztatas keretében.

Jelenléti ivek pontos vezettetése, és azok ellenérzése, igazolasa.

Megszervezi a megbizasi szerz6désekben vallalt feladatok hataridGre torténé elvégzését.

A megbizasi munkakkal kapcsolatosan esetenkénti el6- és utdkalkulaciok elkészitése, ellendrzése.
Irdnyitja a beérkezett aruk atvételét, illetve a késztermék kiszallittatdsidt, a dokumentdcidk
kidllitasat.

Vezetése ala tartozd dolgozokat betanitja, és megszervezi az aktudlisan elvégzenddé betanitott
munkakat, valamint segiti azok elvégzését.

A képességek figyelembe vételével kiosztja mas csoportvezetGvel kdzosen a csoportokban
elvégzendé feladatokat, illetve ellen6rzi azokat.

A szamlazasra elGkészitett szallitd leveleket kidllitja, illetve ellendrzi érték és darabszam szerint,
majd szamldzasra dtadja.

Jogosultsaga kiterjed a Foglalkoztatd betanitott munkafolyamatainak iranyitasara, és
ellenérzésére.

Feladata ellatdsa soran hasznalja a Foglalkoztatd nevét visel6 bélyegz6t, valamint masodhelyi
aldirasi joggal rendelkezik.

Felel6s az iranyitdsa ald tartozd munkavallalék betanitdsdért, valamint a selejtmentes
munkavégzésért.

SZF Befogado és fejleszt6 munkacsoport vezetGjének feladat-és hataskore:
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e Aszocialis foglalkoztatassal kapcsolatos dokumentaciok naprakész vezetése (pl. foglalkoztatasi
naplo, fejlédési naplo, stb.).

e Rendszeres kapcsolattartas és konzultacié a foglalkoztatottak csaladtagjaival.

e  Folyamatos konzultacio a Foglalkozaté altalanos referensével az aktualis jogszabalyi valtozasokkal
kapcsolatban.

e ElsGdleges feladata a halmozottan hatranyos helyzet(, szellemileg és pszichésen korlatozott

személyek munka-rehabilitacioban, nappali elldtds keretében torténé foglalkoztatasanak
megszervezése.

e A rehabilitacidos csoportvezetd instrukcidi alapjan betanulja az adott munkahoz kapcsolédo
munkafolyamatokat (példaul: csomagolas, cimkézés, ragasztads, hajtogatas, tlizés, stb.), és a
foglalkoztatds koordindtorral kdzdsen betanitja, végrehajtatja azokat a foglalkoztatottakkal.

e A munka-rehabilitacioban részt vev6k altaldnos testi és szellemi fejlesztése, munkaegészségik
novelése, felkészitésiik a fejleszté-felkészit6 foglalkoztatasra.

e A fogyatékossaggal él6 emberek személyi-higiénés, életviteli és életfenntartdsi tanacsokkal valo
elldtdsa.

e SegitGi feladatok ellatdsa a fejleszt6 foglalkoztatas keretében.
e Ell3tja az els6segély nyujtasi feladatokat.

o Az els6segélynyujtd szoba és a portdn elhelyezett elsésegélyldda felszerelésének, miszereinek
nyilvantartasa, megfelel6 kezelése és rendszeres karbantartasa.

e Személyében ellatja a valasztott munkavédelmi képvisel6i teend&ket, a megbizott munkavédelmi
vezet6 fellgyelete alatt.

e  Munkakori feladatai mellett az egyéb, a Foglalkoztaté vezet6jétél kapott feladatok elvégzése.

e ElsGdleges feladata a fogyatékossdggal él6 személyek foglalkoztatasanak megszervezése,
iranyitasa és fellgyelete.

o Afoglalkoztatottak segitése, tdmogatasa.

e Afoglalkoztatassal kapcsolatos dokumentacidk naprakész vezetése.

e Rendszeres kapcsolattartas és konzultacioé a foglalkoztatottak csaladtagjaival.

e Folyamatos konzultacié a Foglalkozatd altalanos referensével az aktudlis jogszabalyi valtozasokkal
kapcsolatban.

e A csoportvezet§ instrukcidi alapjan megismeri az adott munkahoz kapcsolédé munkafolyamatokat
(példaul: csomagolads, cimkézés, ragasztas, hajtogatas, tlizés, stb.) és a foglalkoztatas
koordinatorral kozosen betanitja, végrehajtatja azokat a foglalkoztatottakkal.

o Az elsGsegélynyljté szoba és a portan elhelyezett elsGsegélylada felszerelésének, miiszereinek
nyilvantartasa, megfelel6 kezelése és rendszeres karbantartasa.

e Személyében ellatja a valasztott munkavédelmi képvisel6i teendket, a megbizott munkavédelmi
vezets felligyelete alatt.

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

e FelelGs feladatainak jogszabalyokban, valamint a belsd szabalyzatok és a munkakéri leirasban
foglaltak szerinti pontos és szakszer( végrehajtasaért.

4.1.39. SZF Segit6é munkatars feladat-és hataskore:
Szervezetileg a Foglalkoztatd vezetGje ald tartozik, annak - illetve tavolléte esetén az altalanos-, valamint
gazdasagi referensnek - az irdnyitasa és ellendrzése alatt miikodik.

e  részt vesz a fejlesztd foglalkoztatas mikodtetéséhez kapcsolddo hivatalos tgyintézésben,

e koordinalja a foglalkoztaté intézményen/szervezeten beliili és az azon kiviili munkavégzést,
e részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

o el6késziti a foglalkoztatdsi tamogatdssal kapcsolatos igényléseket,

e  részt vesz az éves elszamolasok el6készitésében,
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4.1.40.

4.1.41.

4.1.42.

képviseli a foglalkoztaté intézményt/szervezetet a foglalkoztatassal kapcsolatos ligyekben,
Osszesiti a foglalkoztatdssal kapcsolatos nyilvantartasokat, elszamolasokat,

el6késziti a termék vagy a szolgaltatas értékesitési tervét,

szervezi a rekldmot és a marketinget, értékesitést,

kapcsolatot tart a beszallitokkal, anyagsziikségleti tervet készit, itemezi a megrendeléseket,
el6késziti a foglalkoztatott munkaer6piacra torténd kivezetését,

Uj kiils6 munkahelyek feltérképezése,

részt vesz a leend6 munkaerd@piaci foglalkoztatondl szervezett érzékenyitésben,

javaslatot tesz uj, foglalkoztatdsi korok bevezetésére, formaira,

tudas—gyakorlat—képesség felmérését célzd teszteket végez (tapasztalat és a korabbi palya
allomasai, képesség, személyiségvonasok, ambicié és motivacid, a személy értékrendje és varhaté
beilleszkedése),

az elérhet6 tevékenységi korokr6l munkaelemzést készit, mely meghatdrozza az adott
munka/tevékenységi kor sikeres betoltéséhez sziikséges kompetencidkat és amely a foglalkoztatni
kivant személy képességeinek 0sszevetésével a fejlesztéssel kitlizott cél elérését motivalhatja,
differencialt motivald rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szamara,

teljesitményértékel6 rendszert dolgoz ki, amely lehet6vé teszi a kiulonbozé készségekkel
rendelkezé foglalkoztatottak egységes szempontokon alapuld teljesitménymérését és kijeldli a
fejlesztendd teriileteket,

kidolgozza az egyéni és kis csoportos fejlesztés szakmai tematikajat (munkavégzéshez sziikséges
alapveté készségek megszerzése - munkavégzéssel kapcsolatos ismeretek elsajatitasa),

rendszeres egyéni konzultdcié lehetGségét biztositja a foglalkoztatottak szamara
(foglalkoztatasi/munkahelyi torténések, felmerils problémak atbeszélése, megoldasok keresése,
technikak kidolgozasa és azok mesterséges kornyezetben valé alkalmazasa, gyakorlasa),

meglévé kiilsé6 munkaltatokkal valo folyamatos kapcsolattartas.

Tamogato szolgalat (TSZ) szakmai egységvezetd (csoportvezetd) feladat-és hataskore:

a Tamogatd szolgalat jogszabalyoknak és szakmai programnak megfelel6 vezetése és a feladatok
teljesitésének folyamatos ellenérzése

jogszabalyvaltozas, valamint felmeril6 uj szikségletek és igények esetén a szakmai program
modositasanak kidolgozasa

a Tamogatd szolgalat éves munkatervének elkészitése

a munkatdrsak szakmai segitése, a kéthetenkénti esetmegbeszél6 Ulések megszervezése,
tovabbképzések, szupervizidk szervezése

a Tamogatd szolgalattal kapcsolatos nyilvantartasok és statisztikai Osszesitések rendszeres
ellenérzése, a munkatarsak havi jelentéseinek 6sszesitése és értékelése, napi jelentés a jogszabaly
altal elGirt nyilvantartasi rendszerbe

ellatottak személyi dokumentacidjanak rendszeres ellenérzése, az adatvédelmi elGirdsok
betartasa és betartatdsa

gondozasi, fejlesztési feladatok szakmai megvaldsitdsanak ellenérzése, folyamatos fellilvizsgalata.

TSZ Gépkocsivezet6-segité (tamogato szolgalat) feladat-és hataskore:

A fogyatékos személyek alapvetd szlikségleteinek kielégitését segit6 szolgaltatdsokhoz,
kozszolgdltatdsokhoz az egészségiigyi és szocialis kulturalis, m(ivészeti, sport, szabadidds
tevékenységek végzéséhez vald hozzaférés biztositasa személyi szallitas sordn nyujtott segités
formajaban.

a kezelésére bizott gépjarmd takaritasa, szervizre vitele

a gépjarm(ihaszndlati szabalyzatban szamara elGirt egyéb feladatok ellatasa

adminisztracids tevékenység ellatasa.

TSZ Segits feladat-és hataskore:

A fogyatékos személyek alapvet6 sziikségleteinek kielégitését segit6 szolgaltatdsokhoz,
kozszolgdltatdsokhoz valé hozzajutds biztositdsa személyi szallitds sordn nyujtott segités
formajaban.

adminisztracids tevékenység ellatasa.
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4.1.43. TSZ Gondoz6 feladat-és hataskore:

o Afogyatékos személyek lakdkornyezetben térténd ellatdsa, lakdson beliili specidlis segitségnyujtas
az életvitelik onallésaganak megébrzése érdekében. Személyi (higiénés, életviteli, életfenntartasi)
szlikségleteinek kielégitése, valamint lakdson kivili alapvets- és kozszolgdltatasok elérésének
segitése az egyéni sziikségleteknek megfelelGen,

e adminisztracios tevékenység ellatasa.

4.1.44. TSZ Terapias munkatars feladat-és hataskore:

o Afogyatékos személyek lakdkdrnyezetben torténd ellatdsa, lakdason bellli specialis segitségnyujtas
az életvitelik onallésdaganak megébrzése érdekében. Személyi (higiénés, életviteli, életfenntartasi)
szlikségleteinek kielégitése, valamint lakason kivili alapvet8- és kdzszolgdltatasok elérésének
segitése az egyéni sziikségleteknek megfelel6en. Segitségnyujtas a tarsadalmi életben vald teljes
jogl részvételhez, az 06ndlld6 munkavégzéshez, tanulmdnyok folytatasdhoz, szocidlis és
egészségligyi szolgaltatdsok igénybevételéhez, kulturalis, mdlvészeti, sport, szabadidds
tevékenységek végzéséhez.

o fejlesztési tervet allit 0ssze a fogyatékos személlyel vald beszélgetést kbvet6en, ami tartalmazza a
szerz6dés megkoOtése soran tapasztalt egészségi, mentalis és pszichés allapotot, illetve féléves
munkatervet arra vonatkozdan, hogy ezek milyen beavatkozasokkal javithatok, fejlesztheték,

e dokumentalja a személyi segités kdvetkeztében elért valtozasokat,

e  éves Osszegzést készit az allapotvaltozasokrol.

Atruhazott hataskor nincs.

4.2, A hataskorok gyakorlasanak médja:

A szakmai munkakoérben foglalkoztatott munkatarsak a szakmai vezetdk iranyitasa és feliigyelete mellett latjak
el a feladataikat. A szakmai vezet6k a szervezeti egységvezet6k, a szervezeti egységvezetbk az
intézményvezetd, az igazgato-helyettes az intézményvezets iranyitasa és felligyelete mellett latja el a feladat-
és hatdskorébe tartozod ligyeket.

4.3, Atruhazott kiadmanyozasi jog

A szervezeti egység vezetGje kiadmdanyozza:
e aszemélyes gondoskodas igénybevételére vonatkozd Megallapodast/ Egylittmikodési megéllapodast,
e megallapodas felmondasat, gyermekjoléti alapellatds megszlinését/megsziintetését.

A szervezeti egységvezet tavolléte esetén a szervezeti egységvezetS-helyettes/ szakmai vezet6 kiadmanyozasi
joggal rendelkezik.

A kiadmdnyozasi jog atruhdzasa esetén az iraton minden esetben fel kell tiintetni, hogy ,,......ccccevvvveveecieccievinee.
intézményvezets nevében és megbizasabdl” torténik a kiadmanyozas.

4.3.1. Azintézmény bélyegz6i

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

Igazgatdi korbélyegz6:
Kor alaku keretben kozépen a Magyarorszag cimere, alatta az Igazgato felirat és a bélyegz6
sorszama, a keretben kérbefuto felirat: ,,Ujpest Onkorményzatanak Szocialis Intézménye”.

Hosszu bélyegz6:

Téglalap alakt keretben feliil az ,Ujpest Onkormanyzatédnak Szocialis Intézménye felirat”
taldlhato, alatta az Intézmény cime: 1042 Bp. Dedk F. u. 93., telefonszama, fax szama.
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Egységek hosszu bélyegzdje:

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 kérpecsétje:

Kor alaki keretben, a kor fels6 harmadaban feltiintetve az ,Ujpest Onkormanyzatanak
Szocialis Intézménye” felirat, alatta a Magyarorszag cimere és az , Integralt Gondozasi K6zpont
Vezet§” felirat és sorszam.

Szocidlis Foglalkoztato bélyegz6i:

Téglalap alaku keretben (sorszamozott, 2 db), a felirat:

Budapest Févaros IV. keriilet

Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye (SZI Szocialis Foglalkoztatd)
1048 Budapest, Galopp u. 13.

Bankszamlaszam: 12010422-00208691-00400000

Addszdm: 15504036-2-41

sorszam: 1. ill. 2.,

Kor alaki keretben, a kor felsé harmadaban feltiintetve az ,Ujpest Onkormanyzatanak
Szocidlis Intézménye”, alatt a Magyarorszag cimere, alatta ,,Szocidlis Foglalkoztat6” felirat

Teljesitésigazol6-utalvanyozé bélyegzé

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

Céges bélyegz6: megnevezés
,Ujpest Onkormanyzatanak Szocialis Intézménye"
Szocidlis Foglalkoztato

Teljesitésigazold-utalvanyozé bélyegzs:

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

Céges bélyegz6:

4.4.

megnevezés: ,Ujpest Onkormanyzatédnak Szocidlis Intézménye"

A helyettesités rendje

A koltségvetési szerv vezetGje akadalyoztatdsa , beosztds betdltetlensége esetén a helyettesitési
feladatokat az igazgatohelyettes latja el.

Az igazgato-helyettest az igazgatd, a gazdasdgi vezetG6t a pénzigyi féel6add, munkaligyi vezetét a
munkaligyi el6add, a szervezeti egységvezet6 helyettesitését a szervezeti egységvezet6-
helyettes/szakmai vezetd latja el.

A szakmai vezet6 helyettesitését a szervezeti egységvezetd latja el.

A szakmai munkakordkben foglalkoztatott munkatarsak helyettesitését - a szervezeti egységvezet6
kijelolése alapjan - ugyanabban a munkakdrben foglalkoztatott munkatars latja el.

A helyettesitéssel megbizott munkatdrsak az atvett feladatok elvégzésérdl a keletkezett dokumentumok
atadasaval irdsban és széban egyardnt beszamolnak.

A helyettesitési feladatok ellatasa sordn a kiadmanyozas soran a helyettesitést ellatd alairasa alkalmazandéd, és
a helyettesités tényére a kiadmanyozas jogosultjanak beosztasa mellett — az aldirassal egyidejlileg — elhelyezett
,h” betdjellel kell utalni.
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5. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatoi és egyéb munkaltatdi jogokat - a szervezeti egységvezetd javaslatanak figyelembevételével - az
intézményvezetd (igazgatd) gyakorolja.

Atruhazott munkaltatéi jogok:

A Szocidlis Foglalkoztaté vezetGje gyakorolja a munkaltatdi és egyéb munkaltatéi jogokat (munkaviszony vagy
fejlesztési jogviszony létesitése, megsziintetése, bérezés meghatarozasa, fegyelmi eljaras elrendelése, fegyelmi
biintetés kiszabasa, rendkivili felmondas, kartéritésre kotelezés, stb.) a Szocidlis Foglalkoztaté megvaltozott
munkaképességli munkavdllaldi, valamint a fejleszté foglalkoztatdas keretében torténé foglalkoztatas
tekintetében.
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