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1. Altalianos rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatalyba Iépesevel a
Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 87/2022. (IV. 28.)
szamu hatarozataval elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény szervezeti felépitését, a szervezeti egységek ¢€s a
foglalkoztatottak feladatait, valamint az intézmény mulkodési szabdlyait. Késziilt az
allamhaztartasrol szolo6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdése alapjan.

Az intézmény megnevezése: Ujpest Onkormanyzatianak Szocialis Intézménye
Az intézmény roviditett elnevezése: Ujpest SZI
Az intézmény székhelye, cime: 1042 Budapest, Deak Ferenc utca 93.
Telephelyek:

telephely megnevezése telephely cime

1 | Oszi Fény Integralt Gondozasi Kozpont és | 1046 Budapest, Tungsram u. 9.
wdarga Rozsa” Idések Klubja
2 | Oszi Fény Integralt Gondozasi Kozpont és | 1044 Budapest Nagyszombati u.
,,Oszkacsint6” Idések Klubja 17.

3 | Oszi Fény Integralt Gondozasi Kozpont és | 1042 Budapest, Kiraly u. 15.
»Barsonysziv” Idések Klubja
4 | Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont 1042 Budapest, Rozsa u. 8.

1043 Budapest, Aradi u. 4. 10.
ajto

1047 Budapest, Karolyi Istvan u.
25.

S | ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona | 1042 Budapest, Hajnal u. 15.
1042 Budapest, Rozsa u. 4.

6 | Szocialis Foglalkoztato 1042 Budapest, Viola u. 6-8.
1042 Budapest, Tavasz u. 77-79.

A koltségvetési szerv kozfeladata: Az Ujpest SZI a jogszabalyokban [a szocialis igazgatasrél
¢és szocidlis ellatasokrol szo6lo 1993. évi III. torvény (a tovabbiakban: Szt.), a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.)]
és az Onkormanyzati rendeletekben meghatarozott szocidlis és gyermekvédelmi feladatok
ellatasa céljabol 1étrehozott koltségvetési szerv. A megvaltozott munkaképességii, még aktiv
koru potencialis munkavallalok foglalkoztatasat biztositd munkahely iizemeltetése, és az itt



foglalkoztatott emberek visszavezetése a nyilt munkaerd piacra, valamint a halmozottan
hatranyos helyzetli emberek foglalkoztatdsanak megszervezése.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A személyes gondoskodast nyujtdé szocialis
alapszolgaltatasok és egyes szakositott ellatasi formak, valamint gyermekjoléti alapellatasok
biztositasa. A székhelyen (Budapest IV. keriilet, Dedk Ferenc u. 93.) miikddik a Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Kozpont. Az Szt. értelmében a csaladsegités a szocidlis vagy mentalhigiénés
problémak, illetve egy¢€b krizishelyzet miatt segitségre szorulo személyek, csaladok szamara az
ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése céljabol nyujtott szolgéltatds. A csaladsegitd
szolgaltatas célja, hogy az egyén, valamint a csalad miikodésébe javulast érjen el, hogy az egyén
sajat erejébdl legyen képes az élet kihivasainak megfelelni és problémait 6nalléan megoldani.
A Gyvt. alapelvként fogalmazza meg a gyermekek csalddban torténd nevelését, ennek
eldsegitését, vagy a csaladba torténd visszahelyezést. A Gyermekjoléti Kozpont altal biztositott
gyermekjoléti alapellatas, szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit védd specidlis személyes
szocidlis szolgaltatds, amely a szocidlis munka médszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval
szolgélja a gyermek testi, érzelmi, értelmi és erkolesi egészségének, fejlddésének, jolétének,
csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzését,
a kialakult veszélyeztetetts€g megsziintetését, a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését,
valamint a szocidlis valsaghelyzetben 1év0 véarandos anya tamogatdsat, a jelzérendszer
miukodtetését. A székhelyen miikodé Kozponti Igazgatds végzi az intézmény miitkodésével
kapcsolatos feladatokat. A Tamogatd szolgéltatds feladata a fogyatékos személyek
lakokdrnyezetben torténd ellatdsa, els6sorban a lakéson kiviili kozszolgaltatasok elérésének
segitése, valamint életviteliik onallésaganak megoérzése mellett a lakason beliili specialis
segitségnyujtas biztositasa révén.

Alapit6 megnevezése: Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat
Képviselo-testiilete
Alapitas éve: 1993. januar 1.
Id6sek, testi fogyatékossaggal €16k bentlakédsos ellatasa 873000
IEI?IE?EZZZZ; korményzati funkcié megnevezése
1 102025 Iddskortiak atmeneti ellatasa
2 102031 Idések nappali ellatdsa
3 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
4 104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
5 104043 Csalad- és gyermekjoléti kozpont
6 106010 Lakoéingatlan szocidlis célu bérbeaddsa, lizemeltetése
7 106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal 0sszefiiggd ellatasok
8 107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan
9 107052 Hazi segitségnyujtas




10 | 107053 JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas

11 | 107030 Szocialis foglalkoztatés, fejleszto foglalkoztatas

12 | 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatdsa

13 | 101222 Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
1.7. A Kkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezése: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
Onkorményzata Képvisel6-testiilete
székhelye: 1041 Budapest, Istvan ut 14.

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

1.8. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete

e A Szocialis Intézmény miikodési tertilete: Budapest IV. kertilet kdzigazgatasi tertilete,
e  (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont ellatasi teriilete: Budapest IV. keriilet kozigazgatasi
terilete,

e Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona ellatési teriilete: Budapest 1V., XV., XVL
keriilet, Fot kdzigazgatasi teriilete,

e, Oszi Fény” Idéskortiak gondozohéza ellatasi teriilete: orszagos,

e Szocialis Foglalkoztat6: Budapest IV. keriilet kdzigazgatasi teriilete,

e Tamogat6 szolgalat: Budapest és a Dunakeszi jaras kozigazgatasi teriilete.

1.9. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje

Az Intézmény egyszemélyes felelds vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetdi
allashelyet nyilvanos palyazat atjan kell betolteni. Az intézményvezetd kinevezése, vagy
megbizasa, felmentése, vagy vezetdi megbizasanak visszavondsa az Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének hataskore. Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja Budapest Févaros IV. kertilet
Ujpest Onkormanyzatanak Polgarmestere. A vezetéi megbizas hatarozott id6re szol. Az
intézményvezetd jogosult az igazgatdi cim hasznélatéra.

1.10. A miikodési feltételek

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

1.11. A koltségvetési szerv gazdalkodoi besorolasa

Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az alapitd okiratdban rogzitett
tevékenységét a vagyonkezelOi szerzddésben rabizott eszkdzokkel, az alapitod altal 67/2013.
(IV. 25.) sz. hatarozattal meghatarozott koltségvetés alapjan ondlloan mitkddd intézményi
gazdalkodasi rendben valdsitja meg. A gazdasagi szervezet feladatait Budapest Févaros IV.
keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye (a tovabbiakban: GI) latja el.



1.12. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak

Az intézményvezetd igazgato, valamint az igazgato altal irasban felhatalmazott kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok.

1.13. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony megjelolése
a foglalkoztatottjainak jogviszonya

a./ kozalkalmazotti jogviszony, amelyre a kozalkalmazottak jogallasar6l szold 1992. évi
XXXIII. torvény,

b./ munkaviszony, amelyre a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény, valamint

c./ megbizasi jogviszony, amelyre a Polgéari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

az iranyado.

1.14. Az SZMSZ hatalya
Kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egységére és dolgozojara.

2. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetése, f6 feladatai
2.1. Azintézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését, ala- és folérendeltségi, illetdleg munkamegosztasi

viszonyait az alabbiakban lathatd szervezeti dbra, valamint a szakmai egységek szervezeti abrai
tartalmazzak.
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e Kbzponti Igazgatas

¢ Csalad-¢és Gyermekjoléti Kozpont

e Aranyhid” Gyermekek Atmenti Otthona
e, Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kézpont
e Szocialis Foglalkoztatd

e Tamogat6 szolgalat

A koOzponti igazgatds feladata az intézmény miikodésével, lizemeltetésével kapcsolatos
mindazon feladatok ellatasa (I1I. Fejezet, részletes feladat- és hataskorok), amelyeket az agazati
jogszabalyok nem utalnak a szakmai egységek feladat- és hataskorébe. A pénziigyi-gazdasagi,
miiszaki és vagyonvédelmi feladatok ellatasa, koordinalasa az Ujpest SZI és a GI kozott 1étrejott
- 2018.10.15-én hatalyba lépett - Munkamegosztasi megéllapodasban foglaltak szerint torténik.
A szocialpolitikai referens munkajaval kozremiikodik az Intézmény altalanos szakmai és
modszertani feladatainak ellatdsdban, koordindlja a szakteriiletek kdzotti munkat, részt vesz a
szocialis szakmai anyagok elokészitésében. Koordindlja és szervezi az Intézmény dolgozdinak
az Szt. és a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgardl szold 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet alapjan kotelezd és valaszthato
tovabbképzéseit, javaslatot tesz az éves tovabbképzési tervre. Segiti és koordinalja az
Intézmény kiils6 szakmai partnerkapcsolatait, szocialis szakmakozi egyeztetéseit,
konferenciait.

A kdzponti igazgatas munkarendje: hétfétél csiitortokig: 7°° - 16%
pénteken: 70 - 1330

2.4.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatas feladatai

Csaladsegités keretében biztositott szolgaltatasok

e szocialis, €letvezetési €és mentalhigiénés tanacsadas,

e az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a
szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutas megszervezése,

e a szocialis segitdmunka, a csaladban jelentkez6 miikddési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitése,

e a kozosségfejlesztd programok szervezése, valamint egyéni és csoportos készségfejlesztés,

e a tartds munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adodssagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal ¢lok, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a
pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizddk, illetve egyéb szocidlisan raszorult
személyek és csaladtagjaik részére tanadcsadas nyujtasa,

e a kriziskezelés, valamint a nehéz ¢élethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasok,

e készenléti szolgalat biztositasa.

Gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szolgaltatasok
A gyermek testi, lelki egészségének, csalddban torténd nevelésének eldsegitése érdekében:
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ea gyermeki jogokrol és a gyermek fejlédését biztositd tdmogatasokrol valo tajékoztatds, a
tamogatasokhoz vald hozzajutas segitése,

e a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségligyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megeldzését célzd tanacsadas vagy az ezekhez valo hozzajutas megszervezése,
e a valsaghelyzetben 1évé varandos anya tdmogatasa, segitése, tanacsokkal vald ellatasa,
valamint szocialis szolgéltatdsokhoz és gyermekjoléti alapellatdsokhoz, kiilondsen a csaladok
atmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatashoz torténd hozzajutasanak szervezése,

e a szabadidds programok szervezése,

e a hivatalos iigyek intézésének segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében:

e aveszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszer mukodtetése,

e aveszélyeztetettséget el6idézo okok feltarasa és ezek megoldésara javaslat készitése,

o aveszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer tagjaival valo egylittmitkodés megszervezése,
tevékenységlik dsszehangolésa,

o tajékoztatds az egészségiigyl intézményeknél miikddd inkubatorokrdl, illetve abba a
gyermek Orokbefogadashoz valé hozzdjaruldas szandékaval torténd elhelyezésének
lehetdségérdl,

e a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében 6vodai és iskolai szocidlis segitd
tevékenységet biztosit.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

o a gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis munkaval eldsegiteni a gyermek problémainak
rendezését, a csaladban jelentkezd miikodési zavarok ellenstlyozasat,

¢ a csaladi konfliktusok megolddsanak eldsegitése, kiilondsen a valas, a gyermekelhelyezés és
a kapcsolattartas esetében,

kezdeményezni:

e cgyéb gyermekjoléti alapellatdsok dnkéntes igénybevételét és azt sziikség esetén személyes
kozremiikddéssel is segitent,

e szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét,

o cgészségligyi ellatasok igénybevételét,

e pedagodgiai szakszolgalatok igénybevételét.

Koordinécios feladata korében:

e Osszehangolja tevékenységét a gyermekeket ellatd egészségligyi €s nevelési-oktatési
intézményekkel, illetve szolgalatokkal, melynek keretében szervezési, szolgaltatasi ¢s
gondozasi feladatokat végez,

o folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

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

o az ellatasi teriiletén kozremiikodik a kormanyrendeletben meghatarozott eurdpai unids
forrasbol megvalosuld program keretében természetben biztosithatd eseti vagy rendszeres
juttatas célzott €s ellendrzott elosztasaban,

e szervezi a - legalabb harom helyettes sziildt foglalkoztato - helyettes sziil6i halozatot, illetve
miikddtetheti azt, vagy 6nallo helyettes sziiloket foglalkoztathat,

e segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

o felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit,

e kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal 0 ellatdsok bevezetését,
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¢ biztositja a gyermekjogi képvisel6 munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

e részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum
munkdjaban,

¢ nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i féréhelyekral.

2.4.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatai

A gyermekjoléti szolgalat fenti altalanos szolgaltatasi feladatain til a gyermek csaladban
nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a
gyermek igényeinek ¢s sziikségleteinek megfeleld 6nallé egyéni és csoportos specidlis
szolgaltatasok, programok nyujtasa, amelynek keretében:

e utcai és lakotelepi szocialis munkat,

kapcsolattartasi tigyeletet, ennek keretében gyermekvédelmi kdzvetitdi eljarast,

korhazi szocialis munkat,

gyermekvédelmi jelzOrendszeri készenléti szolgalatot,

jogi tajékoztatasnyujtast és pszicholdgiai tanacsadast,

csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozé konferenciat,

ovodai ¢€s iskolai szocialis segitd tevékenységet biztosit.

Hatéséagi intézkedésekhez kapcsolddd, a gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet 1at el,
amelynek keretében:

e kezdeményezi a gyermek védelembevételét vagy stilyosabb foku veszélyeztetettség esetén a
gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

e javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a  gyermek
védelembevételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formédban torténd nyujtasara, a
gyermek tankotelezettsége teljesitésének elomozditasara, a gyermek csaladjabol torténd
kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatdsira, valamint a gyermek
megel6z0 partfogasanak melldzésére, elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére,

o cgyiittmiikddik a partfogd feliigyeldi szolgélattal €s a megel6zé partfogd feliigyeldvel a
blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gydmhatdsidg elrendelte a gyermek megel6zd
partfogasat,

e a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitdmunkat koordinal
¢€s végez - az otthont nyujté ellatast, illetve a tertileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzo
intézménnyel egyiittmiikodve a csaldad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez,
javitasahoz, a sziild és a gyermek kozotti kapcsolat helyreallitasahoz,

e utdgondozast végez — a gyermekvédelmi gydmmal egyiittmiikddve, a gyermek csaladjaba
torténd visszailleszkedéséhez,

e védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocidlis
segitbmunkat koordinal és végez, illetve a gyamhatosag megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni formaban torténd nyujtasahoz kapcsolodo pénzfelhasznalasi tervet készit,

e szakmai tdmogatast nyujt az ellatasi teriiletén miikodd gyermekjoléti szolgalatok szdmara,
o clkésziti a szocialis diagndzist az Szt. 64/A. §-a szerint.

Munkarend: hétfo: 8 - 18 oraig
kedd: 8 - 16 oraig
szerda: 8 - 18 oraig
csiitortok: 8 - 16 oraig
péntek: 8 - 14 oraig
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Ugyfélfogadas: hétfo: 12 - 18 oraig

kedd: 9 - 16 oraig
szerda: 9 - 18 oraig
csiitortok: 9 - 16 o6raig
péntek: ligyfélfogadas sziinetel

Kapcsolattartasi tigyelet: péntek 14-19 6raig
(A kapcsolattartas rendjét, az elére megkiildott felkéréseket
figyelembe véve a Birosag, vagy Gyamhatosag szabalyozasa
alapjan, elére egyeztetett idOpontban alakitjuk ki az
intézményi kapacitasnak megfelelden.
A kapacitason feliili  kapcsolattartdsok befogadasa az
Intézménynek nem all modjaban, arra varolistat készit.)

Alapvetd feladat, hogy otthont, biztonsagot nyujtsunk a gyermekeknek, biztositsuk erkdlcsi,
érzelmi, szellemi és testi fejlodésiiket, felkészitsiik Oket az 6nallo életre, a munkara.

A gyermekek atmeneti gondozasa keretében a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi
fejlodését elosegitd, az életkoranak, egészségi allapotanak €s egyeb sziikségleteinek megfeleld
étkeztetésérdl, ruhdzattal valo ellatasardl, mentalhigiénés ¢és egészségiigyi ellatasarol,
gondozasardl, nevelésérdl, lakhatasarol (a tovabbiakban: teljes korti ellatas) kell gondoskodni.
A gyermekek atmeneti gondozasat - a sziildi felligyeletet gyakorld sziilé vagy mas torvényes
képviseld kérelmére vagy belegyezésével - ideiglenes jelleggel, teljes kort ellatassal kell
biztositani, ha a sziild egészségi allapota, életvezetési problémadja, indokolt tavolléte vagy mas
akadalyoztatdsa miatt a gyermek nevelését a csaladban nem tudja megoldani. A gyermekek
atmeneti gondozasanak helyén — amennyiben erre lehetdség van — a gyermek otthontalanna valt
szliléje is elhelyezhetd. (A Gyermekotthon személyi-targyi feltételei jelenleg nem teszik
lehetdvé a sziilok elhelyezését.) A tizennegyedik életévét be nem toltott gyermeket sziileitdl
elvalasztani csak kivételesen indokolt esetben lehet.

A gyermekek atmeneti gondozdsa soran a gyermek iskolai oktatisat, ovodai ellatdsat —
lehetdség szerint — iskola- €s 6vodavaltas nélkiil kell biztositani.

A gyermek atmeneti gondozasdnak megkezdésérdl a sziiléjének lakohelye — ennek hidnyaban
a tartozkodasi helye — szerinti gyermekjoléti szolgélatot, ha az atmeneti gondozast hatdsagi
intézkedés elézte meg, a gyermekjoléti kozpontot értesiteni kell. A gyermek &tmeneti
gondozédsa megkezdésekor - ha az eldrelathatdlag harminc napnél hosszabb lesz - el kell
késziteni a gyermekre vonatkozo egyéni gondozési nevelési tervet.

A gyermek atmeneti gondozasa keretében ideiglenes jelleggel, allapotanak megfeleld ellatast
és ¢jszakai bentlakast (a tovabbiakban: ideiglenes gondozast) kell biztositani az olyan gyermek
szdmara, aki lakohelyérdl onkényesen eltdvozott, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradt.

Az ideiglenes gondozas soran fel kell tarni a gyermek feliigyelet nélkiil maradéasat el6idézo
okokat, és egyidejlileg haladéktalanul értesiteni kell a gyermek sziildjét vagy mas torvényes
képviseldjét, illetve a gyermekjoléti szolgalatot, ha az d&tmeneti gondozast hatosagi intézkedés
elézte meg, a gyermekjoléti kozpontot a tovabbi atmeneti gondozas vagy mas gydmhatdsagi
intézkedés megtétele céljabol.

A gyermek atmeneti gondozasdhoz minden esetben be kell szerezni a sziil6 vagy mds torvényes
képviseld beleegyezd nyilatkozatat.

A gyamhatosagot értesiteni kell a sziikséges hatosagi intézkedések megtétele céljabol, ha
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e a szlld vagy mas térvényes képviseld a gyermekérdl az ideiglenes gondozasrol valo
értesitést kovetd harom napon beliil nem gondoskodik,
e a sziild vagy mas torvényes képviseld gyermeke atmeneti gondozasahoz nem jarul
hozza, illetve azt nem kéri,
e agyermek visszakeriilése a sziildjéhez ellentétes a gyermek érdekeivel.
Ha az atmeneti gondozas iddtartama eltelt, azonban a gyermek csaladi kornyezetébe nem térhet
vissza
e az clhelyezés — a sziil6 vagy mas torvényes képviseld kérelmére vagy beleegyezésével
— hat honappal, sziikség esetén a tanitasi év végéig meghosszabbithato.
e haladéktalanul értesiteni kell a gyamhatdsagot, a sziikséges intézkedések megtételére.
A gyamhatdsagot értesiteni kell a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az atmeneti
gondozas idOtartamanak eltelte el6tt is, ha
e nyilvanvalova valik, hogy a gyermek csaladi kornyezetébe nem térhet vissza,
e a szilé vagy mas torvényes képvisel6 a gyermek atmeneti gondozasit ugyanazon
intézményben két éven beliil masodszor is kéri.

Munkarend: folyamatos munkarend (0-24 6rés)

Az ellatasi tertileten €16 idoskoruak részére alap, szakositott ellatas biztositasa.
e Iddskoruak gondozdhaza

e Hazi Segitségnytjtas és JelzOrendszeres Hazi Segitségnyujtas

e Nappali Ellatas (idések klubja)

o Ftkeztetés

Szakmai egységek feladatai:

2.6.1. Idoskoruak Gondozéhaza

e alakhatasrol valoé gondoskodas 24 oras felligyelettel,

e alapapolasi feladatok: a személyi higiéné biztositdsa, gyogyszerezés, az étkezésben, a
folyadékpotlasban, a hely- és helyzetvaltoztatdsban, valamint a kontinencidban valo
segitségnyujtas, szakorvosi, illetve silirgdsségi ellatdshoz vald hozzajutds, korhdzi
kezeléséhez vald hozzajutas, gyogyszerellatas (alap gydgyszerkészlet biztositas),

e szocialis intézmény orvosa biztositja az ellatast igénybe vevd egészségi allapotanak

rendszeres ellendrzését, az orvosi tanicsadast, az egészségiigyi targyl jogszabalyokban

meghatarozott szliréseket, a gyogyszerrendelést, valamint sziikség esetén az egészségiigyi
szakellatasba torténo beutalast,

gondozasi feladatok ellatasa,

napi haromszori étkezés, orvosi rendelésre diétas étkezés biztositasa,

a kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségligyi ellatas biztositasa,

sziikség esetén nyujtott ruhdzat biztositasa: legalabb harom valtas fehérnemi és haloruha,

valamint az évszaknak megfeleld legalabb két valtas felsd ruhazat €s utcai cipd,

gondoskodas a ruhazat tisztitasarol, javitasarol,

o sziikség esetén textilidval wvald ellatds, személyi higiéné biztositdsa érdekében
ellatottanként,

e harom valtas agynemii,
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o a tisztalkodast segitd harom valtas textilia, valamint a tisztalkodashoz sziikséges anyagok,
eszkozok,

az intézményben elhunytak eltemettetésének megszervezése,

érték- és vagyonmegorzés,

mentalhigiénés ellatas biztositasa,

a hivatalos iigyekben valo segitségnytjtas,

foglalkoztatas és rehabilitacio,

kapcsolattartas a kdzvetlen kdrnyezettel,

egylittmikodés mas szakemberekkel, intézményekkel tarsintézmények munkatarsaival,
egészségligyi ellatds szakembereivel, civil szervezetekkel, kulturalis és szabadidds
intézményekkel,

e cllatasban részesiilok nyilvantartésa,

e az ¢tel megrendelése, kiadagolasa,

o téritési dij beszedése.

Munkarend: folyamatos ellatas (0-24 6ras)
2.6.2. Hazi Segitségnytjtas és Jelzérendszeres Hazi Segitségnyujtas

Hazi Segitségnyljtas keretében segitséget nyajt ahhoz, hogy a gondozasi sziikséglettel
rendelkezd ellatast igénybe vevo fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete

e sajat kornyezetében,

o ¢letkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,

e meglévo képességeinek fenntartasaval, felhasznaldsaval, fejlesztésével biztositott legyen.

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy — a szocialis segités tevékenységeit is
magaban foglal6 — személyi gondozast kell nyujtani.

Szocidlis segités keretében biztositani kell:

e alakokornyezeti higiénia megtartdsaban vald kozremiikodeést,

e a haztartéasi tevékenységben vald kozremiikodést,

e a vesz€lyhelyzetek kialakulasdnak megeldzésében ¢és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyujtast,

o sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell:
o az ellatast igénybe vevdvel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,
e agondozasi és apolasi feladatok elvégzését,
e aszocialis segités feladatait.

Az ellatas igénybevételét megeldzden vizsgalni kell az ellatast igényld gondozasi sziikségletét,
melynek keretében a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis
raszorultsdg vizsgalatdnak ¢€s igazolasanak részletes szabalyairdl szolo 36/2007. (XII. 22.)
SZMM rendelet 3. szamu melléklete szerinti értékeld adatlap segitségével meg kell allapitani
azt, hogy szocidlis segités vagy személyi gondozas indokolt.

Jelzoérendszeres hazi segitséenvijtas keretén beliil biztositott - az ellatott személy segélyhivasa
esetén:
e aziigyeletes gondozo helyszinen torténd haladéktalan megjelenése,
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segélyhivas okaul szolgalo probléma megoldasa érdekében tett azonnali intézkedés
megtétele,

szlikség esetén tovabbi egészségiigyi és szocialis alapellatas kezdeményezése,

az intézkedések a kozvetlen veszélyhelyzet elhdritasan feliil krizishelyzetbdl
szarmaz6 olyan tevékenységek korét is magaban foglalja, amelyek a gondozott
megszokott életvitelének fenntartasat szolgaljak.

Munkarend: hétfotdl péntekig 8:00-16:30 ora kozatt.

Jelzérendszeres Hazi  Segitségnyujtas esetében ligyeleti szervezéssel
folyamatos 24 oOras.

2.6.3. Idések nappali ellatasa

Feladatok:

A szocialis és mentalis tamogatasra szoruld, 6nmaguk ellatdsara részben képes
iddskortak napkozbeni gondozéasara, lehetdség biztositasara a napkodzbeni
tartozkoddsra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
sziikségletek, kielégitésére szolgal. Sziikség szerint biztositott szolgaltatasi elemek:
tanacsadés, készségfejlesztés, hdztartasi vagy hdaztartast potld segitségnyujtas,
esetkezelés, felligyelet, gondozas és kozosségi fejlesztés.

a terapias munkatars tervezi €s szervezi a klub zavartalan miikodését,

a klubgondozo6 felméri a sziikségleteket és az igényeket az ellatasban,

a prevenci6, felvilagositas, életmodbeli tandcsadas: egészségiigyi prevencio,
szlirdvizsgalatok megszervezése és egyiittmiikodés a szocialis munkatarssal,

a szocialis prevencio, felvildgositas: a kliens szocidlis és pszichés helyzetének
figyelemmel kisérése, felvildgositas a szocidlis problémék megeldzésének,
kezelhetdségének lehetséges modjairol,

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

a szocialis étkezOk kiszolgalasa az idOsek nappali ellatasdnak keretein beliil.

Munkarend: hétf6tol péntekig 8:00-16:30 o6ra kozott.

2.6.4. Szocialis étkeztetés

A legalabb napi egyszer meleg étkezés biztositasa a szocidlisan raszorultaknak €s azoknak, akik
koruk vagy egészségi allapotuk miatt nem képesek az étkezésrél mas modon gondoskodni.

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

a fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatasa, specidlis segitségnyu;jtas
biztositasa,

¢letviteliik onallésagadnak megdrzésében torténd segitségnyujtas,

a lakason kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése,

alapvetd sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz, kozszolgaltatdsokhoz
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vald hozzajutas biztositasa (specialis személyi szallitas, szallitd szolgalat
mukaodtetése),

o gyogyaszati segédeszk6zokhoz valo hozzajutés segitése,

e afogyatékossaggal ¢l6 személy altalanos egészségiigyi, szocialis ellatasokhoz vald
hozzajutasanak biztositasa,

o Allapotjavito és megdrzo szolgaltatas kozvetitése,

o fejlesztd tevékenységhez vald hozzajutds személyi és eszkozfeltételeinek
biztositasa, munkavégzést, munkavallalast segitd szolgaltatdsok elérhetdségének,
igénybevételének eldsegitése,

e jelnyelvi tolmacsszolgalat elérhetéségének biztositasa,

e segitségnyujtas a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitasdhoz, csaladi
kapcsolatainak erdsitéséhez, specialis, onsegitd csoportokban vald részvételiikhoz,
megvaldsulasahoz, valamint a csaladi, a kozosségi, a kulturalis, a szabadidds
kapcsolatokban valé egyenrangu részvételhez sziikséges feltételek biztositésa,

¢ informacidnyujtas, tanacsadas, ligyintézés,

e kapcsolattartds az intézmény tobbi szervezeti egységével, valamint a keriileti és
fovarosi fogyatékossaggal €16 személyeket segitd civil szervezetekkel, illetve a
kertileti haziorvosokkal.

A tamogat6 szolgaltatas
a) gondozas,
b) készségtejlesztés,
¢) tanacsadas,
d) szallitas,
e) feliigyelet,
f) gyogypedagogiai segitségnyujtas,
g) haztartési segitségnyujtas és
h) esetkezelés szolgaltatasi elemeket biztosit.

Munkarend: hétkoznap: 7:30 — 16:00 oraig
Ugyfélfogadas: hétfotol csiitortokig: 8:00 — 15:30 oraig
pénteken: zarva

A megvaltozott munkaképességli, fogyatékossaggal €16, valamint a halmozottan hatranyos
helyzetli emberek foglalkoztatdsanak megszervezése €s a foglalkoztatast biztositd6 munkahely
lizemeltetése, tovabba az itt foglalkoztatott emberek nyilt munkaerdpiacon vald
elhelyezkedésének segitése.

A Foglalkoztaté az Ujpest SZI integrans részeként miikodik, az Intézmény munkaerd-piaci
egységek hasonlo célu tevékenységeinek erdsitése, az ligyfélkor munkavallaldsanak
Osztonzése.

2.8.1. A Foglalkoztato gazdalkodasa

A Gazdasagi és pénziigyi feladatokat a GI latja el. Az Intézmény részére az ilizemeltetéssel,
miikodtetéssel, beruhazassal €s feltjitassal, valamint a belsé kontroll rendszer részét képezd
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belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat a Fenntartd altal jovahagyott ,,Munkamegosztasi
Megallapodasban” foglaltak szerint a GI végzi el.

A pénziigyi és gazdasagi szabalyzatokat a GI vezetdje dolgozza ki az Intézményre vonatkozoan.
Az Intézmény sajat hataskorében kidolgozott szabalyzatai és a vezetdi utasitasok nem lehetnek
ellentétesek a GI altal kiadott szabalyzatokban foglaltakkal.

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

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

A Kkotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolds, érvényesités és
utalvanyozas részletes szabdlyait az allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. tv., az
allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet és
a ,,Munkamegosztasi Megallapodas”, valamint a belsd szabdlyzatok rendelkezései
tartalmazzak.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az Intézmény a rabizott vagyon felett a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, valamint
onkorményzati rendeletek és hatarozatok, szabalyzok eldirdsai szerint rendelkezik. Az
ingatlanok felett az UV Ujpesti Vagyonkezelé Zrt.-n keresztiil kizarolag a tulajdonos
Onkormanyzat rendelkezik.

2.8.2. A Foglalkoztaté miikodésének fobb szabalyai

A Foglalkoztatd tigyiratkezelése kozpontositott rendszerben torténik, melynek helye a
Foglalkoztat6 irodai egysége. Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a Foglalkoztatd
vezetdje felelds. Az ligyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell
végezni. Kiadmanyozasra a Foglalkoztatd vezetdje jogosult.

A Foglalkoztatd vezetdje a hozzd kozvetleniil beosztott dolgozok részére rendszeresen —
altalaban hetente egy alkalommal — munkamegbeszélést tart, elsddlegesen a foglalkoztatassal
Osszefliggd feladatok eredményes végrehajtasa érdekében:

e tajékozddas a belsd szervezeti egységek munkéjarol,

e a csoportok aktudlis és konkrét tennivaloinak attekintése,

e ahatékonyabb feladatellatas érdekében a csoportok munkéjanak 6sszehangolasa,

e a csoportvezetdk, dolgozok rendszeres beszamoltatasa a résziikre meghatarozott

feladatok végrehajtasarol.

Kiemelt esetben az egyes foglalkoztatasi egységeknél altalanos cél- és témaellendrzést szervez,
melyrdl jegyzOkonyvet készittet, és intézkedik a tapasztalt hiba kijavitasarol.

A csoportok vezetdi sziikség szerint, de legalabb havonta csoportértekezletet tartanak.

Csoportértekezlet feladatai:
e aszervezeti egység eltelt id6szak alatti munkajanak értékelése,
e a tapasztalt hidnyossagok feltardsa, és azok megsziintetésére az intézkedések
megfogalmazasa,
e a kotelezOen vezetett adminisztracio értékelése,
e amunkafegyelem értékelése,
e aszervezetei egység elott allo feladatok megfogalmazasa,
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e aszervezeti egység munkajat, a munkakdzosséget érintd javaslatok megtargyalasa.

A Foglalkoztatd vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezlet napirendjét az USZIFSZ vezetdje allitja ssze:
e beszamol a koltségvetési szerv, eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,
o ¢rickeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,
o ¢rickeli a koltségvetési szervben dolgozok élet- €s munkakoriilményeinek
alakulasat,
e ismerteti a kdvetkezo idOszak feladatait.

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

Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni. Amennyiben a Foglalkoztatoban a kart tobben egylittesen okoztak,
vétkességiik ardnyaban, a megorzésre atadott dolgokban bekovetkezett hidny esetén pedig
munkabériik ardnyaban felelnek.

Az Intézmény valamennyi dolgozodja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznalataért, gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

Szabalytalansagok kezelése:

A Kormany koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 6. § (4) bekezdése értelmében a kdltségvetési szerv
vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani. A
Foglalkoztatd egyedi helyzeténél fogva ezen eljardsrendet Oonmagdra nézve is kotelezd
érvénylnek tartja. Beszadmolasi kotelezettsége €és a szervezet célirdnyos miikodésének
biztositasa végett folyamatosan ellendriznie, ellendriztetnie kell, hogy a beépitett kontrollok
megfeleléen mitkodnek-e, és az elvart modon segitik-e a szervezetet céljai elérésében.

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat,
modszereket, amelyek biztositjdk a Foglalkoztatd sajatossagainak, adottsagainak,
korilményeinek leginkdbb megfelelden a szabalytalansagok kezelésének rendjét, a
szabalytalansagok ujboli eléforduldsanak megeldzését. E feladatanak egyrészt a belsd
kontrollrendszer folyamatos meguljitdsaval, a vezetdk hierarchikus jelentéstételi
kotelezettségeinek eldirasaval és megkovetelésével, masrészt a fliggetlenitett belsd ellendrzés
FEUVE rendszerrel kapcsolatos vizsgalati tapasztalataira, megallapitdsaira, javaslataira
tdmaszkodva tud eleget tenni.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét a kontrollrendszer részét képezd, a folyamatba
épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés tartalmazza. A kontrollrendszer feldleli
mindazon elveket, eljarasokat, melyek alapjan a Foglalkoztato érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgalo eldiranyzatokkal, l1étszammal és a vagyonnal valo szabalyszer(i, gazdasadgos, hatékony
¢s eredményes gazdalkodas kovetelményeit.
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3. Az Intézmény miikodés rendje

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetSje az igazgatd. Az Ujpest SZI vezetési rendszere a
szervezet egészének mukodtetésére iranyul.

A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont, az Oszi Fény Integralt Gondozasi Kozpont, az
»Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthonanak és a Foglalkoztatd vezetdi, szakteriiletiikon
szakmai 0nallosaggal rendelkeznek.

A vezet0i értekezleten — sziikség szerint, de legalabb havi gyakorisaggal keriil 6sszehivasra — a
vezetOk referalnak az elmult idészakban torténtekrdl, az elvégzett munkakrol, a kovetkezo
id6észak varhato feladatairdl.

Az igazgatd tajékoztatja a vezetOket az Oket érinté eseményekrodl, kiadja az elvégzendo
feladatokat, szlikség esetén egyezteti, koordinalja a szakteriiletek kdzotti munkamegosztast.

vezetOi értekezlet,

szervezeti egységek értekezlete, csoportértekezlet,
fejlesztési munkacsoport értekezlet,
kommunikécios munkacsoport értekezlet,
dolgoz6i munkaértekezlet.

3.1.1. Vezetoi értekezlet

Az igazgatd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart. A
vezetOi értekezlet feladata:

o tajékozddas a szervezeti egységek munkajarol,

e az intézmény aktudlis és konkrét tennivaloinak attekintése.

A vezetOségi értekezlet véleményezi és értékeli:
e az intézményt érintd szervezeti ¢s mikodesi kérdéseket,
e az intézmény dolgozoit érintd élet és munkakdriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztések, felujitasok rangsorolasat,
e az intézmény miikddésével Osszefliggd 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, sziikség szerint, de legalabb havonta csoportértekezletet
tartanak.

Feladata:
e a csoport - eltelt idészak alatt végzett - munkajanak értékelése, kdvetkezd 1doszak
feladatainak meghatarozasa,
e a csoport munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltaradsa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,
e amunkafegyelem értékelése,
e acsoport el6tt allo feladatok megfogalmazasa,
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e a csoport munkdjat érintd javaslatok megtargyalasa.
3.1.3. Fejlesztési munkacsoport értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb 3 havonta egy alkalommal hivja Gssze.
Feladata az Intézményegységek vonatkozéasaban a hidnyossagok, fejlesztésre szorulo teriiletek,
sziikségletek, valamint az azokhoz rendelhetd forrasok feltarasa, felmérése, tovabba az aktualis
palyazati lehetdségek 0sszegytijtése és a projektjavaslatok benyujtasanak mérlegelése.

A Fejlesztési munkacsoport tevékenysége soran attekinti az ellatasi teriiletén megvalositas alatt
1évé relevans fejlesztési programokat, azok kapcsoléddsi pontjait €s az esetleges
egylittmikodési lehetoségeket.

3.1.4. Kommunikacios munkacsoport értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb 3 havonta egy alkalommal hivja Ossze.
Feladata az Intézményegységek vonatkozdsdban a kommunikacids csatorndk fejlesztése a
keriilet lakossagénak széleskorli tajékoztatasa, az Intézmény tevékenységeinek és
eredményeinek nyilvanosabb kozlése érdekében.

3.1.5. Dolgozoi munkaértekezlet

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

Az intézmény igazgatodja az 6sszdolgozdi munkaértekezleten:
e beszdmol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkéjarol,
o ¢rickeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
o ¢rtekeli az intézményben dolgozok €let- ¢s munkakoriilményeinek alakulasat,
e ismerteti a kovetkezd 1ddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézmény igazgatdja allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket, kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel,

¢és azokra valaszt kapjanak.

Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

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

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

Az intézmény igazgatdja a munkaviszonybol szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tdmogatdsanak mértékérdl, a mitkodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok
idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hianyaban megallapodast kothet.

Az intézmény mukodését segito testiiletek, szervek, és kozosségek iiléseirdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, megOrzésérdl az igazgatd gondoskodik.

A jegyzOkonyv tartalmazza:
e az iilés helyét, idOpontjat,
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e amegjelentek nevét,

e atargyalt napirendi pontokat,
e atanacskozas Iényegét,

e ahozott dontéseket.

A jegyzokonyv melléklete a jelenléti iv.

A Foglalkoztatdé vezetdje a hozzd kozvetleniil beosztott dolgozok részére rendszeresen —
altalaban hetente egy alkalommal — munkamegbeszélést tart, elsddlegesen a foglalkoztatassal
Osszefliggo feladatok eredményes végrehajtasa érdekében:

e tajékozodas a belso szervezeti egységek, munkajarol,

e a csoportok aktudlis és konkrét tennivaloinak attekintése,

¢ ahatékonyabb feladatellatas érdekében a csoportok munkéjanak 6sszehangolasa,

e a csoportvezetok, dolgozok rendszeres beszamoltatasa a résziikre meghatarozott

feladatok végrehajtasarol.

Kiemelt esetben az egyes foglalkoztatasi egységeknél altalanos cél- és témaellendrzést szervez,
melyrdl jegyzokonyvet készittet, és intézkedik a tapasztalt hiba kijavitasarol.

A csoportok vezet6i sziikség szerint, de legalabb havonta csoportértekezletet tartanak.

Csoportértekezlet feladatai:
e aszervezeti egység eltelt iddszak alatti munkajanak értékelése,
e a tapasztalt hianyossagok feltardsa, €s azok megsziintetésére az intézkedések
megfogalmazasa,
a kotelezOen vezetett adminisztracid értékelése,
a munkafegyelem értékelése,
a szervezetei egység eldtt all6 feladatok megfogalmazasa,
a szervezeti egység munkdjat, munkakozosséget érintd javaslatok megtargyaldsa.

A Foglalkoztatd vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezlet napirendjét a Foglalkoztato vezetdje allitja Ossze:
e beszamol a koltségvetési szerv, eltelt idészak alatt végzett munk4jarol,
o ¢rtékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,
o ¢rtekeli a koltségvetési szervben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek
alakulasat,
e ismerteti a kovetkezd 1ddszak feladatait.

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

Az intézmény Kkiils6é kapcsolatai

Az Ujpest SZI munkajanak és megfeleld szintii iranyitasinak érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart a kdvetkezd intézményekkel:

Magyar Allamkincstar (MAK),

kormanyzati szervek (agazati minisztérium, kormanyhivatal, stb.),

Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal (NNK),
Budapest Févaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzat kiilonbozd osztalyai és
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intézményeli,

a szerzOdéses partnerek,

kozlizemi és tavkozlési szolgaltatok,

a szakmai partnerként egylittmikodo szervezetek, intézmények,
szakmai feliigyeleti szervek.

Ujpest Onkorményzatanak Szocialis Intézménye kozalkalmazottjainak, —dolgozoinak
adatfelvételével, nyilvantartasaval €s tarolasaval Osszefliggd adatvédelmi, informatikai- és
fizikai biztonsagi szabalyokat, kiilondsen az adatfelvétellel, adatkezeléssel, adattovabbitassal
¢s nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos kovetelményeket az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzat és az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat tartalmazza.

A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktol elkiilonitetten kell kezelni, oly moédon, hogy
ahhoz csak az arra jogosult személyek férjenek hozza.

Az intézmény az alapitd okiratban meghatarozott kozfeladatait a fenntarté dnkormanyzat éves
koltségvetési rendeletének mellékletében jovahagyott és engedélyezett 1étszammal latja el az
SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti és miikddési rendben.

Az Intézmény engedélyezett 1étszama 245 16
e Kozponti Igazgatas 12 16
e (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 68 16
e Gyermekek Atmeneti Otthona 14 {6
o Idéskortiak Atmeneti Gondozohaza 41 16
e Iddsek Nappali Ellatasa 14 16
e Hazi Segitségnyujtas €s jelzOrendszeres hdzi segitségnytjtas 24 6
e Szocidlis étkeztetés 2 16
e Foglalkoztatd 65 16
o Fejlesztd foglalkoztatas, TSZ 516

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

4.1.1. Intézményvezeto (igazgato) feladat-és hataskore

o A koltségvetési szerv vezetdje felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd
okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a
koltségvetési szerv szamara jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért.

e Felelés az intézmény milkodéséért és a gazdalkodds Munkamegosztasi
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4.1.2.

4.1.3.

Megallapodas szerinti lebonyolitasaért.

Képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai miikodését, a gazdalkodassal
kapcsolatos bels6 folyamatokat.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat — a szakmai egység vezetok javaslatainak
figyelembe vételével —, az 5. fejezetben leirtak szerint.

Felel6s az intézmény szakmai programjanak és mellékleteinek, a képzési -
tovabbképzési tervének, valamint a kotelezden eldirt szabalyzatainak elkészitéséért.
Kapcsolatot tart a fenntartoval, gondoskodik a pontos adatszolgaltatasrol.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, tAmogatja az intézmény munkdjat segito testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét.

Iranyitja az Ujpest SZI kozalkalmazottjaira és a Kjtv. modositasabol eredben a
Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozd munkavallalékra vonatkozdan a
személy- és munkaiigyi feladatokat.

Folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat.

Dontés-elokészitd tevékenységet végez a testiilet, a bizottsagok és a munkaltatoi
jogkorli vezetd részére szocidlis ligyekben.

Gondoskodik az Ujpest SZI keretei kozott zajlo miikodési és szakmai folyamatok
szabalyozasarol, a szabalyzatok kidolgozasarol és végrehajtasarol.

igazgato-helyettes feladat-és hataskore

Szakmai és szolgaltatasfejlesztési feladatok szervezése, iranyitasa.

Szakmai beszamoltatasi és ellendrzési feladatok szervezése és dokumentalasa.
Javaslattétel belsé eljarasrendek, protokollok, valamint modszertani Utmutatok
elkészitésére, modositasara.

Az igazgat6 feladat- és hataskorébe tartozo egyéb feladatok segitése.

Az igazgat6 altal iranyitott és feliigyelt modon eljar az Ujpest Onkorméanyzatanak
Szocialis Intézménye kiilsé kapcsolatainak kialakitasaban, kiilondsen:

a szerzOdéses partnerek,

a szakmailag partnerként egyiittmiikodd szervezetek, intézmények és modszertani
intézmények,

szakmai feliigyeleti szervek,

kormanyzati szervek (dgazati minisztérium, kormanyhivatal, stb.).

A gyermekjoléti alapellatdsokkal Osszefiiggd szakmai és szolgaltatas-fejlesztési
feladatok tekintetében Onélléan végzi munkajat és felel azok jogszerliségének
ellendrzéséért, valamint az agazati €s szervezeti szabalyok
betartasaért/betartatasaért. Ezen 6nallo felhatalmazas nem terjed ki koltségvetési és
munkaltatd jogkorokre.

Az Intézmény esetében szakmai €s pénziigyi modositdsi javaslatokat készit,
valamint terjeszt eld.

Az igazgatd tavollétében képviseli az intézményt, valamint ellatja az igazgatd
feladat- és hataskorébe tartozo iigyeket — a rendkiviili munkaltatéi dontések
kivételével.

Szocialpolitikai referens feladat- és hataskore

Szakmai anyagok eldkészitése és elkészitése.
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4.14.

4.1.5.

4.1.6.

Szakmai beszamolok, dsszefoglalok elkészitése.

Statisztikak, kimutatasok elkészitése.

Figyelemmel kiséri a keriiletben miikodo szocialis feladatok ellatasaval foglalkozo
alapitvanyok, karitativ szervezetek, tarsadalmi szervezetek tevékenységét, segiti
megismertetésiiket,  tdjékozodik  mikodésiikrol, €és  tajékoztatast  ad
tevékenységiikrol.

Kapcsolatot tart az Onkorményzat és mas dnkormanyzatok, valamint civil szervezet
szocialis munkat végzo egységeivel.

Kozremiikodik a bizottsagi és képviseld-testiileti eloterjesztések elokészitésében.
Figyelemmel kiséri a szocialis, gyermekjoléti palyazati kiirasokat. A palyazatok
benyujtasaban elokészito, szervezd, egyeztetd tevékenységet végez.

Gazdasagi vezet6 feladat- és hataskore

Rendszeres adatszolgéltatas az igazgato €s az irdnyito szerv részére.

Az intézmény koltségvetési tervjavaslatdnak eldkészitése, ennek keretében
adatszolgaltatas, koltségvetés tervezése.

A rendelkezésre 4ll6 pénziigyi fedezet, valamint az eldiranyzat iddardnyos
felhasznalasanak figyelemmel kisérése, kapcsolodo intézkedések kezdeményezése.
Ellatmany-ellendrzési feladat.

Az intézmény kezelésében 1évo targyi eszkozok és készletek nyilvantartasaval és
leltarozéaséaval 6sszefiiggd feladatok feliigyelete.

Pélyazatok pénziigyi elszamolasa.

A tevékenységi korébe tartozo6 szabdlyzatok naprakészen tartasa.

A koltségvetési torvény alapjan szamitott normativ hozzajarulasok elszdmolésa.
Kapcsolattartdas a Gl-vel az egyiittmiikodési megallapodasban foglaltak szerint
(pénziigyi ¢és szamviteli adatszolgaltatas).

Iranyitja a pénziigyi foeldado és leltarellendr munké;jat, kidolgozza a feliigyelete ala
tartoz6 dolgozok munkakori leirdsat €s jovahagyasra az igazgato elé terjeszti.
Rendszeresen tajékoztatja az igazgatdt az elvégzett feladatokrdl, a gazdasagi és
pénziigyi tevékenységérdl, a koltségvetés idOaranyos teljesitésérol, a koltségvetési
szerv gazdalkodasarol.

Megszervezi a gazdasagi munkakori feladatokat.

Biztositja az intézmény tulajdonaban 1évé vagyontargyak rendeltetésszerii
hasznalatat, a pénziigyi-gazdasagi jellegli szabalyok betartasat és betartatasat.

Pénziigyi foeloado feladat- és hataskore

Szerzddések nyilvantartasa, pénziigyi-gazdasagi szabalyok betartasa és betartatasa.
A beérkez6 szamléak nyilvantartasanak vezetése tablazatkezeld programban.

A beérkezd szamlak alaki, szdmszaki ellendrzése, scannelése, szamlakifogasok
rendezése, levelezések elokészitése.

Bevételi analitika vezetése €s egyeztetése a Gl-vel.

Nyugdijashazak elszamolésa.

Pénziigyi feladatok vonatkozasaban a feladatkorébe tartozo tligyek intézése.

Munkaiigyi vezet6 feladat- és hataskore

Az intézmény létszam- és illetmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa, a rendszeres,
nem rendszeres ¢€s kiilsd személyi juttatasok teljesitésével kapcsolatos munkaltatoi
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4.1.7.

¢s gazdalkodoi dontések eldkészitése.

A 1étszamgazdalkodas soran a munkaerd-felvételével, az illetmény be- ¢és
atsorolasaval, a munkaviszony megsziinésével kapcsolatos szakfeladatok ellatasa,
szervezése €s koordinalésa.

A tappénz, sziilési szabadsag, GYED, GYES és egyéb igazolasok elkészitése a
jogszabalyok és a Magyar Allamkincstar el$irasai alapjan.

A nem rendszeres ¢€s a kiilsé személyi juttatdsok foglalkoztatottakhoz kapcsolodo
elszamolasa ¢és a konyvvezetéssel kapcsolatos feladdsok elkészitése, ellendrzése.
Eves személyi jovedelemadé bevallasdhoz sziikséges ligyintézés, adatszolgaltatas,
statisztikai jelentések elkészitése.

A személyi juttatas eldiranyzata idéaranyos felhasznalasanak figyelemmel kisérése.
A tevékenységével Osszefliggd jogszabalyvaltozasok ismerete €s a vonatkozé belsd
utasitasok karbantartasa.

A koltségvetés tervezésében vald egylittmiikddés.

A munkaerd felvétellel kapcsolatos feladatok ellatdsa (munkakor ellatdsadhoz
szlikséges képesités, orvosi alkalmassag, munkabiztonsagi és tizvédelmi oktatas).
A szervezeti egységek tovabbképzési terveinek figyelemmel kisérése és
aktualizalasa.

Kinevezések, kinevezés-moddositasok, athelyezések, atsoroldsok, kiléptetések,
munkakori leirasok alairasra elokészitése.

Munkaviszony elismerésével kapcsolatos eljarasok, fizetési osztaly, fizetési fokozat
¢s FEOR besorolas megallapitasa.

Eves szabadsag megallapitasa, nyilvantartasa.

Allomanyban 16vé munkavallalok valtozo béreinek feladasa szamitastechnikai
adathordozon, jelentés a munkabol vald tavolmaradasrol a Magyar Allamkincstar
fele.

Nem rendszeres juttatdsok szadmfejtése, adatszolgaltatdss a  Magyar
Allamkincstarnak.

Megbizasi szerzodések eldkészitése.

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

A Magyar Allamkincstar altal elkészitett konyvelési anyag ellenérzése.
Mindségiranyitassal kapcsolatos adminisztrativ, ellendrzési feladatok lebonyolitésa.

Informatikai és adatbiztonsagi vezeto feladat- és hataskore

Az intézmény Informatikai eszkozeit, szoftvereit karbantarté cégekkel vald
kapcsolattartas, munkak iitemezése, felligyelete.

ujpestszi.hu weboldal programozasa, frissitése, fejlesztése. Az intézmény igazgatoja
altal jovahagyott adatok feltoltése, aktualizalasa.

Elektronikus levelezés karbantartasa.

Informatikai és adatbiztonsagi szabalyzat (IBSZ) elkészitése és aktualizalasa.

Az informécids onrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény és az altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) véltozasainak nyomon
kovetése.

Adatvédelemre és az adatkezelésre vonatkozo mas szabalyok, valamint a belsd
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kovetelmények megtartasanak ellendrzése.

Kapcsolattartas az adatvédelmi tanacsadoval és az adatvédelmi tisztviseldvel.
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4.1.8.

4.1.9.

4.1.10.

4.1.11.

Adatkezeld ¢és adatfeldolgozd személyek segitése az adatvédelemmel kapcsolatos
kérdésekben.
Kozérdekii adatigénylések vizsgalata és az adatok kiaddsédnak koordinécioja.

Vezeto gondnok feladat- és hataskore

Az anyag- és eszkozellatas szervezése, megrendelések elokészitése, osszeallitasa.
Az intézményi eszkozok javitasadnak, karbantartdsanak, muszaki feliigyeletének
szervezése.

A tevékenységgel kapcsolatos adatszolgaltatdsi, nyilvantartasi feladatok ellatasa.
Intézmény részlegei fejlesztési igényeinek felmérése.

Gépjarmivek, gépek tizemeltetésének és iizembehelyezésének koordinalasa.
Intézmény részlegei fejlesztési igényeinek felmérése.

Epiiletkarbantartasok szervezése egyiittmiikodve a Gl-vel.

Nyilvantartas és adatszolgaltatas.

Leltarellenor feladat- és hataskore

Leltarozassal 0sszefliggd feladatok végrehajtasanak iranyitasa.

Intézményi selejtezés elokészitése a GI szamara.

Leltari nyilvantartasok ellendrzése.

Nyilvantartas és adatszolgaltatas a GI részére.

Befektetett eszk0zok, készletmozgasok bizonylatainak analitikus nyilvantartésa.
Mindségiranyitassal kapcsolatos adminisztrativ, ellendrzési feladatok lebonyolitésa.
Személyi, intézményi téritési dijas étkeztetés, gondozés, illetve gondozohaz
szamlainak pénziigyi elszamolasa.

Intézi a leltarozas elokészitésével, a leltarozas €s a leltarértékelés végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

Selejtezési javaslat el6készitése az igazgato felé.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egység vezetdjének feladat- és
hataskore

Iranyitja a csalad- és gyermekjoléti szolgalat és csalad- és gyermekjoléti kozpont
szakmai munk4jat, gondoskodik annak szakszer{i, pontos, a jogszabalyi eldirasnak
megfeleld miikodéseérdl.

Az intézmény muikodésével kapcsolatos vezetdi feladatok ellatdsa az igazgatoval,
vagy az altala megjeldlt munkatéarssal egytittmiikddve.

Szakmai beszamolok, 0sszefoglalok, elkészitése.

Statisztikak, kimutatasok elkészitése.

Szervezeti egységre vonatkozd munkafolyamatok, modszerek, eljarasok, valamint
fejlesztési irdnyok megfogalmazasa és javaslattétel az igazgato felé.

Figyelemmel kiséri a szocidlis, gyermekjoléti palyazati kiirasokat, a palydzatok
benyujtasaban eldkészitd, szervezd, egyeztetd tevékenységet végez.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Szolgalat Munkacsoport szakmai vezetéjének
feladat- és hataskore
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4.1.12.

4.1.13.

e Iranyitja a csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai munkéjat, gondoskodik annak
szakszerl, pontos, a jogszabalyi eléirdsnak megfeleld miikodésérol.

e Az intézmény miikodésével kapcsolatos vezetdi feladatok ellatasa az igazgatoval,
vagy az altala megjelolt munkatarssal egyiittmiikodve.

e Szakmai beszamolok, dsszefoglalok, elkészitése.

o Statisztikak, kimutatasok elkészitése.

e Szervezeti egységre vonatkozd munkafolyamatok, modszerek, eljarasok, valamint
fejlesztési iranyok megfogalmazasa és javaslattétel az igazgat6 felé.

e Figyelemmel kiséri a szocialis, gyermekjoléti palyazati kiirdsokat, a palyazatok
benyujtasaban elokészitd, szervezo, egyeztetd tevékenységet végez.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont gyermekvédelmi és specialis szolgaltatasokat
ellato munkacsoport szakmai vezetojének feladat- és hataskore

e Iranyitja a csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai munkajat, gondoskodik annak
szakszerll, pontos, a jogszabalyi el6irasnak megfeleld miikodésérdl.

e Az intézmény miikddésével kapcsolatos vezetdi feladatok ellatdsa az igazgatdval,
vagy az altala megjelolt munkatarssal egyiittmiikodve.

e Szakmai beszamolok, 0sszefoglalok, elkészitése.

o Statisztikak, kimutatasok elkészitése.

e Szervezeti egységre vonatkozd munkafolyamatok, mddszerek, eljarasok, valamint
fejlesztési iranyok megfogalmazdsa és javaslattétel az igazgat6 felé.

e Figyelemmel kiséri a szocidlis, gyermekjoléti palyazati kiirasokat, a palyazatok
benyujtasaban elokészito, szervezd, egyeztetd tevékenységet végez.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont dvodai és iskolai szocialis segito tevékenységet
ellaté munkacsoport szakmai koordinatoranak feladat- és hataskore

e Szervezi és ellendrzi az iranyitasa ala tartozé munkacsoport heti beosztasat.

e Szervezi és egyezteti a szabadsadgok kiaddsat a gyermekvédelmi és specidlis
szolgaltatasokat ellatdé munkacsoport szakmai vezetdjével, és a szakmai egység
vezetdvel, valamint gondoskodik a koordindldsa ald tartoz6 munkacsoport
miikodésérol.

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

e Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a koordinalasa alatt 4ll6 munkacsoport
szakmai ¢€s adminisztraciés munkajat a szocidlis munka szabalyainak ¢&s
modszereinek megfelelden.

e Felelés a szakmai tevékenység mindségi kovetelményeknek megfeleld
veégrehajtasaért, a mindségiranyitasi rendszer eldirdsainak betartasaért.

e A koordinalasa ald tartoz6 munkacsoport vonatkozasaban havonta ellenérzi és
félévente irasban értékeli a munkacsoport szakmai tevékenységét, €s megteszi a
sziikséges észrevételeket, javaslattal ¢l a hibak kijavitdsara a gyermekvédelmi €s
specialis szolgaltatasokat ellat6 munkacsoport szakmai vezetd felé.

e Az dvodai és iskolai szocialis segitd tevékenységet ellato munkacsoport szakmai
koordinatoraként megismeri és magara nézve kotelezonek elfogadja a Szocidlis
Munka Etikai Kodexét, illetve a beosztott munkatarsakkal elfogadtatja.

o Kozremiikodik a munkacsoportot érintd ellendrzésekben.

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a kozponti €s helyi szocialis ellatorendszer
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Hatéskor:
[ ]

Felel6s:

tagjaival, valamint az illetékességi terlileten miikodd nevelési ¢és oktatasi
intézményekkel és azok fenntartdival.

Az ovodai ¢és iskolai szocidlis segitd tevékenység tekintetében gondoskodik a
lakossag €s a partnerintézmények folyamatos tdjékoztatdsarol, az igénybevétel
modjarol.

A munkacsoport szakmai koordindtoraként az altala koordindlt munkacsoport
vonatkozdsdban a kiils6 partnerekkel a szakmai kapcsolattartas soran a
gyermekvédelmi ¢€s specialis szolgaltatasokat ellatd6 munkacsoport szakmai
vezetdjének, mint kozvetlen felettese iranyitasdnak megfeleléen eljar és
levelezéseket folytat.

A szocialis ellatasok, és szolgaltatasok tekintetében gondoskodik a lakossag
folyamatos tajékoztatasarol, az azokhoz vald hozzéjutas eldsegitésérol.

Miukodési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok €s belsd szabalyzatok
eldirésait.

Rendszeresen tdjékoztatja a gyermekvédelmi és specidlis szolgaltatasokat ellatd
munkacsoport szakmai vezetdjét a koordinalasa ald tartoz6 munkacsoport
tevékenységérdl, munkdjarol.

A feladatainak jogszabalyban, valamint a belsé szabdlyzatokban és a munkakdri
leirasban foglaltak szerinti szakszerti és pontos végrehajtasaért.

Feleldssége kiterjed a munkatarsakkal val6 hatékony szakmai egylittmiikddésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértekli viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevének apolésara.

Feleldss az Ujpest Onkorméanyzatinak Szocidlis Intézménye Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Kozpont szakmai tevékenységének ellatasa soran keletkezett
iigyiratok, nyilvantartasok mindségéért, szakmai megalapozottsagaért.

4.1.14. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont dvodai és iskolai szocialis segito feladat- és
hataskore

Altalanos feladatok

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a szocialis segitd munka
eszkozeivel tdmogatast nydjt a koznevelési intézménybe jar6 gyermeknek, a
gyermek csaladjanak €s a kdoznevelési intézmény pedagogusainak.

Egyéni, csoportos és kozosségi szocidlis munkat végez, valamint gyermek- €s
ifjusdgvédelmi feladatokat 14t el.

Ennek keretében segiti

A gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatdsba valo beilleszkedéséhez,
valamint tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai
fejlesztésében, a gyermeket a tanulmanyi elOmeneteléhez, késObbi
munkavallalasahoz kapcsolddo lehetdségei kibontakozasaban.

A gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozd tényezdk
észlelését és feltarasat, a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai €s iskolai €letét érintd
kérdésekben, valamint nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a
kozottiik 1évé konfliktus feloldasaban, prevencids eszkozok alkalmazasaval a
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gyermek veszélyeztetettségének kisziirését €s a jelzérendszer miikddését.

e Ha a koznevelési intézmény foglalkoztat gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst, az
intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat a gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldsei egylittmiikodésében latja el.

A koznevelési intézmény szamara, altala biztositott szolgaltatasok
o Sziikségletfelmérés készitése az altala ellatott koznevelési intézményben, ami
alapjan beavatkozasi tervek késziilnek.
A szocialis munka mddszereivel nytjt professzionalis segitséget.
Eldsegiti a kliensek (raszorulok) szolgéltatdsokhoz valo hozzaférését.
Az altala ellatott koznevelési intézményben fogado orat tart.
Pedagogusok szamara konzultacids lehetdséget biztosit.
Prevenci6és ¢€s korrekcids csoportot szervez az éaltala ellatott koznevelési
intézményben.
e Folyamatosan részt vesz az altala ellatott koznevelési intézmény életében (fogadd
ora, sziildi értekezlet, rendezvények, értekezletek, stb.).

Tanacsadas keretein beliil segitséget, tajékoztatast nyijt

e A sziiléknek gyermeknevelés és a csaladi élet mas problémat okozo6 teriiletein, az
altala ellatott koznevelési intézményben jelentkez6 problémak kapcsan, a gyermek
eltér6 fejlodésével kapesolatban.

e Az celérhetd szolgaltatasokrol, jogokrol, kotelességekrdl, a szocidlis rendszer
miikodésérol, igyek intézésében palyaorientacids tanacsadast nyujt, kozvetit a sziild
¢s a pedagdgus kozotti konfliktus esetén, részt vesz a pedagodgus €s a sziild kozotti
megbeszélésen, krizishelyzet kezelésében (krizisintervencio), tanulok szamara nyujt
egyéni tandcsadast, informaciot, a gyermekek, fiatalok szdmara problémaik
megoldasaban valo segitséget nyljt, egyéni tanacsadast biztosit.

Csoportban végzett munka keretein beliil
e Gyermek megfigyelése csoporthelyzetben felkérésre, osztalyfonoki ordk keretében
preventiv  konfliktuskezeld, érzékenyitd foglalkozas tartdsa, igény szerint
szlilécsoportok szervezése, tartasa.

Kozosségi munka keretein beliil
e Egyiittmiikodés kialakitdsa az intézmény mas segité szakembereivel (team munka
keretében), egylittmiikodés a partner intézményekkel.
e Igény szerint részvétel a nevelGtestiileti iiléseken, koznevelési intézmény altal
szervezett rendezvényeken, projektekben, stb.

Megkeresésre
o Lehetdség szerint részvétel a sziildi értekezleteken, fogadddran, rendkiviili sziil6i
értekezleten, fegyelmi targyalason, stb.
e Egyiittmiikddés a koznevelési intézményen beliil miikodo sziildi szervezettel.
e Iskolaorientalt kozOsségi munka megszervezése (kirandulasok, szabadidds
programok, iinnepekhez kotddd rendezvények, stb.).

4.1.15. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzser feladat- és hataskore

A gyermekvédelmi gondoskodéas keretébe tartozd hatdsagi intézkedésekhez
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4.1.16.

kapcsolodo, a gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet 14t el, amelynek keretében:

Kezdeményezi a gyermek védelembevételét vagy sulyosabb foku veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét.

Javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek
védelembevételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd
nyujtasara, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének elémozditasara, a gyermek
csaladjabol torténd kiemelésére, a leendd gondozéasi helyére vagy annak
megvaltoztatasara, valamint a gyermek megel6z0 partfogasanak mell6zésére,
elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére.

Egyiittmiikodik a partfogd feliigyeldi szolgélattal és a megel6z6 partfogo
feliigyeldvel a biinismétlés megeldozése érdekében, ha a gyamhatdsag elrendelte a
gyermek megel6z6 partfogasat.

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocialis segitOmunkat
koordinal és végez — az otthont nyujté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzd intézménnyel egyiittmiikddve — a csalad gyermeknevelési
koriilményeinek megteremtéséhez, javitdsadhoz, a sziild és a gyermek kozotti
kapcsolat helyreallitasahoz.

Utogondozast végez — a gyermekvédelmi gydmmal egyiittmiikodve — a gyermek
csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez.

Védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocialis
segitdmunkat koordindl és végez, illetve a gyamhatosag megkeresésére a csaladi
potlék természetbeni formaban torténd nyujtasadhoz kapcsolddd pénzfelhasznalasi
tervet készit.

Szakmai tdmogatast nyljt az ellatasi teriiletén miikodé gyermekjoléti szolgalatok
szadmara.

Jelzorendszeri készenléti ligyeleti feladatokat 1at el.

Vezeti a munkajahoz kapcsoldodd, a gyermek tekintetében a Gyvt. 139. § (1)
bekezdése szerinti nyilvantartast, nagykorti személy tekintetében az Szt. 20. §-a
szerinti nyilvantartast, valamint a GY VR rendszert.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szocialis diagnozist készito esetmenedzser
feladat- és hataskore

Elkésziti a csalad- €s gyermekjoléti szolgélat, illetve a jelzOrendszer tagjai
kezdeményezésére - a csalad szocialis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan - az
igénybe venni javasolt szocialis szolgaltatasokat meghatarozo6 szocidlis diagnézist a
Szocialis Agazati Portalon kozzétett formaban.

Megismeri az igényld, valamint csaladja helyzetét, sziikségletei meglétét vagy
hianyat.

Megallapitja a megfeleld szolgaltatasok és szolgaltatasi elemeket.

T4jékoztatja az igényldt a szamara sziikséges szolgaltatasok elérhetdségérdl vagy
hidnyarol, sziikkség esetén segitséget nyajt a  szolgaltatoval  torténd
kapcsolatfelvételben.

Feltérképezi a jaras teriiletén elérhetd szocidlis szolgaltatasok, gyermekjoléti
alapellatasok, egészségiigyi, munkaerdpiaci, karitativ és egyéb szolgaltatdsokat és a
rajuk vonatkozo6 informaciokat évenként aktualizalja.

Munkajahoz kapcsolodd adminisztracids és nyilvantartédsi feladatokat lat el.
JelzOrendszeri készenléti tigyeleti feladatokat 14t el.
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4.1.17. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont csaladsegito feladat- és hataskore

Szocidlis, életvezetési €s mentalhigiénés tanacsadas.

Az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
tovabba a szocialis szolgaltatdsokhoz valo hozzajutds megszervezése.

A szocidlis segitdmunka, a csalddban jelentkezd miikddési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak eldsegitése.

A kozosségfejlesztd programok szervezése, valamint egyéni és csoportos
készségfejlesztés.

A tartds munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és lakhatéasi
problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal ¢élok, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiadtriai betegek, a kabitészer-problémaval kiizdok,
illetve egy€b szocidlisan raszorult személyek €s csaladtagjaik részére tandcsadas
nyujtasa.

A kriziskezelés, valamint a nehéz ¢lethelyzetben ¢él6 csalddokat segitd
szolgéaltatdsok biztositasa.

Jelzérendszeri készenléti ligyeleti feladatok ellatasa.

Gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szolgaltatasok

A gyermek testi, lelki egészségének. csaladban torténo nevelésének eldsegitése érdekében

A gyermeki jogokrol és a gyermek fejloddését biztositd tdmogatasokrol valod
tajékoztatas, a timogatasokhoz vald hozzajutas segitése.

A csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és
a karos szenvedélyek megeldzését célzo tanacsadas vagy az ezekhez vald hozzajutas
megszervezese.

A valsaghelyzetben 1évd varandds anya tdmogatasa, segitése, tanacsokkal valo
ellatasa, valamint szocialis szolgaltatasokhoz ¢s gyermekjoléti alapellatasokhoz,
kiilonosen a csaladdok &tmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatdshoz torténd
hozzéjutasanak szervezése.

A szabadid6s programok szervezése.

A hivatalos ligyek intézésének segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében

A veszélyeztetettséget €szleld és jelzo rendszer mitkddtetése.

A veszélyeztetettséget eldidézd okok feltardsa €s ezek megoldasara javaslat
készitése.

A veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszer tagjaival valod egyiittmiikodés
megszervezeése, tevékenysegiik 6sszehangolasa.

Tajékoztatas az egészségiigyi intézményeknél miikodd inkubatorokrol, illetve abba
a gyermek orokbefogadashoz vald hozzéjarulas szandékéaval torténd elhelyezésének
lehetdségérol.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében dvodai és iskolai szocidlis
segitd tevékenység biztositasa.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében

A gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis munkéval eldsegiteni a gyermek
problémainak rendezését, a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok ellensulyozasat.
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A csalddi  konfliktusok  megoldasanak eldsegitése, kiilonosen  valas,
gyermekelhelyezés €s kapcsolattartas esetében kezdeményezi:

egyeéb gyermekjoléti alapellatasok Onkéntes igénybevételét és azt sziikség esetén
személyes kozremukodéssel is segiteni,

szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét,

egészseégligyi ellatasok igénybevételét,

pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét.

Koordinaciods feladata korében

4.1.18.

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

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét.

Meghallgatja a gyermek panaszat, ¢s annak orvoslasa érdekében megteszi a
szlikséges intézkedést.

Az ellatasi teriiletén kozremiikddik a korményrendeletben meghatarozott eurdpai
unids forrasbol megvaldsuld program keretében természetben biztosithato eseti
vagy rendszeres juttatas célzott és ellendrzott elosztasaban.

Szervezi a — legalabb harom helyettes sziil6t foglalkoztatd — helyettes sziil6i
halézatot, illetve miikddtetheti azt, vagy 6nallo helyettes sziiloket foglalkoztathat.
Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat.
Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

Kezdeményezi a telepiilési onkorméanyzatnal 1) ellatdsok bevezetését.

Biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket.
Részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum
munkéjaban.

Nyilvantartast vezet a helyettes sziil61 féréhelyekrol.

Munk4jdhoz kapcsoldddan adminisztracidos feladatokat lat el, nyilvantartasokat
vezet.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont utcai és lakételepi szocialis munka tanacsado
feladat- és hataskore

Veszélyeztetd magatartdsu, szabadidejét az utcan toltd, kallédo, csellengd
gyermekek segitése.

Ellatas és felligyelet nélkiil marad6 gyermek lakohelyére torténd visszakeriilésének
eldsegitése, sziikkség esetén 4atmeneti gondozasanak vagy gyermekvédelmi
gondoskodasban részesitésének kezdeményezése.

A gyermekek beilleszkedését, szabadidejiik hasznos eltdltését segitd programok
szervezése — lehetdség szerint — a gyermekek csaladjanak bevonasaval.

Jelzési kotelezettség teljesitése a megfeleld intézmény, illetve a teriiletileg illetékes
gyermekjoléti szolgalat vagy kdzpont felé.

Kozremiikodés a veszélyezettséget €szleld és jelzd rendszer kialakitasdban és
miikddtetésében.

Veszélyeztetett gyermekek tdboroztatasa, iidiiltetése.
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4.1.19.

4.1.20.

4.1.21.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont pszichologiai tanacsado feladat- és hataskore

e A csaladsegitok és esetmenedzserek altal jelzett esetek megismerése, exploracio,
problémak felmérése, elemzése diagnosztikus modszerek alkalmazésaval.

e Egyiittmikodés a csaladsegitokkel ¢és esetmenedzserekkel (folyamatos
konzultécio),
szlikség esetén csaladlatogatasban vald részvétel.

e Egyéni segitd beszélgetés a kliensekkel, a csaladdal, pszicholdgiai tandcsadas.

e Munkdjahoz kapcsolddd adminisztracios feladatok ellatasa tevékenységi napldban.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szocialis asszisztens feladat- és hataskore

e Fogadja az érkezd ligyfeleket.

e Fogadja ¢és tovabbitja a telefonhivasokat, 4altaldnos informéciokat ad az
érdekléddknek.

o Elvégzi az ligyiratkezeléssel és tligyfélnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat
(érkeztetés, iktatds, ligyiratok kezelése, taroldsa, irattarozas, selejtezés, postazas,
stb.), valamint az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

o Elkésziti a megbeszélések, egyeztetések és esetkonferencidk jegyzokonyvét.

e Munk4jahoz kapcsoldddan kimutatést, statisztikat készit.

,,Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kozpont szervezeti egységvezeté feladat- és
hataskore

e Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a vezetése alatt allo szervezeti egység
szakmai és adminisztraciés munkdjat a hatdlyos jogszabalyoknak, a szocialis munka
szabalyainak és modszereinek megfelelden.

e Felelos a szakmai tevékenység mindségi kovetelményeknek megfeleld
végrehajtasaért, a mindségirdnyitasi rendszer eldirasainak  betartasaért,
betartatasaért, ellendrzéséért.

e Az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egység vonatkozasaban

- havonta ellendrzi és értékeli az egység szakmai munkajat, megteszi a sziikséges
észrevételeket, javaslattal ¢l a hibak kijavitasara,

- kivizsgalja a panaszokat,

- akiilsd partnerekkel a szakmai kapcsolattartas soran 6nalloan eljar €s
levelezéseket folytat,

- elkésziti a Hazirendeket,

- gondoskodik a beosztott dolgozok munkakori leirdsanak eldkészitésérdl és
aktualizalasarol.

o A vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység vonatkozisaban gyakorolja az egyéb
munkaltatéi jogokat (javaslatot tesz foglalkoztatasra, dicséretre, jutalmazéasra és
felelésségre-vonasra).

e Szervezi és ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység folyamatos €s
ligyeleti beosztasat.

e A folyamatos és zavartalan miikdés érdekében éves szabadsagolasi tervet készit.

e Szervezi a szabadsagok kiadasat és gondoskodik az irdnyitasa ald tartozo szervezeti
egység miikodésérdl.

e Szervezi és ellendrzi a munkatarsak szakmai képzési és éves tovabbképzési tervét,
a szakmai fejlodés biztositasat.
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4.1.22.

Az intézményvezetd szakmai helyetteseként az irdnyitasa ald tartozo szervezeti
egység vonatkozasdban attekinti a koltségvetés valtozasat, a bevételek — kiadasok
alakulasat.
Az intézmény igazgatoja altal megszabott feladatokat végrehajtja, €s részt vesz a
szakmai értekezleteken.
Az Oszi Fény Integralt Gondozasi Kozpont vezetdjeként megismeri és magéra
nézve kotelezonek, elfogadja a Szocialis Munka Etikai Kodexét, illetve a beosztott
munkatarsakkal elfogadtatja,
Kozremiikodik a szervezeti egységet érintd ellendrzésekben.
Kapcsolatot tart a szakmai miikodési tevékenységet engedélyezd, és ellendrzd
illetékes hatosaggal.
Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a kozponti és helyi szocidlis ellatorendszer
tagjaival, a szocialis, egészségligyi, munkaligyi, rendészeti, kormanyhivatali
szervekkel, civil szervezetek és egyhazak képviseldivel, tarsadalmi szervezetekkel,
laikus segitokkel.
A szocialis ellatdsok, és szolgaltatasok tekintetében gondoskodik a lakossag
folyamatos tdjékoztatdsarol, az azokhoz val6 hozzajutés eldsegitésérol.
Figyelemmel kiséri a keriiletben lakok szocidlis helyzetét, szocidlis és mentalis
szlikségleteit, ellatasok iranti igényeit, azokat rendszeresen értékeli és javaslattal ¢l
az igazgato felé.
FelelOs az alabbi szakterliletek vezetéséért, iranyitasért és feliigyeletéért

- 1ddskortiak gondozohéza,

- hazi segitségnyujtas és jelzérendszeres hazi segitségnyujtas,

- 1ddsek nappali ellatasa,

- szocialis étkeztetés.

,,Oszi Fény” Szervezeti egységvezeto helyettes feladat- és hataskore

A jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden vezeti az iranyitasa ald tartozé szervezeti
egyseég folyamatos munkdjat.

Tajékoztatast nyujt a szocialis ellatasok feltételeirdl az ellatast igénybe vevok
részére.

Iranyitja és ellendrzi a 1042 Budapest, Kiraly u. 15. szam alatti telephelyen a team
vezetdk munkajat.

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

Az Gjonnan ellatasba keriilok dokumentumait ellendrzi, és tovabbitja felettesének.
Részt vesz a Népjoléti Bizottsagi dokumentaciok elkészitésében és
eléterjesztésében.

Részt vesz az intézmény SZMSZ-ének eldkészitésében.

Kozremiikodik az intézményt érintd ellendrzéseken, javaslatot tesz az
ellendrzéseken feltart hibak kijavitasara.

Javaslatot tesz a munkakori leirasok javitasara a szervezeti egység vezeto felé.

A szervezeti egység vezetd mellett részt vesz az intézmény koltségvetésének
tervezésében.

Az ellatasra jelentkezOket nyilvantartja, az ellatdsi szerzddéseket eldkésziti, a
szerzOdéseket a szervezeti egység vezetd tavolléte esetén megkoti.

Folyamatosan kapcsolatot tart a szervezeti egység vezetovel.
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4.1.23. ,,Oszi Fény” Idéskoriiak gondozohaza — apolo-gondozo/vezetd apolé-gondozé
feladat- és hataskore

A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen vezeti az iranyitdsa ald tartozd szakmai
egység folyamatos munkajat.

A gondozohazban ideiglenesen elhelyezett iddsek alapapolasa-gondozésa, az
ellatottak testi, lelki és fizikalis jollétének biztositasa.

A Szervezeti egység vezetd utasitasa alapjan részt vesz az eldgondozasban.

Evente ellen6rzési tervet, munkatervet és szabadsagtervet készit, havonta adatot
szolgaltat, melyet az intézményegység vezetdjének eljuttat.

Munkéjahoz sziikséges adminisztracidt naprakészen vezeti a jogszabalyoknak és a
vezetdi utasitdsoknak megfelelden.

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

Miiszak atadas — atvétel

Az el6z6 miiszakban torténtekrdl az ellatottak lakoegységeinek végigjarasa soran
szoban egyeztetnek az atadoval, illetve atvevovel.

Gondozok altal hasznalt kulcsokat atveszi, atadja, és az erre a célra kijelolt fiizetben
alairasaval igazolja az atvételt.

Nappalos miiszak feladatai

Miiszak atvétele/atadésa.

Gondozottak allapotanak ellendrzése.

Napi adminisztracié elvégzése (gondozasi lap kitoltése, atadd fiizet megirasa).
Sziikség szerint heti orvosi viziten valo részvétel.

Ejszakai miiszak

Miszak atvétele.
Gondozottak allapotanak ellendrzése.
Esti gyogyszerek szobédban torténd kiosztasa, bevételének ellendrzése.

Tovabbi feladatok

Sziikség esetén haziorvos, ligyelet, illetve mentd kihivasa, hozzétartozo értesitése.
Halaleset bekovetkezésekor intézkedés.

Az Iddskortak Gondozohédza lakoéit sziikség szerint hdziorvoshoz, és szakorvosi
rendeldbe kisérése, illetve a gyogyszerek kivaltasa.

4.1.24. ,,Oszi Fény” Terapias munkatars/mentalhigiénés csoportvezet6 feladat- és
hataskore

Az ellatottak mentélhigiénés ellatasanak ¢és foglalkoztatdsanak megszervezése, a
szolgaltatas folyamatos miikddtetése a szakmai szempontok érvényesitésével.

A gondozdhazban folyo pszichés gondozés, a foglalkoztatas szervezése, azok
ellenérzése.

A mentélhigiénés asszisztens, a foglalkoztatds szervezd és a gyogytornasz
munkdjanak koordinalasa.

Munkatérsaival kialakitani a kliensek személyre szabott ellatasat.
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Az Szervezeti egység vezetd utasitasa alapjan részt venni az eldgondozasban.

Elokésziti és ellenorzi

4.1.25.

4.1.26.

Az 1j ellatott fogadasanak elokésziileti munkait (elégondozas, leendd szobatarsak
felkészitését az uj lako fogadasara).

Az ellatott érkezésekor személyes beszélgetés segitségével felméri a képességeket,
elképzeléseket, felépiti az intézeti €letbe valo beilleszkedés modjat.

Kiemelt feladatként kezeli az egyéni gondozasi terv végrehajtasanak, sziikségszerii
karbantartdsanak ellenérzését.

Kezdeményezi és szervezi a beilleszkedést és az életvitelt eldsegité egyéni és
csoportos beszélgetéseket a gondozohazban lako ellatottakkal és a munkatarsakkal.
Evente ellen6rzési tervet, munkatervet és szabadsagtervet készit, havonta adatot
szolgaltat, melyet az intézményegység vezetdjének eljuttat.

Rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik.
Munkajahoz sziikséges adminisztraciot naprakészen vezeti a jogszabalyoknak és a
vezetoi utasitdsoknak megfelelden.

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

»,Oszi Fény” Gondozé-apolé/vezeté gondozoé feladat- és hatiskore hazi
segitségnyujtasban / jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban

A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen vezeti az irdnyitdsa alad tartozd szakmai
egység folyamatos munkajat.

Az ellatasi szolgaltatas megszervezése, folyamatos mitkddtetése.

Segitséget nyujt, koordinalja, ellendrzi munkatarsainak tevékenységét.

Fél éves és éves beszamolot készit.

Statisztikai adatokat szolgaltat.

Evente munkatervet, havonta, illetve a vezetd altal meghatarozott gyakorisaggal
programokat készit, s adatot szolgaltat, melyet a Szervezeti egység vezetdjének
eljuttat.

szamitogeépes program ra vonatkozo részét kezeli napi szinten.

Eldkésziti a torvényben eldirt sziikséglet felmérést €s a raszorultsag vizsgalatot.

A Szervezeti egység vezetd altal megkotott szerzddéseket a gazdalkodasi utasitas €s
iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kezeli.

Kozremiikodik az intézményt érintd ellendrzéseken, javaslatot tesz az
ellendrzéseken feltart hibak kijavitasara.

Gondozasi szamlakat gondozdknak kiosztja, ellendrzi, aléirja.

Sziikség szerint feliilvizsgalja a hazhoz szallitott étkezéseket, és elvégzi az ezzel
Jelzérendszeres szolgalatban dolgozd héazi gondozok {ligyeleti beosztasanak
elkészitése, betartatasa.

,Oszi Fény” Gondozé-apolo feladat- és hataskore jelzorendszeres hazi
segitségnyujtasban

JelzOrendszeres hazi segitségnyljtasban biztositani kell az ellatott személy
segélyhivasa esetén, a helyszinen torténd haladéktalan megjelenést.
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Segélyhivas okaul szolgal6 probléma megoldasa, sziikséges intézkedés megtétele.
Felelosséggel tartozik a készenléti taska tartalmanak -ellendrzéséért, illetve
potlasaért.

esemény napld), a pancélszekrényben elzart, lepecsételt boritékban elhelyezett
kulcsokért

felelosséggel tartozik, illetve felnyitds esetén jegyzOkonyvet készit, iigyelet
valtasakor a kulcsokat dokumentéltan 4tadja-atveszi.

4.1.27. ,,0szi Fény” Terapias munkatirs/nappali ellatis vezeté feladat- és hataskore

4.1.28.

A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen vezeti az iranyitasa ala tartozd szakmai
egység folyamatos munkajat.

Az illetékességi teriileten az idések klubja megszervezése, mitkddtetése, a szakmai
szempontok érvényesitésével.

Klubtagok szabadidds tevékenységének megszervezése.

Szobeli vagy irasbeli szerzOdésben szabalyozott formdban, gyakorisdggal és
tartalommal egyiittmlikodik a klienssel €s csaladjaval.

Szocialis étkezok €s klubtagok felvétele, nyilvantartasa €s a téritési dijak kezelése.
Valamennyi segitd kapcsolatrol nyilvantartast vezet a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden.

Kornyezettanulmany készitése sziikség szerint.

Klubtagok meglatogatasa otthonukban tavolmaradas esetén.

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

A klub munkijdhoz sziikséges adminisztraciot naprakészen vezeti a
jogszabalyoknak és a vezetdi utasitdsoknak megfelelden.

A gondozondk és a gondozottak bevonasaval elkésziti a Héazirendet, melyet az
¢érintettekkel elfogadtat és betartat.

Evente munkatervet, havonta, illetve a vezetd altal meghatarozott gyakorisaggal
programot készit, és adatot szolgéltat, melyet a Szervezeti egység vezetdjének
eljuttat.

Segitséget nyujt a klubtagok hivatalos iligyeinek intézéséhez.

A nappali ellatasban részestilok ,,latogatasi és eseménynapld”-jat napra készen
vezeti.

Szervezi, tervezi, ellendrzi a klubgondozond és a technikai dolgozok munkarend;jét
€s munkajat.

»Aranyhid” Gyermekek Atmeneti otthona szakmai egység vezet6jének feladat- és
hataskore

Az ,,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthon szakmai egység vezetSje, mint az
intézményvezetd szakmai helyettese, a kinevezések, munkaviszony megsziintetések
¢és az illetmény nélkiili szabadsagok engedélyezésének kivételével gyakorolja a
munkaltatéi feladat- és jogkoroket.

Szervezi és ellendrzi az iranyitasa ald tartozo szakmai egység folyamatos és tipikus
munka beosztasat.

A folyamatos és zavartalan miikddés érdekében éves szabadsagos tervet készit.
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Szervezi a szabadsagok kiadasat és gondoskodik az iranyitdsa alé tartozé szakmai
egység miikodésérol.

Személyesen kozremiikodik az uj munkatarsak kivalasztasaban, tajékoztatast ad és
felkészit a munkakorrel jard feladatellatasra, valamint el6késziti a munkatarsak
felvételét.

Uj dolgozod esetében, a probaidd letelte elétt javaslatot tesz az igazgatonak a
tovabbfoglalkoztatassal kapcsolatban.

Szervezi €s ellendrzi a munkatarsak szakmai képzési és éves tovabbképzési tervét,
a szakmai fejlédés biztositasat.

A szakmai egység vezetdjeként javaslatot tesz dicséretre, jutalmazasra és
felel0sségre vonasra.

Az irdnyitasa ala tartozo szakmai egység vonatkozasaban ligyviteli szempontbol
alairasi joggal rendelkezik a megallapodasok megkotése esetében.

Az iranyitdsa ala tartozé szakmai egység vonatkozasaban attekinti a koltségvetés
valtozasat, a bevételek és a kiadasok alakulasat.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az egység szakmai és adminisztraciods
munk4jat a szocialis munka szabdalyainak és mddszereinek megfelelden.

Szervezi és iranyitja a Gyermekek Védelmében elnevezésli informatikai rendszer
kezelését és szakszert feltdltését, a munkatarsakkal valo feladatmegosztast elvégzi.
Figyelemmel kiséri az Atmeneti Otthon miikodését és feladatellatdsat meghatarozo
jogszabalyok valtozasait, modositésait.

Megismeri és az ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthon munkatarsaival
megismerteti az Ujpest SZI miikodésével kapcsolatban kiadott szabalyzatokat és
betartja, valamint betartatja azokat.

Az iranyitdsa ald tartoz6 szakmai egység vonatkozdsdban havonta ellendrzi és
értékeli az egység szakmai munkajat, és megteszi a sziikséges észrevételeket,
javaslattal ¢l a hibak kijavitasara.

Déntést hoz az ,,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthonaba torténé felvételrél és
az atmeneti gondozas megsziintetésérol.

Gondoskodik a teljes korli ellatds biztositasarol, annak minél magasabb szintii
megvaldsulasardl, ezen belill i1s a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi
fejlodését eldsegitd, életkoranak, egészségi allapotanak és egyéb sziikségleteinek
megfeleld lakhatasarol, étkezésérdl, ruhézattal valo ellatasarol, mentalis ¢és
egészségiigyi ellatasarol.

Folyamatosan ellendrzi az ellaitmany felhasznalasat, a zsebpénz kezelését,
bevételezésének és kiaddsanak dokumentéalasat.

Vezeti a team iiléseket, amelyeken javaslataival segiti a dontések elokészitését.
Mindent megtesz az értekezleteken sziiletett dontések betartasaért, végrehajtasaért,
valamint azok ellendrzésére figyelmet fordit.

Kozvetleniil segiti munkatarsait az esetkezelés sordn felmeriild dilemmak
feloldasaban.

Gondoskodik a kiilonb6z6 nyilvantartasok, kimutatasok elkészitésérdl, a sziikséges
adatok Osszegylijtésérdl, rendszerezésérol.

Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartdsi, adat- és iratkezelési
szabalyoknak, eldirasoknak.

Az irdnyitasa ald tartozé szakmai egység vonatkozasaban elkésziti, karbantartja és
betartatja a Hazirendet.

Az iranyitasa alé tartozd szakmai egység vonatkozasaban gondoskodik a beosztott
dolgozok munkakori leirdsanak elkészitésérol és aktualizalasarol.
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Az ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai egység vezetdjeként
megismeri ¢és magara nézve kotelezonek elfogadja a Szocidlis Munka Etikai
Kodexét, illetve a beosztott munkatarsakkal is betartatja.

Kozremiikddik a szakmai egységet érint6 ellendrzésekben.

A szocidlis és gyermekvédelmi ellatdsok, ¢€s szolgaltatdsok tekintetében
gondoskodik a lakossag folyamatos tajékoztatasarol, az azokhoz vald hozzajutas
eldsegitéséral.

Figyelemmel kiséri a keriiletben lakok szocidlis helyzetét, szocialis és mentalis
szlikségleteit a nagy szamban jelzett ellatasok iranti igényeit, azokat rendszeresen
értékeli €s javaslattal €l a fenntarto6 illetékes szerve felé.

Az atmeneti otthonban bekovetkezett rendkiviili eseményrdl haladéktalanul értesiti
a SZI igazgatojat.

Szakmai egységvezetdi hataskorébe tartozé feladatait hataridore teljesiti, azokrol az
igazgatonak beszamol. Munkaltatoja felé, teljes munkdjara kiterjedé beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

4.1.29. ,,Aranyhid” Nevel6 feladat- és hataskore

Intézményen beliili feladatok

A Gyermekek Atmeneti Otthonaban befogadott gyermekek mentalis, testi, szellemi
¢s moralis nevelése.

A sziilék és a gondozédsba bevont egyéb szakemberekkel kozdsen elkésziti a
befogadott gyermekek egyéni gondozasi-nevelési tervét, félévenként, vagy sziikség
szerint helyzetértékelést készit. Ha sziikséges, moddositja a gyermek egyéni
gondozasi-nevelési tervét. Atfogja, megtervezi a gyermeknevelési folyamat egészét.
Magéntanulok, vagy egyéni tanrend szerint tanuld gyermek esetén felzarkoztatasi
tervet készit.

A gondozasba vett gyermekek tanuldsi nehézségeinek segitése esetleges
részképesség zavaranak figyelembe vételével.

A gondozott gyermekek kordhoz, személyiségallapotahoz, képességeihez igazodo
sajatos nevelési, pedagogiai modszerek alkalmazésa.

A sziil6/gondviseld rendszeres tajékoztatasa a gyermekek gondozéasaval, tanulményi
elémenetelével kapcsolatosan.

Tamogatja a gyermekdnkormanyzatot kéréseik, panaszaik megfogalmazéasaban
azokat tovabbitja a vezetdség felé.

Torekszik a biztonsagos, csaladias 1égkor megteremtésére €s annak fenntartdsara.
Gondoskodik az Intézmény Héazirendjének megismertetésérdl és betartasarol.
Iskolaidében az Otthonban maradt gyermekekkel szakszerlien, tematizalt formaban
foglalkozik.

A gondozott gyermekeket sziikség szerint iskoldba, 6voddba kiséri, valamint
gondoskodik az Otthonba torténd visszaérkezésrol.

Sziikség esetén a gyermekek megbetegedésével, apolasaval és gydgyszerezésével
kapcsolatos teendOket elvégzi. Rendkiviili esetben gondoskodik a gyermek
Sajatos nevelési igényli, vagy fogyatékkal €16 gyermek esetében, a gondozasi
tevékenység soran figyelembe veszi a szakértdi véleményben foglaltakat.

Tervezi és megvalositja a gyermekek szabadidds foglalkozésait, amelyrdl részletes
tervet és beszamolot készit.
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Orvosi vizsgéalatokon, hivatalos meghallgatasokon a gyermek megjelenését
biztositja, a gyermeket erre sziikség szerint elkiséri.

Ugyeleti idejében egyéni beszélgetést folytat a gondozott gyermekkel, valamint
csaladtagjaikkal. A hozza forduldé klienseknek a szakma kovetelményeinek
megfeleléen segitséget nyujt.

Rendszeresen ¢s folyamatosan egyiittmiikodik a gondozott gyermekek csaladjaval.

Eljar a gyermek érdekében, timogatja dket jogaik érvényesitésében.

A gyermekekkel kapcsolatos torténésekrol, eldémenetelérdl feljegyzést készit, amit a
gyermekek iratanyagaba helyez.

A Gyermekjoléti Kozponttal tartja a kapcsolatot és annak szakembereivel
egylittmiikddik a kozosen gondozott gyermekek problémai kezelésének érdekében.
A munkatarsaival, illetve a gondozasba bevont szakemberekkel folyamatosan
egyiittmikddik.

A teamek, esetmegbeszéldk, illetve szuperviziok alkalmaval szakmai segitséget
nyujt, illetve kérhet.

Hataridore (befogadast kovetden, 30 napon beliil) eldkésziti a kiskoruak egyéni
gondozasi-nevelési terveit, valamint a helyzetértékeléseit, azokat a GYVR
rendszerbe vald rogzitést megel6zéen jovahagyasra 4tadja a szakmai egység
vezetOnek. Az egyéni gondozasi-nevelési terv kidolgozasaba be kell vonni a terv
megvalositdsdban részt vevo szakembereket, valamint lehetdség szerint a gyermek
szil6jét (torvényes képviseldjét).

Figyelemmel kiséri a gyermekek KRETA rendszerét.

Baleset, tliz esetén értesiti a mentdket, tlizoltokat, a kiérkezésiikig megteszi a
sziikséges ovintézkedéseket.

A szakmai egység vezetdjének tavolléte esetén annak szakmai helyettese, ellatja
annak vezet6i feladatait.

Intézményen kiviili feladatok

Szabadidds programokat (kirandulds, tdbor, szinhaz, muzeum, stb.),
sportprogramokat szervez és lebonyolitasaban részt vesz.

A gyermek megfeleld fejlddése érdekében kapcsolatot tart a gyermekek oktatasi-
nevelési intézményeivel, —munkatarsaival, sziikség esetén egyeztetésen,
megbeszélésen vesz részt iskoldban, 6vodaban.

Meghivas alapjan kiils6 helyszineken tartott szakmai konzultaciokon,
esetkonferencidkon, esetmegbeszéléseken vesz részt.

Adminisztracio

A gyermekek és torvényes képviseldinek személyes adatait kezeli és gondoskodik
azok védelmérdl a hatalyos adatvédelmi torvény betartasaval.

A gyermekekrdl egyéni nyilvantartast vezet.

Egyéni gondozasi-nevelési tervet készit a gondozott gyermekeknek, amit félévente
feliilvizsgal, félévenként, vagy sziikség szerint helyzetértékelést készit.

Sziikség szerint feljegyzéseket készit.

Csoport vezetése esetén annak munkéjat dokumentalja.

A gondozas lezarasakor 0sszegz0 esetleirast készit.

Egyéb feladatok

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

Munkaltatoja és kozvetlen felettese felé egész munkdjara kiterjedd beszdmolasi
kotelezettséggel tartozik.

Hivatalos levelezést, a cégszerliség és az intézmény iratkezelési szabalyainak
betartdsaval, a szakmai egység vezetd utjan végezhet. A szakmai egység vezetd
akadalyoztatdsa esetén a kimend iratot az altala helyettesitéssel megbizott
munkatars ellenjegyzi.

Elvégzi mindazon teendOket, amelyekkel szakmai felettese megbizza ¢és
munkakorével 0sszeegyeztethetdek.

Részt vesz az értekezleteken, ahol rendszeresen beszamol munkéjarél. Aktivan
kozremiikodik az esetmegbeszéld szupervizid munkajaban.

Felelos az értekezleteken sziiletett dontések betartasaért €s végrehajtasaért, a
munkajaval kapcsolatos ismereteirdl, értesiiléseirdl munkatérsait tajékoztatja.
Munkatarsaival megosztja azokat az eljarasrendeket, jogszabalyi ismereteket,
amelyek eredményessé tehetik a szakmai munkat.

Részt vesz a palyazati és szakmai anyagok megirdsaban, 6sszeallitasaban.

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol szolo 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelkezései szerint szocialis
tovabbképzésben koteles részt venni.

»Aranyhid” Gyermekfeliigyel6 feladat- és hataskore

Torekednie kell a biztonsagos, csalddias légkor megteremtésére és annak
fenntartasara.

A munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket a gondozasi fiizetében és
az ligyeleti naploban is vezeti.

Szolgélati idejében tudnia kell a gyermekek aktudlis tartdzkodasi helyét,
eltdvozasuk és visszaérkezésiik idopontjat.

Gondoskodik az Atmeneti Otthonban 1év6 gyermekek szakszerti feliigyeletérél,
gondozd, neveld tevékenységet végez (étkeztetés, ruhajuk tisztantartasa, takaritas,
stb.).

A gyermekek szocialis helyzetét folyamatosan figyelemmel kiséri.

A gyermek panaszat meghallgatja, és lehetdség szerint orvosolja.

Megvalositja a gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervében megfogalmazott
feladatokat.

Részt vesz a gyermekek befogadasdban, megismerésében, sziikségletei feltarasaban.
Ujonnan befogadott gyermek beilleszkedését eldsegiti, sziikség szerint Gj ruhaval,
felszereléssel latja el.

Rendkiviili esetben, az érvényben 1évé SZMSZ, valamint jogszabalyok alapjan —
¢jszaka, illetve hétvégén - befogadhat gyermeket, bekérheti a sziil6ktdl a sziikséges
dokumentumokat. Az esetrl haladéktalanul értesiteni koteles az otthon szakmai
egyseg vezetdjét.

A gyermeket sziikség szerint iskolaba, 6vodaba kiséri, valamint gondoskodik az
otthonba torténd visszaérkezésérdl. Napkozben az otthonban maradt gyermekkel
szakszertien foglalkozik.

A gyermekek betegsége esetén, az apoléassal és gyodgyszerezéssel kapcsolatos
teendoket is elvégzi.

Rendkiviili esetben kdzremiikodik, segiti a gyermek korhazi elhelyezését.

Abban az esetben, ha az otthonba fogyatékkal ¢16 gyermek keriil befogadasra, a
szakemberek altal meghatarozott tevékenységet végzi a gyermekkel.
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e Biztositja a gyermek koriili rendet, felel a gyermek ruhazataért, annak rendben
tartasaért.

o Felel a felszerelés és a ruhdzat nyilvantartasaért, sziikség szerinti megvasarlasaért.
(A kapott és hozott ruhakat kiilon nyilvantartja, rendben tartja és megkiilonbozteti.)

e Felel a gyermek mindenkori ruhdzatdért (tiszta, rendes, évszaknak-, a gyermek
méretének megfeleld ruhazat). Sziikség szerint potolja a ruharaktarbdl, illetve jelzi
a szakmai egység vezetonek, ha vasarolni kellene a gyermeknek valamilyen ruhat.

e Felel a gyermekek kulturalt étkeztetéséért, biztositja az étkezés koriili rendet,
tisztasagot. Az étkezést kovetden a HACCP eldirasainak megfelelden elmosogat,
rendet tesz a kozos helyiségeket tisztan és rendben tartja. Betartja az ANTSZ
eldirasait.

o Az ¢tkeztetéshez, iskolaztatdshoz, ruhdztatdshoz sziikséges felszereléseket
megvasarolja. A leltdrozasi szabdlyzat értelmében ezekért anyagi felelosséggel
felel.

e Felel a gyermekek szobajanak, mellékhelyiségeknek, kozos helyiségeknek a
rendjéért, tisztasagaért.

e Részt vesz a gyermekek szabadidds foglalkozasainak szervezésében és

lebonyolitasaban.

Részt vesz a csoportmegbeszéléseken, ott aktivan kozremiikddik.

A gyermekek koriili megfigyeléseit megosztja munkatarsaival.

A gyerekek szob4jat segit rendben tartani.

Gondoskodik az 4gynemiik meghatarozott idén beliili cseréjérdl.

Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat.

Baleset, tliz esetén értesiti a mentdket, tlizoltokat, érkezésiikig megteszi a sziikséges

ovintézkedéseket, a bekovetkezett rendkiviili eseményrodl haladéktalanul értesiti az

otthon szakmai egység vezetdjét, illetve a SZI igazgatdjat.

e Amennyiben ¢jszakai szolgdlatot lat el, felelds az 4tadott csoport éjszakai
nyugalmaért, éber ligyeletet 1at el, oranként koteles ellendrizni a csoportszobdkat és
a naploban rogziteni a tapasztaltakat.

e Reggel i1d6ben ébreszti a gyerekeket, ellenérzi a személyes higiénés teenddk
elvégzését (reggeli mosakodas, fogmosas, fésiilkddés stb.). Lebonyolitja a

reggeliztetést.

e FEllendrzi az ablakok, irodahelység zarasat a sziikséges €¢jszakai vilagitast, vizcsapok
zartsagat.

e Ellat minden olyan munkakorével megegyezd feladatot, amellyel szakmai vezetdje
megbizza.

e Az otthon szakmai egység vezetdjének, illetve a SZI Igazgatojdnak utasitdsara
koteles rendkiviili esetben munkakorén kiviil esd feladatokat is ellatni a gyermekek
ellatasa érdekében.

e Munkajat a mindségbiztositasi rendszer eldirasai szerint végzi.

4.1.31. ,,Aranyhid” Csaladgondozoé feladat- és hataskore

e FElbsegiti a gyermek mieldbbi visszakeriilését a csaladjaba, a bekeriilési ok/okok
megsziintetése, csaladi kapcsolat erdsitése.

e Kapcsolatot tart a csaladot gondozo6 szakemberekkel.

e Sziikség esetén lakokornyezetében megismeri a gyermek csaladjat, a csalad belsd
strukturajat, kornyezeti feltételeit.

48



Kozremiikodik az egyéni gondozési-nevelési terv  elkészitésében  és
végrehajtasaban.

Esetkonferenciat szervez és tart.

T4ajékoztatja a hozzatartozot a gyermek fejlodésérol és a vele kapcesolatos fontosabb
eseményekrol.

Részt vesz a gondozasi teendok ellatasban, a gyermek kisérésében, utaztatdsaban.
Csoportos foglalkozasokat szervez ¢és kozremikodik a szabadid0 hasznos
eltoltésében.

Felelds az intézményben tartandd innepek megszervezésért és lebonyolitasaért.
Orvosi vizsgélatokon, 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 kovetelményeinek
megfelelden segitséget nyujt.

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

Segiti a nevelok, a gyermekvédelmi asszisztensek ¢és a gyermekfeliigyelok
munkajat.

Kozremiikodik a szabadidds programok (kirandulés, tdbor, szinhdz, mizeum, stb.),
sportprogramok megszervezésében és vezetésében.

Ellatja a munkajahoz kapcsolddo ligyviteli és adminisztracios teenddket.

4.1.32. ,,Aranyhid” Pszicholégiai tanacsado feladat- és hataskore

Figyelemmel kiséri a gyermekotthon novendékeinek mentalis, pszichés allapotat.
Sziikség szerint pszicho-diagnosztikai teszteket vesz fel a novendékekkel.

Egyéni és csoportos foglalkozasokat vezet.

Nevelomunkat segitd munkatarsként informécioval segiti az egyéni fejlesztési
tervek kidolgozasat és végrehajtasat.

Folyamatosan  egylittmiikodik a  csoportokban  ¢él6  ndvendékekkel,
gyermekfeliigyelokkel, nevel6tanarokkal, szakmai egység vezetdvel.

Részt vesz a tdmogatoi team megbeszéléseken, az esetmegbeszéléseken, sziikség
szerint a csoport-teameken.

A munkdja sordn szerzett tapasztalatokat, informaciokat a csoportokban dolgozé
kollégakkal rendszeresen megbeszéli.

Kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel, a teriiletileg illetékes allamigazgatasi és
gyermekvédelmi szervekkel.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a sziilkkel.

Segiti az intézmény pedagdgiai programjanak kialakitasat, részt vesz az intézmény
féorumain, tovabbképzésein.

Részt vesz kiilsé szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon.

Adminisztrativ feladatai:

Munkanaplét vezet, amelyben rogziti a foglalkozasok iddpontjait, résztvevd
novendékek neveit, és a foglalkozasok tartalmat.

A rendszeres foglalkozasba vont novendékekrdl egyéni dossziét vezet.

A félév ¢€s az év végén elkésziti a helyben szokasos statisztikakat és jellemzéseket.
Tevékenységérdl félévkor és az év végén irdsos beszamolot készit.
Mindségbiztositasi dokumentaciot vezet.
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4.1.33. ,,Aranyhid” Gyermekvédelmi asszisztens feladat- és hataskore

e Ugyfelek fogad4sa, adminisztracio, {igyiratkezelési feladatok ellatasa,
nyilvantartasok, statisztika, téritési dijak vezetése.

e Felelds a gyermekek szabadidejének hasznos eltoltésérdl, programokat szervez.

¢ Orvosi vizsgalatokon, egyéni foglalkozasokon a gyermekek megjelenését biztositja.

¢ Gondoskodik a hazirend betartasarol.

e A neveld/gyermekfeliigyeld iranyitasaval részt vesz a gyermek szabadidds
foglalkozasaban.

e A neveldvel kdzosen felel a gyermekek étkeztetéséért.

e Kapcsolatot tart a szocidlis igazgatas szerveivel, a gydmhatdsagokkal, a szocidlis-
¢s gyermekjoléti szolgalattal, a szocidlis alap és szakositott ellatasba tartozo
szolgaltatasokkal ¢és intézményekkel, a gyermekvédelmi szakellatdst nyujtd
intézményekkel, szervezetekkel.

4.1.34. ,,Aranyhid” Gyermekvédelmi iigyintézo feladat- és hataskore

e Az Atmeneti Otthon iratkezelési szabalyzata alapjan végzi a gyermekotthonba
érkez6 és kimend tigyiratok kezelését.

e Postabontés utan iktatja az {ligyiratokat, felettese utasitdsa alapjan a cimzetteknek
tovabbitja azokat, a hataridds feladatokat szamon tartja.

e JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet minden olyan esetben, amikor erre felettesétdl
utasitast kap.

e Az TUjonnan befogadott gyermekek felvételében, a felvétellel kapcsolatos
nyomtatvanyok kitoltésében, adatok rdgzitésében, dokumentumok madsolasaban
koézremukodik.

¢ Gondozas megsziinése esetén kitdlti a kiléptetéshez sziikséges nyomtatvanyokat, az
elbocsatott gyermek iratanyagat irattarba helyezi.

e Gondozottak személyi anyagat naprakészen nyilvantartja és gondozza.

e Nyilvantartja a gondozott gyermekek oktatasi és nevelési intézményeinek, illetve
osztalyfonokok, 6vondk nevét, elérhetdségét.

e Vezeti az engedély nélkiili tavollét nyilvantartast, sziikség esetén felveszi a
kapcsolatot a rendvédelmi szervekkel (korozes).

o Elokésziti és segiti az Atmeneti Otthont érintd vizsgalatokat.

e Intézi a gyermekek havi bérletének megrendelését, zsebpénzének megigénylését.

e Gondoskodik az étkezési létszam hataridOre torténd leadédsarol, sziikség esetén
modositasarol.

o Segit elkésziteni a dolgozok kéthavi munkaidé keretét, az abban tortént valtozasokat
atvezeti.

o Segit elkésziteni az Atmeneti Otthon dolgozoinak éves szabadsag tervét, kiirja a
szabadsagokat, vezeti a szabadsag nyilvantartast.

o El6késziti az aktualis honap jelenléti ivét, amelyet kdzread a dolgozok szdmara.

e Honap végén begylijti a jelenléti iveket, ellendrzi, hogy Osszhangban van-e a
beosztassal, az esemény naploval.

e Meghatarozott id6kdzonként megigényli az irat- és tisztasagi szereket.

e Nyilvantartasokat készit, statisztikdkat vezet, sziikség szerint adatszolgaltatasokat
végez.
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e Az Esemény naptarban rogziti és nyomon koveti a gyermekekkel kapcsolatos
hivatali, egészségligyi €s egyéb vonatkozasu, hataridore torténd megjelenéseket.

e Reprezentécios feladatokat 1t el, kozremiikodik a vendégek fogadasanal.

e Szakmai javaslatokkal ¢l az igazgato felé.

e FEllatja mindazon feladatokat, amivel az otthonvezeté megbizza.

4.1.35. A Foglalkoztato vezetdjének feladat- és hataskore
A munkaltatoi jogkor gyakorloja Ujpest Onkormanyzat Szocialis Intézményének igazgatéja.

e FEllatja a Foglalkoztatd miikodését érintdé jogszabalyokban, az Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

e Mikddési teriiletén szervezi ¢és végrehajtja az Onkormanyzat szocidlis
foglalkoztatassal 6sszefliggd rendelkezéseit.

e Ennek keretében irdnyitja a Foglalkoztatd tevékenységét.

e Az Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal Ujpest SZI részére meghatarozott
koltségvetési kereten beliil elkésziti az Ujpest SZI Foglalkoztatojanak éves
koltségvetését, eldiranyzati bontasban. A GI-n keresztiil gondoskodik az Intézmény
rendeltetésszerli mitkddéséhez sziikséges eszkozok, készletek beszerzésérol,
megszervezi azok gazdasagos felhaszndlasat.

e Jogosult Ujpest SZI Foglalkoztatja munkavallaloi tekintetében a munkéltatoi
jogokat gyakorolni (munkaviszony vagy fejlesztési jogviszony létesitése,
megsziintetése, bérezés meghatarozasa, fegyelmi eljaras elrendelése, fegyelmi
bilintetés kiszabasa, rendkiviili felmondas, kartéritésre kotelezés, stb.). Ezen
jogositvanyat munkatarsaira nem ruhdzhatja at. Az atruhazhatd jogok korét és
tartalmat a vezetdi utasitasok tartalmazzak.

e A jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen és Ujpest SZI igazgatdjanak
képviseletre sz6lo6 meghatalmazasa alapjan dont a Foglalkoztatd tevékenységét
érintd  egyiittmiikddésekrdl,  megbizasi  szerzédések  Ilétesitésérdl  és
megsziintetésérol.

e A jogszabalyi kereteken beliil meghatdrozza a Foglalkoztatd6 munkarendjét,
kialakitja Hazirendjét.

o Intézkedik a meghatarozott szabalyzatok elkészitésérdl, illetve gondoskodik azok

e Folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, a Foglalkoztato tevékenységét.

e (Gondoskodik arrdl, hogy a Foglalkoztatdé dolgozoi — a rajuk vonatkozo mértékben
— megismerjék a szervezet mikodését meghatarozd jogszabdalyokat,
dokumentumokat.

e Az Onkormanyzati testiiletek hataskorébe tartozé ligyekben, javaslatot tesz az
Intézményt érintd programok, projektek megvalositisara.

A Foglalkoztato feladataihoz kapcsoloddan kotelezettségvallalasi €s utalvanyozési jogkorrel
rendelkezik.

Hataskor:
e Az onkormanyzati koltségvetésnek az Ujpest SZI-re meghatérozott keretein beliil a
Foglalkoztatéra vonatkoz6 eldiranyzatokat figyelembe véve irdnyitja a
Foglalkoztaté gazdalkodasat, Ujpest GI-n keresztiil gondoskodik a miikodéséhez
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sziikséges eszkozok, készletek beszerzésérdl, és megszervezi azok gazdasagos

felhasznalasat.
e Iranyitja és ellendrzi a csoportvezetok munkdjat, értékeli a szervezeti egységek
tevékenységét.

e Egyszemélyi jogosultsdggal rendelkezik Foglalkoztat6  munkavallaloival
kapcsolatos munkaltatdoi jogok gyakorlasa, valamint a kotelezettségvallalés
tekintetében. Ezen jogositvanyait vezeté munkatarsaira nem ruhazhatja at.

Felelosség:

o Felelds a Foglalkoztatd tevékenységének szakszerll irdnyitasaért, az onkormanyzati
koltségvetésben behatarolt eldiranyzati  keretek betartasaért, valamint a
Foglalkoztatd vezetdjére bizott vagyonnal vald koriiltekinté gazdalkodasért.

e Felelés a Foglalkoztatonak a jogszabalyokban, szabalyzokban, tovabba Ujpest
Onkormanyzatanak Szocialis Intézménye és Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
Onkorméanyzat GI kozott 1étrejott ,,Munkamegosztasi Megéllapodasban™ eldirtak
szerinti zavartalan és folyamatos mitkddtetéséért.

Helyettesités tartos akadalyoztatas és ideiglenes tavollét esetén

Az éallamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szo6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdés g) pontjanak eldirasait figyelembe véve a Foglalkoztatd vezetdjének tartds
akadalyoztatasa, illetve a tisztség ideiglenes betoltetlensége esetén a Foglalkoztatd vezetdjének
helyettesitését Ujpest Onkormanyzatanak Szocialis Intézménye igazgatoja — mint a munkaltatoi
jogkor gyakorloja — latja el. Ennek keretében a Foglalkoztatdé miikodését érintd
jogszabalyokban, Onkormanyzati rendeletekben meghatarozott keretek kozott onalldan
szervezi, és végrehajtja a szocialis foglalkoztatassal Osszefiiggd, a Foglalkoztatd vezetdje
részére eldirt feladatokat.

A Foglalkoztatd vezetdjének ideiglenes tavolléte esetén szakmai kérdésekben az intézmény-
fenntartasi csoportvezetd és a gazdasagi referens kdzosen latja el, tekintettel az adott tigyben
sajat szakteriilete érintettségére. A foglalkoztatassal kapcsolatos munkavégzési ligyekben a
fejlesztd felkészitd csoportvezetd helyettesiti, az adott konkrét iigyben egyeztetve az
intézmény-fenntartasi csoportvezetdvel.

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

4.1.36. A Foglalkoztato intézmény-fenntartasi csoportvezeto, altalanos referens feladat-
és hataskore

Szervezetileg kozvetleniil a Foglalkoztatd vezetdjéhez tartozik, annak kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése alatt végzi tevékenységét, illetve a Foglalkoztato vezetdje kozvetlen
munkatarsaként ellatja az altalanos referensi feladatokat.

e A Foglalkoztato vezetd kdzvetlen kapcsolattartoja a napi kiilsé- és belsd szobeli és
irasbeli kommunikacidban.

e Szakmai anyagok elokészitése, €s egyeztetése a Foglalkoztatd vezetdjével.

e A Foglalkoztat6 ~munkaszervezéséhez kapcsolddd tervezési, munkaerd
gazdalkodasi és szervezési feladatok lebonyolitasa.

e Kapcsolattartds a munka- és tlizvédelmi megbizottal, segiti annak munk4jat, a
kapcsolddo dokumentacio vezetését.

o Személyes ¢€s irasbeli kapcsolattartas a Foglalkoztato iigyvédjével.
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o A foglalkozés-egészségiigyi szakorvos munkajanak segitése, gondoskodas az orvosi
alkalmassagi papirok aktualizalasarol.

e A dolgozdk idészakos foglalkozas-egészségiigyi feliilvizsgalatarol adatbazis
készitése, naprakész nyilvantartas vezetése.

e Munkaerdigény lejelentése Budapest FOvaros Kormanyhivatala Foglalkoztatasi
Osztalya felé, jelentkezok allasinterjuinak lebonyolitasa.

e A Magyar Allamkincstarral valé kapcsolattartds, és a munkaiigyi dokumentaciok
kezelése.

o Segitéi feladatok ellatdsa a fejleszté foglalkoztatds keretében, valamint
kapcsolattartas a fejlesztd foglalkoztatds megszervezése érdekében egyiittmiikodo
szocialis szolgaltatokkal.

e A Foglalkoztatd vezetdjének tavolléte esetén torténd helyettesitése, a gazdasagi
referenssel kozosen.

e Az ¢piileten beliilli meghibdsodésok feltardsa, kisebb feladatok elvégzésének
megszervezése, egyéb hibak jelentése a GI felé.

o Feleldssége kiterjed a munkatarsakkal valo hatékony szakmai egyiittmikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértekli viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevének apolasara.

e Felelés az Intézmény gazdalkodasanak az altala készitett tervek, nyilvantartasok,
javaslatok mindségéért, szakmai megalapozottsdgaért.

e Hatéskore kiterjed a Foglalkoztat6 dolgozoival kapcsolatos valamennyi munkaiigyi
feladat ellatasara, valamint a megbizasi szerzédéssel dolgozo kiilsé munkatarsakkal
torténd folyamatos kapcsolattartsra.

e Feladata ellatasa sordn hasznalja a Foglalkoztatd nevét viseld bélyegzdt, valamint
els6helyi alairési joggal rendelkezik.

o Felelds a feladatai jogszabalyokban, valamint a belsé szabalyzatok és a munkakori
leirasban foglaltak szerinti pontos ¢€s szakszerli végrehajtasaért, valamint a
Foglalkoztatd gazdalkodasa vonatkozasaban az 4altala készitett tervek,
nyilvantartasok, javaslatok mindségéért, szakmai megalapozottsagaért.

4.1.37. A Foglalkoztaté gazdasagi referens feladat- és hataskore

Szervezetileg kozvetleniil a Foglalkoztatd vezetdjéhez tartozik, az 6 irdnyitasa és ellendrzése
alatt miikodik.

e Egyiittmiikddik a GI kijelolt munkatarsaval, az intézmény-fenntartési
csoportvezetdvel, beszdmolasi ¢és egyeztetési kotelezettséggel tartozik a
Foglalkoztat6 vezetdje felé.

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

e Szamldk excel tdblazatban torténd vezetése, a vevd kintlévoségek figyelése, a
vevokkel vald kapcsolattartas.

e Szabalyosan és idoben kiallitja a vevdi szamlazassal €s pénzeszkozkezeléssel
kapcsolatos bizonylatokat, a bizonylati és okmanyfegyelem betartasaval.

e Beszerzi a Foglalkoztaté miikodéséhez sziikséges anyagokat. Tisztitoszerek, egyéb
anyagok (égok, szerszdmok) igényének felmérése, megrendelések osszeallitasa GI
felé.

e Az Iroda Magyarorszadggal, mint kiemelt szallitoval valo kapcsolattartas.
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e Kezeli a Foglalkoztatd postafiokjaba érkezd kiildeményeket, az Iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden feldolgozza azokat.

o FEllatja a postazasi feladatokat.

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

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

e Kapcsolattarté a tavfeliigyeleti rendszert miikddteté és karbantartdé céggel.
Rendelkezésre all a tavfeliigyeleti rendszer riasztasa esetén.

e FEllatja a Foglalkoztato irattarosi feladatait.

e Jogosult a Foglalkoztatd gazdalkodasi €s pénziigyi feladatai ellatdsara, annak
feliigyeletére, a Foglalkoztatd vezetdjének iranyitasa és iranymutatasa alapjan.

e Feladata ellatdsa soran hasznalja a Foglalkoztatd nevét viseld bélyegzot, valamint
masodhelyi alairéasi joggal rendelkezik.

e Felelés a Foglalkoztatoba bejovo €s kimend szamldk szamszaki ellendrzéséért,
szerz6dések, megallapodasok analitikus nyilvantartasdnak naprakész és pontos
vezetéséert.

e A bizonylatok helyes és id6ben valo kiallitasaért, a bizonylati és okmanyfegyelem
betartasaért.

e Az altala kezelt ellatmanyért teljes korii anyagi feleldsséggel tartozik.

4.1.38. A Foglalkoztaté Rehabilitiacios munkacsoport vezetdjének feladat- és hataskore

Szervezetileg a Foglalkoztato vezetdjéhez tartozik, annak — illetve tavolléte esetén az altalanos-
, valamint gazdasagi referensnek — az iranyitasa €s ellenérzése alatt miikodik.

e Részt vesz a megbizasi szerzddésekben és megrendeldkben vallalt feladatok
hataridore torténd elvégzésének megszervezésében.

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

o Feliigyeli a balesetmentes munkavégzést.

e A munka optimalis munkaerd-raforditissal vald végrehajtasanak szakszerii
tervezése, szervezése, szabalyozasanak eldkészitése, a kapacitdsok és képességek
felmérése.

e A termelési €s szolgaltatdsi folyamattal 6sszefliggd dokumentacidk, normativak €s
segédletek el6készitése, javaslattétel.

e A kiindulasi és a végallapot dsszevetése, az elvégzendd feladatok egymastol térben
¢s 1id6ben fiiggetlen elemi miiveletekre bontésa.

e A megrendelésekhez tartozd Onkoltségszamitas elvégzése, az ehhez kapcsolodd
modszerekre vald javaslattétel.

e Az eclemi miiveletek elvégzéséhez sziikséges erdforrasok (munkaerdigény,
anyagsziikséglet, gépsziikséglet, stb.) megallapitasa.

e Azelvégzendd feladatok természetébdl adodo sorrendi kotottségek és az eréforrasok
oldalan jelentkez0 korlatok figyelembevételével a miiveleti sorrend felallitasa.

e Uj partnerek keresése, egyiittmikodések elkészitése, partnerekkel vald
kapcsolattartas és diszpécserek szamara a miiveleti sorrend alapjan utasitasi sor
elOkeészitése, javaslattétel.

e A termelési és szolgaltatasi folyamat részleteinek modositdsdra vonatkozo
beszamolok és jelentések készitése.
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4.1.39.

o Kozremiikddik a beérkezett aru atvételében, a késztermék kiszallittatasaban.

e Nyomon kdveti az anyagmozgast, az anyagok ¢és eszkozkészletek alakulasat és errdl
folyamatosan tajékoztatja a gazdasagi referenst és az intézmény-fenntartési
csoportvezetot.

e A szamléazéasra elOkészitett szallitd leveleket kiallitja, illetve ellendrzi érték és
darabszam szerint, majd szamlazésra atadja.

e Az irdnyitasa ald tartozd dolgozokat betanitja, és megszervezi az aktudlisan
elvégzendo betanitott munkakat.

o FEllatja a segitdi feladatokat a fejlesztd foglalkoztatas keretében.

e Jelenléti ivek pontos vezettetése, €s azok ellendrzése, igazolasa.

e Megszervezi a megbizasi szerzOdésekben vallalt feladatok hataridére torténd
elvégzését.

e A megbizdsi munkakkal kapcsolatosan esetenkénti eld- és utdkalkulaciok
elkészitése, ellenOrzése.

e Irényitja a beérkezett aruk atvételét, illetve a késztermék kiszallittatasat, a
dokumentéciok kiallitasat.

e Vezetése ald tartozd dolgozokat betanitja, és megszervezi az aktuélisan elvégzendd
betanitott munkakat, valamint segiti azok elvégzését.

o A képességek figyelembe vételével kiosztja mas csoportvezetovel kozosen a
csoportokban elvégzendd feladatokat, illetve ellendrzi azokat.

e A szamldzasra elOkészitett szallito leveleket kiallitja, illetve ellendrzi érték és
darabszam szerint, majd szamlazésra atadja.

e Jogosultsaga kiterjed a Foglalkoztatd betanitott munkafolyamatainak iranyitasara,
¢s ellendrzésére.

o Feladata ellatasa sordn hasznalja a Foglalkoztatd nevét viseld bélyegzot, valamint
masodhelyi aléirasi joggal rendelkezik.

e Felelés az irdnyitdsa ald tartozd munkavallalok betanitdsdért, valamint a
selejtmentes munkavégzésért.

A Foglalkoztaté Befogado és fejleszto munkacsoport vezetdjének feladat- és
hataskore

e A szocialis foglalkoztatassal kapcsolatos dokumentaciok naprakész vezetése (pl.
foglalkoztatasi naplo, fejlédési naplo, stb.).

e Rendszeres kapcsolattartds és konzultacio a foglalkoztatottak csaladtagjaival.

e Folyamatos konzultici6 a Foglalkoztato 4ltalanos referensével az aktudlis
jogszabalyi valtozasokkal kapcsolatban.

e FElsddleges feladata a halmozottan hatranyos helyzetii, szellemileg €s pszichésen
korlatozott személyek munka-rehabilitacioban, nappali ellatds keretében torténd
foglalkoztatasdnak megszervezése.

e A rehabilitidcios csoportvezetd instrukcidi alapjan betanulja az adott munkahoz
kapcsoldédd6 munkafolyamatokat (példaul: csomagolds, cimkézés, ragasztas,
hajtogatés, tlizés, stb.), és a foglalkoztatds koordinatorral kozosen betanitja,
végrehajtatja azokat a foglalkoztatottakkal.

e A munka-rehabilitaicioban részt vevOk altaldnos testi €s szellemi fejlesztése,
munkaegészségiik novelése, felkészitésiik a fejleszté-felkészitd foglalkoztatasra.

o A fogyatékossaggal €16 emberek személyi-higiénés, életviteli és életfenntartasi
tanacsokkal val6 ellatésa.

o Segitdi feladatok ellatasa a fejlesztd foglalkoztatas keretében.
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Ellatja az els6segély nyujtasi feladatokat.

Az elsOsegélynytjtd szoba és a portan elhelyezett elsdsegélylada felszerelésének,
miszereinek nyilvantartdsa, megfeleld kezelése és rendszeres karbantartésa.
Személyében ellatja a valasztott munkavédelmi képviseldi teenddket, a megbizott
munkavédelmi vezeto feliigyelete alatt.

Munkakori feladatai mellett az egyéb, a Foglalkoztatod vezet6jétdl kapott feladatok
elvégzése.

A fogyatékossaggal €16 személyek foglalkoztatdsdnak megszervezése, irdnyitasa és
felligyelete.

A foglalkoztatottak segitése, tamogatasa.

A foglalkoztatassal kapcsolatos dokumentaciok naprakész vezetése.

Felelds feladatainak jogszabalyokban, valamint a bels6 szabalyzatok és a munkakori
leirasban foglaltak szerinti pontos és szakszer(i végrehajtasaért.

4.1.40. A Foglalkoztaté Segité munkatars feladat- és hataskore

Szervezetileg a Foglalkoztatd vezetdje ala tartozik, annak - illetve tavolléte esetén az altalanos-
, valamint gazdasagi referensnek - az iranyitasa és ellenérzése alatt miikodik.

Részt vesz a fejleszté foglalkoztatas miikodtetéséhez kapcsolodd hivatalos
ligyintézésben.

Koordinalja a Foglalkoztatd intézményen/szervezeten beliili és az azon kiviili
munkavégzést.

Részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében.

Elokésziti a foglalkoztatasi tdimogatassal kapcsolatos igényléseket.

Részt vesz az éves elszamolasok eldkészitésében.

Képviseli a Foglalkoztatd intézményt/szervezetet a foglalkoztatdssal kapcsolatos
tigyekben.

Osszesiti a foglalkoztatdssal kapcsolatos nyilvéantartasokat, elszamolasokat.
Elékésziti a termék vagy a szolgaltatas értékesitési tervét.

Szervezi a reklamot és a marketinget, értékesitést.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal, anyagsziikségleti tervet készit, iitemezi a
megrendeléseket.

Elokésziti a foglalkoztatott munkaerdpiacra torténd kivezetését.

Uj kiilsé munkahelyek feltérképezése.

Részt vesz a leendd munkaerdpiaci foglalkoztatondl szervezett érzékenyitésben.
Javaslatot tesz 1j, foglalkoztatasi korok bevezetésére, formaira.
Tudéas—gyakorlat—képesség felmérését célzo teszteket végez (tapasztalat és a korabbi
palya allomasai, képesség, személyis€gvonasok, ambicid és motivacio, a személy
értékrendje és varhato beilleszkedése).

Az elérhetd tevékenységi korokrdl munkaelemzést készit, mely meghatarozza az
adott munka/tevékenységi kor sikeres betoltéséhez sziikséges kompetenciakat és
amely a foglalkoztatni kivant személy képességeinek Osszevetésével a fejlesztéssel
kitlizott cél elérését motivalhatja.

Differencialt motivalo rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szdmara.
Teljesitményértékeld rendszert dolgoz ki, amely lehetévé teszi a kiilonbozd
készségekkel rendelkezd foglalkoztatottak egységes szempontokon alapulod
teljesitménymérését és kijeldli a fejlesztendd teriileteket.

Kidolgozza az egyéni és kis csoportos fejlesztés szakmai tematikajat
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(munkavégzéshez sziikséges alapvetd készségek megszerzése - munkavégzéssel
kapcsolatos ismeretek elsajatitasa).

Rendszeres egyéni konzultacid lehetéségét biztositja a foglalkoztatottak szamara
(foglalkoztatasi/munkahelyi  torténések, felmeriild problémak atbeszélése,
megoldasok keresése, technikak kidolgozasa €s azok mesterséges kdrnyezetben valo
alkalmazasa, gyakorlasa).

Meglévo kiils6 munkaltatokkal vald folyamatos kapcsolattartas.

4.1.41. A TSZ szakmai egységvezeto (csoportvezet6) feladat- és hataskore

A TSZ jogszabalyoknak és szakmai programnak megfeleld vezetése és a feladatok
teljesitésének folyamatos ellendrzése.

Jogszabalyvaltozas, valamint felmeriild 0 szlikségletek és igények esetén a szakmai
program modositasanak kidolgozasa.

A TSZ éves munkatervének elkészitése.

A munkatirsak szakmai segitése, a kéthetenkénti esetmegbeszéld iilések
megszervezése, tovabbképzések, szupervizidk szervezése.

A TSZ-szel kapcsolatos nyilvantartdsok és statisztikai Osszesitések rendszeres
ellendrzése, a munkatarsak havi jelentéseinek Osszesitése és értékelése, napi jelentés
a jogszabaly altal el6irt nyilvantartasi rendszerbe.

eldirasok betartasa €s betartatasa.

Gondozasi, fejlesztési feladatok szakmai megvaldsitasanak ellenérzése, folyamatos
feliilvizsgalata.

4.1.42. TSZ Gépkocsivezeté-segito feladat- és hataskore

A fogyatékos személyek alapvetd sziikségleteinek kielégitését segitd
szolgaltatasokhoz, kozszolgaltatdsokhoz, az egészségligyi €s szocialis kulturalis,
miivészeti, sport, szabadidos tevékenységek végzéséhez vald hozzaférés biztositasa
személyi szallitas soran nyujtott segités formajaban.

A kezelésére bizott gépjarmii takaritdsa, szervizre vitele.

A gépjarmithasznalati szabalyzatban szdmara eldirt egyéb feladatok ellatasa.
Adminisztracios tevékenység ellatasa.

4.1.43. TSZ Segito feladat- és hataskore

A fogyatékos személyek alapvetd sziikségleteinek kielégitését segitd
szolgéltatasokhoz, kozszolgéltatasokhoz valdé hozzajutds biztositasa személyi
szallitas soran nyujtott segités formajaban.

Adminisztracios tevékenység ellatasa.

4.1.44. TSZ Gondozo feladat- és hataskore

A fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatasa, lakason beliili specialis
segitségnyujtas az életvitelik Onallosdganak megoérzése érdekében. Személyi
(higiénés, ¢életviteli, életfenntartasi) sziikségleteinek kielégitése, valamint lakason
kiviili alapvet6- és kozszolgaltatasok elérésének segitése az egyéni sziikségleteknek
megfelelden,
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e Adminisztracids tevékenység ellatasa.
4.1.45. TSZ Terapias munkatars feladat- és hataskore

o A fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatasa, lakéson beliili specialis
segitségnyujtas az ¢életvitelik oOnallosaganak megdrzése érdekében. Személyi
(higiénés, életviteli, életfenntartasi) sziikségleteinek kielégitése, valamint lakdson
kiviili alapvet6- és kozszolgaltatasok elérésének segitése az egyéni sziikségleteknek
megfelelden. Segitségnyujtas a tarsadalmi életben val6 teljes jogu részvételhez, az
0nallé munkavégzéshez, tanulmanyok folytatdsdhoz, szocidlis és egészségiligyi
szolgaltatasok igénybevételéhez, kulturdlis, mivészeti, sport, szabadidds
tevékenységek végzéséhez.

o Fejlesztési tervet allit 6ssze a fogyatékos személlyel vald beszélgetést kovetden, ami
tartalmazza a szerzodés megkotése soran tapasztalt egészségi, mentalis és pszichés
allapotot, illetve féléves munkatervet arra vonatkozoan, hogy ezek milyen
beavatkozéasokkal javithatok, fejleszthetdk.

e Dokumentélja a személyi segités kovetkeztében elért valtozasokat.

o FEves Gsszegzést készit az allapotvaltozasokrol.

Atruhazott hataskor nincs.

A szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatdrsak a szakmai vezetk iranyitdsa és
feliigyelete mellett latjak el a feladataikat. A szakmai vezetdk a szervezeti egységvezetdk, a
szervezeti egységvezetok az intézményvezetd, az igazgato-helyettes az intézményvezetd
iranyitasa ¢és feliigyelete mellett 1atja el a feladat-¢s hataskorébe tartozo iigyeket.

A szervezeti egység vezetdje kiadmanyozza:
e A személyes gondoskodas igénybevételére vonatkozd6 Megallapodast/
Egyiittmiikdési megallapodast.
e Megallapodas felmondasat, gyermekjoléti alapellatas megsziinését/megsziintetését,
valamint az ellatdshoz szorosan kapcsoldd6d dokumentumokat.

A szervezeti egységvezeto tavolléte esetén a szervezeti egységvezetd-helyettes/szakmai vezetd
kiadményozasi joggal rendelkezik.

A kiadmanyozasi jog atruhdzasa esetén az iraton minden esetben fel kell tlintetni, hogy
pye e et intézményvezetd nevében ¢€s megbizasabol” torténik a
kiadmanyozas.

Korbélyegzo:
Ko&r alaku keretben kozépen a Magyarorszag cimere, alatta a bélyegzé sorszama,
a keretben korbefuto felirat: ,,Ujpesti Onkorményzat Szocialis Intézménye”.

Igazgat6i korbélyegzo:
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Kor alakt keretben kdzépen a Magyarorszag cimere, alatta az Igazgato felirat és
a bélyegzd sorszama, a keretben korbefuto felirat: ,,Ujpest Onkormanyzatanak
Szocialis Intézménye”.

Hosszt bélyegzo:
Téglalap alaka keretben feliil az ,Ujpest Onkormanyzatanak Szociélis
Intézménye felirat” talalhato, alatta az Intézmény cime: 1042 Bp. Dedk F. u. 93.,
telefonszama, fax szama.

Egységek hosszu bélyegzdje:
Minden szervezeti egység rendelkezik hossza bélyegzdvel, amely tartalmazza a
Szocidlis Intézmény feliratot, alatta a szervezeti egység megnevezése ¢és a
szervezeti egység telephelye, cime.

,.Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kozpont korpecsétje:
Kor alaki keretben a kor felsd harmadaban feltintetve az ,Ujpest
Onkorményzatanak Szocialis Intézménye” felirat, alatta a Magyarorszag cimere
¢s az ,,Integralt Gondozasi Kozpont Vezetd” felirat és sorszam.

A Foglalkoztatd bélyegzai:
Téglalap alakt keretben (sorszamozott, 2 db), a felirat:
Budapest Fovaros V. kertilet
Ujpest Onkorméanyzat Gazdasagi Intézménye (SZI Szocialis Foglalkoztato)
1048 Budapest, Galopp u. 13.
Bankszamlaszam: 12010422-00208691-00400000
Adodszam: 15504036-2-41
sorszam: 1. 1ll. 2.,

Kor alaka keretben a kor fels6 harmadaban feltintetve az ,,Ujpest
Onkormanyzatanak Szocidlis Intézménye”, alatt a Magyarorszag cimere, alatta
,»Szocialis Foglalkoztato™ felirat

Teljesitésigazolo-utalvanyozo bélyegzd:
»A szamlan szereplé munka-aru-eszkdz mindségileg kifogastalan allapotban és
mennyiségében torténd atvételét igazolom és egyben a szamla kifizetését
utalvanyozom.,, (Datum, aléirés)

Céges bélyegzo:
megnevezes
. Ujpest Onkorméanyzatanak Szocialis Intézménye"
Szocialis Foglalkoztato

Céges bélyegzo:
megnevezes
»Ujpest Onkorményzatanak Szocialis Intézménye"

o A koltségvetési szerv vezetdjének akadalyoztatdsa, beosztas betdltetlensége esetén a
helyettesitési feladatokat az igazgatohelyettes latja el.
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e AzigazgatOhelyettest az igazgato, a gazdasagi vezetdt a pénziigyi féeléadd, munkaiigyi
vezetdt a munkaiigyi eldadd, a szervezeti egységvezetd helyettesitését a szervezeti
egységvezeto-helyettes/szakmai vezetd latja el.

e A szakmai vezetd helyettesitését a szervezeti egységvezeto latja el.

e A szakmai munkakorokben foglalkoztatott munkatarsak helyettesitését - a szervezeti
egységvezeto kijeldlése alapjan - ugyanabban a munkakorben foglalkoztatott munkatars
latja el.

A helyettesitéssel megbizott munkatarsak az atvett feladatok elvégzésérdl a keletkezett
dokumentumok 4tadasaval irdsban és szoban egyarant beszamolnak.

A helyettesitési feladatok ellatasa esetén a kiadmanyozas soran a helyettesitést ellato alairasa
alkalmazando, és a helyettesités tényére a kiadmanyozas jogosultjanak beosztasa mellett — az
alairassal egyidejlileg — elhelyezett ,,h” betiijellel kell utalni.

5. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatéi €s egyéb munkaltatéi jogokat - a szervezeti egységvezetok javaslatanak
figyelembevételével - az intézményvezetd (igazgatd) gyakorolja. A szakmai egységek
munkdjanak irdnyitasa €s szervezése a szakmai egység vezetok feladata, igy Ok felelosek a
dolgozok beosztasaért, a helyettesités megszervezéséért és a szabadsagok tervezéséért, tovabba
iranyitasi feladataikkal 6sszefliggd figyelmeztetést tehetnek a munkavallalok felé.

Atruhdzott munkaltatéi jogok:

A Foglalkoztato vezetdje gyakorolja a munkaltatéi ¢és egyéb munkaltatoi jogokat
(munkaviszony vagy fejlesztési jogviszony létesitése, megsziintetése, bérezés meghatarozasa,
fegyelmi eljaras elrendelése, fegyelmi biintetés kiszabésa, rendkiviili felmondas, kartéritésre
kotelezés, stb.) a Foglalkoztatdé megvaltozott munkaképességli munkavallaloi, valamint a
fejlesztd foglalkoztatéas keretében torténd foglalkoztatas tekintetében.
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