UspesT ONKORMANYZATANAK SZOCIALIS INTEZMENYE
Budapest, 1042 Deak Ferenc u. 93.
e-mail: titkarsag@ujpestszi.hu

Tel.: 231-0000, 231-6010
Fax: 390-4370

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

2016.

Jévahagyta Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzatdnak KépviselS-testiilete, a
.......... /2016. (..........) sz. hatarozataval, 2016. ................. napjan.

Wintermantel Zsolt
polgarmester

Hatalyos: 2016. ............... napjatol



TARTALOMJEGYZEK

. Fejezet Altalanos rendelkezések

Il. Fejezet Azintézmény szervezeti felépitése, f6 feladatai

Il/A Fejezet A Szocialis Foglalkoztatd

I11. Fejezet Az intézmény munkadjat segité testiiletek,
szervek, k6zosségek

IV. Fejezet AZ Ujpest SZI vezetési rendszere

V. Fejezet Zaré rendelkezések

Mellékletek

25.
27.
27.
29.

. oldal
. oldal
21.

oldal

oldal
oldal
oldal
oldal



I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalyba lépésével a 235/2015.(X1.26.) szamu SZMSZ hatalyat veszti.

1. / A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat /tovadbbiakban SZMSZ/ célja, hogy rogzitse az intézmény jogdllasat,
szervezeti felépitését, a szervezeti egységek feladatait, az intézmény miikodési szabalyait.

2. / Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény megnevezése: Ujpest Onkormanyzatanak
Szocialis Intézménye

Az intézmény roéviditett elnevezése: Ujpest SzI
Az intézmény székhelye, cime: 1042 Budapest IV. ker., Dedk F. utca 93.

Az Intézmény 6nallo jogi személy.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:
Az Ujpest SZI a jogszabalyokban (1993. évi Il torvény, 1997. évi XXXI. tdrvény) és az Onkormanyzati

rendeletekben meghatarozott szocialis és gyermekvédelmi feladatok ellatasa céljabdl létrehozott koltségvetési
szerv.

A koltségvetési szerv tevékenysége:

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

A koltségvetési szerv szakagazat szama:
Id&sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa 873000

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjel6lése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1. 102025 Id&skoruak dtmeneti ellatasa
2. 102031 Id&sek nappali ellatasa
3. 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
4, 104042 Csalad- és Gyermekjoéléti szolgdltatdasok
5. 104043 Csalad- és Gyermekjoéléti Kozpont
6. 106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal 6sszefiiggé ellatasok
7. 107051 Szocialis étkeztetés
8. 107052 Hazi segitségnyujtas
9. 107053 Jelz8rendszeres hazi segitségnyujtas
10. | 107030 Szocialis foglalkoztatds
11. | 109010 Szocialis szolgdltatasok igazgatdsa




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

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

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

185/1997. (XIl. 9.) sz. 6nko. hat.
177/1998. (VI. 30.) sz. 6nko. hat.
131/1999. (VI. 1.) sz. 6nko. hat.
65/2000. (IV. 4.) sz. 6nko. hat.
43/2001. (IV. 26.) sz. 6nko. hat.
53/2004. (IV. 13.) sz. 6nko. hat.
41/2005. (IV. 26.) sz. 6nko. hat.
265/2005. (X. 25.) sz. 6nko. hat.
353/2006. (XII. 22.) sz. 6nko. hat.
27/2007. (ll. 22.) sz. 6nko. hat.
129/2007. (V. 24) sz. 6nko. hat.
15/2008. (I. 29.) sz. 6nko. hat.
263/2008. (VIII.12.) sz. 6nko. hat.
356/2008. (XI. 18.) sz. 6nko. hat.
13/2009. (I. 27.) sz. 6nko. hat.
157/20009. (V. 26.) sz. 6nko. hat.
303/2009. (VIII.11.) sz. 6nko. hat.
338/2009. (IX. 29.) sz. 6nko. hat.
479/2009. (XI. 24.) sz. 6nko. hat.
415/2010. (X. 28.) sz. 6nko. hat.
16/2012. (I. 26.) sz. 6nko. hat.
315/2012. (XI. 29.) sz. 6nko. hat.
33/2013. (Il. 28.) sz. 6nko. hat.
126/2013. (VI. 27.) sz. 6nko. hat.
218/2013. (X1.28.) sz. 6nko. hat.
235/2015. (XI. 26.) sz. 6nko. hat.
Az intézmény miikodési teriilete:
e A Szocidlis Intézmény mUikodési teriilete: Budapest IV. keriilet kdzigazgatasi teriilete,
° Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont ellatasi teriilete: Budapest IV. kertilet kbzigazgatasi terilete,
. LAranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona ellatasi teriilete: Budapest IV., XV., XVI. keriilet kdzigazgatasi
terilete,
° ,Oszi Fény” Idéskortak gondozdhaza ellatasi teriilete: orszagos,
. Szocidlis Foglalkoztatd: Budapest IV. keriilet kbzigazgatasi terlilete.

A koltségvetési szerv alapitdja és fenntartdja:
Budapest Févaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzat Képvisel§-testiilet

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

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

Az intézmény addszama: 15504177-2-41

Az intézmény statisztikai jelz6szama: 15504177 8730 322 01

Az intézmény szamlavezet6 bankja: RAIFFEISEN BANK (1052 Budapest,
Vaci at 19-21.)

Az intézmény bankszdmla szama: 12010422-00208713-00100004

USZISZF alszamla: 12010422-00208691-00400000



A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:
Ujpest Onkormanyzatanak Szocialis Intézménye, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv.

Az intézmény telephelyei:
1046. Budapest, Tungsram utca 9.

,Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kdzpont és ,Sarga Rézsa” ldések klubja
Id6skoruak Gondozéhdaza
Id&sek klubja
Szocialis étkeztetés
Hazi segitségnyujtas és jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas
Nyugdijashaz

1044 Budapest, Nagyszombat utca 17.
,Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kézpont és ,,Oszkacsinté” Iddsek klubja
Id&sek klubja
Szocialis étkeztetés

1042 Budapest, Kirdly utca 15.
,Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kézpont és ,Barsonysziv” Id6sek klubja
Id&skoriak Gondozohaza
Id&sek klubja
Szocidlis étkeztetés
Hazi segitségnyujtas
Nyugdijashaz

1042 Budapest Deak Ferenc utca 93.
Csalad- és Gyermekjoéléti Kozpont
Csalad- és Gyermekjoéléti szolgaltatds
Specidlis Szolgaltatasok

1042 Budapest, Rdzsa utca 8. Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont
Utcai szocidlis munka

1042 Budapest, Hajnal utca 15.
Gyermekek Atmeneti Otthona

1042 Budapest, Viola utca 6.-8.
Ujpest Onkorményzatanak Szocidlis Intézménye Szocialis Foglalkoztaté
Szocidlis foglalkoztatas

1042 Budapest, Rozsa utca 4.
Raktarhelyiség

1042 Budapest, Tavasz utca 77-79
Ujpest Onkorményzatanak Szocidlis Intézménye Szocialis Foglalkoztaté
Raktarépulet



Az intézmény bélyegzéi:

Korbélyegz6:
Kor alaku keretben kézépen a Magyarorszag cimere, alatta a bélyegz sorszama, a keretben
kérbefuté felirat: ,,Ujpesti Onkormanyzat Szocialis Intézménye”.

Igazgatdi korbélyegz6:
Kor alaku keretben kozépen a Magyarorszag cimere, alatta az Igazgatd felirat és a bélyegz6
sorszama, a keretben kérbefuté felirat: ,Ujpest Onkormanyzatanak Szociélis Intézménye”.

Hosszu bélyegz6:
Téglalap alaku keretben fellil az ,Ujpest Onkormanyzatdnak Szocialis Intézménye felirat”
taldlhatd, alatta az Intézmény cime: 1042 Bp. Dedk F. u. 93., telefonszdma, fax szama.

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

,Oszi Fény” Integrélt Gondozasi Kozpont kdrpecsétje:
Kor alakd keretben, a koér fels6 harmadaban feltiintetve az ,Ujpest Onkormanyzatanak
Szocidlis Intézménye” felirat, alatta a Magyar Koztarsasag cimere és az ,Integralt Gondozasi
Kézpont Vezet§” felirat és sorszam.

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

Kor alaki keretben, a kor felsd harmadiban feltintetve az ,,Ujpest Onkorméanyzatinak
Szocialis Intézménye”, alatt a Magyarorszag cimere, alatta ,,Szocialis Foglalkoztatod” felirat

Teljesitésigazolo-utalvanyozo6 bélyegzo

A szamlan szereplé munka-aru-eszk6z mindségileg kifogastalan allapotban és mennyiségében
torténd atvételét igazolom és egyben a szamla kifizetését utalvanyozom. (Datum, alairas)

Céges bélyegz6: megnevezés
,Ujpest Onkormanyzatanak Szocialis Intézménye



3./ A koltségvetési szerv vezetGjének kinevezési, megbizasi rendje
Az Intézmény egyszemélyes felelGs vezetGje az intézményvezet6. Az intézményvezetGi allashelyet
nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni. Az intézményvezet6 kinevezése, vagy megbizasa, felmentése,
vagy vezet8i megbizasanak visszavondsa az Onkormanyzat Képvisel6 Testiiletének hataskére. Az egyéb
munkaltatéi jogkdr gyakorléja Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzatanak Polgarmestere.
A vezet8i megbizas hatarozott idére szdl. Az intézményvezetd jogosult az igazgatdi cim hasznalatara.

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

5./ A koltségvetési szerv gazdalkodéi besorolasa
Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv. Az alapitd okirataban rogzitett
tevékenységét a vagyonkezelGi szerzdésben rabizott eszk6zbkkel, az alapité altal 67/2013. (1V.25.) sz.
hatarozattal meghatarozott kéltségvetés alapjan valdsitja meg. A gazdasagi szervezet feladatait Ujpest
Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye latja el.

6./A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak
Az intézményvezet6 igazgatd, valamint az igazgatd altal irasban felhatalmazott kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalék.

7/ A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozoé jogviszony megjelolése
a./ a foglalkoztatottjainak jogviszonya kozalkalmazotti, amelyekre a kézalkalmazottak jogélldsardl sz6l6
1992. évi XXXIII. torvény az irdnyadd, illetve
b./ munkaszerz&déses - a munka térvénykonyvérél sz6lé 2012. évi l. térvény szerinti munkaviszonyban
- foglalkoztatottak.

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

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

Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE, FO FELADATAI

1./ Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését, ala- és folérendeltségi, illetéleg munkamegosztasi viszonyait az
SZMSZ 2 szamu melléklete tartalmazza.

2./ Az intézmény f6 feladatcsoportjai és létszamadatai

Az Ujpest SZI az Onkormanyzatnak a személyes gondoskodassal kapcsolatos szocidlis alapszolgéltatasok és
egyes szakositott ellatasi formak, valamint gyermekjéléti alapellatasok feladatait latja el, tovabbd énként vallalt
kozfeladata az id6sek, a fogyatékossaggal él6k és a megvaltozott munkaképességli emberek szocialis
foglalkoztatdsa. A személyes gondoskodassal kapcsolatos szocialis tevékenységet az intézmény a vonatkozd
jogszabalyok, és dnkormanyzati rendeletek szerint végzi. Az ellatéi létszam a fenntarté 6nkormanyzat éves
koltségvetési rendeletének mellékletében jovahagyott és engedélyezett |étszam.

3./a. A szocialis ellatas feladatai:
e idGskoruak atmeneti ellatasa,
o gyermekek atmeneti otthonaban elhelyezettek ellatasa,
e id&sek nappali ellatasa,
e csalad- és gyermekjoléti szolgdltatds (alapellatasi tevékenység, hatdsagi tevékenységhez
kapcsolddo feladatok, specialis szolgaltatasok)
e szocialis étkeztetés,
e hazi segitségnyujtas, jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas,



3./b. Szocialis Foglalkoztaté feladatai:

. megvaltozott munkaképességu,

o  fogyatékossaggal él6,

. halmozottan hatranyos helyzetd,

. szocialis kérilmények terén sziikolkodd, még aktiv kord emberek szocialis foglalkoztatasa.

3./c. Kézponti Igazgatas feladata:

Az intézmény kozponti irdnyitdsa az intézményvezetS és helyettesének vezetésével, a gazdasagi
Ggyintézékkel egyltt az intézmény gazdasagi és szakmai iranyitasat, koordinaciojat végzi. A
gazdalkodasi feladatok tekintetében az intézmény és a Gazdasagi Intézmény kozott Iétrejott
Munkamegosztasi megallapodasban foglalt feladatok elvégzése, a szakmai munka koordindlasa,
Osszefogasa. A gazddlkodas vonatkozasaban az intézmény folyamatosan kapcsolatot tart a
Gazdasagi Intézménnyel.

4. Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai

Az intézményen bellli magasabb vezet6i munkakorok az aldbbiak:
e igazgatd
e igazgatéhelyettes - Ujpest Onkormanyzatdnak Szocialis Intézménye Szocialis Foglalkoztaté
vezetdje
e szakmai helyettesek
Az intézményen bellli vezet6i munkakoérok:
. gazdasagi vezetd
. szervezeti egységvezetSk
. csoportvezetdk

4.1. Az igazgato feladata, hataskore, felelGssége

biztositja az alapitd okiratban foglalt alaptevékenységek alap ellatasat,

egyuttmlkodik az intézmény gazdasagi szervezet feladatait elldté Gazdasagi Intézménnyel (teljesités-
igazolds, kotelezettség vallalas, stb.),

ellatja az intézmény m(ikodését érintd jogszabdlyokban, dnkormanyzati rendeletekben és dontésekben a
vezetd részére elGirt feladatokat,

elkészitteti az intézmény Szervezeti és MUikodési Szabalyzatat és mas, kotelezGen elGirt szabalyzatokat,
utasitasokat,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel és intézményekkel,

tdmogatja az intézmény munkajat segité testiletek, szervezetek, kbzosségek tevékenységét,

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

Hatas és jogkore

Irdnyitja a Szocidlis Intézményt
gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

FelelGs

vezeti az intézményt, felel6s az intézmény mikodéséért,
képviseli az intézményt a kilsé szervek el6tt,
irdnyitja az intézmény szakmai munkajat,

4.2. A gazdasagi vezet6 feladatai

rendszeres adatszolgaltatas az igazgatd és az iranyitd szerv részére,

az intézmény koltségvetési tervjavaslatanak el6készitése, ennek keretében adatszolgaltatas, koltségvetés
tervezése,

a rendelkezésre all6 pénzigyi fedezet, valamint az elGiranyzat id6aranyos felhasznalasanak figyelemmel
kisérése, a kapcsolddo intézkedések kezdeményezése,

ellatmany-ellendrzési feladat



e az intézmény kezelésében lévs targyi eszkozok és készletek nyilvantartdsdval és leltarozdsdval osszefliggé
feladatok felligyelete,

e pdlydzatok pénzigyi elszamolasa,

e atevékenységi korébe tartozd szabalyzatok naprakészségének biztositdsa,

e a koltségvetési torvény alapjan szamitott normativ hozzajarulasok elszamolasa,

e kapcsolattartas a Gazdasagi Intézménnyel az egyilittmiikodési megallapodasban foglaltak szerint (pénziigyi és
szamviteli adatszolgaltatas).

Hatas-és jogkore

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

e Rendszeresen tdjékoztatja az igazgatodt az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység munkdjardl, gazdasagi és
pénziigyi tevékenységérdl, a koltségvetés idGaranyos teljesitésérél, a koltségvetési szerv gazdalkodasardl.

Felel6s

o A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

o A szakmai és gazdasagi jellegl szabdalyok betartasaért és betarttatasaért,

e Az intézmény tulajdonaban |évé vagyontargyak rendeltetésszer( hasznalataért. Az Alapité Okiratban el&irt
tevékenységek, a jogszabalyokban meghatarozott kbvetelmények megfelel6 ellatasaért,

e A gazdasdagi munkakori feladatok megszervezéséért.

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

Hatdas-és jogkore
e pénziigyi feladatok vonatkozasaban a feladatkorébe tartozo tgyek intézése

Felel6s

e A hatdskorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

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

pénteken: 7%°-13%

4.4. Munkaiigyi vezet6 feladatai

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

e alétszam gazdalkodas soran a munkaerG-felvételével, az illetmény be- és atsoroldsaval, a munkaviszony
megszlinésével kapcsolatos szakfeladatok szervezése és koordinalasa,

e atdppénz, szllési szabadsag, GYED, GYES és egyéb igazolasok elkészitése a jogszabalyok és a Magyar
Allamkincstar el8irasai alapjan,

e anemrendszeres és a kiils6 személyi juttatasok foglalkoztatottakhoz kapcsolddo elszamolasa és a
konyvvezetéssel kapcsolatos feladasok elkészitése, ellenérzése,

e éves személyi jovedelemadd bevallasahoz szikséges lgyintézés, adatszolgaltatas, statisztikai jelentések
elkészitése,

e aszemélyi juttatds elGirdnyzata id6aranyos felhaszndlasanak figyelemmel kisérése,

e atevékenységével Osszefliggd jogszabaly valtozasok ismerete és a vonatkozo belsd utasitasok
karbantartasa,

e akoltségvetés tervezésében vald egylttmiikodés.



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

a szervezeti egységek tovabbképzési terveinek figyelemmel kisérése és aktualizalasa,

kinevezések, kinevezés-mddositasok, athelyezések, dtsorolasok, kiléptetések elszamoldsanak elkészitése a
Kjt. el&irasai alapjén és tovébbitasa a Magyar Allamkincstarnak,

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

éves szabadsag megallapitasa, nyilvantartasa,

allomanyban lévé munkavallaldk valtozo béreinek feladasa szamitdstechnikai adathordozon, jelentés a
munkabdl valé tadvolmaradasrél a Magyar Allamkincstar felé,

nem rendszeres juttatasok szdmfejtése, adatszolgaltatds a Magyar Allamkincstarnak,

megbizasi szerz6dések el6készitése,

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

a Magyar Allamkincstar altal elkészitett konyvelési anyag ellenérzése,

min@ségiranyitassal kapcsolatos adminisztrativ, ellen6rzési feladatok lebonyolitasa.

Felelés
e munkalgyi feladatok vonatkozasdban a feladatkérébe tartozo ligyek intézése

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

Munkarend: hétf6tél cslitortokig: 7°-16

00

30 30

pénteken: 77-13

4.5. Vezet6 gondnok feladatai

az anyag- és eszkozellatas szervezése,

az intézményi eszk6zok javitasanak, karbantartasanak, muszaki feliigyeletének szervezése, ellenérzése,
szerz6dés, megrendelések el6készitése, 6sszeallitasa,

a kivitelezési munkdk koordinalasa, ellendrzése,

az intézmény muszaki tigyeletének szervezése,

a tevékenységgel kapcsolatos adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa,
mindségirdnyitassal kapcsolatos adminisztrativ, ellendérzési feladatok lebonyolitdsa,
intézmény részlegei fejlesztési igényeinek felmérése,

karbantartas,

mUszaki ellenGrzés,

szamlak igazolasa,

gondnoksagi feladatok ellatasa,

gépek, eszkozok karbantartasa,

gépjarmlivek lizemeltetése, karbantartasa,

a gépek Gzemeltetés és lizembe helyezésének koordinalasa,

intézmény részlegei fejlesztési igényeinek felmérése,

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

FelelGs

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

Hatas-és jogkore

A hatdskorébe utalt feladatok végrehajtasaért,
A szakmai és gazdasagi jellegli szabalyok betartdsaért és betarttatdsaért,
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30 00

Munkarend: hétf6tdl cslitortokig: 77-16
pénteken: 7%.13%

4.6. Leltarellenér feladatai

o leltarozassal 6sszefliggd feladatok végrehajtasanak iranyitasa,

e intézményi selejtezés elbkészitése a Gazdasagi Intézmény szamara,

e leltari nyilvantartasok ellenGrzése,

e nyilvantartas és adatszolgaltatas a Gazdasagi Intézmény részére,

o befektetett eszkdzok, készletmozgasok bizonylatainak analitikus nyilvantartasa,

e mindségiranyitassal kapcsolatos adminisztrativ, ellenérzési feladatok lebonyolitasa.

e személyi, intézményi téritési dijas étkeztetés, gondozds illetve gondozéhaz szamlainak pénzigyi
elszamolasa,

Hatas- és jogkor
e intézi a leltarozas elGkészitésével, a leltarozas és a leltarértékelés végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
e Selejtezési javaslat elGkészitése az igazgatd felé

Felel6s
e A leltdrozas sordan maradéktalanul érvényesiljon az intézményi tulajdon védelmét szolgald rendelkezések
betartasa a leltdrozasok elSirdsszer(, id6beni végrehajtdsaért.
L f s 2 e g eaps 30 00
Munkarend: hétf6tdl csiitortokig: 77 - 16

pénteken: 7%.13%

4.7. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatai

e A V. keruleti 6nkormanyzat miikodési teriiletén éI6 szocialis és mentalhigiénés problémak miatt
veszélyeztetett, illetve krizishelyzetbe keriilt személyek, csaldadok életvezetési képességének
megGrzése, valamint a krizishelyzet megsziintetésének elGsegitése.

e A csaldd- és gyermekjoléti kozpont — Osszehangolva a gyermekeket érinté egészségligyi és
nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve szolgaltatokkal- szervezési, szolgaltatdsi és gondozasi
feladatokat végez,

e a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szocidlis szolgaltatast nyujt, amely a szocidlis munka
madszereinek és eszkdzeinek felhaszndlasaval szolgdlja a gyermek testi és lelki egészségének,
csaladban torténd nevelkedésének elGsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megelSzését,
a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjdbol kiemelt gyermek
visszahelyezését,

e az Onkormanyzat altal el6irt egylttm(kodési kotelezettség keretében a hatralékkezelési
tdmogatasban részesil6k részére szocidlis, mentalis segitségnyuijtas,

e a jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleléen egylttm(ikodési kotelezettség a menekiilt, illetve
oltalmazott statusszal, rendelkezé személyekkel,

o veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlel6- és jelz6rendszer miikodtetése,

o nehéz élethelyzetekben l1évd csalddok, tartds- és fiatal munkanélkiiliek, addssagterhekkel kiizd6k,
fogyatékossaggal él6k, krdnikus betegek, szenvedély- vagy pszichiatriai betegek tdmogatdsa,

e szocidlis és egyéb informaciok gyljtése, atadasa,

e segitség nyUjtasa az egyének, csalddok kapcsolatkészségének javitasahoz,

o segitése a specidlis tamogatd, 6nsegitd csoportok szervezésének, miikodtetésének,

e feltarasa a csaladi szocialis feszlltségek okainak, a megoldasokra javaslat készitése,

e természetbeni, anyagi és személyes tdmogatasok kozvetitése,
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hivatalos Ugyek intézésének segitése,

egyuttmiikodés mas intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, csoportokkal a hatékony és
tartés eredményt hozé segitségnyujtas érdekében.

altaldnos szolgaltatasi feladatain tul a gyermek csalddban nevelkedésének elGsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megelGzése érdekében a gyermek igényeinek és szilikségleteinek
megfelel6 6nalld egyéni és csoportos specidlis szolgdltatasokat, programokat nyujt.

= kapcsolattartasi ligyelet
= készenléti Ugyelet — telefonos segité munka
= utcai - lakételepi szocidlis munka
= koérhazi szocidlis munka
= jogitanacsadas
= pszicholdgiai tanacsadas
= fejleszt6pedagdgiai tandcsadas
= csaladkonzultdcio, csalddterapia
=  medidcio — kozvetitdi eljaras
= menekiltek integracidjanak segitése
Munkarend: hétf6tél csutortokig: 8-19 oraig
pénteken: 8-14 6raig
Ugyfélfogadas: hétfétél csiitortokig: 9-19 oraig
pénteken: zarva

Kapcsolattartasi Ggyelet: péntek 14-19 éréig /eldre elkészitett beosztas alapjan/

4.7.1. Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont intézményvezetdjének feladatai:

A Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont intézményvezetSje, mint az Ujpest SZI igazgatdjanak szakmai
helyettese, gyakorolja a munkaltatoi feladat, és jogkdroket.

Szervezi és ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo Csaldad- és Gyermekjoléti Kozpont ligyeleti beosztdsat.

A folyamatos és zavartalan mikodés érdekében éves szabadsagos tervet készit.

Szervezi a szabadsagok kiadasat és gondoskodik az irdnyitdsa ala tartozo Csalad- és Gyermekjoéléti Kozpont
mikodésérdl.

Szervezi és ellen6rzi a munkatdrsak szakmai képzési és éves tovabbképzési tervét, a szakmai fejl6dés
biztositasat.

A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont intézményvezetdjeként javaslatot tesz dicséretre, jutalmazdsra és
felel6sségre, vondsra.

Az Ujpest SZI igazgatéjanak szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozé Csaldd- és Gyermekjoléti
Kézpont vonatkozasaban Ugyviteli szempontbdl aldirdsi joggal rendelkezik az egyuttm(kodési
megdllapodasok megkotése esetében.

Az Ujpest SZI igazgatojanak szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozé szakmai egység vonatkozasaban
attekinti a koltségvetés vdltozdsat, a bevételek és a kiaddsok alakulasat.

Az intézmény igazgatdja dltal megszabott feladatokat végrehajtja, és részt vesz a szakmai értekezleteken.
Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont szakmai és adminisztracids
munkajat a szocidlis munka szabalyainak és mddszereinek megfelelGen.

Felel6s a szakmai tevékenység minGségi kovetelményeknek megfelel§ végrehajtasaért, az 1ISO 9001: 2001
Az Ujpest SZI igazgatéjanak szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozd Csaldd- és Gyermekjoléti
K6zpont vonatkozdsdban havonta ellenérzi és értékeli az egység szakmai munkajat, és megteszi a sziikséges
észrevételeket, javaslattal él a hibdk kijavitasara.

Az Ujpest SZI igazgatdjanak szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozd Csaldd- és Gyermekjoléti
Koézpont vonatkozdsaban elkésziti és karbantartja a Hazirendeket.

Az Ujpest SZI igazgatéjanak szakmai helyetteseként az irdnyitasa ald tartozé szakmai egység vonatkozasaban
gondoskodik a beosztott dolgozdk munkakori leirasanak elkészitésérdl és aktualizalasardl.
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A Csaldd- és Gyermekjoléti Kbzpont intézményvezet6jeként megismeri és magara nézve kotelez6nek
elfogadja a Szocidlis Munka Etikai Kédexét, illetve a beosztott munkatarsakkal elfogadtatja.

KézremUkodik a Csalad- és Gyermekjéléti Kozpontot érinté ellenérzésekben.

Kapcsolatot tart a szakmai m(ikodési tevékenységet engedélyezd, és ellenérzé illetékes hatdsaggal.

Az észlel6-jelz6rendszer hatékony miikodése érdekében folyamatos kapcsolatot tart és egylittmdkodik a
kozponti és helyi szocialis ellatérendszer tagjaival, a szocidlis, gyermekvédelmi egészségligyi, munkalgyi,
rendészeti, kormanyhivatali szervekkel, a gyermekekkel kapcsolatba keriil6 gondozasi, nevelési, oktatasi,
intézményekkel, civil szervezetek és egyhazak képviselGivel, tarsadalmi szervezetekkel, laikus segitékkel,
valamint részt vesz gyermekvédelmi tevékenységik koordindldsaban.

e Az Ujpest SZI igazgatéjanak szakmai helyetteseként az irdnyitasa ald tartozd Csalad- és Gyermekjoléti
K6zpont vonatkozdsaban kapcsolatot tart, meghallgatja és kivizsgalja a kliensek panaszat.

e Az Ujpest SZI igazgatéjanak szakmai helyetteseként az irdnyitasa ald tartozd Csalad- és Gyermekjoléti
Kézpont vonatkozdsdban a kils6é partnerekkel a szakmai kapcsolattartdas sordn, o©ndlléan eljar és
levelezéseket folytat.

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

e Figyelemmel kiséri a kerliletben lakdk szocidlis helyzetét, szocidlis és mentalis szlikségleteit a nagy szamban
jelzett, elldtasok irdnti igényeit, azokat rendszeresen értékeli és javaslattal él a fenntartd illetékes szerve
felé.

Hataskor:

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

e Jogosult a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont személy- és munkaiigyi feladatainak ellatdsara, valamint
annak felligyeletére az Ujpest SZI igazgatdjanak irdnyitasa és irdnymutatdsa alapjan.

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

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

e Jogosult a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont klienseivel vald egylttm(kodési megallapodas
megkotésére.

FelelGs:

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

e FelelGssége kiterjed a munkatarsakkal vald hatékony szakmai egylttmiikodésre, a fegyelmezett etikus
munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre, az Intézmény jé hirnevének apolasara.

e FelelSs az Ujpest Onkormanyzatanak Szocidlis Intézménye Csaldd és Gyermekjoléti Kézpont szakmai
tevékenységének ellatasa sordn keletkezett (igyiratok, nyilvantartasok minGségéért, szakmai
megalapozottsagaért.

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

Az Alapellatasi Munkacsoport szakmai vezetdje, mint az intézményvezetd szakmai helyettese, gyakorolja a
munkaltatdi feladat, és jogkoroket.

Szervezi és ellenGrzi az iranyitasa ala tartozé szakmai egység ligyeleti beosztasat.

Szervezi és egyezteti a szabadsagok kiaddsat az intézményvezetbvel, valamint gondoskodik az iranyitasa ala
tartozo szakmai egység mikodésérdl.

A szakmai egység vezet6jeként javaslatot tesz dicséretre, jutalmazasra és felel6sségre, vonasra.

Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az iranyitasa ald tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
Ugyviteli szempontbdl alairasi joggal rendelkezik.

Az intézmény igazgatdja altal megszabott feladatokat végrehajtja, és részt vesz a szakmai értekezleteken.
Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az egység szakmai és adminisztracios munkajat a szocidlis munka
szabdlyainak és mddszereinek megfelelGen.

Felel6s a szakmai tevékenység mindségi kovetelményeknek megfelel6 végrehajtasaért, az 1ISO 9001: 2001
min@ségiranyitasi rendszer elGirasainak betartasaért, betartatasaért, ellenGrzéséért.
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Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsdban
havonta ellen6rzi és értékeli az egység szakmai munkdjat, és megteszi a sziikséges észrevételeket,
javaslattal él a hibak kijavitasara.

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

Kozrem(kodik a szakmai egységet érinté ellen6rzésekben.

Kapcsolatot tart a szakmai miikodési tevékenységet engedélyezé, és ellenérzd illetékes hatdsaggal.
Kapcsolatot tart és egylttm(kodik a kodzponti és helyi szocidlis ellatorendszer tagjaival, a szocialis,
egészségligyi, munkaligyi, rendészeti, kormanyhivatali szervekkel, koziizemi szolgaltatd tevékenységet
ellatd szervezetekkel, civil szervezetek és egyhazak képviselGivel, tarsadalmi szervezetekkel, laikus
segitSkkel.

Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az irdnyitasa ald tartozd szakmai egység vonatkozdsaban a
kiils6 partnerekkel a szakmai kapcsolattartas soran, 6nalldan eljar és levelezéseket folytat.

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

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

Hataskor:

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

e Jogosult a Csalad és Gyermekjoléti Kbzpont személy- és munkaigyi feladatainak ellatdsara, valamint
annak felugyeletére az intézményvezetd irdnyitasa és irdnymutatdsa alapjan.

e Rendszeresen tdjékoztatja az igazgatdt az iranyitdsa ala tartozé szervezeti egység munkajarol.

e Feladata ellatasa soran haszndlja az Intézmény nevét visel6 bélyegzét. Kimend levelezésben els6-helyi
alairasi joggal rendelkezik.

FelelGs:

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

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

e Felel6s az Ujpest Onkorményzatanak Szociélis Intézménye Csalad és Gyermekjéléti Kézpont szakmai
tevékenységének ellatasa sordn keletkezett Ugyiratok, nyilvantartdsok minGségéért, szakmai
megalapozottsagaért.

4.7.3. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont hatosagi tevékenységhez kothetd feladatokat és specialis
szolgaltatasokat ellat6 munkacsoport szakmai vezetGjének feladatai:

A hatdsagi tevékenységhez kothetd feladatokat és specidlis szolgaltatdasokat elldté munkacsoport szakmai
vezetdje, mint az intézményvezet6 szakmai helyettese, gyakorolja a munkaltatéi feladat, és jogkoroket.
Szervezi és ellenGrzi az iranyitasa ala tartozé szakmai egység lgyeleti beosztasat.

Szervezi és egyezteti a szabadsagok kiaddsat az intézményvezetével, valamint gondoskodik az iranyitasa ala
tartozo szakmai egység mikodésérdl.

A szakmai egység vezet6jeként javaslatot tesz dicséretre, jutalmazasra és felelGsségre, vonasra.

Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az iranyitasa ald tartozd szakmai egység vonatkozasaban
Ugyviteli szempontbdl alairasi joggal rendelkezik.

Az intézmény igazgatdja altal megszabott feladatokat végrehajtja, és részt vesz a szakmai értekezleteken.
Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az egység szakmai és adminisztracios munkajat a szocidlis munka
szabdlyainak és médszereinek megfelelGen.

Felel6s a szakmai tevékenység mindségi kovetelményeknek megfeleld végrehajtasaért, az ISO 9001: 2001
min@ségiranyitdsi rendszer elGirasainak betartasdért, betartatasaért, ellenGrzéséért.

Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az iranyitasa ald tartozd szakmai egység vonatkozadsaban
havonta ellenérzi és értékeli az egység szakmai munkajat, és megteszi a sziikséges észrevételeket,
javaslattal él a hibak kijavitasara.
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A hatdsagi tevékenységhez kothet6 feladatokat és specidlis szolgdltatasokat ellatdé munkacsoport szakmai
vezetGjeként megismeri és magdra nézve kotelezének, elfogadja a Szocidlis Munka Etikai Kodexét, illetve a
beosztott munkatarsakkal elfogadtatja.

Kozrem(kodik a szakmai egységet érinté ellen6rzésekben.

Kapcsolatot tart a szakmai miikodési tevékenységet engedélyezé, és ellenérzd illetékes hatdsaggal.
Kapcsolatot tart és egylttm(kodik a kodzponti és helyi szocidlis elldtorendszer tagjaival, a szocialis,
egészségligyi, munkaligyi, rendészeti, kormanyhivatali szervekkel, koziizemi szolgaltaté tevékenységet
ellatd szervezetekkel, civil szervezetek és egyhazak képviselGivel, tarsadalmi szervezetekkel, laikus
segitGkkel.

Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az irdnyitasa ald tartozd szakmai egység vonatkozdsaban a
kiils6 partnerekkel a szakmai kapcsolattartas soran, 6nalldan eljar és levelezéseket folytat.

A szocidlis ellatasok, és szolgaltatdsok tekintetében gondoskodik a lakossag folyamatos tajékoztatasardl, az
azokhoz val6 hozzajutas elGsegitésérdl.

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

Hatdaskor:

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

e Jogosult a Csaldd és Gyermekjoléti Kbzpont személy- és munkaigyi feladatainak ellatasara, valamint
annak felugyeletére az intézményvezetd irdnyitasa és irdnymutatdsa alapjan.

e Rendszeresen tajékoztatja az igazgatdt az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység munkajarol.

e Feladata ellatasa soran haszndlja az Intézmény nevét visel6 bélyegz6t. Kimend levelezésben elsé-helyi
alairasi joggal rendelkezik.

FelelGs:

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

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

e Felel6s az Ujpest Onkorményzatanak Szociélis Intézménye Csalad és Gyermekjéléti Kézpont szakmai
tevékenységének ellatdsa soran keletkezett Ugyiratok, nyilvantartasok minGségéért, szakmai
megalapozottsagaért.

4.8. ,Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kozpont feladatai:

Tevékenységei:
Az ellatasi terileten é16 idGskoruak alap, szakositott, nappali ellatasok biztositasa.

1.

2.
3.
4

Idéskoruak gondozéhaza

Hazi Segitségnyujtas és Jelz6rendszeres Hazi Segitségnyujtas
Nappali Ellatas (id6sek klubja)

Etkeztetés.

Részlegek feladatai:

Id6skoriak Gondozéhaza

a lakhatasrél valé gondoskodas 24 éras fellgyelettel,

apolasi-, gondozasi feladatok ellatasa,

napi haromszori étkezés biztositasa,

a kiilén jogszabalyban meghatarozott egészségligyi ellatas biztositasa,

mentalhigiénés ellatas biztositasa,

a hivatalos ligyekben vald segitségnyujtas,

foglalkoztatas és rehabilitacio,

kapcsolattartds a kézvetlen koérnyezettel,

egyuttmlkodés mads szakemberekkel, intézményekkel tarsintézmények munkatdrsaival, egészségigyi
ellatas szakembereivel, civil szervezetekkel, kulturdlis és szabadidGs intézményekkel,
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ellatasban részesiil6k nyilvantartdsa,
az étel megrendelése, kiadagolasa,
téritési dij beszedése.

Munkarend: folyamatos ellatas.

Hazi Segitségnyujtas és JelzGrendszeres Hazi Segitségnyujtas
Hazi Segitségnyujtas keretében segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis, szocidlis
szlikséglete

sajat kornyezetében,
életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelGen,
meglévé képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

Jelz8rendszeres Hazi Segitségnyujtds keretén belll biztositott -az ellatott személy segélyhivasa esetén:

az Ggyeletes gondozo helyszinen térténd haladéktalan megjelenése,

segélyhivas okaul szolgalé probléma megoldasa érdekében tett azonnali intézkedés megtétele,

szlikség esetén tovabbi egészségligyi és szocialis alapellatas kezdeményezése.

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

Munkarend: hétf6t6l péntekig 8-16 6ra kozott.

Jelz6rendszeres Hazi Segitségnyujtas esetében ligyeleti szervezéssel folyamatos 24 6ras.

Id6sek nappali ellatasa

A szocialis és mentalis tdmogatdsra szoruld, dnmaguk ellatasara részben képes idGskoruak napkozbeni
gondozasa, lehetGség biztositdsa a napkozbeni tartdzkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint az
alapvet6 higiéniai szlikségletek, kielégitésére szolgal.

Feladatok:

a nappali ellatas vezetd tervezi és szervezi a klub zavartalan mikodését,

a klubgondozd felméri a sziikségleteket és az igényeket az ellatasban,

a prevencid, felvilagositas, életmddbeli tanacsadas: egészséglgyi prevencid, szlirGvizsgalatok
megszervezése és egylttm(ikddés a szocidlis munkatarssal,

a szocidlis prevencid, felvildgositas: a kliens szocidlis és pszichés helyzetének figyelemmel kisérése,
felvildgositas a szocialis problémdk megel6zésének, kezelhet&ségének lehetséges mddjairdl,

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

a szocidlis étkezdk kiszolgalasa az id6sek nappali ellatasanak keretein beldl.

Munkarend: hétf6t6l péntekig: 8-16 ora kozott

Szocialis étkeztetés
A legaldbb napi egyszer meleg étkezés biztositasa a szocialis raszorultaknak és, aki kora vagy egészségi allapota
miatt nem képes étkezésrél mas mdodon gondoskodni.

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

Az intézményegység az ellatottak részére diétds étkezést biztosit.

Munkarend: hétf6t6l péntekig: 8-16 ora kozott

4.8.1. ,0szi Fény” Integralt Gondozasi Kbzpont vezetd feladatai:

Az Oszi Fény Integrélt Gondozasi Kdzpont vezetdje, mint az intézményvezetd szakmai helyettese, gyakorolja
a munkaltatoéi feladat, és jogkoroket.
Szervezi és ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo szakmai egység folyamatos és ligyeleti beosztasat.
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o A folyamatos és zavartalan m(ikodés érdekében éves szabadsagos tervet készit.

e Szervezi a szabadsagok kiadasat és gondoskodik az irdnyitasa ala tartozo szakmai egység mikodésérél.

e Szervezi és ellendrzi a munkatdrsak szakmai képzési és éves tovabbképzési tervét, a szakmai fejl6dés
biztositasat.

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

e Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az iranyitasa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
Ugyviteli szempontbdl alairasi joggal rendelkezik a szerz6dések megkotése esetében.

e Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az irdnyitasa ala tartozd szakmai egység vonatkozasaban
attekinti a koltségvetés valtozasat, a bevételek — kiadasok alakuldsat.

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

e Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az egység szakmai és adminisztracios munkajat a szocialis munka
szabalyainak és mddszereinek megfelel&en.

o FelelGs a szakmai tevékenység mindGségi kovetelményeknek megfelel6 végrehajtasaért, az 1ISO 9001: 2001
min@ségirdnyitdsi rendszer elGirasainak betartasaért, betartatasaért, ellenbrzéséért.

e Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsdban
havonta ellenérzi és értékeli az egység szakmai munkajat, és megteszi a szlikséges észrevételeket,
javaslattal él a hibak kijavitasara.

e Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
elkésziti és karbantartja a Hazirendeket.

e Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
gondoskodik a beosztott dolgozdk munkakori leirasanak elkészitésérdl és aktualizalasardl.

o Az Oszi Fény Integralt Gondozasi Kozpont vezetSjeként megismeri és magara nézve kotelezének, elfogadja a
Szocidlis Munka Etikai Kédexét, illetve a beosztott munkatdarsakkal elfogadtatja.

o Kozrem(ikodik a szakmai egységet érint6 ellenbrzésekben.

e Kapcsolatot tart a szakmai miikodési tevékenységet engedélyezd, és ellenérzd illetékes hatdsaggal.

e Kapcsolatot tart és egyuttm(ikodik a kozponti és helyi szocidlis ellatérendszer tagjaival, a szocialis,
egészségligyi, munkaligyi, rendészeti, kormanyhivatali szervekkel, civil szervezetek és egyhazak
képviselGivel, tarsadalmi szervezetekkel, laikus segit&kkel.

e Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozasaban
kapcsolatot tart, meghallgatja és kivizsgalja a kliensek panaszat.

e Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ala tartozd szakmai egység vonatkozdsaban a
kiils6 partnerekkel a szakmai kapcsolattartas soran, 6nalldan eljar és levelezéseket folytat.

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

e Figyelemmel kiséri a keriiletben lakodk szocidlis helyzetét, szocidlis és mentalis sziikségleteit a nagy szamban
jelzett, ellatasok irdnti igényeit, azokat rendszeresen értékeli és javaslattal él a fenntartd illetékes szerve
felé.

e Az alabbi szakteriletek irdnyitasa és felligyelete:

o idGskoruak gondozéhaza,

o hazi segitségnyljtas és jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas,
o idGsek nappali ellatasa,

o szocidlis étkeztetés.

Hatdaskor:
o Mikodési terliletén betartja és betartatja a jogszabdlyok és belsé szabdlyzatok elGirdsait.
e Jogosult az Oszi Fény Integralt Gondozasi Kézpont személy- és munkaligyi feladatainak ellatasara,
valamint annak felligyeletére az intézményvezets irdnyitasa és irdnymutatasa alapjan.
e Feladata ellatdsa soran hasznalja az Intézmény nevét visel§ bélyegzét. Kimend levelezésben elsé-helyi
aldirasi joggal rendelkezik.
e Jogosult az Oszi Fény Integrélt Gondozési Kézpont klienseivel valé megéallapodas megkdtésére.

FelelGs:
e A feladatainak jogszabalyban, valamint a bels6é szabdlyzatokban és a munkakori leirasban foglaltak
szerinti szakszer(i és pontos végrehajtasaért.
o Felel6ssége kiterjed a munkatdrsakkal valé hatékony szakmai egylttmikodésre, a fegyelmezett etikus
munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az Intézmény jé hirnevének apolasara.
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Felel8s az Ujpest Onkorményzatanak Szocidlis Intézménye Oszi Fény Integralt Gondozasi Kdzpont
szakmai tevékenységének elldtdsa soran keletkezett Ggyiratok, nyilvantartasok min6ségéért, szakmai
megalapozottsagaért.

4.8.2. ,0szi Fény” Integralt Gondozasi Kézpont vezetd helyettes feladatai:
e  Részt vesz a Gondozasi Kbzpont Vezeté munkajaban, aki javaslatot tesz Uj gondozasi mddszerek
alkalmazdsara, meglévé mddszerek fejlesztésére.
e |gény esetén tajékoztatast nyujt a szocialis ellatasok biztositasanak feltételeirdl az ellatast igénybe
vevlk részére.
e  Részt vesz a tamogato-, 6nsegitd csoportok mikodésében.
e Segitséget nyujt az ellatast igénybe vevének hivatalos ligye intézésében.
e Az Gondozasi Kdzpont Vezet6vel egyiitt javaslatot tesz a képzés-, tovabbképzési rendszer fejlesztésére
vonatkozdan.
e A Budapest, IV. keriilet Kiraly utca 15 sz. alatti telephelyen a szocialis gondozdk munkajanak
szervezése, iranyitasa, ellenérzése.
e A Budapest, IV. keriilet Kiraly utca 15 sz. alatti telephelyen miik6dé Id6skoriiak Gondozéhaza
munkajanak 6sszehangolasa, irdnyitdsa, koordinalasa.
e  Fél éves, éves beszamolo készitése a Gondozasi Kbézpont Vezetd részére.
e Telephelyen beszamoltatja a team vezetGket az elvégzett munkardl.
e  Beszamol az elvégzett munkardl felettesének.
e Megszervezi és iranyitja az ellatottak éves felllvizsgélatat.
e Az Ujonnan ellatasba keriil6k anyagait ellendrzi, dtadja felettesének jovahagyasra.
e  Részt vesz a Népjoléti Bizottsagi anyagok elkészitésében és elGterjesztésében.
e  Részt vesz a szolgdlat SZMSZ-ének el6készitésében
o KozremUkodik az intézményt érinté ellenGrzéseken, javaslatot tesz az ellendrzéseken feltart hibak
kijavitasara
e Polgdrmesteri, ill. egyéb jutalmazas sordn javaslattétellel élhet a Gondozasi Kozpont Vezetd felé,
beosztottai miatt
e  Folyamatosan figyelemmel kiséri a szolgalatnal prébaidejét t61t6 kollegdk napi munkajat, a probaidé
letelte el6tt javaslattal él a tovabbi foglalkoztatdssal, ill. nem foglalkoztatassal kapcsolatban a
Gondozasi Kdzpont Vezet6 felé
e  Sziikség esetén atnézi a szolgdlatnal dolgozo kollegak munkakori leirdasat, amennyiben
elengedhetetlen, javaslatot tesz a munkakori leirdsok javitasara a Gondozasi Kozpont Vezet6 felé
e  Gondoskodik arrdl, hogy a dolgozdk a SZI szabdlyzatait megismerhessék, azt rajuk vonatkozdan
betartsak
e  Biztositja a dolgozdk részvételét a SZI altal szervezett munka-, baleset-, tlizvédelmi oktatason
e A Gondozasi Kozpont Vezet6 mellett részt vesz az intézmény koltségvetésének tervezésében
e Torvényeket, és rendeleteket, vezetdi utasitasokat betartja és betartatja.
e Kapcsolatot tart az elldtottak hozzatartozdival.
e Gondoskodik a berendezési targyak és hasznalati targyak haszndlhatdsagardl, szlikség szerint
intézkedik javittatasukrol.
Hataskoér:
e  MdUkodési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok el&irasait.
e Jogosult az Oszi Fény Integralt Gondozasi Kézpont személy- és munkaiigyi feladatainak ellatasara,
valamint annak felligyeletére az intézményvezetd iranyitdsa és iranymutatdsa alapjan.
e Feladata ellatasa soran hasznalja az Intézmény nevét visel§ bélyegzét. Kimend levelezésben elsé-helyi
alairasi joggal rendelkezik.
e Jogosult az Oszi Fény Integralt Gondozasi Kézpont klienseivel valé megéllapodds megkotésére.
FelelGs:

A feladatainak jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakéri leirdasban foglaltak
szerinti szakszer(i és pontos végrehajtasaért.

FelelGssége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egylttm(kodésre, a fegyelmezett etikus
munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az Intézmény jé hirnevének dpolasara.
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e Felelds az Ujpest Onkormanyzatanak Szociélis Intézménye Oszi Fény Integralt Gondozasi Kdzpont
szakmai tevékenységének elldtasa soran keletkezett ligyiratok, nyilvantartdsok minGségéért, szakmai
megalapozottsagaért.

4.9. Gyermekek Atmeneti Otthona feladatai:

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

Gondoskodik a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkodlcsi fejlédését elGsegitd, életkoranak, egészségi
allapotdnak és egyéb szikségleteinek megfelel§ lakhatdsardl, étkezésérdl, ruhazattal vald ellatasarol,
mentalis és egészségligyi ellatasardl.

Az ellatas igénybe vétele dnkéntes, az ellatast a sziilGi feligyeletet gyakorld szll6, vagy mas torvényes
képviselS kérelmére, vagy beleegyezésével lehet igénybe venni.

Munkarend: folyamatos munkarend

4.9.1. ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona vezetdjének feladatai:

Az ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthon vezetdje, mint az intézményvezet§ szakmai helyettese,
gyakorolja a munkaltatdi feladat, és jogkoroket.

Szervezi és ellendrzi az irdnyitasa ala tartozd szakmai egység folyamatos és munka beosztasat.

A folyamatos és zavartalan mikodés érdekében éves szabadsagos tervet készit.

Szervezi a szabadsagok kiadasat és gondoskodik az irdnyitdsa ala tartozoé szakmai egység mikodésérdl.
Szervezi és ellendrzi a munkatarsak szakmai képzési és éves tovabbképzési tervét, a szakmai fejl6dés
biztositasat.

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

Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az iranyitasa ald tartozd szakmai egység vonatkozasaban
Ugyviteli szempontbdl alairasi joggal rendelkezik a megallapoddsok megkotése esetében.

Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az iranyitasa ald tartozd szakmai egység vonatkozasaban
attekinti a koltségvetés valtozasat, a bevételek és a kiadasok alakulasat.

Az intézmény igazgatdja altal megszabott feladatokat végrehajtja, és részt vesz a szakmai értekezleteken.
Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az egység szakmai és adminisztracios munkajat a szocialis munka
szabalyainak és mddszereinek megfelel&en.

Felel6s a szakmai tevékenység minGségi kovetelményeknek megfelel§ végrehajtasaért, az 1ISO 9001: 2001
Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az iranyitasa ald tartozd szakmai egység vonatkozasaban
havonta ellen6rzi és értékeli az egység szakmai munkajat, és megteszi a szilikséges észrevételeket,
javaslattal él a hibak kijavitasara.

Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az iranyitasa ald tartozd szakmai egység vonatkozadsaban
elkésziti és karbantartja a Hazirendeket.

Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az iranyitasa ald tartozd szakmai egység vonatkozdsaban
gondoskodik a beosztott dolgozdk munkakari leirdasanak elkészitésérdl és aktualizalasardl.

Az ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthon vezetSjeként megismeri és magdra nézve kotelezének,
elfogadja a Szocidlis Munka Etikai Kédexét, illetve a beosztott munkatarsakkal elfogadtatja.

Kézremikodik a szakmai egységet érints ellenérzésekben.

Kapcsolatot tart a szakmai m(ikodési tevékenységet engedélyezd, és ellen6rzé illetékes hatdsaggal.
Kapcsolatot tart és egylUttmikodik a kozponti és helyi szocidlis ellatdrendszer tagjaival, a szocidlis,
gyermekvédelmi, egészségligyi, munkalgyi, rendészeti, kormanyhivatali szervekkel, a gyermekekkel
kapcsolatba keriil6 gondozasi, nevelési, oktatdsi, intézményekkel, civil szervezetek és egyhazak
képviselGivel, tarsadalmi szervezetekkel, laikus segit&kkel.

Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az iranyitasa ald tartozd szakmai egység vonatkozasaban
kapcsolatot tart, meghallgatja és kivizsgalja a gyermek és sziilGje panaszat.

Az intézményvezet6 szakmai helyetteseként az irdnyitasa ald tartozd szakmai egység vonatkozasdban a
kiils6 partnerekkel a szakmai kapcsolattartds soran, 6ndlldan eljar és levelezéseket folytat.
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e A szocidlis és gyermekvédelmi ellatdsok, és szolgaltatdsok tekintetében gondoskodik a lakossag folyamatos
tajékoztatasardl, az azokhoz vald hozzijutas el6segitésérdl.

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

Hataskor:

e  MUkodési tertiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok elGirasait.

e Jogosult az ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona személy- és munkaiigyi feladatainak ellataséra,
valamint annak felligyeletére az intézményvezetd iranyitasa és iranymutatasa alapjan.

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

e Jogosult az ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona klienseivel valé egyiittm(kodési megallapodas
megkotésére.

FelelGs:

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

e FelelGssége kiterjed a munkatarsakkal vald hatékony szakmai egylttmikodésre, a fegyelmezett etikus
munkavégzésre, a példaérték( viselkedésre, az Intézmény jé hirnevének dpoldsara.

e Felel6s az Ujpest Onkormanyzatanak Szocialis Intézménye , Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona
szakmai tevékenységének elldtdsa soran keletkezett lgyiratok, nyilvantartdsok mindségéért, szakmai
megalapozottsagaért.

5./ Munkakéri leirdsok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leirdsok tartalmazzdk:

a dolgozd jogallasat,

munkakdrének megfelel§ feladatait,

e jogait, kotelezettségeit és felelGsségét
a helyettesitést.

A munkakori leiras névre széléan készil.

A munkakoari leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint a feladat valtozasa esetén,
azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belll médositani kell. A munkakori leirasokat kétévenként sziikséges
felllvizsgdlni.

A munkakori leirdsok elkészittetéséért és aktualizaltatasaért felelds:
e munkahelyi vezets esetén az igazgatd
e beosztott dolgozo esetén a helyi vezet6.

A munkakori leirds harom példanyban késziil:

1. példany: a dolgozé példanya,

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

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

tajékoztatja a helyettesét a tavollétében esedékes feladatokrol.

A munkakor végleges dtadasa és atvétele dokumentalt médon torténik. A dokumentdcidnak tartalmaznia kell:

e amunkakérrel kapcsolatos dokumentumok atadasat igazold listat,

o leltdri atadas-atvételt igazolé dokumentumot (amennyiben a munkakort atadé dolgozdé egyben
leltarfelelds is).
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6./ Adatvédelem

Ujpest Onkormanyzatdnak Szocidlis Intézménye kozalkalmazottainak, dolgozéinak adatfelvételével,
nyilvantartasaval és tarolasaval 6sszefliggé adatvédelmi, informatikai- és fizikai biztonsagi szabalyokat, kiilonos
tekintettel, az adatfelvétellel, adatkezeléssel, adattovdbbitdssal és nyilvdnossagra hozatallal kapcsolatos
kévetelményeket az IBSZ tartalmazza.

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

Il/A FEJEZET

Szocialis Foglalkoztato

II/A 1. Altalanos rendelkezések
Megnevezés: Ujpest Onkormanyzatanak Szocidlis Intézménye Szociélis Foglalkoztatd
Roviditett elnevezés:  USZISZF

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

Az USZISZF tevékenységére vonatkozoé f6bb jogszabalyok:

- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény,

- 368/2011. (X11.31.) kormanyrendelet az dllamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasardl,

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

- 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl.

- 1993. évi lll torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

- 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,

- 3/2006. (V.17.) ICSSZEM rendelet a szocialis intézményen belili foglalkoztatds szakmai
kovetelményeirdl, személyi és targyi feltételeirdl,

- 2011. évi CXCI torvény a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairdl és egyes torvények
mobdositasarol

- 327/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasaival kapcsolatos
eljarasi szabalyokrol

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl

- Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 64/2015.(111.26.)
hatarozata Ujpest Onkormanyzat Szocialis Foglalkoztatojanak megsziintetésérdl

- Budapest Févaros IV. keriillet Ujpest Onkorményzata Képvisel§-testiiletének 65/2015.(111.26.)
hatarozata Ujpest Onkormanyzat Szocialis Intézménye Alapité Okiratanak modositasarol

- Budapest Févaros IV. keriillet Ujpest Onkorményzata Képvisel$-testiiletének 66/2015.(111.26.)
hatarozata Ujpest Onkormanyzat Szocialis Intézménye Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Tevékenységi kore:
A megvaltozott munkaképességli, még aktiv koru potencidlis munkavallalék foglalkoztatasat biztositd

munkahely lGzemeltetése, és az itt foglalkoztatott emberek visszavezetése a nyilt munkaeré piacra, valamint a

halmozottan hatranyos helyzet(i emberek foglalkoztatdsanak megszervezése.
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II/A 2. Szervezeti felépités
A Szocialis Foglalkoztatd vezetése, a vezeté feladatai:

Ujpest SZI igazgat6-helyettes, USZISZF vezetdje:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja Ujpest Onkormanyzat Szocialis Intézményének igazgatdja, amelyet atruhazott
az USZISZF vezetGjére.

A Szocialis Foglalkoztato intézményvezetd8je jogosult a SZI igazgatd-helyettesi cim haszndlatara

Elldtja a Szocidlis Foglalkoztaté miikodését érint6 jogszabalyokban, az Onkormdnyzati rendeletekben és
dontésekben a vezet6 részére elbirt feladatokat.

- Mikodési teriletén szervezi és végrehajtja az 6nkormanyzat szocialis foglalkoztatassal 6sszefliggd
rendelkezéseit,

- Ennek keretében iranyitja az USZISZF tevékenységét.

- Az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal Ujpest SZI részére meghatarozott koltségvetési kereten
belill, elkésziti az Ujpest Onkormdnyzatanak Szocidlis Intézménye Szocidlis Foglalkoztatéja éves
koltségvetését, elirdnyzati bontasban. A Gazdasagi Intézményen keresztiil gondoskodik az Intézmény
rendeltetésszerli mikodéséhez szikséges eszkozok, készletek beszerzésérdl, megszervezi azok
gazdasagos felhasznalasat.

- Jogosult Ujpest SZI Szocialis Foglalkoztatéja munkavallaléi tekintetében a munkaltatéi jogokat
gyakorolni (munkaviszony létesitése, megsziintetése, bérezés meghatarozasa, fegyelmi eljaras
elrendelése, fegyelmi blntetés kiszabdasa, rendkivili felmondas, kartéritésre kotelezés, stb). Ezen
jogositvanyat munkatarsaira nem ruhdazhatja at. Az atruhazhaté jogok tartalmat és terjedelmét az
intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak.

- A jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen és Ujpest SZI igazgatéjanak képviseletre sz6ld
meghatalmazasa alapjan dont az USZISZF tevékenységét érinté megbizdsi szerz6dések létesitése és
megsziintetése targyaban.

- Ajogszabdlyi kereteken bellil meghatdrozza az USZISZF munkarendjét, kialakitja Hazirendjét.

- Intézkedik a meghatarozott szabalyzatok elkészitésérdl, illetve gondoskodik azok indokolt és sziikséges
korrekcidjardl.

- Folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, a Szocidlis Foglalkoztaté tevékenységét, figyelembe véve

a Bels6 kontrollrendszerre vonatkozod standardokat.

- Gondoskodik arrél, hogy az USZISZF dolgozdi — a rajuk vonatkozé mértékben — megismerjék a
szervezet miikodését meghatdrozd jogszabalyokat, dokumentumokat,

- Az 6nkormanyzati testlletek hataskorébe tartozé lgyekben, indokolt esetben, javaslatot tesz az
USZISZF-et érintS programok, projektek megvaldsitasara.

Az intézmény feladataihoz kapcsoléddan kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Helyettesités tartés akadalyoztatas esetén

Avr. 13.§. (1) g) pontjanak eldirasait figyelembe véve a Szocialis Foglalkoztatd vezetéjének tartds
akadalyoztatasa, illetve a tisztség ideiglenes betoltetlensége esetén a Foglalkoztatd vezetdjének
helyettesitését Ujpest Onkorméanyzatanak Szocidlis Intézménye igazgatoja — mint a munkaltatoi jogkor
gyakorloja — latja el. Ennek keretében a Foglalkoztatdé miikodését érintd jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben meghatarozott keretek kozott onalléan szervezi, és végrehajtja a

"

szocialis foglalkoztatassal osszefiiggd, az USZISZF vezetbje részére elbirt feladatokat.
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Hataskor

Az énkormanyzati koltségvetésnek az Ujpest SzI- re meghatarozott keretein beliil a Foglalkoztatora
vonatkoz6 elGiranyzatok figyelembe véve iranyitja a Foglalkoztatd gazdalkodasat, Ujpest GI-n
keresztiil gondoskodik a miikddéséhez sziikséges eszkdzok, készletek beszerzésérol, és megszervezi
azok gazdasagos felhasznalasat.

Iranyitja és ellendrzi a csoportvezetok munkajat, értékeli a szervezeti egységek tevékenységét.

Egyszemélyi jogosultsaggal rendelkezik Foglalkoztatdé munkavallaloival kapcsolatos munkaltatoi
jogok gyakorldsa, valamint a kotelezettségvallalds tekintetében. Ezen jogositvanyait vezetd
munkatérsaira nem ruhazhatja at.

Felelosség

Felelds a Foglalkoztatd tevékenységének szakszerii irdnyitdsaért, az onkormdnyzati koltségvetésben
behatérolt eldirdnyzati keretek betartasaért, valamint az USZISZF vezetdjére bizott vagyonnal vald
koriltekinté gazdalkodasért.

Felelés a Foglalkoztatonak a jogszabalyokban, szabalyzokban, tovabba Ujpest Onkorméanyzatanak
Szocialis Intézménye és Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézmény
kozott 1étrejott ,,Munkamegosztasi Megallapodasban™ el6irtak szerinti zavartalan és folyamatos
mitkodtetéséért.

Helyettesités ideiglenes tavollét esetén

A Szocialis Foglalkoztatd vezetdjének ideiglenes tavolléte esetén szakmai kérdésekben a
foglalkoztatasi csoportvezetd és az altalanos referens egyiittesen, a gazdalkodassal kapcsolatos
igyekben az irodai és intézmény-fenntartdsi csoportvezetd, a foglalkoztatassal kapcsolatos
munkavégzési ligyekben a fejlesztd felkészitd csoportvezetd helyettesiti.

A helyettesitéssel megbizott munkatarsak az atvett feladatok elvégzésérél a keletkezett
dokumentumok atadaséaval irasban és széban egyarant beszamolnak.

Az alkalmazottak két csoportba oszthatdk, ugymint az USZISZF iizemeltetésében dolgozdk, és az Ugynevezett
szocialis foglalkoztatottak.

Az USZISZF a szocidlis foglalkoztatas két formajat valdsitja meg:
- a munka-rehabilitaciét és

- a fejleszt6-felkészit6 foglalkoztatast.

A munka-rehabilitacidé célja a foglalkoztatéban ellatott személy munkakészségének, valamint testi és szellemi
képességeinek munkavégzéssel torténé megdbrzése illetve fejlesztése, tovabbd a fejleszt6-felkészitd
foglalkoztatdsra valé felkészités.

A fejleszt6-felkészitd foglalkoztatasnak hosszutavon perspektivat kell jelentenie a munkavallalé nyilt munkaerd-
piacra térténd kijutasahoz.

Az USZISZF szervezeti felépitését a 2/d melléklet tartalmazza.

II/A 3. A Szocialis Foglalkoztaté gazdalkodasa:

Gazdasagi szervezet feladatokat a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye
(tovabbiakban Gl) latja el. Az Intézmény részére az lizemeltetéssel, miikodtetéssel, beruhazassal és felujitassal,
valamint a belsé kontroll rendszer részét képezé belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat a Fenntarté altal
jovahagyott ,Munkamegosztasi Megallapodasban” foglaltak szerint a Gl végzi el.

A pénzligyi és gazdasagi szabalyzat a Gl altal megklildott vonatkozik az Intézményre. Az Intézmény sajat
hatdskorében kidolgozott szabalyzatai nem lehetnek ellentétesek a Gl dltal kiadott szabdlyzatban foglaltakkal.
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A feladatok ellatasahoz szlikséges forrast a Fenntartd a mindenkori éves kéltségvetésben hatarozza meg.

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

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

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az Intézmény a rabizott vagyon felett a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, valamint dnkormanyzati rendeletek
és hatarozatok, az Intézményre vonatkozd szabalyzék elGirasai szerint rendelkezik. Az ingatlanok felett az
Ujpesti Vagyonkezel@ Zrt.-n keresztiil kizardlag a tulajdonos Ujpest Onkormanyzata rendelkezik.

I1/A 4. A miikodés fobb szabalyai

Az USZISZF iigyiratkezelése:

Az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik, melynek helye a Foglalkoztaté irodai egységei. Az
tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az USZISZF vezetSje felelés. Az ligyiratkezelést az iratkezelési
szabdlyzatban foglalt elGirasok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje:
A kiadmanyozas rendjét az USZISZF vezet8je szabélyozza. A vezetd jogosult kiadményozni. Tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorldja a kilon vezet6i utasitasban megjeldlt személy/ek.

Bels6 kommunikacié:
Az USZISZF vezetéje a hozza kozvetleniil beosztott dolgozok részére rendszeresen - altalaban hetente
egy alkalommal - munkamegbeszélést tart, elsédlegesen a foglalkoztatassal Gsszefiigg6é feladatok
eredményes végrehajtasa érdekében:

- az adminisztrativ tevékenység értékelése,

- acsoportok aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése,
- a hatékonyabb feladatellatas érdekében a csoportok munkajanak dsszehangolasa,

- a csoportvezetok, dolgozok rendszeres beszdmoltatisa a résziikre meghatarozott feladatok
végrehajtasarol,

- a munkafegyelem altalanos értékelése.

A foglalkoztatd vezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 06sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az értekezlet napirendjét az USZIFSZ vezetdje allitja Gssze:
- beszamol az eltelt iddszak alatt végzett tevékenységrol,

- értékeli a bevételi eldiranyzat teljesitését,
- ismerteti a kdvetkez6 idészak feladatait.

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

Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.
Amennyiben a Foglalkoztatéban a kart toébben egyiittesen okoztak, vétkességiik aranyaban, a megdrzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Az Intézmény valamennyi dolgozédja felels a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i haszndlataért,
gépek, eszkdzok, szakkdnyvek, stb. megbvasaért.
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Szabalytalansagok kezelése:

A Kormany koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérél sz6lé 370/2011 (X11.31.)
Kormanyrendelet 6. § (4) bekezdése értelmében a koltségvetési szerv vezet6jének kotelessége a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani. Az USZISZF egyedi helyzeténél fogva ezen
eljarasrendet 6nmagara nézve is kotelezé érvénylnek tartja.

Az eljdrasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat, modszereket, amelyek
biztositjak az USZISZF sajatossagainak, adottsagainak, koriilményeinek leginkabb megfelel§ szabalytalansagok
kezelésének rendjét, a szabalytalansagok ujbdli el6fordulasanak megel&zését.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje részletesen a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetGi
ellenérzés (FEUVE) szabalyzataban talalhatd meg. A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat,
melyek alapjan az USZISZF érvényesiti a feladatai elldtasdra szolgald elGirdnyzatokkal, létszammal és a
vagyonnal valé szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodds kévetelményeit.

Portaszolgalat rendje:

Az USZISZF hétkdznap 5:30-19-ig biztosit portaszolgalatot. Ejjeli és hétvégi portaszolgalat nincs. A Foglalkoztaté
terlletén riasztérendszer mikodik, melyet 5:30-kor a délel6ttds portds deaktival, 19-kor pedig a délutanos
portas aktival. A riaszté aktivaldsahoz és kikapcsoldsahoz 6 dolgozd rendelkezik belépési koddal: az USZISZF
vezetGje, az irodai és intézmény-fenntartasi csoportvezet6, a technikai munkatars, a 2 portas és allandd
helyettesik.

A Foglalkoztatoba munkaidé utan érkez6 kiildemények vezetése, illetve klf. esetlegesen el6forduld, egyedi
esetek rogzitése a portanaploban torténik. A munkaidd letelte utan minden ajtdt zarva kell tartani, a
helyiségekben csak foglalkoztatd vezetdi engedéllyel lehet tartozkodni. Kiilon Vezetdi utasitasban szerepel a
rendkiviili esemény esetén értesitend6k névsora. Az Osszes helyiség kulcsat a portan, lezart fali
lemezszekrényben kell 6rizni. A kulcsok felvétele-leadasa, id6pont megjelolésével, név szerint kiilon fiizetben
kertil vezetésre.

lll. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK, KOZOSSEGEK

o vezetdi értekezlet

e csoportértekezlet, szervezeti egységek értekezlete

e dolgozdi munkaértekezlet

Vezetdi értekezlet

Az igazgatd szikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezet6i értekezletet tart. A vezetdi
értekezleten részt vesznek, az SZMSZ Il. fejezet 5. pontjaban nevesitett munkatdrsak.

A vezetGi értekezlet feladata:
o tadjékozddas a szervezeti egységek munkajardl,
e azintézmény aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

A vezetGségi értekezlet véleményezi és értékeli:
e azintézményt érintG6 szervezeti és miikodési kérdéseket,
e az intézmény dolgozdit érint6 élet és munkakdorilményeket befolyasoléd kérdéseket,
fejlesztések, felujitdsok rangsorolasat,
e azintézmény mikodésével 6sszefliggb terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd, vagy a vezetGségi értekezlet tagjai az
értekezlet elé terjesztenek.

Csoportértekezlet, szervezeti egységek értekezlete
A csoportvezet6k, szakmai vezet6k sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet tartanak.
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Feladata:

a csoport eltelt idészak alatt végzett munkdjanak értékelése, kov. id6szak feladat

megszabdsa

e a csoport munkdjdban tapasztalt hidnyossdgok feltarasa és azok megszlintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

e a munkafegyelem értékelése,

e acsoport el6tt 4ll6 feladatok megfogalmazasa,

e acsoport munkajat érint6 javaslatok megtargyaldsa.

Dolgozéi munkaértekezlet

Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de legaldabb évente egy alkalommal Gsszdolgozéi munkaértekezletet
tart. Az értekezletre meghivja az intézmény valamennyi dolgozdjat.

Az intézmény igazgatdja az 6sszdolgozdi munkaértekezleten:

e beszamol az intézmény eltelt id&szak alatt végzett munkajardl,

e értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

o értékeli az intézményben dolgozdk élet és munkakorilményeinek alakulasat,
e ismerteti a kdvetkezd id&szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézmény igazgatdja allitja 0ssze. Az értekezleten lehetGséget kell adni, hogy a
dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket, kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek

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

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény igazgatéja a munkaviszonybdl szdrmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének maodjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatasanak
mértékérdl, a mdakodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan
megallapodast két, ennek hidnyaban megallapodast kothet.

Az intézmény miikodését segité testiletek, szervek, és kozosségek Uléseirél jegyzGkonyvet kell késziteni,
megdrzésérdl az igazgatod gondoskodik.

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

A jegyz6konyv melléklete a jelenléti iv.

Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az Ujpest SZI munkajanak és megfelel$ szint(i irdnyitdsanak érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart a
kovetkezd intézményekkel:

e  Magyar Allamkincstar (MAK),

o Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (ANTSZ),

e Budapest F6varos IV. ker. Ujpest Onkormanyzat kiilénboz6 osztalyai és intézményei,
e aszerzGdéses partnerek,

o kozlizemi és tavkozlési szolgaltatok,
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e aszakmailag partnerként egylittm(ikodd szervezetek, intézmények,
e szakmai fellgyeleti szervek.

IV. FEJEZET

AZ UJPEST SZI VEZETESI RENDSZERE

Az Ujpest SZI vezetési rendszere a 2. sz. mellékletben szereplé szervezet miikodtetésére iranyul. Az intézmény
egyszemélyi felel8s vezetje az igazgato.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, az Oszi Fény Integralt Gondozasi Kézpont, az ,Aranyhid” Gyermekek
Atmeneti Otthonénak és a Szocialis Foglalkoztatd vezetdi szakteriiletiikon szakmai 6nalldsaggal rendelkeznek.

A vezet6i értekezleten - heti gyakorisdggal kerul 6sszehivdsra - a vezet6k referdlnak az elmult id6szakban
torténtekrdl, az elvégzett munkakrdl, a kovetkez6 id6szak varhatd feladatairdl.

Az igazgato tdjékoztatja a vezetSket az Sket érint6 eseményekrél, kiadja az elvégzend§ feladatokat, sziikség
esetén egyezteti, koordinalja a szakteriletek k6zotti munkamegosztast.

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

Az intézmény képviseletére jogosultak az intézményvezetd, a szakmai helyettesek (szakmai egységvezeték),
valamint az altala irasban felhatalmazott kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdk.

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

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszony vonatkozasaban felmerild kartéritési felelGsségi kérdések
tekintetében a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény rendelkezései, a megbizasos, valamint a vallalkozdi
jogviszony keretében foglalkoztatottak vonatkozdsaban a polgari térvénykdnyv elGirdsai szerint kell eljarni. A
munkavédelem korében felmerilé, fent emlitett kérdésekkel kapcsolatosan a hatdlyos munkavédelemrdl szélo
torvény, valamint a vonatkozd belsé szabalyzatban foglaltak alapjan kell eljarni.

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

A kiilsé és bels6 kapcsolattartas tekintetében az adatvédelmi szempontokat a vonatkozé jogszabalyok, valamint
az iratkezelési szabalyzat alkalmazasdval kell figyelembe venni. Mindez vonatkozik a tdmegtajékoztatasi célbol
nyujtott informaciokra is.
V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ kezelése, ismertetése

Az SZMSZ mddositasat kdvetéen 30 napon belil az igazgatdnak, illetve valamennyi vezetének el kell olvasni,
tudomasul vételét pedig aldirdsukkal az erre szolgald iven igazolni kell.

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

Az SZMSZ csak igazgatdi engedéllyel sokszorosithatd, kiadasat atvételi iven kell igazolni.
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Az SZMSZ mddositasat kovet6en, amennyiben a mddositas tovabbi szabalyzatokat is érint, a szabalyzatok
karbantartasaért felel6s személyeknek a moddositdsokat at kell vezetni 30 napon belil. A mddositott
szabdlyzatokat az érintett szakteriilet vezetGinek el kell olvasni, és tudomasulvételét alairasukkal kell igazolni az
erre szolgald iven.

Az SZMSZ modositasat kdvetSen az érintett munkakori leirasokat is aktualizalni sziikséges 30 napon beldl.
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melléklet
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MELLEKLETEK JEGYZEKE

: Feladatmutatdk megnevezése és kore

: Szervezeti dbra

: Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl
: Helyettesitési szabalyzat

: Kotelezettségvallalas az intézményben

: Az engedélyezett létszam
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