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1. Altalanos rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatdlyba |épésével a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének 87/2022. (IV. 28.) szamu hatdrozatdval elfogadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatdlyat veszti.

1.1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat /tovdbbiakban: SZMSZ/ célja, hogy rogzitse az intézmény szervezeti
felépitését, a szervezeti egységek és a foglalkoztatottak feladatait, valamint az intézmény m(ikddési szabalyait.
Késziilt az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdése
alapjan.

1.2. Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény megnevezése: Ujpest Onkormanyzatanak Szocialis Intézménye
Az intézmény roviditett elnevezése: Ujpest SzI
Az intézmény székhelye, cime: 1042 Budapest IV. ker., Dedk F. utca 93.
Telephelyek:
telephely megnevezése telephely cime
1 | BOszi Fény Integralt Gondozdasi Kézpont és ,Sarga R6zsa” | 1046 Budapest, Tungsram u.9.
Idések Klubja
2 | Bszi Fény Integralt Gondozasi Kézpont és ,Oszkacsinté” | 1044 Budapest Nagyszombat u. 17.
Id6sek Klubja
3 | Oszi Fény Integrélt Gondozasi Kozpont és ,Barsonysziv” | 1042 Budapest, Kirdly u. 15.
Id6sek Klubja
4 | Csalad-és Gyermekijoléti Kozpont 1042 Budapest, Rozsa u. 8.
5 1043 Budapest, Aradi utca 4. 10. ajto
6 1047 Budapest, Karolyi Istvan utca 25.
7 | ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona 1042 Budapest, Hajnal u. 15.
8 1042 Budapest, Rézsa u. 4.
9 | Szocialis Foglalkoztaté 1042 Budapest, Viola u.6-8.
10 1042 Budapest, Tavasz u. 77-79.

1.3. A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatdrozott kozfeladata, tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Az Ujpest SZI a jogszabalyokban (1993. évi lll. tv., 1997. évi XXXI. tv.) és az
onkormanyzati rendeletekben meghatérozott szocidlis és gyermekvédelmi feladatok elldtasa céljabdl
létrehozott koltségvetési szerv. A megvaltozott munkaképességli, még aktiv korl potencidlis munkavallaldk
foglalkoztatasat biztosité munkahely iizemeltetése, és az itt foglalkoztatott emberek visszavezetése a nyilt
munkaerd piacra, valamint a halmozottan hatranyos helyzetli emberek foglalkoztatasanak megszervezése.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A személyes gondoskodast nyujté szocidlis alapszolgaltatasok és egyes
szakositott ellatasi formak, valamint gyermekjoléti alapellatasok biztositasa. A székhelyen miikodik (Budapest
IV. keriilet, Dedk Ferenc utca 93.) Csaldad és Gyermekjoléti K6zpont. Az 1993. évi IIl. Szt. értelmében a
csalddsegités a szocidlis vagy mentélhigiénés problémdk, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szorulé



személyek, csaldadok szamara az ilyen helyzethez vezeté okok megelGzése céljabdl nydjtott szolgdltatds. A
csaladsegit6 szolgdltatas célja, hogy az egyén, valamint a csalad miikdésébe javulast érjen el, hogy az egyén
sajat erejébdl legyen képes az élet kihivasainak megfelelni és problémait 6nélléan megoldani. Az 1997. évi XXXI.
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl sz616 térvény alapelvként fogalmazza meg a gyermekek
csalddban torténd nevelését, ennek elSsegitését, vagy a csalddba torténd visszahelyezést. A Gyermekjoléti
Kozpont altal biztositott gyermekjoléti alapelldtds, szolgaltatds olyan, a gyermek érdekeit védd specialis
személyes szocidlis szolgaltatds, amely a szocidlis munka mddszereinek és eszkozeinek felhasznaldséval
szolgdlja a gyermek testi, érzelmi, értelmi és erkdlcsi egészségének, fejlédésének, jolétének, csalddban torténd
nevelkedésének elGsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetését, a csalddjabdl kiemelt gyermek visszahelyezését, valamint a szocidlis valsaghelyzetben 1évé
varandds anya tdmogatasat, a jelz6rendszer miikodtetését. A székhelyen miik6d6 Kozponti Igazgatas végzi az
intézmény miikodésével kapcsolatos feladatokat. A Tdmogatd szolgaltatds feladata a fogyatékos személyek
lakékdrnyezetben torténd ellatasa, elsGsorban a lakdson kiviili kozszolgéltatdsok elérésének segitése, valamint
életviteliik onallésdgdnak megdbrzése mellett a lakdson beliili specidlis segitségnyujtas biztositasa révén.

1.4. A koltségvetési szerv alapitdsa

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

Alapitas éve: 1992. december 1.

Alapito okirat szama, kelte: 434/1992.(XII.1.) sz. Képvisel6-testiileti hatdrozat

1.5. A koltségvetési szerv szakdgazat szdama

Idések, fogyatékosok bentlakasos elldtasa 873000

1.6. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

kormanyzati funkcidszam kormanyzati funkciéd megnevezése
1 102025 Id6skoruak atmeneti ellatasa
2 102031 Id6sek nappali ellatasa
3 104012 Gyermekek dtmeneti ellatasa
4 104042 Csalad és gyermekjodléti szolgaltatasok
5 104043 Csaldd és gyermekjoléti kozpont
6 106010 Lakdingatlan szocialis céli bérbeaddsa, lizemeltetése
7 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatdsok
8 107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan
9 107052 Hazi segitségnyujtas
10 107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas
11 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatds
12 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatdsa
13 101222 Tamogato szolgdltatas fogyatékos személyek részére

1.7. A koltségvetési szerv irdnyitésa, felligyelete

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének megnevezése: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzat
KépviselG-testiilete



székhelye: 1041 Budapest Istvan ut 14.

A kéltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése: Budapest Févéros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzata
székhelye: 1041 Budapest, Istvan Gt 14.

1.8. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete’

e  ASzocidlis Intézmény miikddési teriilete: Budapest IV. keriilet kozigazgatasi terilete,

e  Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont ellatasi teriilete: Budapest IV. kertilet kozigazgatasi teriilete,

e ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona ellatasi teriilete: Budapest IV., XV., XVL. keriilet, Dunakeszi,
Fét, Vac kozigazgatasi teriilete,

o ,Oszi Fény” Id8skortiak gondozbéhaza ellatési teriilete: orszagos,

° Szocidlis Foglalkoztatd: Budapest IV. keriilet kdzigazgatasi teriilete.

e  Tamogatd szolgdlat: Budapest IV. keriilet kozigazgatasi teriilete

1.9. A koltségvetési szerv vezetbjének kinevezési, megbizasi rendje

Az Intézmény egyszemélyes felelés vezetSje az intézményvezetS. Az intézményvezetSi allashelyet nyilvanos
palyazat utjan kell betdlteni. Az intézményvezet6 kinevezése, vagy megbizasa, felmentése, vagy vezetdi
megbizasanak visszavonasa az Onkormanyzat Képviselé Testiiletének hatdskére. Az egyéb munkaltatéi jogkor
gyakorléja Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormdnyzatdnak Polgdrmestere. A vezetSi megbizas
hatarozott id6re szél. Az intézményvezetd jogosult az igazgatoi cim hasznalatara.

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

1.11. A koltségvetési szerv gazdalkoddi besorolasa

Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv. Az alapitd okirataban rogzitett tevékenységét
a vagyonkezel6i szerz6désben rabizott eszkdzokkel, az alapité &ltal 67/2013. (IV.25.) sz. hatérozattal
meghatdrozott kéltségvetés alapjan onalléan miikddé intézményi gazdalkodési rendben valdsitja meg. A
gazdasagi szervezet feladatait Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye latja
el.

1.12. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak
Az intézményvezetd igazgatd, valamint az igazgaté altal irdsban felhatalmazott kézalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott munkavallalok.

1.13. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé jogviszony megjeldlése

a./ a foglalkoztatottjainak jogviszonya kézalkalmazotti, amelyekre a kézalkalmazottak jogéllasarél szélé 1992.
évi XXXIII. térvény az irdnyadd, illetve

b./ munkaszerz6déses - a munka tdrvénykdnyvérdl szoldé 2012. évi I. torvény szerinti munkaviszonyban -
foglalkoztatottak.

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

! Médositotta Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzata Képviseld- testiiletének .../2022. (...)
hatarozata.



2. Azintézmény szervezeti felépitése, vezetése, f6 feladatai

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését, ald- és folérendeltségi, illetéleg munkamegosztdsi viszonyait az
aldbbiakban lathatd szervezeti dbra, valamint a szakmai egységek szervezeti dbrédi tartalmazzak.
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2.2, A szervezeti egységek megnevezése

e K6zponti Igazgatas

e Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

¢ ,Aranyhid” Gyermekek Atmenti Otthona
o ,Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kézpont
e Szocidlis Foglalkoztatd

e Tdmogatd szolgalat

2.3. Kozponti Igazgatas feladatai:

A kozponti igazgatds feladata az intézmény miikddésével, tzemeltetésével kapcsolatos mindazon feladatok
ellatasa (lll. Fejezet, részletes feladat-és hataskorok), amelyeket az dgazati jogszabdlyok nem utalnak a szakmai
egységek feladat- és hatdskorébe. A pénziigyi-gazdasagi, mliszaki, és vagyonvédelmi feladatok ellatasa,
koordinalasa az Ujpest SzI és Ujpest Onkorményzatanak Gazdasagi Intézménye kozott létrejott - 2018.10.15-én
hatalyba lépett - Munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint torténik.

A szocidlpolitikai referens munkajaval koézrem(ikodik az Intézmény dltaldnos szakmai és mddszertani
feladatainak elldtdsdban, koordindlja a szakteriiletek kozotti munkdt, részt vesz a szocialis szakmai anyagok
el6készitésében. Koordindlja és szervezi az Intézmény dolgozdinak az 1993. évi Ill. tv. és a 9/2000. SzCsM
rendelet alapjan kotelez6 és vélaszthatd tovabbképzéseit, javaslatot tesz az éves tovabbképzési tervre. Segiti és
koordindlja az Intézmény kiilsé szakmai partnerkapcsolatait, szocidlis szakmakozi egyeztetéseit, konferenciait.

A kdzponti igazgatds munkarendije: hétf6tél csiitértokig: 73° - 16%°
pénteken: 7%° - 13%°

24. A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont feladatai

2.4.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdltatds feladatai
Csalddsegités keretében biztositott szolgaltatdsok:

e a szocialis, életvezetési és mentdlhigiénés tanacsadas,

e az anyagi nehézségekkel kiizd6k szdmara a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz, tovdbba a szocidlis
szolgdltatasokhoz vald hozzajutas megszervezése

e a szocialis segitémunka, a csalddban jelentkezé miikodési zavarok, illetve konfliktusok megoldasanak
elésegitése

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

e a tartds munkanélkiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssagterhekkel és lakhatasi problémakkal kiizdék, a
fogyatékossaggal él6k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichidtriai betegek, a kabitdszer-
problémaval kiizd6k, illetve egyéb szocialisan rdszorult személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasa,
e a kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben éI6 csalddokat segité szolgaltatasok,

e készenléti szolgdlat biztositasa

Gyermekjoléti szolgdltatas keretében biztositott szolgaltatasok:

A gyermek testi, lelki egészségének, csaldadban térténd nevelésének elGsegitése érdekében:

e a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejl6dését biztosité tdmogatasokrol vald tdjékoztatas, a tdmogatdsokhoz
vald hozzdjutads segitése,

e a csalddtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségligyi, a mentalhigiénés és a karos szenvedélyek
megel6zését célzd tandcsadas vagy az ezekhez vald hozzajutas megszervezése,




e a valsaghelyzetben Iévé varandds anya témogatdsa, segitése, tandcsokkal valé ellatasa, valamint szocidlis
szolgaltatdsokhoz és gyermekjoléti alapellatésokhoz, kiiléndésen a csalddok &tmeneti otthondban igénybe
vehet§ ellatashoz torténé hozzajutdsanak szervezése,

e aszabadidds programok szervezése,

e 3 hivatalos tigyek intézésének segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megel&zése érdekében:

e aveszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer miikodtetése,

® aveszélyeztetettséget elGidézd okok feltardsa és ezek megoldasara javaslat készitése,

e a veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer tagjaival valdé egyilttmiikodés megszervezése,
tevékenységiik 6sszehangoldsa,

o tdjékoztatds az egészséglgyi intézményeknél miikodS inkubatorokbdl, illetve abba a gyermek
orokbefogaddshoz valé hozzajarulds szdndékaval térténé elhelyezésének lehetbségérdl.

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

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

e a gyermekkel és csalddjaval végzett szocidlis munkdval elésegiteni a gyermek problémdinak rendezését, a
csaladban jelentkezé miikodési zavarok ellensulyozdsat,

e a csaladi konfliktusok megoldasanak el6segitése, kiilonosen a valds, a gyermekelhelyezés és a
kapcsolattartas esetében,

kezdeményezni:

o egyéb gyermekjoléti alapelldtdsok Onkéntes igénybevételét és azt sziikség esetén személyes
kozremiikodéssel is segiteni,

e szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét,

e egészségligyi ellatdsok igénybevételét,

e pedagdgiai szakszolgdlatok igénybevételét.

Koordindcids feladata kdrében:

e §sszehangolja tevékenységét a gyermekeket ellatd egészségligyi és nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve
szolgélatokkal, melynek keretében szervezési, szolgaltatési és gondozasi feladatokat végez.

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

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

e az ellatasi teriiletén koézrem(kddik a kormanyrendeletben meghatdrozott eurdpai unids forrasbol
megvaldsulé program keretében természetben biztosithatd eseti vagy rendszeres juttatds célzott és ellendrzott
elosztdsdban,

e szervezi a - legaldbb hdarom helyettes sziil6t foglalkoztatd - helyettes sziil6i haldzatot, illetve mikddtetheti
azt, vagy 6nallé helyettes sziil6ket foglalkoztathat,

e segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

kezdeményezi a telepiilési 6nkormdanyzatnal (j elldtdsok bevezetését,

biztositja a gyermekjogi képvisel6 munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

részt vesz a kiilén jogszabdlyban meghatdrozott Kabitdszeriigyi Egyeztet6 Férum munkdjiban,
nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i féréhelyekrél.

2.4.2. (Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont feladatai

A gyermekjoléti szolgdlat fenti altaldnos szolgaltatdsi feladatain tul a gyermek csalddban nevelkedésének
elésegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a gyermek igényeinek és
sziikségleteinek megfelelé 6nallé egyéni és csoportos specidlis szolgéltatasokat, programokat nyujt, amelynek
keretében:

e utcai és lakdtelepi szocialis munkat,

e kapcsolattartasi ligyeletet, ennek keretében gyermekvédelmi kdzvetitSi eljarast,

e kdérhazi szocidlis munkat,

e gyermekvédelmi jelz6rendszeri készenléti szolgalatot,



e jogi tajékoztatasnyujtast és pszicholdgiai tandcsadast,
e csaladkonzultaciot, csalddterapiat, csaladi dontéshozé konferenciat,
e ¢vodai és iskolai szocidlis segité tevékenységet biztosit.

Hatdsagi intézkedésekhez kapcsolédd, a gyermekek védelmére irdnyuld tevékenységet lat el, amelynek
keretében:

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

e javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe vételére, illetve a
csaladi potlék természetbeni formdban torténd nydjtasara, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének
elémozditdsara, a gyermek csaladjabdl torténé kiemelésére, a leend6 gondozdsi helyére vagy annak
megvaltoztatasara, valamint a gyermek megel6z6 partfogasanak mell6zésére, elrendelésére, fenntartasara és
megszlintetésére,

o egyiittmiikodik a partfogd feliigyel6i szolgalattal és a megel6z6 partfogd feliigyel6vel a binismétlés
megel6zése érdekében, ha a gydmhatdsag elrendelte a gyermek megel6z6 partfogasat,

e a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitémunkat koordindl és végez - az
otthont nyujto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgéltatdst végz6 intézménnyel egylittmikodve
a csaldd gyermeknevelési kériilményeinek megteremtéséhez, javitdsahoz, a sziil6 és a gyermek kozotti
kapcsolat helyreallitdsahoz,

e utégondozast végez - a gyermekvédelmi gydmmal egyiittmikddve, a gyermek csalddjdba torténd
visszailleszkedéséhez,

e védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocialis segitémunkat koordinal és
végez, illetve a gyamhatdsédg megkeresésére a csalddi potlék természetbeni formdban térténd nydjtdsahoz
kapcsolddé pénzfelhasznélasi tervet készit;

e szakmai tamogatast nyujt az ellatasi terliletén mikodé gyermekjoléti szolgdlatok szdmdra;

e elkésziti a szocialis diagnozist az Szt. 64/A. §-a szerint.

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

Ugyfélfogadas: hétfé: 12 - 18 6raig
kedd: 9 - 16 6raig
szerda: 9 - 18 drdig
csutortok: 9 - 16 ordig
péntek: ligyfélfogadas sziinetel

Kapcsolattartdsi ligyelet: péntek 14-19 draig

/A kapcsolattartas rendjét, az el6re megkiildott felkéréseket figyelembe
véve a Birdsag, vagy Gydmhatdsag szabalyozdsa alapjan, el6re egyeztetett
idépontban alakitjuk ki az intézményi kapacitdsnak megfeleléen.

A kapacitdson feliili kapcsolattartdsok befogadasa az Intézménynek nem all
maédjaban, arra varolistat készit./

2.5. »Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona feladatai
Alapvet6 feladat, hogy otthont, biztonsagot nyujtsunk a gyermekeknek, biztositsuk erkélcsi, érzelmi, szellemi és

testi fejlédésiiket, felkészitsiik ket az 6nalld életre, a munkara.

A gyermekek dtmeneti gondozésa keretében a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlédését elésegitd,
az életkoranak, egészségi allapotdnak és egyéb sziikségleteinek megfelelé étkeztetésérdl, ruhdzattal vald



elldtasarél, mentdlhigiénés és egészségigyi ellatdsardl, gondozadsardl, nevelésérdl, lakhatasardl (a
tovabbiakban: teljes kord ellatds) kell gondoskodni.

A gyermekek atmeneti gondozasat - a szilGi feligyeletet gyakorld sziil6 vagy mas torvényes képvisel
kérelmére vagy belegyezésével - ideiglenes jelleggel, teljes kor( elldtassal kell biztositani, ha a sziil6 egészségi
allapota, életvezetési problémdja, indokolt tavolléte vagy mas akadélyoztatdsa miatt a gyermek nevelését a
csalddban nem tudja megoldani. A gyermekek atmeneti gondozasanak helyén — amennyiben erre lehetéség
van — a gyermek otthontalannd vialt sziil6je is elhelyezhet6. (A Gyermekotthon személyi-targyi feltételei
jelenleg nem teszik lehetévé a sziil6k elhelyezését.) A tizennegyedik életévét be nem toltott gyermeket
sziileitdl elvalasztani csak kivételesen indokolt esetben lehet.

A gyermekek atmeneti gondozdsa sordn a gyermek iskolai oktatdsdt, dvodai ellatdsat - lehet6ség szerint —
iskola- és dvodavaltas nélkil kell biztositani.

A gyermek atmeneti gondozdsdnak megkezdésérél a sziilGjének lakéhelye - ennek hidnydban a tartézkoddsi
helye - szerinti gyermekjéléti szolgalatot, ha az dtmeneti gondozdst hatdsdgi intézkedés el6zte meg, a
gyermekjoléti kzpontot értesiteni kell. A gyermek dtmeneti gondozdsa megkezdésekor - ha az elérelathatdlag
harminc napndl hosszabb lesz - el kell késziteni a gyermekre vonatkozé egyéni gondozasi nevelési tervet.

A gyermek atmeneti gondozdsa keretében ideiglenes jelleggel, dllapotdnak megfelel§ ellatdst és éjszakai
bentlakast (a tovabbiakban: ideiglenes gondozast) kell biztositani az olyan gyermek szdmara, aki lakéhelyérdl
onkényesen eltdvozott, igy ellatds és felligyelet nélkil maradt.

Az ideiglenes gondozas sordn fel kell tarni a gyermek felligyelet nélkiil maradasédt el6idézé okokat, és
egyidejlileg haladéktalanul értesiteni kell a gyermek sziil6jét vagy mds torvényes képviselGjét, illetve a
gyermekjoléti szolgalatot, ha az dtmeneti gondozast hatdsdgi intézkedés el6zte meg, a gyermekjoléti kdzpontot
a tovabbi atmeneti gondozas vagy mas gyamhatdsagi intézkedés megtétele céljabdl.

A gyermek atmeneti gondozdsahoz minden esetben be kell szerezni a sziil6 vagy mds térvényes képvisel
beleegyez6 nyilatkozatat.

A gydmhatdsdgot értesiteni kell a sziikséges hatésagi intézkedések megtétele céljabdl, ha

e asziil6 vagy mas torvényes képvisel6 a gyermekérdl az ideiglenes gondozasrdl vald értesitést kovetd
harom napon beliil nem gondoskodik,

e aszilé vagy mas térvényes képvisel6 gyermeke dtmeneti gondozasahoz nem jarul hozz3, illetve azt
nem kéri,
e agyermek visszakeriilése a sziilGjéhez ellentétes a gyermek érdekeivel.

Ha az atmeneti gondozas id6tartama eltelt, azonban a gyermek csalddi kdrnyezetébe nem térhet vissza

e az elhelyezés - a sziil6 vagy mas torvényes képvisel6 kérelmére vagy beleegyezésével - hat hénappal,
sziikség esetén a tanitdsi év végéig meghosszabbithaté.
e haladéktalanul értesiteni kell a gydmhatdsdgot, a sziikséges intézkedések megtételére.

A gyamhatdsdgot értesiteni kell a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az dtmeneti gondozas
id6tartamanak eltelte el6tt is, ha

e nyilvanvaléva vélik, hogy a gyermek csalddi kérnyezetébe nem térhet vissza,

e asziilé vagy mas torvényes képviselS a gyermek dtmeneti gondozasat ugyanazon intézményben két
éven belll masodszor is kéri.

Munkarend: folyamatos munkarend (0-24 6ras)



2.6. ,Oszi Fény” Integrélt Gondozasi K6zpont feladatai

Az ellatasi teriileten é16 id6skoruak alap, szakositott elldtas biztositdsa.
e |dGskoriak gondozéhdza

e  Hazi Segitségnyujtas és Jelz6rendszeres Hazi Segitségnyujtas

e Nappali Ellatas (id6sek klubja)

o Etkeztetés.

Szakmai egységek feladatai:

2.6.1. |déskoriak Gondoz6hdaza

e alakhatasrdl vald gondoskodas 24 ¢ras felligyelettel,

o alapapolasi feladatok: a személyi higiéné biztositasa, gyogyszerezés, az étkezésben, a folyadékpdtldsban, a
hely- és helyzetvaltoztatasban, valamint a kontinencidban valé segitségnyujtds, szakorvosi, illetve
slirgsségi elldtdshoz valé hozzdjutds, kdrhdzi kezeléséhez valé hozzdjutds, gyodgyszerelldtds, (alap
gyogyszerkészlet biztositds) biztositdsa.

e szocidlis intézmény orvosa biztositja az ellatdst igénybe vevé egészségi allapotanak rendszeres
ellendrzését, az orvosi tanacsadast, az egészségligyi targyu jogszabdlyokban meghatarozott szliréseket, a
gyogyszerrendelést, valamint sziikség esetén az egészségligyi szakelldtdsba torténd beutalast.

e gondozasi feladatok ellatasa,

e napi hdromszori étkezés, orvosi rendelésre diétds étkezés biztositdsa,

e akiilén jogszabalyban meghatdrozott egészségligyi ellatds biztositasa,

e sziikség esetén nyujtott ruhdzatbiztositasa: legalabb harom valtés fehérnemd és haléruha, valamint az
évszaknak megfelel6 legaldbb két valtds fels6 ruhdzat és utcai cip6,

e gondoskodas a ruhazat tisztitasarol, javitdsardl,

o sziikség esetén textilidval vald elldtds, személyi higiéné biztositdsa érdekében elldtottanként

e harom valtas dgynemdi,

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

e azintézményben elhunytak eltemettetésének megszervezése

e  érték-vagyonmeglrzés

e mentdlhigiénés ellatas biztositdsa,

e a hivatalos ligyekben valé segitségnyujtas,

e foglalkoztatas és rehabilitacio,

e kapcsolattartas a kozvetlen kérnyezettel,

egyiittm(ikodés mas szakemberekkel, intézményekkel tarsintézmények munkatarsaival, egészségiigyi
ellatas szakembereivel, civil szervezetekkel, kulturdlis és szabadidds intézményekkel,

e ellatasban részesiilék nyilvantartasa,

e azétel megrendelése, kiadagoldsa,

e téritési dij beszedése.

Munkarend: folyamatos ellatds (0-24 6rds)
2.6.2. Hazi Segitségnyuijtas és Jelz6rendszeres Hazi Segitségnyujtas

Hazi Segitségnyujtas keretében segitséget nyujt ahhoz, hogy a gondozasi sziikséglettel rendelkezé ellatast
igénybe vevé fizikai, mentalis, szocidlis sziikséglete

e sajat kornyezetében,

o életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelGen,

o meglévs képességeinek fenntartdsaval, felhaszndldsaval, fejlesztésével biztositott legyen.

A hézi segitségnyujtas keretében szocidlis segitést vagy - a szocidlis segités tevékenységeit is magaba foglald -
személyi gondozast kell nydjtani.

Szocialis segités keretében biztositani kell:
e alakdkérnyezeti higiénia megtartdsaban vald kdzremiikodést,
e a haztartasi tevékenységben valé kozremiikodeést,



e a veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet elhdritdsdban torténd
segitségnyujtast,
e  sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe térténd bekoltdzés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell:
e azelldtast igénybe vevével a segits kapcsolat kialakitasat és fenntartdsat,
e agondozdsi és dpolasi feladatok elvégzését,
e aszocidlis segités feladatait.

Az elldtds igénybevételét megelGzGen vizsgdini kell az elldtdst igényl gondozasi sziikségletét, melynek
keretében- a 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet 3. szdmu melléklet e szerinti értékel6 adatlap segitségével meg
kell dllapitani azt, hogy szocidlis segités vagy személyi gondozés indokolt.

Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas keretén beliil biztositott - az ellatott személy segélyhivasa esetén:
e azligyeletes gondozd helyszinen torténd haladéktalan megjelenése,
e segélyhivas okaul szolgéldé probléma megoldasa érdekében tett azonnali intézkedés megtétele,
o sziikség esetén tovabbi egészségligyi és szocidlis alapellatas kezdeményezése.
e Az intézkedések a kozvetlen veszélyhelyzet elhdritdasn feliil krizishelyzetbél szarmazé olyan
tevékenységek korét is magaban foglalja, amelyek a gondozott megszokott életvitelének
fenntartasat szolgaljak.

Munkarend: hétf6t6l péntekig 8:00-16:30 6ra k6zott.
Jelz6rendszeres Hazi Segitségnyljtds esetében ligyeleti szervezéssel folyamatos 24 dras.

2.6.3. Iddsek nappali elldtdsa
e A szocidlis és mentdlis tdmogatasra szoruld, 6nmaguk elldtdsara részben képes idGskoruak
napkozbeni gondozdsa, lehetéség biztositdsa a napkdzbeni tartdzkodasra, étkezésre, tarsas
kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek, kielégitésére szolgal. Sziikség szerint
biztositott szolgaltatdsi elemek: tandcsadds, készségfejlesztés, haztartasi vagy haztartast pétld
segitségnyujtas, esetkezelés, felligyelet, gondozas és kdzosségi fejlesztés.

Feladatok:

e aterdpids munkatdrs tervezi és szervezi a klub zavartalan miikodését,

e aklubgondozd felméri a sziikségleteket és az igényeket az elltasban,

e a prevencid, felvilagositas, életmddbeli tandcsadas: egészségiigyi prevencid, sz(irévizsgdlatok
megszervezése és egylittmiikddés a szocidlis munkatarssal,

e aszocialis prevencio, felvildgositas: a kliens szocidlis és pszichés helyzetének figyelemmel kisérése,
felvildgositas a szocidlis problémdk megel&zésének, kezelhet§ségének lehetséges maédjairdl,

e a pszichés problémak kezelése: az elldtott pszichés allapotdban bekoévetkezé valtozasok
figyelemmel kisérése, illetve a mar kialakult krizishelyzet kezelése a csaladtagok és a szakember
bevonasaval,

e aszocialis étkezdk kiszolgdlasa az id6sek nappali elldtdsanak keretein beliil.

Munkarend: hétfét6l péntekig 8:00-16:30 dra kézott.

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

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

2.7. A Tamogato szolgdlat feladatai
e afogyatékos személyek lakékornyezetben térténé ellatasa, specidlis segitségnyujtas biztositasa,
o  életvitellik 6nallésdganak megébrzésében torténd segitségnydjtas,
e alakdson kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése,



e alapvetd sziikségletek kielégitését segit§ szolgaltatdsokhoz, kozszolgaltatdsokhoz valé hozzajutas
biztositasa (specialis személyi szallitds, szallité szolgalat mlikodtetése),

e gydgyaszati segédeszk6zokhoz valé hozzdjutds segitése,

o afogyatékossaggal él6 személy altalanos egészséglgyi, szocidlis elldtasokhoz valé hozzdjutdsanak
biztositdsa,

e 3llapotjavitd és -meg6rz6 szolgdltatas kozvetitése,

o fejleszté tevékenységhez vald hozzdjutds személyi és eszkozfeltételeinek biztositdsa,
munkavégzését, munkavallaldsit segit6 szolgdltatdsok elérhetGségének, igénybevételének
elésegitése,
jelnyelvi tolmdcsszolgdlat elérhetdségének biztositdsa,

e segitségnyujtds a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitasahoz, csaladi kapcsolatainak
erdsitéséhez specidlis, 6nsegit6 csoportokban valé részvételiikhoz,

e segitségnyujtas a fogyatékossaggal él6 személyek tarsadalmi integraciéjanak megvaldsuldsihoz,
valamint a csalddi, a kdzosségi, a kulturdlis, a szabadidés kapcsolatokban valé egyenrangu
részvételhez sziikséges feltételek biztositasa,

e informdcionyujtas, tandcsadas, Ugyintézés,

e kapcsolattartds az intézmény t6bbi szervezeti egységével, valamint a keriileti és févarosi
fogyatékossaggal é16 személyeket segité civil szervezetekkel, illetve a keriileti haziorvosokkal.

A tamogatd szolgaltatas
a) gondozas,
b) készségfejlesztés,
c) tanacsadas,
d) szallitas,
e) felligyelet,
f) gyogypedagdgiai segitségnyujtds,
g) haztartasi segitségnyujtas és
h) esetkezelés szolgaltatasi elemeket biztosit.

Munkarend: hétkdznap: 7:30 — 16:00 Ordig
Ugyfélfogadas: hétf6tél csiitdrtokig: 8:00 — 15:30 ordig
pénteken: zarva

2.8. Szocialis Foglalkoztatd feladatai

A megvéltozott munkaképességl, fogyatékossaggal él6, valamint a halmozottan hatranyos helyzetl emberek
foglalkoztatasanak megszervezése és a foglalkoztatast biztositd munkahely lizemeltetése, tovabba az itt
foglalkoztatott emberek nyilt munkaerépiacon valé elhelyezkedésének segitése.

A Foglalkoztaté az Ujpest SZI integrans részeként mikodik, az Intézmény munkaerd-piaci integracidjahoz
kapcsolodod tevékenységi korének fontos része és célja mas szervezeti egységek hasonl6 célu tevékenységeinek
erdsitése, az ligyfélkér munkavdllaldsanak 6sztonzése.

2.8.1. A Foglalkoztaté gazddlkodasa

Gazdasagi szervezet és pénziigyi feladatokat a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzat Gazdasagi
Intézménye (tovabbiakban Gl) latja el. Az Intézmény részére az lizemeltetéssel, mikddtetéssel, beruhdzassal és
felujitassal, valamint a belsé kontroll rendszer részét képez6 bels ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat a
Fenntartd altal jovahagyott ,Munkamegosztasi Megéllapoddsban” foglaltak szerint a Gl végzi el.

A pénziigyi és gazdasagi szabalyzatokat a Gl vezetje dolgozza ki a Gl altal megkiildott vonatkozik az
Intézményre vonatkozéan. Az Intézmény sajat hataskorében kidolgozott szabalyzatai és a vezetdi utasitasok
nem lehetnek ellentétesek a Gl altal kiadott szabdlyzatokban foglaltakkal.

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



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

A kotelezettségvdllalds, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolds, érvényesités és utalvanyozas részletes
szabdlyait az dllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény, az allamhaztartasrél sz6lé torvény
végrehajtdsardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet és a ,Munkamegosztasi Megallapodas”, valamint a
belsé szabdlyzatok rendelkezései tartalmazzak.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az Intézmény a rabizott vagyon felett a mindenkor hatélyos jogszabélyok, valamint 6nkormanyzati rendeletek
és hatarozatok, szabdlyzok el6irdsai szerint rendelkezik. Az ingatlanok felett az Ujpesti VagyonkezelS Zrt.-n
keresztiil kizérélag a tulajdonos Onkorményzat rendelkezik.

2.8.2. A Foglalkoztaté miikodésének f6bb szabdlyai

A Foglalkoztaté ligyiratkezelése kozpontositott rendszerben térténik, melynek helye a Foglalkoztaté irodai
egysége. Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenrzéséért a Foglalkoztatd vezetdje felelds. Az ligyiratkezelést az
iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni. Kiadmdanyozasra az Foglalkoztaté vezetdje
jogosult

A Foglalkoztatd vezetGje a hozza kdzvetleniil beosztott dolgozdk részére rendszeresen - dltaldban hetente egy
alkalommal - munkamegbeszélést tart, elsGdlegesen a foglalkoztatassal dsszefiiggd feladatok eredményes
végrehajtdsa érdekében:

e  tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, munkajardl,

e acsoportok aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése,

e ahatékonyabb feladatelldtds érdekében a csoportok munkajanak 6sszehangolasa,

e 3 csoportvezet6k, dolgozék rendszeres beszdmoltatdsa a résziikre meghatarozott feladatok

végrehajtdsarol.

Kiemelt esetben az egyes foglalkoztatdsi egységeknél dltaldnos cél- és témaellendrzést szervez, melyrél
jegyz6konyvet készittet, és intézkedik a tapasztalt hiba kijavitdsardl.

A csoportok vezetdi sziikség szerint, de legalabb havonta csoportértekezletet tartanak.
Csoportértekezlet feladatai:
e aszervezeti egység eltelt idGszak alatti munkajdnak értékelése,
a tapasztalt hidnyossagok feltardsa, és azok megsziintetésére az intézkedések megfogalmazasa,
a kotelezéen vezetett adminisztracid értékelése,
a munkafegyelem értékelése,
a szervezetei egység el6tt all6 feladatok megfogalmazasa,
a szervezeti egység munkajat, munkakozosséget érintd javaslatok megtargyalasa.

A foglalkoztaté vezet6 sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal &sszdolgozéi munkaértekezletet
tart. Az értekezlet napirendjét az USZIFSZ vezetGje llitja 6ssze:

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

e  értékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

o értékeli a koltségvetési szervben dolgozok élet- és munkakdriilményeinek alakuldsat,

e ismerteti a kovetkezd idGszak feladatait.

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

Kartéritési kotelezettség:

A munkavdllalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.
Amennyiben a Foglalkoztatéban a kart tobben egylttesen okoztdk, vétkességiik aranyaban, a megérzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranydban felelnek.

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelSs a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznélataért,
gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

o
o



Szabdalytalansdgok kezelése:

A Kormany koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011 (XI1.31.)
Korméanyrendelet 6. § (4) bekezdése értelmében a koltségvetési szerv vezetSjének kotelessége a
szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani. A Foglalkoztaté egyedi helyzeténél fogva ezen
eljgrdsrendet 6nmagéra nézve is kotelezd érvénylinek tartja. Beszamoldsi kotelezettsége és a szervezet
céliranyos miikodésének biztositasa végett, folyamatosan ellendriznie, ellendriztetnie kell, hogy a beépitett
kontrollok megfelel6en miikédnek-e, és az elvart mddon segitik-e a szervezetet céljai elérésében.

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat, modszereket, amelyek
biztositjdk a Foglalkoztatd sajatossdgainak, adottsdgainak, koriilményeinek leginkdbb megfeleléen a
szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szabalytalansagok ujbdli eléforduldsdnak megel6zését. E feladatanak
egyrészt a bels6 kontrollrendszer folyamatos megujitdsdval, a vezeték hierarchikus jelentéstételi
kotelezettségeinek elbirasaval és megkovetelésével, madsrészt a fliggetlenitett belsé ellenérzés FEUVE
rendszerrel kapcsolatos vizsgélati tapasztalataira, megallapitdsaira, javaslataira tamaszkodva tud eleget tenni.

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét a kontrollrendszer részét képezé a folyamatba épitett, el6zetes
és utdlagos vezetdi ellendrzés tartalmazza. A kontrollrendszer feléleli mindazon elveket, eljardsokat, melyek
alapjan a Foglalkoztaté érvényesiti a feladatai elldtasara szolgdld elgiranyzatokkal, |étszammal és a vagyonnal
vald szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

3. AzIntézmény m(ikodés rendje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetéje az igazgaté. Az Ujpest SZI vezetési rendszere a szervezet egészének
muikodtetésére irdnyul.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, az Oszi Fény Integralt Gondozdsi Kézpont, az ,Aranyhid” Gyermekek
Atmeneti Otthondanak és a Szocidlis Foglalkoztatd vezet6i szakteriletiikon szakmai onalléséggal rendelkeznek.

A vezetGi értekezleten — sziikség szerint, de legalabb havi gyakorisaggal keriil dsszehivasra — a vezeték
referalnak az elmult idészakban torténtekrdl, az elvégzett munkakrdl, a kévetkezd id6szak varhatoé feladatairdl.
Az igazgatd tajékoztatja a vezetSket az Gket érint eseményekrdl, kiadja az elvégzendd feladatokat, sziikség
esetén egyezteti, koordinalja a szakteriletek kozotti munkamegosztast.

3.1. Az intézmény belsd kapcsolatai, tevékenységét segitd forumok
e vezetGi értekezlet
e szervezeti egységek értekezlete, csoportértekezlet
e fejlesztési munkacsoport értekezlet
e kommunikacids munkacsoport értekezlet
e dolgozdi munkaértekezlet

3.1.1. Vezetéi értekezlet
Az igazgat6 sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezetGi értekezletet tart. A vezetGi értekezlet
feladata:

e tajékozddas a szervezeti egységek munkajarol,

e azintézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

A vezetdségi értekezlet véleményezi és értékeli:
e azintézményt érint6 szervezeti és miikodési kérdéseket,
e az intézmény dolgozdit érinté élet és munkakdrilményeket befolydsold kérdéseket, fejlesztések,
feltjitdsok rangsoroldsat,
e azintézmény miikodésével osszefiiggb terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd, vagy a vezetGségi értekezlet tagjai az értekezlet
elé terjesztenek.



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

Feladata:

® a csoport - eltelt idészak alatt végzett - munkdjanak értékelése, kdvetkezd idSszak feladat
megszabasa

® a csoport munkajdban tapasztalt hidnyossagok feltdrdsa és azok megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa,

e amunkafegyelem értékelése,
a csoport el6tt 4ll6 feladatok megfogalmazasa,

e acsoport munkajdt érinté javaslatok megtargyaldsa.

3.1.3. Fejlesztési munkacsoport értekezlet

Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de legaldbb 3 havonta egy alkalommal hivja 6ssze. Feladata az
Intézményegységek vonatkozdsdban a hidnyossagok, fejlesztésre szoruld teriiletek, sziikségletek, valamint az
azokhoz rendelhetd forrésok feltarasa, felmérése, tovabba az aktualis palyazati lehetSségek dsszegydijtése és a
projekt javaslatok benyujtasanak mérlegelése.

A Fejlesztési munkacsoport tevékenysége sordn attekinti az ellatasi teriiletén megvaldsitas alatt 1évé relevans
fejlesztési programokat, azok kapcsoldddsi pontjait és az esetleges egyiittm(ikddési lehetSségeket.

3.1.4. Kommunikaciés munkacsoport értekezlet

Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de legaldbb 3 havonta egy alkalommal hivja 6ssze. Feladata az
Intézményegységek vonatkozdsaban a kommunikécids csatornak fejlesztése a keriilet lakossaganak széleskorii
tdjékoztatdsa, az Intézmény tevékenységeinek és eredményeinek nyilvdnosabb kozlése érdekében.

3.1.5. Dolgoz6i munkaértekezlet
Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal 6sszdolgozéi munkaértekezletet
tart. Az értekezletre meghivja az intézmény valamennyi dolgozéjat.

Az intézmény igazgatdja az 6sszdolgozdi munkaértekezleten:

beszamol az intézmény eltelt id8szak alatt végzett munkajardl,

értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

értékeli az intézményben dolgozdk élet és munkakdriilményeinek alakuldsat,
ismerteti a kdvetkez6 id6szak feladatait.

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

Dolgoz6i érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylittmiikédik 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 szérmazé jogok és kotelezettségek gyakorldsanak, illetve
teljesitésének mddjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatdsanak
mértékérdl, a mikodési feltételek biztositdsardl, jogszabédlyok idevonatkozé rendelkezései alapjan
megdllapodast két, ennek hidnyaban megéllapodast kothet.



Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek, és kozdsségek (léseirdl jegyzGkonyvet kell késziteni,
megé8rzésérél az igazgato gondoskodik.

A jegyz6konyv tartalmazza:
e azliilés helyét, id6pontjat,
e amegjelentek nevét,
e atargyalt napirendi pontokat,
e  atanacskozas lényegét,
e ahozott dontéseket.

A jegyz6kényv melléklete a jelenléti iv.

A Szocialis Foglalkoztaté vezetdje a hozzad kdzvetleniil beosztott dolgozok részére rendszeresen - dltaldban
hetente egy alkalommal - munkamegbeszélést tart, elsédlegesen a foglalkoztatdssal osszefiiggé feladatok
eredményes végrehajtasa érdekében:
e tajékozddas a belsé szervezeti egységek, munkajardl,
e acsoportok aktualis és konkrét tennivaléinak dttekintése,
a hatékonyabb feladatellatas érdekében a csoportok munkajénak 6sszehangolasa,
e a csoportvezet6k, dolgozék rendszeres beszamoltatdsa a résziikre meghatarozott feladatok
végrehajtdsardl.

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

A csoportok vezetdi sziikség szerint, de legalabb havonta csoportértekezletet tartanak.
Csoportértekezlet feladatai:
e aszervezeti egység eltelt id6szak alatti munkajanak értékelése,
a tapasztalt hidnyossagok feltérésa, és azok megsziintetésére az intézkedések megfogalmazasa,
a kotelez6en vezetett adminisztracio értékelése,
a munkafegyelem értékelése,
a szervezetei egység el6tt &ll6 feladatok megfogalmazasa,
a szervezeti egység munkajat, munkakézdsséget érint6 javaslatok megtérgyalasa.

A foglalkoztaté vezet6 sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal 6sszdolgozoi munkaértekezletet
tart. Az értekezlet napirendjét a foglalkoztaté vezetdje dllitja 6ssze:

e beszamol a koltségvetési szerv az eltelt id8szak alatt végzett munkajérdl,

o értékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

o értékeli a koltségvetési szervben dolgozok élet- és munkakdriilményeinek alakuldsat,

e ismerteti a kdvetkez6 idGszak feladatait.

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

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az Ujpest SZI munkdjénak és megfelel§ szintii iranyitdsanak érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart a
kovetkez6 intézményekkel:
e Magyar Allamkincstar (MAK),
kormanyzati szervek (dgazati minisztérium, kormanyhivatal stb.)
Nemzeti Népegészségiigyi Kbzpont Orszagos TisztifGorvosi Hivatal (NNK)
Budapest Févéros IV. ker. Ujpest Onkormanyzat kiilonb6z6 osztélyai és intézményei,
a szerzGdéses partnerek,
koziizemi és tdvkozlési szolgaltatok,
a szakmailag partnerként egylittmiikddd szervezetek, intézmények,
szakmai fellgyeleti szervek.



3.2. Adatvédelem

Ujpest Onkormanyzaténak Szociélis Intézménye kozalkalmazottainak, dolgozéinak adatfelvételével,
nyilvéntartdsdval és taroldsdval 6sszefiiggé adatvédelmi, informatikai- és fizikai biztonsagi szabélyokat, kiilénés
tekintettel, az adatfelvétellel, adatkezeléssel, adattovébbitdssal és nyilvanossigra hozatallal kapcsolatos
kdvetelményeket az Informatikai Biztonsagi Szabélyzat és az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabdlyzat

tartalmazza.

3.3. Vagyonnyilatkozat tétel

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

Az intézmény az alapitd okiratban meghatérozott kozfeladatait a fenntarté onkormanyzat éves koltségvetési
rendeletének mellékletében jévahagyott és engedélyezett létszammal latja el az SZMSZ-ben meghatarozott
szervezeti és miikodési rendben.

3.4. Az Intézmény engedélyezett létszdm

Az Intézmény engedélyezett Iétszama: 245 f6

e  Kozponti Igazgatas: 126
e  Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont: 68 f6
e  Gyermekek Atmeneti Otthona: 14 18
e  IdGskortak Atmeneti Gondozéhaza: 41 f6
e IdGsek Nappali Ellatasa: 14 f6
*  Hazi Segitségnylijtds és jelz6rendszeres hézi segitségnyuijtas: 24 6
e  Szocidlis étkeztetés: 2f6

e  Szocialis Foglalkoztatd: 65 f6
*  Fejleszté foglalkoztatds, tdmogatd szolgalat: 5f6

4. Az SZMSZ-ben nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok, struhazott hatdskérok, a

hatdskorok gyakorldsdnak médja

4.1, Munkakorokhoz tartoz6 feladat- és hataskorok

4.1.1. Intézményvezetd (igazgatd) feladat-és hatdskore:

A koltségvetési szerv vezetje felelés a kdzfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belss
szabdlyzatban foglaltaknak megfelel§ elldtasaért, valamint a koltségvetési szerv szémara
jogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesitéséért.

Felelds az intézmény m(ikodéséért és a gazddlkodds Munkamegosztasi Megallapodas szerinti
lebonyolitdsaért.

Képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt.

Iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai miikddését, a gazdilkodassal kapcsolatos belsd
folyamatokat.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat - a szakmai egység vezetSk javaslatainak figyelembe vételével -,
az 5. fejezetben leirtak szerint.

FelelSs az intézmény szakmai programjénak és mellékleteinek, a képzési - tovabbképzési tervének,
valamint a kotelezGen el6irt szabalyzatainak elkészitéséért.

Kapcsolatot tart a fenntartdval, gondoskodik a pontos adatszolgéltatasrol.

Kapcsolatot tart a tdrsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
tamogatja az intézmény munkdjat segit testiiletek, szervezetek, kozdsségek tevékenységét.
Iranyitia az Ujpest SzZI kozalkalmazottjaira és a Kjtv. moédositasdbdl eredéen a Munka
Torvénykonyve hatdlya ald tartozé munkavéllalékra vonatkozéan a személy- és munkaiigyi
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feladatokat

Folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat

Déntés-el6készitd tevékenységet végez a testiilet, a bizottsdgok és a munkaltatéi jogkori vezetd
részére szocialis ligyekben

Gondoskodik az Ujpest SZI keretei kdzott zajlé miikodési és szakmai folyamatok szabalyozasardl, a
szabalyzatok kidolgozasardl és végrehajtasarol

Az igazgaté-helyettes feladat-és hataskore:

Szakmai és szolgéltatas- fejlesztési feladatok szervezése, irdnyitasa,

Szakmai beszamoltatasi és ellendrzési feladatok szervezése és dokumentdlasa,

Javaslattétel belsS eljarasrendek, protokollok, valamint médszertani utmutaték elkészitésére,
modositasara,

Az igazgatd feladat-és hatdskorébe tartozd egyéb feladatok segitése,

Az igazgatd altal iranyitott és feliigyelt mddon eljar az Ujpest Onkormanyzatédnak Szocialis
Intézmény kiilsé kapcsolatainak kialakitdsaban, kilondsen:

a szerz6déses partnerek,

a szakmailag partnerként egyiittm(ikddé szervezetek, intézmények és médszertani intézmények,
szakmai felligyeleti szervek,

kormanyzati szervek (dgazati minisztérium, kormanyhivatal stb.)

A gyermekjoléti alapelldtésokkal Osszefiiggé szakmai és szolgdltatds-fejlesztési feladatok
tekintetében 6nalléan végzi munkéjat és felel azok jogszeriiségének ellenbrzéséért, valamint az
agazati és szervezeti szabalyok betartasaért/betartatéséért. Ez 6nallé felhatalmazas nem terjed ki
koltségvetési és munkaltatd jogkdrokre,

Az Intézmény esetében a szakmai és pénziigyi modositasi javaslatokat készit, valamint terjeszt el6,
Az igazgaté tavollétében képviseli az intézményt, valamint elldtja az igazgato feladat-és
hataskorébe tartozo ligyeket — a rendkiviili munkaltatdi dontések kivételével.

Szocialpolitikai referens feladat-és hataskore:

Szakmai anyagok el6készitése és elkészitése,

szakmai beszamoldk, 8sszefoglaldk elkészitése,

statisztikak, kimutatasok elkészitése.

Figyelemmel kiséri a keriiletben miikédé szocidlis feladatok ellataséval foglalkozd alapitvanyok,
karitativ szervezetek, tarsadalmi szervezetek tevékenységét, segiti megismertetésiiket,
tajékozodik miikddésiikrol, és tajékoztatdst ad tevékenységlikrdl.

Kapcsolatot tart az Onkorményzat és mads &nkormanyzatok, valamint civil szervezet szocialis
munkat végz6 egységeivel.

Koézremiikodik a bizottsagi és képvisel6-testiileti elGterjesztések el6készitésében.

Figyelemmel kiséri a szocialis, gyermekjoléti palydzati kiirdsokat. A palyazatok benyujtasaban
el6készitd, szervez6, egyeztet6 tevékenységet végez.

Gazdaségi vezetd feladat- és hatdskare:

Rendszeres adatszolgéltatas az igazgatd és az iranyité szerv részére,

az intézmény koltségvetési tervjavaslaténak elSkészitése, ennek keretében adatszolgaltatas,
koltségvetés tervezése,

a rendelkezésre &ll6 pénziigyi fedezet, valamint az elGirdnyzat id6aranyos felhasznalasanak
figyelemmel kisérése, a kapcsolddo intézkedések kezdeményezése,

ellatmény-ellendrzési feladat

az intézmény kezelésében 1évé targyi eszkdzok és készletek nyilvantartasaval és leltarozasaval
dsszefliggl feladatok feliigyelete,

palyazatok pénziigyi elszdmoldsa,

a tevékenységi korébe tartozé szabalyzatok naprakészségének biztositasa,

a kéltségvetési torvény alapjn szamitott normativ hozzajéruldsok elszamoldsa,

kapcsolattartas a Gazdasagi Intézménnyel az egyiittmikodési megdllapodasban foglaltak szerint
(pénziigyi és szamviteli adatszolgéltatas).

Iranyitja a pénziigyi féel6adé és leltdrellenér munkajat, kidolgozza a felligyelete ala tartozé
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dolgozék munkakari leirdsat és jovahagyasra az igazgato elé terjeszti.

rendszeresen tajékoztatja az igazgatot az elvégzett feladatokrdl, a gazdasagi és pénziigyi
tevékenységérdl, a koltségvetés idéaranyos teljesitésérdl, a kéltségvetési szerv gazdalkodasarol.
Megszervezi a gazdasagi munkakori feladatokat.

Biztositja az intézmény tulajdondban lév6 vagyontdrgyak rendeltetésszeri haszndlatdt, a
pénziigyi- gazdasdgi jellegli szabdlyok betartasat és betarttatasat.

Pénziigyi f6el6ad6 feladat-és hatdskore:

Szerz6dések nyilvantartasa, pénzligyi-gazdasagi szabalyok betartdsa és betarttatdsa,

a beérkez6 szamldk nyilvantartdsanak vezetése tablazatkezel6 programban,

a beérkez6 szamldk alaki, szamszaki ellenérzése, scannelése, szamlakifogdsok rendezése,
levelezések el6készitése,

bevételi analitika vezetése és egyeztetése a Gazdasagi Intézménnyel,

nyugdijashdazak elszamolasa,

pénzigyi feladatok vonatkozdsaban a feladatkorébe tartozo ligyek intézése.

Munkaligyi vezet6 feladat-és hataskore:

Az intézmény létszam- és illetmény gazdalkodasi feladatainak ellatdsa, a rendszeres, nem
rendszeres és kiilsé6 személyi juttatdsok teljesitésével kapcsolatos munkaltatéi és gazdalkodoi
dontések el6készitése,

a létszdm gazddlkodads sordn a munkaeré-felvételével, az illetmény be- és atsoroldsaval, a
munkaviszony megsz(inésével kapcsolatos szakfeladatok ellatdsa, szervezése és koordinaldsa,

a tdppénz, sziilési szabadsdg, GYED, GYES és egyéb igazoldsok elkészitése a jogszabalyok és a
Magyar Allamkincstar el6irasai alapjan,

a nem rendszeres és a kiilsé személyi juttatdsok foglalkoztatottakhoz kapcsolédoé elszémolasa és a
konyvvezetéssel kapcsolatos feladdsok elkészitése, ellenérzése,

éves személyi jovedelemadd bevalldsdhoz sziikséges ligyintézés, adatszolgaltatds, statisztikai
jelentések elkészitése,

a személyi juttatas elGirdnyzata id6ardnyos felhasznalasanak figyelemmel kisérése,

a tevékenységével Osszefiiggbé jogszabaly valtozasok ismerete és a vonatkozd belsé utasitdsok
karbantartasa,

a koltségvetés tervezésében vald egytittmiikodés.

a munkaerd felvétellel kapcsolatos feladatok ellatasa (munkakor elldtdsdhoz sziikséges képesités,
orvosi alkalmassag, munkabiztonsagi és tizvédelmi oktatds),

a szervezeti egységek tovabbképzési terveinek figyelemmel kisérése és aktualizaldsa,

kinevezések, kinevezés-mddositasok, dthelyezések, atsoroldsok, kiléptetések, munkakori leirdsok
alairasra elGkészitése,

munkaviszony elismerésével kapcsolatos eljardsok, fizetési osztdly, fizetési fokozat és FEOR
besorolds megdllapitésa,

éves szabadsag megdllapitadsa, nyilvantartdsa,

allomanyban 1évé munkavéllalok véltozé béreinek feladdsa szamitastechnikai adathordozén,
jelentés a munkabdl valé tavolmaradasrél a Magyar Allamkincstar felé,

nem rendszeres juttatasok szdmfejtése, adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstérnak,

megbizési szerz6dések el6készitése,

oregségi, rokkantsagi, 6zvegyi nyugdijasok, valamint baleseti jaradék irdnti igények ligyvitelének
lebonyolitasa,

a Magyar Allamkincstar &ltal elkészitett konyvelési anyag ellenérzése,

minéségiranyitdssal kapcsolatos adminisztrativ, ellenérzési feladatok lebonyolitasa.

4.1.7. Informatikai és adatbiztonsagi vezets feladat-és hatdskore:
Az intézmény Informatikai eszkézeit, szoftvereit karbantarté cégekkel valéd kapcsolattartas,
munkdk Gitemezése, feliigyelete,
ujpestszi.hu weboldal programozdsa frissitése, fejlesztése. Az intézmény igazgatdja dltal
jovahagyott adatok feltoltése, aktualizdldsa,
elektronikus levelezésének karbantartasa,
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informatikai és adatbiztonsagi szabdlyzat (1BSZ) elkészitése és aktualizdlasa,

informéciés onrendelkezési jogrdl és informacid szabadsagrdl szolé 2011. évi CXIl. toérvény
(Infotv.) és az altaldnos adatvédelmi rendelet (GDPR) véltozdsainak nyomon kovetése,
adatvédelemre és az adatkezelésre vonatkozé mas szabdlyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasanak ellenérzése,

kapcsolattartas az adatvédelmi tanacsaddval és az adatvédelmi tisztviselGvel,

adatkezel6 és adatfeldolgozd személyek segitése az adatvédelemmel kapcsolatos kérdésekben,
kézérdek(i adatigénylések vizsgalata és az adatok kiadasanak koordinacidja.

Vezetd gondnok feladat-és hataskore:

Az anyag- és eszkozellatas szervezése, megrendelések el6készitése, Osszedllitasa,

az intézményi eszk6z6k javitasanak, karbantartasanak, miszaki feliigyeletének szervezése,
a tevékenységgel kapcsolatos adatszolgdltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa,
intézmény részlegei fejlesztési igényeinek felmérése,

gépjarmiivek, gépek lizemeltetésének és lizembe helyezésének koordindlasa,

intézmény részlegei fejlesztési igényeinek felmérése,

épiiletkarbantartasok szervezése, egylittm(ikodve a Gazdasagi Intézménnyel,
nyilvantartas és adatszolgaltatds.

Leltarellendr feladat-és hatdskore:

Leltarozassal 6sszefliggé feladatok végrehajtasanak iranyitdsa,

intézményi selejtezés elGkészitése a Gazdasagi Intézmény szdmara,

leltari nyilvantartasok ellendrzése,

nyilvantartds és adatszolgdltatds a Gazdasagi Intézmény részére,

befektetett eszkdzok, készletmozgasok bizonylatainak analitikus nyilvantartésa,

Személyi, intézményi téritési dijas étkeztetés, gondozds, illetve gondozéhdz szamldinak pénziigyi
elszamolasa.

intézi a leltdrozas el6készitésével, a leltdrozas és a leltdrértékelés végrehajtasdval kapcsolatos
feladatokat.

Selejtezési javaslat el6készitése az igazgato felé.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egység vezetbjének feladat-és hatdskore:

Irdnyitja a csalad- és gyermekjoléti szolgalat és csalad- és gyermekjoléti kdzpont szakmai
munkajat, gondoskodik annak szakszer(, pontos, a jogszabdlyi elGirdsnak megfelel6 miikodésérdl.
Az intézmény miikédésével kapcsolatos vezetéi feladatok ellatdsa az igazgatdval, vagy az altal
megjel6lt munkatdrssal egylttmdkodve,

Szakmai beszamoldk, 8sszefoglaldk, elkészitése,

statisztikak, kimutatasok elkészitése.

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

Figyelemmel kiséri a szocialis, gyermekjdléti palyazati kiirdsokat, a palyazatok benyujtdsaban
el6készits, szervezd, egyeztets tevékenységet végez.

Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont Szolgdlat Munkacsoport szakmai vezetdjének feladat-és
hatdaskore:

Irdnyitja a csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai munkdjat, gondoskodik annak szakszer(,
pontos, a jogszabalyi el6irasnak megfelelé miikodésérdl.

Az intézmény miikddésével kapcsolatos vezet6i feladatok elldtdsa az igazgatéval, vagy az altal
megjeldlt munkatarssal egyiittmdkddve.

Szakmai beszamoldk, 6sszefoglaldk, elkészitése,

statisztikak, kimutatasok elkészitése.
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Szervezeti egységre vonatkozé munkafolyamatok, mddszerek, eljarasok, valamint fejlesztési
irdnyok megfogalmazdsa és javaslattétel az igazgato felé.

Figyelemmel kiséri a szocidlis, gyermekjoléti palyazati kiirdsokat, a pdlyazatok benyujtasaban
el6készits, szervezl, egyeztet6 tevékenységet végez.

Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont gyermekvédelmi és specidlis szolgdltatdsokat ellaté munkacsoport
szakmai vezetd&jének feladat-és hatdskore:

Irdnyitja a csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai munkajat, gondoskodik annak szakszerd,
pontos, a jogszabalyi elGirasnak megfelelé miikodésérdl.

Az intézmény muikodésével kapcsolatos vezet6i feladatok ellatdsa az igazgatdval, vagy az éltal
megjeldlt munkatarssal egylttmikodve.

Szakmai beszamoldk, 6sszefoglaldk, elkészitése,

statisztikdk, kimutatasok elkészitése.

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

Figyelemmel kiséri a szocidlis, gyermekjoléti pélyazati kiirdsokat, a pdlydzatok benyujtasdban
el6készits, szervezl, egyeztets tevékenységet végez.

Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont 6vodai és iskolai szocidlis segité tevékenységet elldté
munkacsoport szakmai koordinatoranak feladat-és hatdskore:

Hataskor:

FelelGs:

Szervezi és ellendrzi az irdnyitasa ald tartozé munkacsoport heti beosztdsat.

Szervezi és egyezteti a szabadsagok kiadasat a gyermekvédelmi és specialis szolgaltatasokat ellaté
munkacsoport szakmai vezetGjével, és a szakmai egység vezet6vel, valamint gondoskodik a
koordinalasa ala tartozé munkacsoport miikodésérél.

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

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a koordindldsa alatt all6 munkacsoport szakmai és
adminisztraciés munkajat a szocidlis munka szabalyainak és médszereinek megfelelGen.

Felelés a szakmai tevékenység mindségi kovetelményeknek megfelelé végrehajtasaért, a
A koordinalasa ald tartozé munkacsoport vonatkozdsaban havonta ellenérzi és félévente irasban
értékeli a munkacsoport szakmai tevékenységét, és megteszi a sziikséges észrevételeket,
javaslattal él a hibdk kijavitdsdra a gyermekvédelmi és specidlis szolgdltatasokat elldto
munkacsoport szakmai vezet6 felé.

Az dvodai és iskolai szocidlis segité tevékenységet ellaté munkacsoport szakmai koordindtoraként
megismeri és magdra nézve kotelezének elfogadja a Szocidlis Munka Etikai Kddexét, illetve a
beosztott munkatdrsakkal elfogadtatja.

Kozrem(ikddik a munkacsoportot érinté ellenérzésekben.

Kapcsolatot tart és egylittm(ikodik a kozponti és helyi szocidlis elldtérendszer tagjaival, valamint
az illetékességi teriileten miikodd nevelési és oktatdsi intézményekkel és azok fenntartdival.

Az o6vodai és iskolai szocidlis segité tevékenység tekintetében gondoskodik a lakossdg és a
partnerintézmények folyamatos tdjékoztatasardl, az igénybevétel médjardl.

A munkacsoport szakmai koordinatoraként az éltala koordinalt munkacsoport vonatkozdsaban a
kiilsé partnerekkel a szakmai kapcsolattartas soran a gyermekvédelmi és specidlis szolgaltatasokat
elldté munkacsoport szakmai vezet6jének, mint kozvetlen felettese iranyitdsanak megfeleléen
eljar és levelezéseket folytat.

A szocidlis ellatdsok, és szolgdltatdsok tekintetében gondoskodik a lakossag folyamatos
tdjékoztatasardl, az azokhoz valdé hozzajutés el8segitésérdl.

Miikodési teriiletén betartja és betartatja a jogszabdlyok és belsé szabdlyzatok elirasait.

Rendszeresen tdjékoztatja a gyermekvédelmi és specidlis szolgaltatasokat elldtdé munkacsoport
szakmai vezetGjét az koordinaldsa ala tartoz6 munkacsoport tevékenységérdl, munkajardl.

A feladatainak jogszabdlyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirasban foglaltak
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szerinti szakszer( és pontos végrehajtasaért.

Felel6ssége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egylittmikodésre, a fegyelmezett
etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre, az Intézmény jé hirnevének apoldsara.

Felelés az Ujpest Onkormanyzatanak Szocidlis Intézménye Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont
szakmai tevékenységének elldtdsa soran keletkezett Ugyiratok, nyilvdntartdsok mindségéért,
szakmai megalapozottsagdért.

4.1.14. Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont 6vodai és iskolai szocidlis segité feladat-és hatdskore:
Altalanos feladatok:

A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a szocidlis segité munka eszkodzeivel
tamogatdst nyujt a kdznevelési intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek csalddjdnak és a
kdznevelési intézmény pedagdgusainak.

Egyéni, csoportos és kozosségi szocidlis munkdt végez, valamint gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatokat Iat el.

Ennek keretében segiti:

a gyermeket a koranak megfelel6 nevelésbe és oktatdsba valé beilleszkedéséhez, valamint
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében, a gyermeket a
tanulmanyi  elémeneteléhez,  kés6bbi ~ munkavallaldsdhoz ~ kapcsolédé  lehetdségei
kibontakozdsaban,

a gyermek tanulmanyi koételezettségeinek teljesitését akadalyozé tényezék észlelését és
feltarasat, a gyermek csaladjat a gyermek évodai és iskolai életét érint6 kérdésekben, valamint
nevelési problémék esetén a gyermeket és a csalddot a kdzottik 1évé konfliktus feloldasdban,
prevenciés eszkézok alkalmazdsaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és a
jelz6rendszer miikodését.

Ha a kdznevelési intézmény foglalkoztat gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst, az intézményt érinté
gyermekvédelmi feladatokat a gyermek- és ifjisagvédelmi felelGsei egyiittmiikodésben latja el.

A koznevelési intézmény szdmadra dltala biztositott szolgdltatdsok:

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

A szocialis munka mddszereivel nydjt professzionalis segitséget,

Elésegiti a kliensek (raszoruldk) szolgaltatdsokhoz valé hozzaférését,

Az 3ltala elldtott k6znevelési intézményben fogadd 6rat tart,

Pedagdgusok szdmara konzultaciés lehet8ség biztositésa,

Prevencids és korrekcids csoportot szervez az altala ellatott koznevelési intézményben,
Folyamatosan részt vesz az dltala elldtott koznevelési intézmény életében (fogadd ora, sziilGi
értekezlet, rendezvények, értekezletek stb.).

Tandacsadds keretein beliil segitséget, tdjékoztatdst nyuijt:

A sziiléknek gyermeknevelés és a csaladi élet mas problémat okozé teriiletein, az dltala ellatott
koznevelési intézményben jelentkez6 problémdk kapcsdn, gyermek eltéré fejlédésével
kapcsolatban,

Az elérheté szolgaltatasokrdl, jogokrol, kotelességekrdl, a szocidlis rendszer miikddésérdl, ligyek
intézésében palyaorientacids tanacsadast nyujt, kdzvetit a sziilé és a pedagdgus kozotti konfliktus
esetén, részt vesz a pedagdgus és a szil6 kdzétti megbeszélésen, krizishelyzet kezelésében
(krizisintervencid ) ,tanuldk szémdra nydjt egyéni tandcsadast, informdciét, a gyermekek, fiatalok
szamara problémaik megoldasaban vald segitséget nyujt, egyéni tandcsadds biztosit.

Csoportban végzett munka keretein beliil:

Gyermek megfigyelése csoporthelyzetben felkérésre, osztalyfénoki 6rak keretében preventiv
konfliktuskezeld, érzékenyité foglalkozds tartdsa,igény szerint sziildcsoportok szervezése, tartdsa.

Ko626sségi munka keretein beliil:

Egyiittm(ikodés kialakitdsa az intézmény mas segit6 szakembereivel (team munka keretében); -
Egylittmiikodés a partner intézményekkel;



Igény szerint részvétel a nevelGtestiileti iléseken, koznevelési intézmény altal, szervezett
rendezvényeken, projektekben stb.

Megkeresésre:

LehetGség szerint részvétel a sziil6i értekezleteken, fogadddran, rendkiviili sziilGi értekezlet,
fegyelmi targyalds, stb.

Egylittm(ikodés a koznevelési intézményen belil miik6dé szilGi szervezettel,

Iskolaorientalt kozosségi munka megszervezése (kiranduldsok, szabadidGs programok,
tinnepekhez k6t6d6 rendezvények, stb.)

4.1.15. Csaldd- és Gyermekjéléti K6zpont esetmenedzser feladat-és hatdskore:
a gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozé hatdsagi intézkedésekhez kapcsolédd, a gyermekek
védelmére irdnyuld tevékenységet lat el, amelynek keretében:

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

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe vételére,
illetve a csaladi pétlék természetbeni formaban térténd nyujtasara, a gyermek tankotelezettsége
teljesitésének el6mozditdsara, a gyermek csalddjabdl torténd kiemelésére, a leendé gondozasi
helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint a gyermek megel6z6 partfogdsanak mellGzésére,
elrendelésére, fenntartdsara és megsziintetésére,

egyuttmiikodik a partfogo felligyelGi szolgdlattal és a megel6z6 partfogd felligyel6vel a
blinismétlés megelGzése érdekében, ha a gyamhatdsig elrendelte a gyermek megel6z6
partfogdsat,

a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitémunkat koordinal és
végez - az otthont nyujtd ellatdst, illetve a terileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzé
intézménnyel egyiittmiikddve - a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez,
javitdsdhoz, a szl és a gyermek kozotti kapcsolat helyredllitésahoz,

utégondozast végez - a gyermekvédelmi gydmmal egylittm{ikodve -, a gyermek csalddjdba torténé
visszailleszkedéséhez,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocidlis segitémunkat
koordinadl és végez, illetve a gydmhatdsag megkeresésére a csaladi potiék természetbeni formdban
torténd nyujtasahoz kapcsolddé pénzfelhasznalasi tervet készit;

szakmai tdmogatdst nyujt az ellatasi tertiletén miikodé gyermekjoléti szolgalatok szamara;
jelzérendszeri készenléti ligyeleti feladatok ellatasa,

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

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

Elkésziti a csalad- és gyermekjdléti szolgdlat, illetve a jelz6rendszer tagjai kezdeményezésére - a
csaldd szocidlis helyzetének atfogé vizsgdlata alapjan - az igénybe venni javasolt szocidlis
szolgéltatdsokat meghatarozé szocialis diagndzist a Szociélis Agazati Portalon kdzzétett formaban.
megismeri az igényl6, valamint csalddja helyzetét, sziikségletei meglétét vagy hianyat,

megallapitja a megfelel6 szolgéltatdsok és szolgdltatdsi elemeket,

tajékoztatja az igényl6t a szamdra sziikséges szolgaltatasok elérhet&ségérdl vagy hidnyardl, sziikség
esetén segitséget nyujt a szolgaltatdval torténé kapcsolatfelvételben.

feltérképezi a jards teriiletén elérhetd szocidlis szolgdltatasok, gyermekjoéléti alapellatasok,
egészségligyi, munkaerdpiaci, karitativ és egyéb szolgaltatdsokat és a rdjuk vonatkozé informacidkat
évenként aktualizdlja,

munkdjahoz kapcsolddé adminisztracids és nyilvéntartasi feladatok elldtasa,

jelzérendszeri készenléti tigyeleti feladatok ellatasa.

4.1.17. Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont csalddsegitd feladat-és hatdskore:

A szocialis, életvezetési és mentélhigiénés tandcsadas,
az anyagi nehézségekkel kiizd6k szdmdra a pénzbeli, természetbeni elldtdsokhoz, tovdbba a



szocidlis szolgaltatasokhoz valé hozzdjutas megszervezése,

a szocidlis segitémunka, a csalddban jelentkez6 miikodési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak elésegitése,

a kdzdsségfejleszté programok szervezése, valamint egyéni és csoportos készségfejlesztés,

a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiliek, az adéssagterhekkel és lakhatdsi problémakkal
kiizd6k, a fogyatékossaggal él6k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek,
a kabitészer-problémaval kiizd8k, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és csalddtagjaik
részére tanacsadds nyujtdsa,

a kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben éI6 csalddokat segit6 szolgaltatasok,
jelzérendszeri készenléti ligyeleti feladatok ellatasa.

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

a gyermeki jogokrél és a gyermek fejl6dését biztositd tdmogatadsokrdl vald tajékoztatds, a
tamogatasokhoz valé hozzdjutas segitése,

a csalddtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségigyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megel6zését célzo tanacsadas vagy az ezekhez valé hozzajutds megszervezése,

a valsaghelyzetben lév6 varandds anya tdamogatdsa, segitése, tandcsokkal vald ellatasa, valamint
szocialis szolgaltatdsokhoz és gyermekjoléti alapelldtdsokhoz, kiilondsen a csalddok &atmeneti
otthondban igénybe veheté ellatdshoz torténd hozzdjutdsanak szervezése,

a szabadid&s programok szervezése,

a hivatalos lgyek intézésének segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében:

A veszélyeztetettséget észlels és jelzé rendszer miikddtetése,

a veszélyeztetettséget el6idéz8 okok feltarasa és ezek megolddsara javaslat készitése,

a veszélyeztetettséget észlel§ és jelzé rendszer tagjaival valé egylttmiikodés megszervezése,
tevékenységiik 6sszehangolasa,

tajékoztatas az egészségiigyi intézményeknél m(ikodd inkubatorokbdl, illetve abba a gyermek
orokbefogadashoz valé hozzajarulas szdndékaval térténd elhelyezésének lehetdségérdl.

a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében dvodai és iskolai szocidlis segité
tevékenységet biztosit.

A kialakult veszélyeztetettséq megsziintetése érdekében:

A gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis munkaval el6segiteni a gyermek problémdinak
rendezését, a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok ellensulyozasat,

a csaladi konfliktusok megoldasanak elsegitése, kiilondsen a valds, a gyermekelhelyezés és a
kapcsolattartas esetében kezdeményezni:

egyéb gyermekjoléti alapelldtdsok onkéntes igénybevételét és azt sziikség esetén személyes
kdzrem(ikodéssel is segiteni,

szocidlis alapszolgaltatasok igénybevételét,

egészséglgyi ellatdsok igénybevételét,

pedagdgiai szakszolgdlatok igénybevételét.

Koordindcios feladata kérében:

osszehangolja tevékenységét a gyermekeket ellatd egészségiigyi és nevelési-oktatdsi
intézményekkel, illetve szolgdlatokkal, melynek keretében szervezési, szolgaltatasi és gondozasi
feladatokat végez.

folyamatosan figyelemmel kiséri a teleplilésen él6 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

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

az ellatasi teriiletén kozrem(ikddik a kormanyrendeletben meghatérozott eurdpai unids forrasbol
megvaldsulé program keretében természetben biztosithaté eseti vagy rendszeres juttatds célzott
és ellen6rzott elosztdsaban,
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4.1.18.

4.1.19.

4.1.20.

4.1.21.

® szervezi a - legaldbb hdrom helyettes sziil6t foglalkoztaté - helyettes szil6i haldzatot, illetve
mikédtetheti azt, vagy 6nallé helyettes sziil6ket foglalkoztathat,

segiti a nevelési-oktatdsi intézmény gyermekvédelmi feladatanak elldtasat,

felkérésre kérnyezettanulmanyt készit,

kezdeményezi a telepiilési dnkormanyzatnal Uj elldtdsok bevezetését,

biztositja a gyermekjogi képviselé munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

részt vesz a kiilén jogszabélyban meghatdrozott Kabitdszeriigyi Egyeztets Férum munkdjdban,
nyilvéntartast vezet a helyettes sziilgi féréhelyekrél.

®  Munkajahoz kapcsolédé adminisztraciés feladatok ellatdsa, nyilvantartasok vezetése.

Csaldd- és Gyermekjéléti Kozpont utcai és lakételepi szocidlis munka tanicsadé feladat-és

hatdskore:

* Veszélyeztet6 magatartasu, szabadidejét az utcén tolté, kalléds, csellengd gyermekek segitése,

* ellatas és feliigyelet nélkiil maradd gyermek lakShelyére térténd visszakeriilésének eldsegitése,
sziikség esetén dtmeneti gondozdsanak vagy gyermekvédelmi gondoskoddsban részesitésének
kezdeményezése,

® a gyermekek beilleszkedését, szabadidejiik hasznos eltdltését segité programok szervezése -
lehetdség szerint - a gyermekek csalddjanak bevonasaval.

* Jelzési kotelezettség teljesitése a megfelelé intézmény, illetve a teriiletileg illetékes a
gyermekjoléti szolgélat v. kdzpont felé.

® Kdzrem(ikédés a veszélyezettséget észleld és jelz6rendszer kialakitasaban és miikédtetésében.

® Veszélyeztetett gyermekek taboroztatasa, tidiiltetése.

Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont pszicholégiai tandcsadé feladat-és hatdskére:

® A csalddsegiték és esetmenedzserek altal jelzett esetek megismerése, exploracio,
problémék felmérése, elemzése diagnosztikus médszerek alkalmazasaval.

° Egydttm(ikddés a csalddsegitékkel és esetmenedzserekkel (folyamatos  konzultacid),
sziikség esetén csaladlatogatasban vald részvétel.

*  Egyéni segité beszélgetés a kliensekkel, a csaldddal, pszicholdgiai tandcsadds.

®  Munkajahoz kapcsolédé adminisztracids feladatok ellatasa tevékenységi napldban.

Csalad- és Gyermekjéléti Kézpont szocidlis asszisztens feladat-és hatdskére:

* Fogadja az érkezé ligyfeleket.

* Fogadja és tovébbitja a telefonhivésokat, altaldnos informacidkat ad az érdeklédéknek.

®  Elvégzi az ligyiratkezeléssel és iigyfélnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat ( érkeztetés, iktatas,
lgyiratok kezelése, taroldsa, irattarozés, selejtezés, postazas stb.), valamint az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat.
Elkésziti a megbeszélések, egyeztetések és esetkonferenciak jegyz6konyvét.

® Munkajahoz kapcsoléddan kimutatdst, statisztikat készit.

»Oszi Fény” Integralt Gondozdsi Kézpont szervezeti egységvezets feladat-és hataskore:

e Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a vezetése alatt &ll6 szervezeti egység szakmai és
adminisztraciés munkdjat a hatalyos jogszabalyoknak, a szocidlis munka szabdlyainak és
mddszereinek megfeleléen.

* Felel6s a szakmai tevékenység minGségi kovetelményeknek megfelel6 végrehajtasaért, a
mindségiranyitasi rendszer el8irdsainak betartdsdért, betartatasaért, ellenérzéséért.

® Azirdnyitasa ald tartoz6 szervezeti egység vonatkozasaban:

- havonta ellendrzi és értékeli az egység szakmai munkdjdt, megteszi a sziikséges
észrevételeket, javaslattal él a hibék kijavitasara,

- kivizsgdlja a panaszokat,

= akiilsé partnerekkel a szakmai kapcsolattartas soran, 6nélléan eljar és levelezéseket folytat,

- elkésziti a Hazirendeket,

- gondoskodik a beosztott dolgozék munkakéri leirdsénak el6készitésérsl és aktualizalasarsl.

* A vezetése alatt all6 szervezeti egység vonatkozasaban gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat
(javaslatot tesz foglalkoztatésra, dicséretre, jutalmazdsra és felel§sségre-vondasra).
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4.1.22.

4.1.23.

Szervezi és ellenérzi az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egység folyamatos és tgyeleti beosztasat.
A folyamatos és zavartalan m(ikdés érdekében éves szabadsagos tervet készit.
Szervezi a szabadsagok kiaddsat és gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység
miikodésérdl.
Szervezi és ellendrzi a munkatarsak szakmai képzési és éves tovabbképzési tervét, a szakmai
fejlédés biztositasat.
Az intézményvezeté szakmai helyetteseként az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység
vonatkozdsaban attekinti a kdltségvetés valtozasat, a bevételek — kiadasok alakuldsat.
Az intézmény igazgatdja éltal megszabott feladatokat végrehajtja, és részt vesz a szakmai
értekezleteken.
Az Gszi Fény Integralt Gondozdasi Kézpont vezetSjeként megismeri és magara nézve kotelezének,
elfogadja a Szocidlis Munka Etikai Kédexét, illetve a beosztott munkatérsakkal elfogadtatja.
Kozremikodik a szervezeti egységet érinté ellenérzésekben.
Kapcsolatot tart a szakmai mikodési tevékenységet engedélyezd, és ellendrz6 illetékes
hatdsdaggal.
Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a kdzponti és helyi szocidlis elldtérendszer tagjaival, a szocialis,
egészségiigyi, munkaligyi, rendészeti, kormanyhivatali szervekkel, civil szervezetek és egyhazak
képviselGivel, tarsadalmi szervezetekkel, laikus segit6kkel.
A szocidlis ellatasok, és szolgaltatdsok tekintetében gondoskodik a lakossag folyamatos
tajékoztatasardl, az azokhoz valé hozzdjutas elGsegitésérdl.
Figyelemmel kiséri a keriiletben lakék szocialis helyzetét, szocialis és mentdlis sziikségleteit,
ellatasok iranti igényeit, azokat rendszeresen értékeli és javaslattal él az igazgato felé.
Felel§s az alabbi szakteriiletek vezetéséért, iranyitasért és feliigyeletéért:

- id@skoruak gondozéhdza,

- hazi segitségnyUjtds és jelzérendszeres hdzi segitségnyujtas,

- id6sek nappali ellatasa,

- szocidlis étkeztetés.

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

A jogszabélyi elSirasoknak megfelelSen vezeti az irdnyitadsa ald tartozo szervezeti egység
folyamatos munkajat.

Tajékoztatdst nydijt a szocidlis ellatasok feltételeirdl az ellatast igénybe vevok részére.

Iranyitja és ellendrzi a Budapest IV. keriilet Kiraly utca 15 sz. alatti telephelyen a team vezetdk
munkajat.

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

Az Ujonnan ellatasba keriil6k dokumentumait ellenérzi, és tovabbitja felettesének.

Részt vesz a Népjoléti Bizottsagi dokumentacidk elkészitésében és elGterjesztésében.

Részt vesz az intézmény SZMSZ-ének elSkészitésében

Kozrem(ikodik az intézményt érinté ellenérzéseken, javaslatot tesz az ellendrzéseken feltart hibdk
kijavitasara

Javaslatot tesz a munkakéri leirdsok javitasara a szervezeti egység vezetd felé

A Szervezeti egység vezetd mellett részt vesz az intézmény koltségvetésének tervezésében

Az ellatasra jelentkez6ket nyilvantartja, az ellatasi szerz6déseket elSkésziti, a szerz6déseket a
Szervezeti egység vezetd tavolléte esetén megkdti.

Folyamatosan kapcsolatot tart a Szervezeti egység vezetdvel

,Oszi Fény” Id6skoruak gondozéhdza - 4polé-gondozd/vezetd dpolé-gondozo feladat-és hataskore:

A jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelGen vezeti az irdnyitasa ala tartozé szakmai egység folyamatos
munkajat.

A gondozdhézban ideiglenesen elhelyezett idGsek alapépolésa-gondozasa, az ellatottak testi, lelki
és fizikalis jollétének biztositasa.

A Szervezeti egység vezet§ utasitdsa alapjan részt vesz az elégondozésban.
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e Evente ellendrzési tervet, munkatervet és szabadsagtervet készit, havonta adatot szolgaltat,
melyet az intézményegység vezetbjének eljuttat.
e munkadjéhoz sziikséges adminisztraciét naprakészen vezeti a jogszabalyoknak és a vezet6i
utasitasoknak megfelelSen,
e szervezeti egység vezetd altal megkotott szerz6déseket a gazdalkoddasi utasitas és iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint kezeli,
Miszak dtadds — atvétel:
* Azel6z6 miszakban torténtekrél az elldtottak lakdegységeinek végigjarasa soran széban
egyeztetnek az ataddval, illetve dtvevével.
® Gondozdk altal hasznalt kulcsokat atveszi, dtadja, és az erre a célra kijelolt
flizetben aldirdsdval igazolja az atvételt.
Nappalos miszak feladatai:
e Mlszak atvétele/atadasa.
e  Gondozottak dllapotdnak ellenérzése.
e  Napi adminisztracid elvégzése (gondozasi lap kitdltése, atadd fiizet megirasa).
e  Sziikség szerint heti orvosi viziten vald részvétel.
Ejszakai m(szak
e Miszak atvétele.
e  Gondozottak allapoténak ellenérzése.
e  Estigydgyszerek szobaban térténd kiosztasa, bevételének ellenérzése
Tovabbi feladatok:
e  Sziikség esetén haziorvos, ligyelet, illetve ment§ kihivdsa, hozzatartozo értesitése
e  Haldleset bekovetkezésekor intézkedés.
e  Azld8skoriak Gondozéhaza lakdit sziikség szerint haziorvoshoz, és szakorvosi rendelébe
kisérése, illetve a gydgyszerek kivaltasa.

4.1.24. ,Oszi Fény” Terdpids munkatdrs/mentélhigiénés csoportvezetd feladat-és hataskore:

e azelldtottak mentalhigiénés elldtdsdnak és foglalkoztatasanak megszervezése, a szolgaltatas
folyamatos miikodtetése a szakmai szempontok érvényesitésével.

e Agondozéhazban folyd pszichés gondozas, a foglalkoztatas szervezése, azok ellenérzése.

e A mentdlhigiénés asszisztens, a foglalkoztatds szervezd és a gydgytorndsz munkajanak
koordinalasa.

e Munkatdrsaival kialakitani a kliensek személyre szabott ellatasat.

e Az Szervezeti egység vezetd utasitasa alapjan részt venni az elégondozésban.

ElGkésziti, és ellenérzi:

e az Uj ellatott fogadasanak el6késziileti munkait (elégondozas, leendd szobatarsak felkészitését az
uj laké fogadasara).

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

e Kiemelt feladatként kezeli az egyéni gondozasi terv végrehajtisanak, sziikségszer(
karbantartasanak ellen6rzését.

e Kezdeményezi és szervezi a beilleszkedést és az életvitelt el&segité egyéni és csoportos
beszélgetéseket a gondozéhazban laké ellatottakkal, és a munkatarsakkal.

e Evente ellendrzési tervet, munkatervet és szabadsagtervet készit, havonta adatot szolgéltat,
melyet az intézményegység vezetSjének eljuttat.

® Rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban aktivan kézrem(kodik.

e munkdjdhoz sziikséges adminisztrciét naprakészen vezeti a jogszabdlyoknak és a vezetdi
utasitdsoknak megfelelGen,

® a szervezeti egység vezetd altal megkotott szerzé6déseket a gazdalkodasi utasitds és iratkezelési
szabdlyzatban foglaltak szerint kezeli.
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4.1.25.

4.1.26.

4.1.27.

,Oszi Fény” Gondozé-apolé/vezets gondozo feladat- és hatdskore hazi
segitségnyujtasban/jelzérendszeres hazi segitségnydjtasban:

A jogszabalyi elgirdsoknak megfelelden vezeti az irdnyitasa ala tartoz6 szakmai egység folyamatos
munkajat.

az ellatasi szolgaltatas megszervezése, folyamatos miikodtetése

Segitséget nyujt, koordinalja, ellenérzi munkatarsainak tevékenységét

Fél éves és éves beszamoldt készit

Statisztikai adatokat szolgdltat

Evente munkatervet, havonta, illetve a vezet6 altal meghatdrozott gyakorisaggal programokat
készit, és adatot szolgaltat, melyet a Szervezeti egység vezetdjének eljuttat,

Uj, rendszerbe keriil§ gondozott dokumentacidjat elkésziti, tovabbitja, a szémitdgépes program ra
vonatkozo részét kezeli napi szinten

El6késziti a torvényben el8irt sziikséglet felmérést és a raszorultsag vizsgalatot,

a Szervezeti egység vezet6 ltal megkotétt szerz8déseket a gazddlkoddsi utasitds és iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint kezeli,

Koézremiikodik az intézményt érinté ellenérzéseken, javaslatot tesz az ellenérzéseken feltart hibak
kijavitdsdra,

Gondozasi szamlakat gondozéknak kiosztja, ellenérzi, aldirja

Sziikség szerint feliilvizsgalja a hazhoz széllitott étkezéseket, és elvégzi az ezzel kapcsolatos
dokumentdacidkat NLB anyagok hattér dokumentdcidjanak elkészitése

Jelzérendszeres szolgélatban dolgozé hazi gondozdk ligyeleti beosztdsanak elkészitése,
betartatdsa.

,Oszi Fény” Gondoz6-dpold feladat-és hatdskore jelz6rendszeres hazi segitségnyujtésban:

Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtasban biztositani kell az elldtott személy

segélyhivasa esetén, a helyszinen torténd haladéktalan megjelenést,

Segélyhivas okéul szolgdlé probléma megolddsa, sziikséges intézkedés megtétele,
Felelgsséggel tartozik a készenléti taska tartalmanak ellen6rzéséért, illetve potlasaért,
Dokumentacidjat naprakészen vezeti (pl. dtado fizet, riasztdsi jegyz6konyv esemény napld),A
pancélszekrényben elzart, lepecsételt boritékban elhelyezett kulcsokért

felelgsséggel tartozik, illetve felnyitas esetén jegyzékonyvet készit, igyelet

valtasakor a kulcsokat dokumentdltan atadja-atveszi.

,Oszi Fény” Terdpids munkatars/nappali elldtds vezetd feladat-és hatdskére:

A jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen vezeti az irdnyitasa ald tartozé szakmai egység folyamatos
munkajat.

az illetékességi teriileten az idsek klubja megszervezése, miikddtetése, a szakmai szempontok
érvényesitésével.

Klubtagok szabadid6s tevékenységének megszervezése,

Szébeli vagy irasbeli szerz6désben szabélyozott formaban, gyakorisaggal és tartalommal
egyiittm(ikddik a klienssel és csaladjaval,

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

Valamennyi segité kapcsolatrél nyilvantartast vezet a jogszabélyi elGirasoknak megfelelGen,
Kornyezettanulmany készitése sziikség szerint,

Klubtagok meglatogatésa otthonukban tavolmaradés esetén,

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

A klub munkajéhoz sziikséges adminisztraciét naprakészen vezeti a jogszabalyoknak és a vezet6i
utasitasoknak megfelelGen,

A gondozdndk és a gondozottak, bevonaséval elkésziti a Hazirendet, melyet az érintettekkel
elfogadtat és betartat,

Evente munkatervet, havonta, illetve a vezetd altal meghatdrozott gyakorisaggal programot
készit, és adatot szolgéltat, melyet a Szervezeti egység vezetéjének eljuttat,

Segitséget nyUjt a klubtagok hivatalos iligyeinek intézéséhez,

A nappali ellatdsban részesiil6k ,ldtogatasi és eseménynapld”-jat napra készen vezeti,
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4.1.28.

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

»Aranyhid” Gyermekek Atmeneti otthona szakmai egység vezetéjének 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 munkaltatdi feladat- és jogkoroket.
Szervezi és ellen6rzi az irdnyitasa ald tartozd szakmai egység folyamatos és tipikus munka
beosztdsat.

A folyamatos és zavartalan miikodés érdekében éves szabadsagos tervet készit.

Szervezi a szabadsagok kiaddsat és gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozé szakmai egység
miikodésérdl.

Személyesen kdzrem(ikodik az Uj munkatdrsak kivdlasztdsaban, tajékoztatast ad és felkészit a
munkakorrel jaré feladatellatasra, valamint el6késziti a munkatarsak felvételét.

Uj dolgozé esetében, a prébaidé letelte el6tt javaslatot tesz az igazgaténak a
tovabbfoglalkoztatassal kapcsolatban.

Szervezi és ellen6rzi a munkatarsak szakmai képzési és éves tovabbképzési tervét, a szakmai
fejlédés biztositasat.

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

Az irdnyitdsa ald tartozo szakmai egység vonatkozdsaban ligyviteli szempontbdl aldirasi joggal
rendelkezik a megallapodasok megkotése esetében.

Az iranyitdsa ald tartozdé szakmai egység vonatkozadsaban attekinti a kéltségvetés valtozdsdt, a
bevételek és a kiadasok alakulasat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az egység szakmai és adminisztraciés munkajét a szocidlis
munka szabdlyainak és mddszereinek megfeleléen.

Szervezi és irdnyitja a Gyermekek Védelmében elnevezés(i informatikai rendszer kezelését és
szakszerd felt6ltését, a munkatdrsakkal valé feladatmegosztés szerint elvégzi.

Figyelemmel kiséri az Atmeneti Otthon m(ikdését és feladatelldtasat meghatdrozé jogszabélyok
valtozasait, médositasait.

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

Az irdnyitdsa ald tartozé szakmai egység vonatkozdsdban havonta ellenérzi és értékeli az egység
szakmai munkajat, és megteszi a szlikséges észrevételeket, javaslattal él a hibak kijavitasara.
Déntést hoz az ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthondba torténé felvételrdl és az dtmeneti
gondozas megsziintetésérdl.

Gondoskodik a teljes kord ellatast biztositasardl, annak minél magasabb szintli megvaldsulasardl,
ezen beliil is a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlédését elGsegit6, életkoranak,
egészségi dllapotanak és egyéb sziikségleteinek megfelels lakhatdsardl, étkezésérdl, ruhdzattal
valo ellatasardl, mentalis és egészségiigyi elldtasarol.

Folyamatosan ellenérzi az ellitmény felhaszndlasat, a zsebpénz kezelését, bevételezésének és
kiadasanak dokumentaldsat.

Vezeti a team Uléseket, amelyeken javaslataival segiti a dontések el6készitését.

Mindent megtesz az értekezleteken sziiletett dontések betartdsaért, végrehajtdsaért, valamint
azok ellenérzésére figyelmet fordit.

Koézvetleniil segiti munkatarsait az esetkezelés soran felmerdil6 dilemmak feloldasaban.
Gondoskodik a kilonb6z6 nyilvantartdsok, kimutatdsok elkészitésérél, a sziikséges adatok
Osszegy(jtésérdl, rendszerezésérdl.

Eleget tesz a jogszabdlyokban rogzitett nyilvantartdsi, adat- és iratkezelési szabdlyoknak,
elSirasoknak.

Az irdnyitdsa ald tartozo szakmai egység vonatkozdsdban elkésziti, karbantartja és betartatja a
Hazirendet.

Az irdnyitdsa ald tartozd szakmai egység vonatkozdsaban gondoskodik a beosztott dolgozok
munkakori leirasanak elkészitésérél és aktualizaldsardl.
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Az ,Aranyhid” Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai egység vezet6jeként megismeri és magara
nézve kotelezének elfogadja a Szocidlis Munka Etikai Kédexét, illetve a beosztott munkatarsakkal
is betartatja.

Koézrem(ikddik a szakmai egységet érint6 ellendrzésekben.

A szocidlis és gyermekvédelmi elldtasok, és szolgdltatasok tekintetében gondoskodik a lakossag
folyamatos tajékoztatdsardl, az azokhoz valé hozzajutas elésegitésérdl.

Figyelemmel kiséri a keriiletben lakdk szocidlis helyzetét, szocidlis és mentalis sziikségleteit a nagy
szamban jelzett, elldtasok iranti igényeit, azokat rendszeresen értékeli és javaslattal él a fenntarté
illetékes szerve felé.

Az atmeneti otthonban bekovetkezett rendkiviili eseményrél haladéktalanul értesiti a SzZI
igazgatojat.

Szakmai egységvezetdi hataskérébe tartozd feladatait hatdridére teljesiti, azokrél az igazgatonak
beszamol. Munkaltatdja felé, teljes munkajara kiterjed6 beszamoldsi kotelezettséggel tartozik.

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

A Gyermekek Atmeneti Otthondban befogadott gyermekek mentdlis, testi, szellemi és moralis
nevelése.

A sziil6k és a gondozdsba bevont egyéb szakemberekkel kozosen elkésziti a befogadott gyermekek
egyéni gondozdsi-nevelési tervét, félévenként, vagy sziikség szerint helyzetértékelést készit. Ha
szilkség, modositja a gyermek egyéni gondozdsi-nevelési tervét. Atfogja, megtervezi a
gyermeknevelési folyamat egészét.

Magéntanuldk, vagy egyéni tanrend szerint tanuld gyermek esetén felzérkdztatdsi tervet készit.

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

A gondozott gyermekek kordhoz, személyiségdllapotahoz, képességeihez igazod6 sajatos nevelési,
pedagdgiai mddszerek alkalmazaésa.

A sziil6/gondvisel6 rendszeres tajékoztatdsa a gyermekek gondozdsaval, tanulmanyi
elémenetelével kapcsolatosan.

Tamogatja a gyermekdnkormanyzatot kéréseik, panaszaik megfogalmazasaban azokat tovabbitja a
vezetGség felé.

Torekszik a biztonsagos, csaladias légkér megteremtésére és annak fenntartdsara.

Gondoskodik az Intézmény Hazirendjének megismertetésérdl és betartasardl.

Iskolaidében az Otthonban maradt gyermekekkel szakszer(ien, tematizalt formaban foglalkozik.

A gondozott gyermekeket sziikség szerint iskoldba, évoddba kiséri, valamint gondoskodik az
Otthonba térténé visszaérkezésrél.

Sziikség esetén a gyermekek megbetegedésével, dpoldsaval és gydgyszerezésével kapcsolatos
teendéket elvégzi. Rendkiviili esetben gondoskodik a gyermek kérhazba kisérésérél.

Sajatos nevelési igényd, vagy fogyatékkal él6 gyermek esetében, a gondozési tevékenység sordn
figyelembe veszi szakértSi véleményben foglaltakat.

Tervezi és megvaldsitja a gyermekek szabadidés foglalkozasait, amelyrdl részletes tervet és
beszamolot készit.

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

Ugyeleti idejében egyéni beszélgetést folytat a gondozott gyermekkel, valamint csalddtagjaikkal. A
hozza forduld klienseknek a szakma kévetelményeinek megfelelGen segitséget nyujt.
Rendszeresen és folyamatosan egyiittm(ikédik a gondozott gyermekek csalddjaval.

Eljar a gyermek érdekében, tdmogatja Gket jogaik érvényesitésében.

A gyermekekkel kapcsolatos torténésekrél, elémenetelérél feljegyzést készit, amit a gyermekek
iratanyagdaba helyez. .

A Gyermekjoléti Kozponttal tartja a kapcsolatot és annak szakembereivel egyiittmikddik a
kozosen gondozott gyermekek problémadi kezelésének érdekében.

A munkatarsaival, illetve a gondozésba bevont szakemberekkel folyamatosan egylittmdkadik.

A teamek, esetmegbeszélék, illetve szupervizidk alkalmaval szakmai segitséget nydijt, illetve
kérhet.
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Hatérid6re (befogaddst kévetden, 30 napon beliil) el6késziti a kiskordak egyéni gondozasi-nevelési
terveit, valamint a helyzetértékeléseit, azokat a GYVR rendszerbe valé régzitést megel6z6en
jévéhagyésra dtadja a szakmai egység vezetének. Az egyéni gondozasi-nevelési terv kidolgozasaba
be kell vonni a terv megvaldsitasdban részt vevs szakembereket, valamint lehetéség szerint a
gyermek sziilGjét (torvényes képvisel6jét).

Figyelemmel kiséri a gyermekek KRETA rendszerét.

Baleset, tliz esetén értesiti a mentdket, tiizoltdkat, a kiérkezésiikig megteszi a sziikséges
évintézkedéseket.

A szakmai egység vezetGjének tavolléte esetén annak szakmai helyettese, elldtja annak vezetéi
feladatait

Intézményen kiviili feladatok

Szabadid6s programokat (kirandulds, tabor, szinhdz, mizeum stb.), sportprogramokat szervez és
lebonyolitdsdban részt vesz.

A gyermek megfelel6 fejlédése érdekében kapcsolatot tart a gyermekek oktatasi-nevelési
intézményeivel, munkatdrsaival, sziikség esetén egyeztetésen, megbeszélésen vesz részt
iskolaban, 6vodéban.

Meghivas alapjan kils6 helyszineken tartott szakmai konzultdcidkon, esetkonferencidkon,
esetmegbeszéléseken vesz részt.

Adminisztracié:

a gyermekek és torvényes képviselGinek személyes adatait kezeli és gondoskodik azok védelmérdl
a hatdlyos adatvédelmi térvény betartdsaval,

a gyermekekrdl egyéni nyilvantartast vezet,

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

e sziikség szerint feljegyzések készit,
e csoport vezetése esetén annak munkdjat dokumentalja
e agondozas lezdrdsakor dsszegzb esetleirast készit.
L ]
Egyéb feladatok:

4.1.30.

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

Munkaltatéja és kdzvetlen felettese felé egész munkajara kiterjed6 beszamolasi kotelezettséggel
tartozik.

Hivatalos levelezést, a cégszerliség és az intézmény iratkezelési szabdlyainak betartdsaval, a
szakmai egység vezet§ Utjan végezhet. A szakmai egység vezet6 akadalyoztatdsa esetén a kimend
iratot az altala helyettesitéssel megbizott munkatars ellenjegyzi.

Elvégzi mindazon teenddket amelyekkel szakmai felettese megbizza és munkakorével
Osszeegyeztethetdek.

Részt vesz az értekezleteken ahol rendszeresen beszamol munkéjardl. Aktivan kdzremiikddik az
esetmegbeszél6 szupervizié munkéjaban.

Felel6s az értekezleteken sziiletett dontések betartdsaért és végrehajtasaért; a munkajaval
kapcsolatos ismereteirdl, értesiiléseirdl munkatérsait tdjékoztatja.

Munkatdrsaival megosztja azokat az eljardsrendeket, jogszabalyi ismereteket, amelyek
eredményessé tehetik a szakmai munkat.

Részt vesz a palydzati és szakmai anyagok megirdsaban, dsszeallitasaban.

A 9/2000 (VIII. 4) SzCsM rendelkezései szerint szocialis tovabbképzésben koteles részt venni.

»Aranyhid” Gyermekfeliigyel6 feladat-és hatdskore:

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

A munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket a gondozasi fiizetében és az iigyeleti
napldban is vezeti.

Szolgdlati idejében tudnia kell a gyermekek aktudlis tartézkodasi helyét, eltdvozasuk és
visszaérkezésiik id6pontjat.
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4.1.31.

Gondoskodik az Atmeneti Otthonban 1évé gyermekek szakszerdi feliigyeletérél, gondozd, nevels
tevékenységet végez (étkeztetés, ruhajuk tisztantartasa, takaritas stb.)

A gyermekek szocidlis helyzetét folyamatosan figyelemmel kiséri.

A gyermek panaszat meghallgatja és lehetdség szerint orvosolja.

Megvaldsitja a gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervében megfogalmazott feladatokat.

Részt vesz a gyermekek befogadasdban, megismerésében, sziikségletei feltdrasaban.

Ujonnan befogadott gyermek beilleszkedését eldsegiti, sziikség szerint Uj ruhdval, felszereléssel
latja el.

Rendkiviili esetben, az érvényben Iévé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint jogszabalyok
alapjan — éjszaka, illetve hétvégén - befogadhat gyermeket, bekérheti a sziil6ktél a sziikséges
dokumentumokat. Az esetr§l haladéktalanul értesiteni koteles az otthon szakmai egység
vezetGjét.

A gyermeket sziikség szerint iskoldba, dvoddba kiséri, valamint gondoskodik az otthonba térténd
visszaérkezésérdl. Napkdzben az otthonban maradt gyermekkel szakszer(ien foglalkozik.

A gyermekek betegsége esetén, az dpoldssal és gydgyszerezéssel kapcsolatos teendSket is elvégzi.
Rendkiviili esetben kdzremdikddik, segiti a gyermek korhazi elhelyezését.

Abban az esetben, ha az otthonba fogyatékkal él6 gyermek keriil befogadasra, a szakemberek
altal meghatarozott tevékenységet végzi a gyermekkel.

Biztositja a gyermek koriili rendet, felel a gyermek ruhazatdért, annak rendben tartdsaért.

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

Felel a gyermek mindenkori ruhdzatdért (tiszta, rendes, évszaknak-, a gyermek méretének
megfelel6 ruhdzat). Sziikség szerint pdtolja a ruharaktarbdl, illetve jelzi a szakmai egység
vezetének, ha vasarolni kellene a gyermeknek valamilyen ruhat.

Felel a gyermekek kulturdlt étkeztetéséért, biztositja az étkezés koriili rendet, tisztasagot. Az
étkezést kdvetSen a HACCP el@irdsainak megfeleléen elmosogat, rendet tesz a kzds helyiségeket
tisztan és rendben tartja. Betartja az ANTSZ elGirasait.

Az étkeztetéshez, iskolaztatdshoz, ruhdztatidshoz sziikséges felszereléseket megvasarolja. A
leltarozasi szabalyzat értelmében ezekért anyagi felel6sséggel felel.

Felel a gyermekek szobdjénak, mellékhelyiségeknek, kozds helyiségeknek a rendjéért,
tisztasagdért.

Részt vesz a gyermekek szabadidds foglalkozasainak szervezésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz a csoportmegbeszéléseken, ott aktivan kozrem(ikodik.

A gyermekek koriili megfigyeléseit megosztja munkatarsaival.

A gyerekek szobdjat segit rendben tartani.

Gondoskodik az 4gynem(ik meghatarozott idén beldili cseréjérdl.

Betartja a munka- és tlizvédelmi el§irdsokat.

Baleset, t(iz esetén értesiti a mentSket, tlizoltokat, érkezésiikig megteszi a sziikséges
ovintézkedéseket, a bekdvetkezett rendkiviili eseményrdl haladéktalanul értesiti az otthon
szakmai egység vezetdjét, illetve a SZI igazgatdjat.

Amennyiben éjszakai szolgélatot lat el, felel6s az atadott csoport éjszakai nyugalmaért, éber
iigyeletet 14t el, éranként koteles ellendrizni a csoportszobdkat és a naploban rogziteni a
tapasztaltakat.

Reggel id6ben ébreszti a gyerekeket, ellendrzi a személyes higiénés teenddk elvégzését (reggeli
mosakodas, fogmosas, fésiilkddés stb.). Lebonyolitja a reggeliztetést.

Ellendrzi az ablakok, irodahelység zarasat a sziikséges éjszakai vilagitdst, vizcsapok zartsagat.

Elldt minden olyan munkakérével megegyezé feladatot, amellyel szakmai vezetdje megbizza.

Az otthon szakmai egység vezet&jének, illetve a SZI Igazgatdjanak utasitdsara koteles rendkiviili
esetben munkakdrén kiviil esé feladatokat is ellatni a gyermekek ellatasa érdekében.

Munkdjat a min§ségbiztositdsi rendszer elGirdsai szerint végzi.

»Aranyhid” Csaladgondoz6 feladat-és hatdskore:

ElGsegiti a gyermek miel6bbi visszakeriilését a csalddjdba, a bekeriilési ok/okok megsziintetése,
csaladi kapcsolat erdsitése,
Kapcsolatot tart a csaladot gondozé szakemberekkel.
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4.1.32.

Sziikség esetén lakokdrnyezetében megismeri a gyermek csalddjat, a csaldd belsé strukturajat,
kornyezeti feltételeit.

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

Tdjékoztatia a hozzatartozét a gyermek fejlédésér6l és a vele kapcsolatos fontosabb
eseményekrél.

Részt vesz a gondozasi teendék elldtasban, a gyermek kisérésében, utaztatdsaban,

Csoportos foglalkozasokat szervez és kbzrem(kédik a szabadidé hasznos eltoltésében.

Felel8s az intézményben tartandé Ginnepek megszervezésért és lebonyolitasaért.

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

Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a gondozott gyermekeket valamint csaladtagjaikat. A
hozza forduld ligyfeleknek a szakma kévetelményeinek megfelel6en segitséget nyuijt.

irésban rogziti és megérzi megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, a szakérték, intézmények
véleményét, egyéb dokumentumokat.

Segiti a nevel6k, a gyermekvédelmi asszisztensek és a gyermekfelligyel6k munkajat.

Kozremikédik a szabadidés programok (kirandulds, tébor, szinhdz, muzeum stb.), sportprogramok
megszervezésében és vezetésében.

Elldtja a munkdjéhoz kapcsolddd tigyviteli és adminisztraciés teendéket.

»Aranyhid” Pszicholégiai tandcsadé feladat-és hatdskore:

figyelemmel kiséri a gyermekotthon névendékeinek mentdlis, pszichés allapotat;

szikség szerint pszicho-diagnosztikai teszteket vesz fel a noévendékekkel;

egyeéni és csoportos foglalkozasokat vezet;

nevelémunkadt segit6 munkatarsként informaciéval segiti az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasat
és végrehajtasat;

folyamatosan egyiittm(ikédik a csoportokban é16 névendékekkel, gyermekfeliigyelékkel,
neveltanarokkal, szakmai egység vezetével;

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

a munkdja sordn szerzett tapasztalatokat, informacidkat a csoportokban dolgozé kollégakkal
rendszeresen megbeszéli;

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

sziikség szerint kapcsolatot tart a sziil6kkel;

segiti az intézmény pedagégiai programjénak kialakitisat, részt vesz az intézmény férumain,
tovdbbképzésein;

részt vesz kiilsé szakmai tovabbképzéseken, konferenciakon.

Adminisztrativ feladatai:

4.1.33.

munkanapldt vezet, amelyben régziti a foglalkozasok idépontjait, résztvevé névendékek neveit, és
a foglalkozasok tartalmat;

a rendszeres foglalkozasba vont névendékekrél egyéni dossziét vezet;

a félév és az év végeén elkésziti a helyben szokasos statisztikakat és jellemzéseket;

tevékenységérél félévkor és az év végén irdsos beszamoldt készit;

mindségbiztositasi dokumentacidt vezet,

»Aranyhid” Gyermekvédelmi asszisztens feladat-és hatiskore:

Ugyfelek fogadasa, adminisztracio, lgyiratkezelési feladatok elltasa, nyilvantartasok, statisztika,
téritési dijak vezetése.

Felelés a gyermekek szabadidejének hasznos eltoltésérdl, programokat szervez.

Orvosi vizsgalatokon, egyéni foglalkozasokon a gyermekek megjelenését biztositja.

Gondoskodik a hazirend betartasardl.

A nevelé/gyermekfeliigyel irdnyitasaval részt vesz a gyermek szabadidés foglalkozasaban.
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A nevelével kozosen felel a gyermekek étkeztetéséért.

Kapcsolatot tart a szocidlis igazgatds szerveivel, a gydmhatdsagokkal, a szocialis és gyermekjoléti
szolgalattal, a szocidlis alap és szakositott elldtdsba tartozé szolgaltatasokkal és intézményekkel, a
gyermekvédelmi szakellatast nydjtéintézmeényekkel, szervezetekkel.

4.1.34. ,Aranyhid” Gyermekvédelmi ligyintéz6 feladat-és hatdskére:

Az Atmeneti Otthon iratkezelési szabalyzata alapjan végzi a gyermekotthonba érkezd és kimen6
ligyiratok kezelését.

Postabontas utan iktatja az ligyiratokat, felettese utasitdsa alapjan a cimzetteknek tovabbitja
azokat, a hatarid6s feladatokat szdmon tartja.

Jegyz6kdnyvet, emlékeztet6t vezet minden olyan esetben, amikor erre felettesétdl utasitdst kap.
Az Ujonnan befogadott gyermekek felvételében, a felvétellel kapcsolatos nyomtatvanyok
kitoltésében, adatok rogzitésében, dokumentumok masoldsaba kozrem(kaodik.

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

Gondozottak személyi anyagat naprakészen nyilvantartja és gondozza.

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

Vezeti az engedély nélkiili tavollét nyilvantartdst, sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a
rendvédelmi szervekkel (korozés).

El6késziti és segiti az Atmeneti Otthont érintd vizsgalatokat.

Intézi a gyermekek havi bérletének megrendelését, zsebpénzének megigénylését.

Gondoskodik az étkezési létszam hatarid6re torténd leadasardl, sziikség esetén médositasardl.
Segit elkésziteni a dolgozok kéthavi munkaidd keretét, az abban tortént valtozdsokat atvezeti.
Segit elkésziteni az Atmeneti Otthon dolgozéinak éves szabadsag tervét, kiirja a szabadsagokat,
vezeti a szabadsag nyilvantartdst.

El6késziti az aktudlis hénap jelenléti ivét, amelyet kézread a dolgozék szamara.

Honap végén begydjti a jelenléti iveket, ellendrzi, hogy &sszhangban van-e a beosztassal, az
esemény napldval.

Meghatarozott id6kézénként megigényeli az irat- és tisztasagi szereket.

Nyilvantartasokat készit, statisztikakat vezet, sziikség szerint adatszolgaltatdsokat végez.

Az Esemény naptarban rogziti és nyomon koveti a gyermekekkel kapcsolatos hivatali,
egészségiigyi és egyéb vonatkozasu, hatéridére torténd megjelenéseket.

Reprezentacids feladatokat lat el, kozrem(ikddik a vendégek fogadasanal.

Szakmai javaslatokkal él az igazgato felé.

Elldtja mindazon feladatokat, amivel az otthonvezeté megbizza.

4.1.35. A Foglalkoztaté (SZF) vezetdjének feladat-és hataskore:
A munkaltatéi jogkor gyakorléja Ujpest Onkormanyzat Szocialis Intézményének igazgatoja.

Elldtia a Szocidlis Foglalkoztaté mikodését érintd jogszabalyokban, az ©Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Mikédési teriiletén szervezi és végrehaijtja az dnkormanyzat szocidlis foglalkoztatassal dsszefliggé
rendelkezéseit,

Ennek keretében irdnyitja a Foglalkoztatd tevékenységét.

Az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal Ujpest SZI részére meghatarozott koltségvetési kereten
beliil, elkésziti az Ujpest SZI Foglalkoztatéjanak éves koltségvetését, elSiranyzati bontasban. A
Gazdasagi Intézményen keresztiil gondoskodik az Intézmény rendeltetésszerli miikodéséhez
sziikséges eszkdzok, készletek beszerzésérdl, megszervezi azok gazdasagos felhasznaldsat.

Jogosult Ujpest SZI Szocidlis Foglalkoztatéja munkavallaléi tekintetében a munkdltatdi jogokat
gyakorolni (munkaviszony vagy fejlesztési jogviszony létesitése, megsziintetése, bérezés
meghatarozasa, fegyelmi eljéras elrendelése, fegyelmi bintetés kiszabdasa, rendkiviili felmondas,
kartéritésre kotelezés, stb). Ezen jogositvanydt munkatarsaira nem ruhdzhatja at. Az atruhazhatd
jogok korét és tartalmat a vezetGi utasitédsok tartalmazzak.
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e A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelel6en és Ujpest SZI igazgatéjanak képviseletre sz616
meghatalmazdsa alapjdn dont a Foglalkoztaté tevékenységét érint6 egyiittmikodésekrdl,
megbizdsi szerzédések létesitésérdl és megsziintetésérél.

e A jogszabalyi kereteken beliil meghatarozza a Foglalkoztaté munkarendjét, kialakitja Hazirendjét.

Intézkedik a meghatdrozott szabdlyzatok elkészitésérél, illetve gondoskodik azok indokolt és

sziikséges korrekcidjardl.

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

Gondoskodik arrél, hogy a Foglalkoztatd dolgozdi — a rdjuk vonatkozé mértékben — megismerjék a

szervezet miikodését meghatdrozé jogszabélyokat, dokumentumokat,

Az 6nkormanyzati testiiletek hatdskérébe tartozd iligyekben, javaslatot tesz az Intézményt érinté

programok, projektek megvaldsitdsara.

A Foglalkoztatd feladataihoz kapcsoldddan kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Hatdaskor:

e Az oOnkormanyzati kéltségvetésnek az Ujpest SZI- re meghatarozott keretein beliil a
Foglalkoztatéra vonatkozd elSiranyzatokat figyelembe véve irdnyitja a Foglalkoztatd
gazddlkodasat, Ujpest Gl-n keresztiil gondoskodik a miikodéséhez sziikséges eszkdzok, készletek
beszerzésérdl, és megszervezi azok gazdasagos felhasznaldsat.

e Irdnyitja és ellendrzi a csoportvezet6k munkajat, értékeli a szervezeti egységek tevékenységét.

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

FelelGsség:

e Felelés a Foglalkoztaté tevékenységének szakszer(i irdnyitdsdért, az &nkormanyzati
koltségvetésben behatdrolt elGiranyzati keretek betartasdért, valamint a Foglalkoztatd vezetdjére
bizott vagyonnal valé kériiltekinté gazdalkodasért.

* Felel§s a Foglalkoztaténak a jogszabalyokban, szabalyzékban, tovabba Ujpest Onkormanyzatanak
Szocidlis Intézménye és Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézmény
kozott létrejott ,Munkamegosztdsi Megdllapodasban” elGirtak szerinti zavartalan és folyamatos
mikodtetéséért.

Helyettesités tartés akaddlyoztatds és ideiglenes tévollét esetén

Avr. 13.5. (1) g) pontjanak elgirasait figyelembe véve a Szocidlis Foglalkoztaté vezetSjének tartds
akadalyoztatasa, illetve a tisztség ideiglenes betdltetlensége esetén a Foglalkoztatd vezetSjének helyettesitését
Ujpest Onkormdanyzatanak Szociélis Intézménye igazgatéja — mint a munkaltatéi jogkor gyakorldja — latja el.
Ennek keretében a Foglalkoztaté miikodését érinté jogszabalyokban, ©&nkormaényzati rendeletekben
meghatarozott keretek kozétt 6ndlldan szervezi, és végrehajtja a szocialis foglalkoztatdssal dsszefiiggd, a
Foglalkoztatd vezetGje részére elGirt feladatokat.

A Szocidlis Foglalkoztatd vezet&jének ideiglenes tévolléte esetén szakmai kérdésekben az intézmény-fenntartasi
csoportvezet6 és a gazdasdgi referens kozosen latja el, tekintettel az adott ligyben sajat szakteriilete
érintettségére. A foglalkoztatdssal kapcsolatos munkavégzési iigyekben a fejleszt6 felkészité csoportvezetd
helyettesiti, az adott konkrét tigyben egyeztetve az intézmény-fenntartasi csoportvezetével.

A helyettesitéssel megbizott munkatdrsak az dtvett feladatok elvégzésérél a keletkezett dokumentumok
atadasaval irdsban és széban egyarant beszédmolnak.

4.1.36. SZF intézmény-fenntartdsi csoportvezetd, dltaldnos referens feladat-és hatdskore:

Szervezetileg kdzvetleniil a Foglalkoztatd vezet6jéhez tartozik, annak kdzvetlen irdnyitasa és ellenérzése alatt
végzi tevékenységét, illetve a Foglalkoztatd vezetSje kdzvetlen munkatarsaként elldtja az &ltaldnos referensi
feladatokat.

e A Foglalkoztaté vezeté kozvetlen kapcsolattartéja a napi kiilsG- és belsé szdbeli és irasbeli
kommunikacidban.
e Szakmai anyagok el6készitése, és egyeztetése a Foglalkoztatd vezetGjével.
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e a Foglalkoztaté munkaszervezéséhez kapcsolodd tervezési, munkaeré gazdélkodasi és szervezési
feladatok lebonyolitasa

e Kapcsolattartds a munka- és t(izvédelmi megbizottal, segiti annak munkéjit, a kapcsol6dd
dokumentacié vezetését.

e Személyes és irasbeli kapcsolattartas az Foglalkoztato tigyvédjével.

o A foglalkozds-egészségiigyi szakorvos munkajanak segitése, gondoskodas az orvosi alkalmassagi
papirok aktualizaldsarol.

e A dolgozdk id8szakos foglalkozas-egészségiigyi fellilvizsgalatardl adatbdzis készitése, naprakész
nyilvantartas vezetése.

e  Munkaersigény lejelentése munkaiigyi kézpont felé, jelentkez6k allasinterjtinak lebonyolitasa.
A MAK-kal vald kapcsolattartas, és a munkatigyi dokumentdcidk kezelése.

e Segitdi feladatok elltdsa a fejlesztd foglalkoztatds keretében, valamint kapcsolattartdsa fejleszt8s
foglalkoztatds megszervezése érdekében egylittmiikodé6 szocialis szolgdltatokkal

e A Foglalkoztaté vezet8jének tavollét esetén torténd helyettesitése, a gazdasagi referenssel
kozosen.

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

e FelelGssége kiterjed a munkatarsakkal vald hatékony szakmai egylittmikodésre, a fegyelmezett
etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre, az Intézmény j6 hirnevének dpoldsara.

e Felelés az Intézmény gazdalkodasanak altala készitett tervek, nyilvantartdsok, javaslatok
min&ségéért, szakmai megalapozottsigaért.

e Hataskore kiterjed a Foglalkoztaté dolgozéival kapcsolatos valamennyi munkaligyi feladat
elldtasara, valamint a megbizasi szerz6déssel dolgozé kiils6 munkatarsakkal torténd folyamatos
kapcsolattartdsra.

e Feladata ellatasa soran hasznalja a Foglalkoztatd nevét visel6 bélyegz6t, valamint elséhelyi aldirasi
joggal rendelkezik.

e Felel6s a feladatai jogszabalyokban valamint a bels6 szabalyzatok és a munkakori leirdasban
foglaltak szerinti pontos és szakszer(i végrehajtasaért, valamint a Foglalkoztaté gazdalkoddsa
vonatkozasaban az altala készitett tervek, nyilvantartdsok, javaslatok minéségéért, szakmai
megalapozottsagaért.

4.1.37. SZF gazdasagi referens feladat-és hatdskore:
Szervezetileg kozvetleniil a Foglalkoztatd vezetSjéhez tartozik, az 6 irdnyitasa és ellendrzése alatt mikdodik.

e Egyiittm(ikoédik a Gazdasagi Intézmény (Gl) kijelolt munkatdrsaval, az intézmény-fenntartasi
csoportvezet6vel, beszamolasi és egyeztetési kotelezettséggel tartozik a Foglalkoztaté vezetSje
felé.

e Havi pénzforgalmi jelentés adatainak ellen6rzése és Osszevetése a Foglalkoztaté sajét
nyilvantartasaval.

e Szamlik excel tablazatban torténd vezetése, a vevé kintlévéségek figyelése, a vevdkkel vald
kapcsolattartas.

e Szabdlyosan és idében kidllitia a vevéi szamldzdssal és pénzeszkozkezeléssel kapcsolatos
bizonylatokat, a bizonylati és okmanyfegyelem betartasaval.

e Beszerzi a Foglalkoztaté miikédéséhez sziikséges anyagokat. Tisztitdszerek, egyéb anyagok (égok,
szerszamok) igényének felmérése, megrendelések Gsszedllitasa Gl felé.

e Azlroda Magyarorszaggal, mint kiemelt szallitoval vald kapcsolattartas.

e Kezeli a Foglalkozaté postafidkjaba érkezd kiildeményeket, az Iratkezelési szabdlyzatnak
megfeleléen feldolgozza azokat.

e Ellatja a postazasi feladatokat.

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

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

e Kapcsolattartd a tavfelligyeleti rendszert miikédteté és karbantarté céggel. Rendelkezésre &l a
tavfeliigyeleti rendszer riasztdsa esetén.
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Elldtja a Foglalkoztaté irattérosi feladatait.

Jogosult a Foglalkoztaté gazddlkodasi és pénziigyi feladatai elldtasara, annak felligyeletére, a
Foglalkoztato vezet§jének irdnyitasa és iranymutatasa alapjan.

Feladata elldtdsa soran haszndlja a Foglalkoztatd nevét visel6 bélyegzét, valamint masodhelyi
aldirasi joggal rendelkezik.

Felel6s a Foglalkoztatoba bejov6 és kimend szamldk szadmszaki ellenbrzéséért, szerzédések,
megallapoddsok analitikus nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetéséért.

A bizonylatok helyes és idében vald kiallitasaért, a bizonylati és okmanyfegyelem betartasaért.

Az dltala kezelt ellatmanyért teljes kori anyagi felelGsséggel tartozik.

4.1.38. SZF Rehabilitdciés munkacsoport vezetdjének feladat-és hatdskore:
Szervezetileg a Foglalkoztatd vezetGjéhez tartozik, annak — illetve tévolléte esetén az altalanos-, valamint
gazdasagi referensnek — az irdnyitasa és ellenérzése alatt mikodik.

Részt vesz a megbizdsi szerz6désekben és megrendelékben vallalt feladatok hataridére térténé
elvégzésének megszervezésében.

A megbizasi munkakkal kapcsolatosan esetenkénti el6- és utdkalkulacidk elkészitése, ellendrzése.
Felligyeli a balesetmentes munkavégzést.

A munka optimalis munkaeré-raforditdssal valé végrehajtasanak szakszer(i tervezése, szervezése,
szabalyozasanak el6készitése, a kapacitasok és képességek felmérése.

A termelési és szolgdltatdsi folyamattal Gsszefliggd dokumentaciok, normativak és segédletek
el6készitése, javaslattétel.

A kiinduldsi és a végdllapot Osszevetése, az elvégzendd feladatok egymastdl térben és id6ben
fliggetlen elemi miveletekre bontasa.

A megrendelésekhez tartozé onkoltségszamitds elvégzése, az ehhez kapcsol6dé mddszerekre vald
javaslattétel.

Az elemi miveletek elvégzéséhez sziikséges erSforrdsok (munkaerdigény, anyagsziikséglet,
gépsziikséglet sth.) megallapitasa.

Az elvégzend6 feladatok természetébél adddd sorrendi kotottségek és az eréforrdsok oldaldn
jelentkezd korlatok figyelembevételével a miveleti sorrend felallitasa.

Uj partnerek keresése, egyiittmiikddések el6készitése, partnerekkel valé kapcsolattartds és
diszpécserek szdmadra a muveleti sorrend alapjdn utasitdsi sor el6készitése, javaslattétel.

A termelési és szolgaltatasi folyamat részleteinek moddositdsdra vonatkozd beszamoldk és
jelentések készitése.

Kozremiikddik a beérkezett aru atvételében, a késztermék kiszallittatasaban.

Nyomon kéveti az anyagmozgast, az anyagok és eszkozkészletek alakuldsat és errdl folyamatosan
tajékoztatja a gazdasdgi referenst és az intézmény-fenntartdsi csoportvezet6t.

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

Az irdnyitdsa ala tartozo dolgozdkat betanitja, és megszervezi az aktualisan elvégzendd betanitott
munkakat.

Ellatja a segit6i feladatok a fejleszté foglalkoztatds keretében.

Jelenléti ivek pontos vezettetése, és azok ellenérzése, igazolasa.

Megszervezi a megbizdsi szerz6désekben vallalt feladatok hataridére térténd elvégzését.

A megbizasi munkdkkal kapcsolatosan esetenkénti el§- és utdkalkulacidk elkészitése, ellendrzése.
Irdnyitja a beérkezett aruk atvételét, illetve a késztermék kiszallittatasat, a dokumentaciok
kiallitasat.

Vezetése ald tartozé dolgozdkat betanitja, és megszervezi az aktudlisan elvégzendd betanitott
munkdkat, valamint segiti azok elvégzését.

A képességek figyelembe vételével kiosztja mas csoportvezetével kézésen a csoportokban
elvégzendé feladatokat, illetve ellenérzi azokat.

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

Jogosultsdga kiterjed a Foglalkoztaté betanitott munkafolyamatainak irdnyitdsara, és
ellenérzésére.
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4.1.39.

Feladata elldtdsa soran hasznélja a Foglalkoztatd nevét visel6 bélyegz6t, valamint masodhelyi
alairasi joggal rendelkezik.

Felel6s az irdnyitdsa ald tartozd munkavaéllaldk betanitasaért, valamint a selejtmentes
munkavégzésért.

SZF Befogadé és fejleszt6 munkacsoport vezetSjének feladat-és hatdskaore:

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

Rendszeres kapcsolattartds és konzultacio a foglalkoztatottak csaladtagjaival.

Folyamatos konzultéci6 a Foglalkozatd altaldnos referensével az aktualis jogszabalyi valtozasokkal
kapcsolatban.

Elsédleges feladata a halmozottan hatranyos helyzetd, szellemileg és pszichésen korldtozott
személyek munka-rehabilitdcioban, nappali ellitds keretében torténé foglalkoztatasanak
megszervezese.

A rehabilitaciés csoportvezetd instrukciéi alapjan betanulja az adott munkahoz kapcsolédo
munkafolyamatokat (példaul: csomagolds, cimkézés, ragasztas, hajtogatds, tiizés, stb.), és a
foglalkoztatas koordinatorral kézésen betanitja, végrehajtatja azokat a foglalkoztatottakkal.

A munka-rehabilitdciéban részt vevék altaldnos testi és szellemi fejlesztése, munkaegészségiik
novelése, felkészitésiik a fejleszt6-felkészits foglalkoztatdsra.

A fogyatékossaggal él6 emberek személyi-higiénés, életviteli és életfenntartasi tanacsokkal valé
ellatasa.

Segit6i feladatok ellatdsa a fejleszté foglalkoztatds keretében.
Ellatja az elsGsegély nyujtasi feladatokat.

Az elsésegélynyujté szoba és a portan elhelyezett elsésegélyldda felszerelésének, miszereinek
nyilvantartasa, megfelel§ kezelése és rendszeres karbantartdsa.

Személyében ellatja a valasztott munkavédelmi képviseléi teendéket, a megbizott munkavédelmi
vezet6 feliigyelete alatt.

Munkakori feladatai mellett az egyéb, a Foglalkoztatd vezet&jétdl kapott feladatok elvégzése.

Elsédleges feladata a fogyatékossaggal él6 személyek foglalkoztatdsanak megszervezése,
iranyitdsa és felligyelete.

A foglalkoztatottak segitése, tdmogatasa.

A foglalkoztatassal kapcsolatos dokumentdcidk naprakész vezetése.

Rendszeres kapcsolattartds és konzultacié a foglalkoztatottak csaladtagjaival.

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

A csoportvezet§ instrukcidi alapjan megismeri az adott munkéhoz kapcsolédé munkafolyamatokat
(példaul: csomagolds, cimkézés, ragasztds, hajtogatds, tiizés, stb.) és a foglalkoztatds
koordinatorral kézdsen betanitja, végrehajtatja azokat a foglalkoztatottakkal.

Az elsGsegélynyljté szoba és a portdn elhelyezett elsGsegélylada felszerelésének, miszereinek
nyilvantartasa, megfelel§ kezelése és rendszeres karbantartésa.

Személyében ellatja a valasztott munkavédelmi képviseldi teend6ket, a megbizott munkavédelmi
vezet§ felligyelete alatt.

Hataskorében feladata a foglalkoztatottak személyi-higiénés, életviteli és életfenntartdsi
tanacsokkal vald ellatasa, valamint az elsGsegély nyujtasi feladatok ellatasa.

Felelgs feladatainak jogszabélyokban, valamint a belsé szabalyzatok és a munkakori leirdsban
foglaltak szerinti pontos és szakszer( végrehajtasdért.
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4.1.40. SZF Segit6 munkatars feladat-és hatdskore:
Szervezetileg a Foglalkoztaté vezetGje ald tartozik, annak - illetve tdvolléte esetén az altaldnos-, valamint
gazdasagi referensnek - az irdnyitasa és ellenérzése alatt mkodik.

4.1.41.

4.1.42,

részt vesz a fejleszt6 foglalkoztatds mikodtetéséhez kapcsolddo hivatalos tigyintézésben,
koordinalja a foglalkoztaté intézményen/szervezeten bellili és az azon kiviili munkavégzést,

részt vesz a foglalkoztatdsi szakmai program elkészitésében,

el6késziti a foglalkoztatasi tdmogatdssal kapcsolatos igényléseket,

részt vesz az éves elszamolasok el6készitésében,

képviseli a foglalkoztatd intézményt/szervezetet a foglalkoztatdssal kapcsolatos ligyekben,
Osszesiti a foglalkoztatassal kapcsolatos nyilvdantartasokat, elszamoldsokat,

el6késziti a termék vagy a szolgaltatas értékesitési tervét,

szervezi a rekldmot és a marketinget, értékesitést,

kapcsolatot tart a beszallitokkal, anyagsziikségleti tervet készit, litemezi a megrendeléseket,
el6késziti a foglalkoztatott munkaerGpiacra torténé kivezetését,

Uj kiilsé munkahelyek feltérképezése,

részt vesz a leend6 munkaerGpiaci foglalkoztatdnaél szervezett érzékenyitésben,

javaslatot tesz uj, foglalkoztatdsi korék bevezetésére, formdira,

tudds—gyakorlat—képesség felmérését célzd teszteket végez (tapasztalat és a korabbi pélya
allomasai, képesség, személyiségvonasok, ambicié és motivacio, a személy értékrendje és varhato
beilleszkedése),

az elérhetd tevékenységi korokrél munkaelemzést készit, mely meghatdrozza az adott
munka/tevékenységi kor sikeres betéltéséhez sziikséges kompetencidkat és amely a foglalkoztatni
kivant személy képességeinek dsszevetésével a fejlesztéssel kitlizott cél elérését motivalhatja,
differencidlt motivald rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szamara,

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

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

rendszeres egyéni konzultdcié lehet6ségét Dbiztositia a foglalkoztatottak szamara
(foglalkoztatasi/munkahelyi térténések, felmeriil6 problémaék atbeszélése, megoldasok keresése,
technikak kidolgozasa és azok mesterséges kdrnyezetben valé alkalmazasa, gyakorlasa),

meglévd kiilsé munkaltatdkkal vald folyamatos kapcsolattartas.

Tamogato szolgdlat (TSZ) szakmai egységvezetd (csoportvezetd) feladat-és hatdskore:

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

jogszabalyvéltozds, valamint felmerilé Gj szikségletek és igények esetén a szakmai program
mddositdsanak kidolgozasa

a Tamogaté szolgdlat éves munkatervének elkészitése

a munkatarsak szakmai segitése, a kéthetenkénti esetmegbeszél6 (ilések megszervezése,
tovabbképzések, szupervizidk szervezése

a Tamogatd szolgdlattal kapcsolatos nyilvantartasok és statisztikai Osszesitések rendszeres
ellendrzése, a munkatdarsak havi jelentéseinek Gsszesitése és értékelése, napi jelentés a jogszabaly
altal elGirt nyilvantartdsi rendszerbe

ellatottak személyi dokumentdcidjanak rendszeres ellenérzése, az adatvédelmi elGirdsok
betartdsa és betartatasa

gondozasi, fejlesztési feladatok szakmai megvaldsitasanak ellenérzése, folyamatos feliilvizsgdlata.

TSZ Gépkocsivezet§-segit6 (tamogaté szolgdlat) feladat-és hatdskore:

A fogyatékos személyek alapveté sziikségleteinek kielégitését segité szolgdltatdsokhoz,
kozszolgdltatasokhoz az egészségiigyi és szocidlis kulturdlis, mdlvészeti, sport, szabadidés
tevékenységek végzéséhez valé hozzaférés biztositdsa személyi szallitds sordn nyujtott segités
formajaban.

a kezelésére bizott gépjarmdi takaritdsa, szervizre vitele
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e agépjarmiihasznélati szabalyzatban szdmara eldirt egyéb feladatok ellatasa
e adminisztracios tevékenység ellatasa.

4.1.43. TSZ Segit6 feladat-és hataskore:

o A fogyatékos személyek alapveté sziikségleteinek kielégitését segité szolgaltatasokhoz,
kézszolgaltatdsokhoz valé hozzdjutds biztositdsa személyi szallitds sordn nydjtott segités
formajaban.

e adminisztracids tevékenység ellatasa.

4.1.44, TSZ Gondozo6 feladat-és hatdskore:

e A fogyatékos személyek lakékérnyezetben torténd ellatasa, lakason beliili specialis segitségnyujtas
az életviteliik 6néllésaganak megérzése érdekében. Személyi (higiénés, életviteli, életfenntartasi)
sziikségleteinek kielégitése, valamint lakason kivilli alapveté- és kdzszolgéltatasok elérésének
segitése az egyéni sziikségleteknek megfelel6en,

e adminisztracios tevékenység ellatdsa.

4.1.45. TSZ Terdpias munkatdrs feladat-és hataskore:

o A fogyatékos személyek lakékérnyezetben térténd elldtasa, lakason beliili specidlis segitségnyujtas
az életvitellik 6nallésdgénak megérzése érdekében. Személyi (higiénés, életviteli, életfenntartdsi)
sziikségleteinek kielégitése, valamint lakdson kiviili alapvets- és kozszolgaltatasok elérésének
segitése az egyéni sziikségleteknek megfelelGen. Segitségnyujtas a tarsadalmi életben valé teljes
jogu részvételhez, az ©ndlldé munkavégzéshez, tanulmanyok folytatdsahoz, szocidlis és
egészségiigyi szolgdltatdsok igénybevételéhez, kulturdlis, mdivészeti, sport, szabadidds
tevékenységek végzéséhez.

o fejlesztési tervet allit 6ssze a fogyatékos személlyel valé beszélgetést kovetéen, ami tartalmazza a
szerz6dés megkotése soran tapasztalt egészségi, mentdlis és pszichés allapotot, illetve féléves
munkatervet arra vonatkozdan, hogy ezek milyen beavatkozasokkal javithatdk, fejlesztheték,
dokumentalja a személyi segités kovetkeztében elért valtozasokat,

e éves Osszegzést készit az allapotvaltozasokrol.

Atruhazott hataskor nincs.

4.2, A hataskorok gyakorldasanak médja:

A szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatérsak a szakmai vezet6k iranyitésa és felligyelete mellett latjak
el a feladataikat. A szakmai vezet6k a szervezeti egységvezet6k, a szervezeti egységvezet6k az
intézményvezetd, az igazgaté-helyettes az intézményvezet6 iranyitasa és felligyelete mellett latja el a feladat-
és hataskorébe tartozo ligyeket.

4.3, Atruhazott kiadmdnyozisi jog
A szervezeti egység vezetdje kiadmanyozza:
o aszemélyes gondoskodas igénybevételére vonatkozé Megéllapodast/ Egyiittm(ikddési megallapodast,
o megallapodds felmondésat, gyermekjoléti alapelldtds megsz(inését/megsziintetését, valamint az
ellatashoz szorosan kapcsolédé dokumentumokat.

A szervezeti egységvezetd tavolléte esetén a szervezeti egységvezetS-helyettes/ szakmai vezeté kiadmanyozési
joggal rendelkezik.

A kiadmanyozasi jog dtruhazasa esetén az iraton minden esetben fel kell tiintetni, hOgY ,,.....ccovevnceneuicinnincinans
intézményvezetd nevében és megbizdsabol” torténik a kiadmanyozds.

4.3.1. Azintézmény bélyegzGi

Korbélyegz6:
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Kor alaku keretben kézépen a Magyarorszag cimere, alatta a bélyegzé sorszama, a keretben
kérbefutd felirat: ,Ujpesti Onkorményzat Szocidlis Intézménye”

Igazgatdi korbélyegz6:
Kor alaku keretben kézépen a Magyarorszag cimere, alatta az Igazgatd felirat és a bélyegzé
sorszama, a keretben kérbefutd felirat: ,Ujpest Onkormanyzatanak Szociélis Intézménye”.

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

Egységek hosszu bélyegzbje:
Minden szervezeti egység rendelkezik hosszi bélyegz6vel, amely tartalmazza a Szocidlis
Intézmény feliratot, alatta a szervezeti egység megnevezése és a szervezeti egység
telephelyét, cimét.

,Oszi Fény” Integralt Gondozasi Kdzpont kérpecsétje:
Kér alaki keretben, a kér fels6 harmadaban feltiintetve az ,Ujpest Onkormanyzatanak
Szocialis Intézménye” felirat, alatta a Magyarorszag cimere és az ,Integralt Gondozasi Kozpont
Vezet§” felirat és sorszam.

Szocialis Foglalkoztatd bélyegzéi:
Téglalap alaku keretben (sorszamozott, 2 db), a felirat:
Budapest Févaros IV. kerlilet
Ujpest Onkorményzat Gazdaségi Intézménye (SZI Szocialis Foglalkoztatd)
1048 Budapest, Galopp u. 13.
Bankszamlaszam: 12010422-00208691-00400000
Addszam: 15504036-2-41
sorszam: 1.ill. 2.,

Kor alaku keretben, a kor fels6 harmadaban felt(intetve az ,Ujpest Onkormanyzatanak
Szocialis Intézménye”, alatt a Magyarorszag cimere, alatta ,Szocialis Foglalkoztatd” felirat

Teljesitésigazolé-utalvanyozé bélyegzé

A szamldn szerepl6 munka-aru-eszkdz mindségileg kifogastalan allapotban és mennyiségében
torténd atvételét igazolom és egyben a szamla kifizetését utalvanyozom. (Datum, aldirds)

Céges bélyegz6: megnevezés
,Ujpest Onkormanyzatanak Szociélis Intézménye"
Szocialis Foglalkoztaté

Teljesitésigazolé-utalvanyozé bélyegzé:
A szamlan szerepl6 munka-aru-eszkdz mingségileg kifogastalan allapotban és mennyiségében
torténd atvételét igazolom és egyben a szamla kifizetését utalvanyozom. (Datum, alairds)

Céges bélyegz6:
megnevezés: ,Ujpest Onkormanyzatanak Szocialis Intézménye"

4.4, A helyettesités rendje
e A koltségvetési szerv vezetGje akaddlyoztatdsa , beosztds betdltetlensége esetén a helyettesitési
feladatokat az igazgatdhelyettes latja el.
e Az igazgatd-helyettest az igazgatd, a gazdasagi vezet6t a pénziigyi f6el6add, munkaligyi vezeté6t a
munkaligyi el6add, a szervezeti egységvezet6 helyettesitését a szervezeti egységvezets-
helyettes/szakmai vezet6 latja el.

e Aszakmai vezetd helyettesitését a szervezeti egységvezet6 latja el.
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e A szakmai munkakorokben foglalkoztatott munkatarsak helyettesitését - a szervezeti egységvezetd
kijel6lése alapjan - ugyanabban a munkakérben foglalkoztatott munkatars latja el.

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

A helyettesitési feladatok elldtasa soran a kiadmanyozas sordn a helyettesitést ellaté aldirasa alkalmazands, és
a helyettesités tényére a kiadmanyozas jogosultjanak beosztdsa mellett — az aldirdssal egyidejlileg — elhelyezett
,h” bet(ijellel kell utalni.

5. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatdi és egyéb munkéltatdi jogokat - a szervezeti egységvezetdk javaslatanak figyelembevételével - az
intézményvezeté (igazgatd) gyakorolja. A szakmai egységek munkéjanak irdnyitdsa és szervezése a szakmai
egység vezetdk feladata, igy 6k felelések a dolgozdk beosztdsdért, a helyettesités megszervezéséért és a
szabadsagok tervezéséért. Tovabbd irdnyitasi feladataikkal 6sszefiiggé figyelmeztést tehetnek a munkavallalok
felé.

Atruhazott munkaltatéi jogok:

A Szocialis Foglalkoztaté vezetje gyakorolja a munkaltatdi és egyéb munkaltatdi jogokat (munkaviszony vagy
fejlesztési jogviszony létesitése, megsziintetése, bérezés meghatdrozasa, fegyelmi eljards elrendelése, fegyelmi
biintetés kiszabasa, rendkiviili felmondas, kértéritésre kotelezés, stb.) a Szocidlis Foglalkoztaté megvaltozott
munkaképességii munkavallaléi, valamint a fejleszté foglalkoztatds keretében térténd foglalkoztatds
tekintetében.
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