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1.1.

1.2.

1.3.

_ Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont,
JOGALLASA, AZONOSITO ADATAI, HATASKORE, ILLETEKESSEGE

AZ INTEZMENY ROVIDITETT NEVE: JSzSzGyK
(TOVABBIAKBAN: INTEZMENY)

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja a JSzSzGyK tevékenységének, szervezeti
rendjének, iranyitasdnak, felligyeletének, képviseleti rendjének, feladatainak
meghatirozasa.

Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézményvezetd adja ki az
Képvisel6-testiilet jovahagyasaval.

Az Intézmény megnevezése, legfontosabb adatai

Megnevezése: Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont

Roviditett megnevezése: JISzSzGyK

Székhelye: 1081 Budapest, Népszinhaz u.22.

Levelezési cime: 1081 Budapest, Népszinhaz u.22.

Telefonszama: 333-0582; Fax szdma: 210-9321

E-mail cime: info@jszszgyk.hu

Létrehozésérol rendelkez6 hatdrozat: Budapest Fovaros VIIL. keriilet J6zsefvarosi
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 421/2013. (X1.20.) szami hatarozata.

Az alapitéds idépontja: 2011. majus 01. nap

Alapit6 szerve: Budapest Févéros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képvisels-
testiilete (1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

Az Intézmény azonosito adatai

Torzskonyvi azonositd szadma:

Statisztikai szamjele:

Adobigazgatasi szama:

Bankszamla szama: 14100309-18423949-01000003

Alkalmazott jelzései:

Bélyegzo: korbélyegzd, melynek kiilsé korfelirata:

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kézpont

Az intézmény szervezeti egységei altal hasznalt tovabbi bélyegzoket az Iratkezelési
Szabdalyzat mellékletét képezd bélyegz6 nyilvantartés tartalmazza.

Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve: Budapest Févaros VIIL keriilet
Jézsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete (1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

Az Intézmény illetékessége

Az Intézmény a hataskorébe tartozd, jogszabalyban meghatdrozott szocidlis
alapszolgéltatas, gyermekjoléti alapellatas tevékenységeit illetékességi teriiletén latja
el.
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1.4.

Iletékessége:

- Budapest Févéros VIII. keriilet Jozsefvéarosi Onkorményzat kozigazgatési teriilete.

- Belvéros-Lip6tvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkorményzat kozigazgatasi
tertilete.
A Képvisel6-testiilet 143/2012. (IV.19.) szamu hatérozata alapjan hatarozott idore
2012. majus 01. napjatdl 2017. aprilis 30. napjaig megkotott ellatdsi szerzd8dés
szerint a Belvéros-Lipétvaros Budapest Févéros V. keriilet Onkorményzat
kozigazgatasi teriilete, személyes gondoskodéas keretébe tartozo gyermekjoléti
alapelldtas, gyermekek atmeneti gondozasa - azon beliil gyermekek atmeneti
otthona 1 féréhely tekintetében, valamint a szabad féréhelyek terhére tovabbi V.
keriileti gyermek fogadésa.

- Budapest VI. keriilet Terézvaros Onkorményzat kozigazgatasi teriilete.
A Képviselo-testiilet 362/2012. (X.18.) szamu hatérozata alapjan hatarozott idére
2012. november 01. napjatol 2017. oktdber 31. napjaig megkotott ellatasi szerzodés
szerint a Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkorményzat kézigazgatasi
teriilete, személyes gondoskodas keretébe tartozd gyermekjoléti alapellatis,
gyermekek atmeneti gondozasa - azon beliil gyermekek atmeneti otthona 1 féréhely
tekintetében, valamint a szabad fér6helyek terhére tovabbi VI. keriileti gyermek
fogadésa.

- Budapest Févaros I1. keriileti Onkormdanyzat kozigazgatasi teriilete
A Képvisel6-testiilet 309/2006. (V1.29.) szamu hatdrozata alapjan hatdrozatlan
idére 2006. januar 01. napjat6l megkotott ellatasi szerzOdés szerint a Budapest
Févaros II. keriileti Onkormanyzat kdzigazgatasi teriilete, személyes gondoskodas
keretébe tartozé szocialis alapellatéas, nappali ellatas — azon beliil fogyatékos illetve

. autista személyek nappali ellatésa biztositasa 1 férOhely tekintetében.

- “Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvéarosi Onkormanyzat kézigazgatési tertilete
A Képvisel6-testiilet 373/2011. (IX.15.) szamu hatdrozata alapjan hatarozatlan
id6re 2011. oktéber 01. napjatol megkotott ellatasi szerzodés szerint a Budapest
Févaros IX. keriilet Ferencvarosi Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete, személyes
gondoskodas keretébe tartozd szocidlis alapellatas, nappali ellatds — azon beliil
fogyatékos illetve autista személyek nappali ellatdsa biztositdsa az ellatési
szerz6désben foglalt fér8helyek tekintetében.

Az Intézmény jogdlldsa

A Jbézsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté ¢és Gyermekjoléti Kozpont 6ndllé jogi
személyiséggel rendelkezo koltségvetési szerv.
A JSzSzGyK onalléan miksdé és gazdalkodd helyi onkormanyzati koltségvetési

intézmény. Az Intézmény fenntartdsarél a Budapest VIII. kertilet Jézsefvarosi
Onkorményzat gondoskodik.

Az Intézmény élén a Budapest VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete altal 5 év hatdrozott idére megbizott intézményvezetd all.

Az Intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlaséara, utalvanyozésra és
szerzOdésen valo kotelezettségvallalasra az intézményvezetd jogosult.

Az Intézménynél foglalkoztatott alkalmazottak kdzalkalmazotti jogviszonyban allnak.
llletményiikre és egyéb juttatdsaikra a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi
XXXIII. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

10




Telephelyek

- 1089 Budapest, Kdris u. 35. (Gyermekjoléti Kézpont)

- 1088 Budapest, Szentkiralyi u. 15. I em. 4. (Gyermekek Atmeneti Otthona)

- 1086 Budapest, Magdolna u. 43. (raktér)

- 1089 Budapest, Sarkany u. 14. fsz. 1. (Krizislakés)

- 1083 Budapest, Il1és u. 18. fsz. 8. (Krizislakas)

- 1086 Budapest, Kardcsony S. u. 22. I. 22. (Krizislakas)

- 1089 Budapest, Koris u. 4/a 1. 9. (Krizislakas)

- 1089 Budapest, Orczy ut 41. (Hazi segitségnyujtas €s Szocialis étkeztetés)

- 1089 Budapest, Delej u. 34. (Napraforgd Idések Klubja)

- 1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér 17. (Ciklamen Id6sek Klubja)

- 1084 Budapest, Vig u. 18. (Vig Id6sek Klubja)

- 1082 Budapest, Baross u. 109. (Oszikék Idések Klubja)

- 1084 Budapest, Méatyas tér 4. (Reménysugar Id6sek Klubja)

- 1082 Budapest, Kisstaci6 u. 11. (Ertelmi Fogyatékosok Napkdzi Otthona)

- 1084 Budapest, Matyds tér 12. (Matyas Klub — Szenvedélybetegek nappali
ellatasa)

- 1087 Budapest, Kerepesi ut 29/a (Eziistfenyd Gondozohaz, Jelzérendszeres hazi
segitségnyjtas)

- 1084 Budapest, Déri Miksa u. 3. fsz. 4. (LELEK-Pont iroda)

- 1086 Budapest, Koszoru u. 4-6. (LELEK-Haz 1)

- 1086 Budapest, Szerdahelyi u. 5. (Csalados K6z6sségi Szallas)

- 1086 Budapest, Bauer S. u. 9-11. fsz.1. (lakas, LELEK szallas)

- 1084 Budapest, Jozsef u. 57. fsz. 2. (lakas, LELEK szallas)

- 1084 Budapest, Jozsef u. 59. fsz. 4. (lakas, LELEK szallas)

- 1081 Budapest, Vay Adam u. 4. I em. 22. (lakas, LELEK szall4s)

- 1081 Budapest, Vay Adam u. 6. fsz. 9. (lakis, LELEK szallas)

- 1084 Budapest, Nagyfuvaros u. 26. I. em.21. (lakas, LELEK szall4s)

- 1089 Budapest, Kéris u. 4/A fsz. 1. (lakas, LELEK szallés)

- 1089 Budapest, Kéris u. 11. fsz. 13. (lakas, LELEK szallas)

- 1082 Budapest, Kisfaludy u. 10-12. Lem. 18. (lakas, LELEK szall4s)

- 1086 Budapest, Lujza u. 34. félemelet 16. (lakas, LELEK szallas)

- 1086 Budapest, Dobozi u. 17. I. em.20. (lakas, LELEK szallas)

- 1089 Budapest, Dugonics u. 14. félemelet 1. (lakas, LELEK szallas)

- 1089 Budapest, Dugonics u. 16. I. em.17. (lakas, LELEK széll4s)

- 1089 Budapest, Kalvaria u. 10/b I. em.18. (lak4s, LELEK szallas)

- 1089 Budapest, Kélvaria u. 26. fsz. 9. (lakds, LELEK szallas)

- 1086 Budapest, Magdolna u. 12. fsz. 2. (lakas, LELEK szallas)

- 1086 Budapest, Magdolna u. 41. fsz. 4. (lakés, LELEK sz4llés)

- 1083 Budapest, Tomé u. 23/b fsz. 6. (lakas, LELEK széllas)

- 1083 Budapest, Tomé u. 56. fsz. 19. (lakas, LELEK szall4s)

- 1083 Budapest, Tomo u. 60. fsz. 14. (lakas, LELEK szallas)

Nyitva dllo egyéb helyiség

- 1081 Budapest, Magdolna u. 43. (Népkonyha)

AZ INTEZMENY FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE

Az Intézmény alaptevékenységei:
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Szakagazat
(2010. januar 1-t6l érvényes szakfeladat rend alapjan)

Szakagazat szam:
889900 mashova nem sorolt egyéb szocialis ellatas bentlakés nélkiil
873012 szakellatas keretében idéskortiak atmeneti ellatasa

TEAOR szam:
8899 mashova nem sorolt egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

A.) Ellatand¢ alaptevékenysége:

889924 csaladsegités
adossagkezelési szolgaltatés

889201 gyermekjoléti szolgaltatds; gyermekj oletl kodzpont

889202 korhazi szocidlis munka

889203 utcai, lakdtelepi szocidlis munka

889204 kapcsolattartasi iigyelet

879018 gyermekek atmeneti otthonaban elhelyezettek ellatasa, gyermekek
atmeneti otthonanak mikodtetése

889912 szenvedélybetegek nappali ellatdsa

881011 idosek nappali ellatasa

881013 fogyatékkal él6k nappali ellatasa

889922 hazi segitségnyujtas

889923 jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas

889921 szocidlis étkeztetés; népkonyha

873012 id6skoruak atmeneti ellatésa

890441 rovid iddtartamu kozfoglalkoztatas

890442 bérpbtlo juttatasra jogosultak hosszabb ideji kozfoglalkoztatasa

890443 egyéb kozfoglalkoztatas

879039 egyéb szocialis ellatas bentlakassal; LELEK-Program

B.) Vallalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket az Intézmény komplexitasanak megfeleléen egymasnak
mellérendelten végzi.

Az Intézmény tevékenysége soran az Onkormanyzat altal kotelezben ellatandé6 alap -
és tobbletfeladatok koziil kézremiikodik a teriilethez tartozd egyének, illetve csalddok
szocialis és mentalhigiénés ellatasdban (szocialis alapellatds) a csaladi rendszer
miikodési zavarainak megel6zésében, a kialakult probléméak megoldasaban (komplex
csaladgondozas).

A gyermekvédelmi alapellatas keretében biztositja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi
és erkolesi fejlédésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitését, a
veszélyeztetettség megsziintetését valamint a gyermekek csaladjabol torténd
kiemelésének a megel6zését.

A JSzSzGyK biztositja a csaladbol prevencios céllal kiemelt gyermek ellatasét
intézményes keretek kozott. (A feladatokat meghatarozo jogszabalyok jegyzékét az 1.
sz. melléklet tartalmazza).

Az Intézmény tevékenysége soran az Onkorményzat altal kotelezden ellatandé alap és
szakositott ellatast végez.
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2.1. Az JSzSzGyK szervezeti felépitése, engedélyezett létszdma

JSzSzGyK
Székhelye: 1081 Budapest, Népszinhaz u. 22.

Az engedélyezett létszdma: 177 16

Ko6zponti Szervezeti Egység
1081 Budapest, Népszinhaz u. 22.

Engedélyezett létszdm: 2 f§
Szakmai egységek telephelyei, nyitva allé helyiségei

I Gyermekjoléti Kozpont
1089 Budapest, Koris u. 35.

Engedélyezett létszam: 20 f6

IL. Csaladsegité Kozpont
1081 Budapest, Népszinhaz u. 22.
Népkonyha — nyitva 4all6 helyiség
1081 Budapest, Magdolna u. 43.

Engedélyezett létszam: 30 f6

ITI. Gyermekek Atmeneti Otthona
1088 Budapest, Szentkiralyi u. 15. I. em. 4.

Engedélyezett létszam: 10 fG

Krizislakasok:

1089 Budapest, Sarkany u. 14. fsz. 1.

1083 Budapest, I11és u. 18. fsz. 8.

1086 Budapest, Karacsony S. u. 22. Lem. 22.
1089 Budapest, Koris u. 4/A 1. em. 9.

IV. LELEK-Program
LELEK-Pont
1084 Budapest, Déri Miksa u. 3. fsz. 4.
LELEK-Hsz
1086 Budapest, Koszoru u. 4-6.
Csalados Kozosségi Szallas
1086 Budapest, Szerdahelyi u. 5.

Engedélyezett létszam: 12 1§

LELEK szilldsok:

1086 Budapest, Bauer S. u. 9-11. fsz. 1.
1084 Budapest, Jozsef u. 57. fsz. 2.

1084 Budapest, Jozsef u. 59. fsz. 4.

1081 Budapest, Vay Adam u. 4. Lem. 22.
1081 Budapest, Vay Adédm u. 6. fsz. 9.

1084 Budapest, Nagyfuvaros u. 26. L.em. 21.
1089 Budapest, Koris u. 4/A fsz. 1.
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VI.

VII.

1089 Budapest, Koris u. 11. fsz. 13.

1082 Budapest, Kisfaludy u. 10-12. L.em. 18.
1086 Budapest, Lujza u. 34. félemelet 16.
1086 Budapest, Dobozi u. 17. IL.em. 20.
1089 Budapest, Dugonics u. 14. félemelet 1.
1089 Budapest, Dugonics u. 16. L.em. 17.
1089 Budapest, Kalvaria u. 10/b Lem. 18.
1089 Budapest, Kalvéaria u. 26. fsz. 9.

1086 Budapest, Magdolna u. 12. fsz. 2.
1086 Budapest, Magdolna u. 41. fsz. 4.
1083 Budapest, Tomo u. 23/b fsz. 6.

1083 Budapest, Tom6 u. 56. fsz. 19.

1083 Budapest, Tom6 u. 60. fsz. 14.

Hazi segitségnyiijtas és Szocidlis étkeztetés
1089 Budapest, Orczy 1t 41.

Engedélyezett létszam: 33 f6

Szocidlis étkeztetés telephelyei:
1089 Budapest, Delej u. 34.
1081 Budapest, II. Janos Pél papa tér 17.
1084 Budapest, Vig u. 18.
1082 Budapest, Baross u. 109.
1084 Budapest, Métyas tér 4.
1082 Budapest, Kisstacio u. 11.
1084 Budapest, Méatyas tér 12.

Nappali Ellatasok

Id6skordak nappali ellatdsa:
Napraforgé Iddések Klubja
1089 Budapest, Delej u. 34.
Ciklamen Idések Klubja
1081 Budapest, II. Janos Pal péapa tér 17.
Vig Otthon Idések Klubja
1084 Budapest, Vig u. 18.
Oszikék Idések Klubja
1082 Budapest, Baross u. 109.
Reménysugar Idések Klubja
1084 Budapest, Matyas tér 4.

Ertelmi fogyatékosok nappali ellatsa:
Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona
1082 Budapest, Kisstacié u. 11.

Szenvedélybetegek nappali ellatésa:
Matyas Klub
1084 Budapest, Matyas tér 12.

Engedélyezett létszam: 31 f6

Idéskoriak Atmeneti Otthona
Eziistfeny6 Gondozéhaz
1087 Budapest, Kerepesi u. 29/a
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Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
1087 Budapest, Kerepesi u. 29/a

Engedélyezett létszam: 21 f&

VIII. Gazdasigi Szervezet
1089 Budapest, Kéris u. 35.

Engedélyezett létszam: 18 f6

2.2. Az Intézmény tevékenységének célja

A szociélis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrdl sz6l6 1993. II1. évi térvény (a tovabbiakban:
Szt.), a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.), valamint Budapest Févéaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képviselo-testilletének a személyes gondoskodast nytjté szocidlis és gyermekjoléti
ellatasokrol sz616 rendeletében meghatarozott feladatok ellatasa.

2.2.1.

2.2.2.

Gyermekjoléti Kozpont f6 feladata

A gyermekvédelmi alapellatis keretében biztositja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi
és erkolesi fejlodésének, jolétének, a csaladban torténé nevelésének elésegitését, a
veszélyeztetettség megel6zését és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
valamint a gyermekek csaladjabol térténd kiemelésének a megel6zését.

A Kozpont kiillonb6z6 programjaival a fiatalok és iskolaskortak részére informdaciot
szolgaltat, tandcsot ad, segitséget nyjt a szocidlis helyzetiikb6l ad6dé hatranyaik
csokkentésében, szabadidés programokat szervez és kozvetit, valamint kapcsolatot tart
az dnkormanyzati intézményekkel €s civil szervezetekkel.

A Gyermekjoléti Kozpont specidlis, valamint kiegészité szolgaltatasai:
- utcai és lakotelepi szocialis munka,

- kapcsolattartasi tigyelet

- koérhézi szocidlis munka

- készenléti szolgalat

- pszicholdgiai tanicsadés

- jogi tanacsadas

Csaladsegitéo Kozpont fo feladata

A szocidlis munka eszk6zeinek és modszereinek felhasznalasaval hozzajarul az
egyének, a csalddok, valamint a kiilonboz6 kozosségi csoportok szocidlis és
mentalhigiénés problémainak vagy krizishelyzetik megsziintetéséhez az ilyen
helyzethez vezeté okok megel6zéséhez, valamint segitséget nyljt az életvezetési
képesség megbrzéséhez, a szocidlis kornyezetiikh6z vald alkalmazkodashoz.

A szocidlis és mentélhigiénés ellatas kiegészitéseként a gondozasba vett személyek
részére az Intézmény pénzbeli és természetbeni tdmogatast is nydjthat.

A Kozpont az adéssagkezelési szolgaltatasrdl sz616 dnkormanyzati rendelet alapjan az
ado6ssagkezeléshez kapcsolddo szolgaltatast nywjt a raszoruldk és jogosultak részére.
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2.2.3.

2.2.4.

A Kozpont a szocidlis étkeztetést Népkonyha formdjdban biztositja azoknak a °
szocialisan raszorultaknak legaldbb napi egyszeri meleg étkeztetésérél gondoskodik,
akik azt énmaguk; illetve eltartottjuk részére nem képesek biztositani koruk, egészségi
allapotuk, szenvedélybetegségiik, illetve fogyatékossdguk, pszichiatriai betegségik
miatt. -

Kiegészitd szolgaltatasok:

- jogi tanacsadds,

- pszicholégiai tandcsadas,

- Intenziv Csaladmegtarté Szolgéaltatas

Gyermekek Atmeneti Otthonanak f6 feladata

Otthont nyujt6 ellatast biztosit az atmeneti gondozasba vett gyermekek szdmdra.
Segitséget nyujt a veszélyeztetettség megsziintetésé¢hez, megeldzéséhez a csaladban
t6rténd nevelés eldsegitéséhez. A gyermekek ellatasat teljes koriien biztositja.

A krizislak4sokat igénybevevé csalddoknak segitséget nyujt életvezetésiikhoz, segit a
hajléktalansdg megel6zésében és minden tdmogatdst megad az ©nallé otthon
megteremtésében.

LELEK-Program feladata

A LELEK-Program célja a hajléktalannd valds megelézése, valamint a mar
hajléktalanna valt emberek komplex rehabilitacidja, reintegracidja. Megteremti a
hajléktalan emberek tdrsadalmi és munkaerd-piaci integracidjanak esélyét, valamint
megfelel6, fenntarthatd és hosszi tavu lakhatdsi megoldast biztosit a hajléktalansag
problémajanak megoldaséra. .
A programba val6 bekeriilés illetékességi feltétele, hogy mindenki azon a telepiilésen
veheti igénybe, ahol elveszitette a lakhatédsat.

Célja:

- ahajléktalanna valas megeldzése,

- ahajléktalansagbdl kivezetd Gt megteremtése,

- a visszailleszkedés segitése a munka vilagdba (foglalkoztaté: Jozsefvarosi
Kozteriilet-feliigyelet és Varosiizemeltetési Szolgalat),

- az 6nalld lakhatési lehetéség feltételeinek biztositasa,

- ateljes tarsadalmi rehabilitacio eldsegitése,

- az 6nallé életvitel feltételeinek megteremtése.

A program célcsoportja:

Az egyediilalld emberek kérében a munkaképes, a rehabilitaciés folyamat segitségével
a nyilt munka-erépiacon elhelyezkedni, és lakhatdsukat 6ndlléan megtartani képes
hajléktalan emberek jelentik a program célcsoportjat. A Jozsefvarosban €16 csaladok
koziil azok tartoznak a célcsoportba, amelyek gazdasdgilag Onalléak, a gyermek
nevelésére alkalmasak, és rajtuk kiviil allé okbol lakhatasi krizishelyzetben vannak.
Elhelyezésik a csaldd ujraegyesitését is jelentheti, amennyiben a gyermekiiket
korabban mér allami nevelésbe vették, és az emlitett feltételeknek megfelelnek. Elényt
élveznek azon csaladok ahol az egyiitt kolt6z6 gyermek(ek) életkora legfeljebb 3 év.
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2.2.5.

2.2.6.

Hazi Segitségnyujtas és Szocialis Etkeztetés fo feladata

Hazi segitségnyujtas:

A szolgaltatast igénybe vevd személy részére sajat lakokornyezetében biztositja az
onallé életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast, Ggy, mint az alapvetd
gondozasi, apolési feladatok elvégzését; az 6nallo életvitel fenntartdsdban, az ellatott
és lakdkornyezete higiénids koériilményeinek megtartisdban valé kozremiikodést; a
veszélyhelyzetek kialakulasanak megelézésében, illetve azok elharitdsaban vald
segitségnyjtast.

A hazi segitségnytjtas igénybevételét megelézden vizsgalni kell kiilon jogszabalyban
meghatéarozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgaltatés irdnti kérelem alapjan
az szakmai vezetd végzi el az igényl6 gondozasi sziikségletének vizsgalatat.

A hazi segitségnyujtast a szakvéleményben meghatarozott napi gondozasi
sziikségletnek megfeleld idétartamban, de legfeljebb napi 4 éraban kell nytjtani.

Szocialis étkeztetés:

Szocidlis alapszolgaltatds keretében biztositja azon szocialisan raszorultak részére a
legalabb napi egyszeri meleg étkezést, akik koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk,  pszichidtriai  betegségiik,  szenvedélybetegségiik,  vagy
hajléktalansdguk miatt, azt Onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani

A jogosultsag feltételei a 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet (a személyes gondoskodast
nyujté szocialis ellatasok igénybevételérdl) szabalyozza.

Az étkeztetést fozOhelyekr6l vasarolt étkeztetés Wutjan lehet biztositani. Ha az
étkeztetésben részesiilé személy egészségi allapota indokolja, a haziorvos javaslatara,
az ellatast igénybevevo részére diétas étkezés biztositasara is lehetdség van.

Az étkeztetés biztositasa igény szerint:

> helyben fogyasztassal,
> elvitellel,
» hazhoz szallitassal.

Nappali Ellatasok 6 feladata

Az Idések klubja a 18. életévét bet6ltott egészségi allapota, vagy id6s kora miatt
szocialis és mentalis tAmogatasra szoruld, sajat otthonukban €16, 6nmaguk ellatésara
részben képes személyek napkozbeni ellatdsara szolgal. A napkdzbeni ellatast nyujtd
intézmény célja a hidnyzo csaladi gondoskodas potlasa, az egyediillétek megsziintetése
és a tétlenséggel jard karos hatidsok megel6zése, ennek érdekében lehetdséget biztosit
napkozbeni tartozkodésra, tarsas kapcsolatok kialakitdsara, higiéniai sziikségletek
kielégitésére.

Szenvedélybetegek nappali ellitiasa szocidlis alapszolgéltatds keretében beliil a
felépiild szenvedélybetegek szamara biztosit kulturdlt kornyezetet, pszichés és
gyakorlati timogatast jézansdguk megorzéséhez.

Ertelmi fogyatékosok napkozi otthona (ENO) Onkiszolgaldsra részben képes, vagy
Onellatasra nem képes, de feliigyeletre szoruld fogyatékos, illetve autista személyek
részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint
az alapvet6 higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az
ellatottak napkozbeni étkeztetését.
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2.2.7.

2.2.8.

Idéskorniak Atmeneti Otthona 6 feladata

Az Idéskoriak Atmeneti Otthona szakositott szocidlis ellatas, melybe azok a 18.
életéviiket betdltott személyek lathatdak el, akik egészségi és/vagy szocidlis okokbdl
idoleges segitséggel képesek csak onmagukrél gondoskodni és ellatdsukat a
gondozéhaz tudja biztositani. A gondozoéhdz részben onellatdsra képes, rendszeres
gyogyintézeti kezelést nem igényld személyek részére napi 24 ordban feliigyeletet,
apolast-gondozast biztosit.

Az ellatas idétartalma legfeljebb 1 év, ami indokolt esetben kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint tovabbi 1 évvel meghosszabbithato.

A jelzérendszeres hizi segitségnyujtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk
és szocidlis helyzetiik miatt rdszorul6 idGskord, valamint fogyatékos személyek
részére nyujtott ellatas. Segitségével fenntarthatok a biztonsagos életvitel feltételei,
krizishelyzetben lehetéséget nyujt az ellatast igénybevevd személynél torténd gyors
megjelenésre és segitségnyujtisra. A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas keretében
biztositani kell az ellatott személy segélyhivasa esetén az ligyeletes gondozonak a
helyszinen torténé haladéktalan megjelenését, a segélyhivas okaul szolgald probléma
megoldasa érdekében sziikséges azonnali intézkedések megtételét, sziikség esetén
tovabbi egészségiigyi vagy szocialis ellatas kezdeményezését.

A szocidlis raszorultsagot a jelzOrendszeres hézi segitségnytjtds szolgaltatas
igénybevétele esetén vizsgalni kell.

A jelzOrendszeres hézi segitségnyujtds igénybevétele szempontjabol szocidlisan
raszorult az egyediil é16 65 év feletti személy, az egyediil €16 stlyosan fogyatékos
vagy pszichidtriai beteg személy, vagy a kétszemélyes haztartasban €16 65 év feletti,
illetve sulyosan fogyatékos vagy pszichidtriai beteg személy, ha egészségi éllapota
indokolja a szolgaltatas folyamatos biztositasat. A sulyos fogyatékossagot a Szt. 65/C.
§ (5)-(7) bekezdése szerint, a pszichiatriai betegséget és az egészségi allapot miatti
indokoltsagot 10/2006. (XII. 27.) SZMM rendeletben meghatarozottak szerint kell
igazolni.

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas segitségével fenntarthatok a biztonsagos
életvitel feltételei, krizishelyzetben lehetdséget nyGjt az ellatdst igénybevevod
személynél torténd gyors megjelenésre és segitségnyiljtasra. A jelzérendszeres hézi
segitségnyujtds  diszpécserkdzpontja az idGskoruak gondozdéhdza (Eziistfenyd
Gondozb6haz).

Gazdasagi Szervezet £6 feladata

A Gazdasigi Szervezet az intézmény, illetve — a munkamegosztds és a
feleldsségvallalas rendjét rogzité megallapodés szerint — a hozza rendelt koltségvetési
szervek mikodtetéséért, a gazdalkodds megszervezéséért €s irdnyitdsaért, a vagyon
hasznalatdval, védelmével Ssszefiiggh feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli
rend betartasaért felelds szervezeti egység.

A Gazdasagi Szervezet ellatja

a) az intézmény koltségvetésének eldirdnyzatai tekintetében a gazddlkodéssal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

b) az intézmény mikodtetésével, lizemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazdadlkoddsa korében a beruhdzéssal, a vagyon hasznélataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat,

¢) az intézményhez rendelt mds koltségvetési szerv a) és — ha nem szolgaltatas-
vasarlassal torténik annak ellatasa — b) pont szerinti feladatait.
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2.2.9.

A Gazdaségi Szervezetnek alaptevékenységéhez kapcsolodo vallalkozoi tevékenysége
nincs.

A Gazdasagi Szervezet a Joézsefvarosi Onkorményzat Képviselo-testiilete altal
jovahagyott keretszamok alapjan allitja 6ssze a miikodési koltségvetést. A koltségvetés
Osszedllitasdban kozre kell mikodnie az 6nalléan mikoddé intézmény vezetdjének
(Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsédék), aki az eldirdnyzat felhasznalasi jogkort
gyakorolja, valamint a JSzSzGyK szakmai vezet6inek.

A Gazdasagi Szervezet feladatai a koltségvetés készitésével kapcsolatban:

- alSzSzGyK éves koltségvetésének Osszeallitdsa,

- az Onalloan mkodd intézmény vezetdje altal elkészitett éves koltségvetések
felosszesitése végleges formara s tovabbitasa a felligyeleti szervhez.

A Gazdasagi Szervezet féléves és éves koltségvetési beszamoldt készit mindazon

koltséghelyek és eldirdnyzatok felhasznalasardl, melyeknek pénziigyi nyilvantartasat

vezeti. "

Meérleg és koltségvetési jelentést készit a jogszabalyban meghatarozott hatdridoig
jogszabalyokban meghatarozott tartalmi és formai koévetelményeknek megfeleléen
jelentéseket, kimutatasokat, mérleget készit, mindazon koltséghelyek és elbiranyzatok
felhasznalasarol, melynek pénziigyi nyilvantartasat vezeti.

A Magdolna Negyed Program III. Integralt szocialis varosrehabilitacios
program (MNP III.) megvaldsitasahoz kapcsolédo feladatok

A Magdolna Negyed Program III. végrehajtasat a Nemzeti Fejlesztési Ugynokség,
mint tdmogatd képviseletében eljaré Pro Regio Kozép-Magyarorszagi Regionalis
Fejlesztési és Szolgaltaté Nonprofit Kézhaszni Korlatolt felel6sségii tarsasag, mint
kozremiik6dé szervezet és a Budapest Foévaros VIII. kerilet Jozsefvarosi
Onkorményzat, mint kedvezményezett kozott 2013. janudr 30-4n alairt Tamogatési
szerz6dés €s annak mellékletei szabalyozzak (azonosité szam: KMOP-5.1.1/B-12-k-
2012-0001).

A JSzSzGyK éltal megvaldsitandoé projekteket a Tamogatasi szerz6dés és a Budapest
Jozsefvéarosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének dontései, kiilondsen a 8/2013.
(1.23.) szdmu hatarozat 1. pontjaban elfogadott, a ,,Magdolna Negyed Program III.
projekt megvaldsitasaban résztvevd szervezetek egyiittmiik6dési rendszere” szerint
hajtja végre. Az aldbb felsorolt projektek részletes leirasait a Tamogatasi szerzédés
mellékletét képez6 ,, Teljes Akcidtertileti Terv 3/b kotet” tartalmazza.

A JSzSzGyK, mint a Magdolna Negyed Program III. projektmegvaldsité szervezete,
Onként vallalt feladatként megvalésitja az MNP III. program alabbi projektjeit:

T1/1 Tarsadalmi akciok megszervezése (lomtalanitas, parkok takaritasa),

T1/2 Helyi kérnyezettudatossag eldsegitése (zold udvarok),

T1/3 Lakossagi tajékoztatas, tanacsadas (lakok és kozos képviselok képzése),

T4/2 Intenziv csaladmegtartd szolgaltatasok,

T4/3 Csaladfejlesztési szolgaltatas,

T5/1 A Fiumei Ut és Dobozi utca kozotti teriiletek FiDo megujitasahoz kapcsolodd
szocidlis program, FiDo sportnapok,

G2/1 Allaskeresé Klubok, Allaskeresd tréning, Teadélutan,

e (2/5 Koz(6sségi)-Hely és mosoda.
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3.1

3.2.

3.3.

A fenti projektek, valamint a T4/4 Tehetséggondozas és a G2/6 Tarsadalombdl
kirekesztett nbék foglalkoztatdsa és rehabilitacidja projektek megvaldsitdsanak
helyszinei:

Danké u. 16., Dobozi u. 23., Szerdahelyi u. 13., Magdolna u. 47., Danké u. 40., az
MNP III. Tamogatasi szerz6désében meghatarozott idétartamara.

Az 6t helyiségben, valamint az MNP III. program keretében kialakitasra keriild FiDo
pavilonépiilet-k6zosségi épiiletben mikodteti a JSzSzGyK, illetve a T4/4 és a G2/6
projektek esetében kiilsé szolgaltatok a palyazat keretében vallalt Nonprofit
Szolgaltatohaz tcvékenységceit a palyazat megvaldsitasi iddszakéaban.

A JSzSzGyK feladata tovabba az MNP III. keretében kiils6 szolgaltatok atjan a TS/2
Kélvaria tér kozteriileti ifjusagi szocidlis munka, G2/6 Tarsadalombol kirekesztett nék
foglalkoztatdsa €s rehabilitacidja.

AZ INTEZMENY SZERVEZETENEK TAGOLODASA ES
SZEMELYI FELTETELEI

Kozponti Szervezeti Egység

Intézményvezet6 1 6 (magasabb vezetd)
Altalanos szakmai intézményvezeté-helyettes 1 f6 (magasabb vezetd)

Szakmai egységek (telephelyek, nyitva dllo helyiség) lasd 2.1. pontban

Az egyes szakmai teriiletek feliigyeletét ellatdé vezetbk a feliigyelt tevékenységi
teriiletiik tekintetében részt vesznek a vezet6i dontések meghozataldban €s, felelések
azok megvalésitasaért. Ennek érdekében szervezik a felligyeletik ald tartozo
szervezeti egység teriiletén folyé munkat (Az Intézmény szervezeti felépitésének
abréjat a 2. sz. melléklet tartalmazza).

Az Intézmeény irdanyitisa

A JSzSzGyK vezetdi megbizassal rendelkezd kozalkalmazottai:
Intézményvezetd (magasabb vezetd)

Gazdasagi Szervezet vezetoje

Altaldnos szakmai intézményvezeté-helyettes (magasabb vezetd)
LELEK—Program szakmai vezetdje — Intezmenyvezeto-helyettes
Csaladsegité Kozpont szakmai vezetdje

Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetdje

Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetéje

10. Hézi Segitségnytjtas és Szocialis Etkeztetés szakmai vezeto;e
11. Nappali Ellat4dsok szakmai vezetdje '

12. Idéskortiak Atmeneti Otthona szakmai vezet6je

N

Az intézményvezetd a telephelyek vezet6i részére csoportvezetdi, vezetd
csaladgondozoi, koordinatori, csoport koordinatori, vezetd gondozoi megbizast adhat.
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3.3.1. Intézményvezet6é (magasabb vezetd)

Az Intézmény egyszemélyi feleldés vezetje az Alapitdé Okiratban megallapitott
feladatkérben Ondlléan irdnyitja a JSzSzGyK tevékenységét.

A Képviselo-testiilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorldja a
polgarmester.

Nletményére és egyéb juttatdsaira a kozalkalmazottak jogalldsarél szdlé torvény,
valamint a Képvisel6-testiilet vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.3.1.1.Feladat- és hataskore, felelossége

Felel6s az irdnyitasa alatt 4ll6 szervezet térvényes miikodéséért, a jogszabalyok
betartasaért.

Vezeti és képviseli az Intézményt, meghatarozza annak szervezeti felépitését és
miikodési rendjét, biztositia a feladatok végrehajtasdhoz sziikséges
feltételrendszereket.

Jovéhagyja a szervezeti egységek tigyrendjét.

Irdnyitja az Intézmény miikodését, ennek érdekében Intézményvezetdi utasitast
ad ki.

Feliigyeli és ellen6rzi a szervezeti egységek, valamint a bels6 ellenér munkajat,
vezetbit rendszeresen beszamoltatja.

Biztositja a jogszabalyoknak megfelelé egységes jogalkalmazasi gyakorlatot a
szakmai eljarasrendnek kialakitasaval.

Elkésziti az Intézmény éves munka- és ellen6rzési tervét, valamint az éves
beszadmold jelentést és a statisztikai 6sszefoglalot.

Felel6s az adatvédelemért.

Szerzédéseket, egylittmiik6dési megéllapodasokat kothet, kotelezettségeket
vallalhat a hatdlyos jogszabalyi keretek k6zott.

Képviseli az Intézményt mas szervezetek el6tt.

Az intézményvezet6 sziikség szerint a gondozasi tevékenységekhez kapcsoldéddan
kiilon munkakort 1étesithet.

3.3.1.2.Munkaltatéi jogkore

Az Intézmény kozalkalmazottai tekintetében kizarélagosan gyakorolja az aldbbi
munkaltatoi jogokat:

a) kinevezés,

b) felmentés,

c) fegyelmi jogkor,

d) vezetdi megbizas mbddositasa, visszavonasa.

Egyéb munkaltatoi jogkorok:
kinevezés modositasa,
ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés, athelyezés,

a)
b)
9)
d)
e)
H
)

jutalmazas,

tanulmanyi szerz6dés megkotése,

mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
biintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,

megbizasi szerz6dés kotése, modositasa, megsziintetése,
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3.3.2.

3.3.3.

h) helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,
1) illetményeldleg felvétel engedélyezése,
J) szocialis tdmogatés odaitélése,

k) munkaid6, munkarend meghatarozasa.

Jogosult a szervezeti egységek szakmai vezet6i részére atruhazni az egy€éb munkaltatoi
jogkoroket.

3.3.1.3.Helyettesitése

Az intézményvezetd feladat- és hataskorét tavollétében vagy akadélyoztatsa esetén az
intézményvezeto-helyettesek latjak el az intézményvezetd utasitisa szerint.

Intézményvezetd helyettesek

A JSzSzGyK intézményvezetdjének tavollétében, illetve akaddlyoztatisa esetén,
helyettesitik az intézmény vezetdjét, tovabba folyamatosan elldtjdk az
intézményvezet6 altal rajuk bizott feladatokat, a kozottiik kialakitott munkamegosztas
rendje szerint.

Szakmai vezetok

A szakmai vezetdket az intézményvezetd bizza meg.

Munkakériikben, szakmai kérdésekben 6nall6 hataskorben intézkedésre jogosultak.
Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Munkajukrél kdzvetlen a JSzSzGyK intézményvezetdjének kotelesek beszdmolni.

A szakmai vezeték egymdssal mellérendelt viszonyban &llnak. A mikddéssel
kapcsolatos gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a szakmai vezetdk a gazdasagi
vezet6 irdnymutatasa szerint kételesek eljarni.

3.3.3.1.Szakmai vezetok feladatai

- felel6sek anyagilag és erkolcsileg a sajat egységeik mikodéséért, a végzett
szocialis munka szinvonalaért,

- alapvetd feladatuk a szocidlis alapszolgaltatdsok, és szakositott ellatdsok
szervezése, feliigyelete, ellenérzése, értékelése,

-  ko6zremik6dnek a szakmai egységeikbe tartozé munkatdrsak munkakori
leirasainak elkészitésében, ,

- ko6zremiikodnek az Intézmény SZMSZ-ének, kitelezden eldirt szabalyzatainak,
tovabba az Intézmény mikodését segitd egyéb szabalyzatoknak,
rendelkezéseknek az elkészitésében,

- kapcsolatot tartanak a tarsintézményekkel, helyi, tertileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel, kerileti egyhazi
szervezetekkel,

- Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvaros kozigazgatési terliletén €16
lakossag helyzetének megismerése,

- figyelemmel kisérik, és segitik a gondozasra szoruldk ellatasat,

- figyelemmel kisérik, a palydzati lehetOségeket, segitik a palyazatok
elkészitését,
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3.3.4.

figyelemmel kisérik, a palydzati lehet6ségeket, segitik a pdlyazatok
elkészitését,

a szakmai egységeikben a dolgozdknak a munkavégzéshez sziikséges
munkafeltételeket biztositjak, javaslatot tesznek a sziikséges fejlesztésekre,
feliigyelik a szakmai eloirasok betartasat a szakmai egységeikben,

felelosek a feladat ellatashoz kapcsoldédo jogszabalyokban kotelezden eldirt
dokumentéci6é meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért,

elésegitik az egyes ellatdsi formak k6zotti rugalmas atjarhatdsagot, kiemelt
figyclmet forditanak a prevencidra, rchabilitdciora,

gondoskodnak a szakmai programok megvaldsitasarol, ezek feliilvizsgalatardl,
aktualizalasardl, figyelmet forditanak a rendszeres esetmegbeszélésekre,
szupervizidra,

biztositjak a szakmai egységek épiileteinek, berendezéseinek, egyéb vagyon
targyainak rendeltetésszer(i hasznalatat.

3.3.3.2. Helyettesitésiik

A szakmai vezetdk helyettesitésérdl a JSzSzGyK intézményvezetSje gondoskodik.
Telephelyek, nyitva allé helyiség miikodése

Az egyes szakmai egységek zokkendmentes napi munkajanak biztositisa érdekében az
intézményvezetd vezetd csaladgondozokat, koordindtorokat, programfelel6soket, vagy
telephely vezetoket nevezhet ki.

A megbizott személyek a JSzSzGyK intézményvezet6jének, valamint a szakmai
vezetdk irdnyitasaval latjak el feladataikat.

Részletes feladataikat a munkakari lefrasuk szabalyozza.

Helyettesitéstiikrdl a JSzSzGyK intézményvezet6je gondoskodik.

A JSzSzGyK szakmai egységei: 2.1. pontban felsorolva

3.3.5. Gazdasagi Szervezet vezetdje

Felugyeli, irdnyitja és ellendrzi a JSzSzGyK, mint 6nalléan gazdalkodo
koltségvetési szerv gazdasagi szervezetét.
Kialakitja ¢és miikodteti a gazdalkodassal - igy kiilondsen a
kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az
érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzé személyek kijelolésének
rendjével, és az adatszolgaltatdsi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd
el6irasokat, feltételeket.
Feltigyeli a JSzSzGyK éves miik6dési koltségvetésének tervezését, valamint
annak végrehajtésat.
Feliigyeli €s ellen6rzi az elbiranyzatokkal tortén6é gazdalkodast, illetve a
jovahagyott eldirdnyzaton beliil az operativ gazdalkodas bonyolitdsat.
Feliigyeli és ellen6rzi a bankszamla és készpénzforgalom bonyolitasat.
Kialakitja és véleményezi a koltségvetési és pénziigyi feladatok ellatasidhoz
kapcsolddo bels6 szabalyozast.
Ellatja a JSzSzGyK miikodési koltségvetésének végrehajtdsahoz kapcsolodd
beszamolasi feladatokat.
Felugyeli a szamviteli feladatok végrehajtasat, a szdmviteli nyilvantartasok
vezetését. '
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4.1.

4.1.1.

- Elkészitteti a koltségvetési beszamolot.

-  Kozremlkodik a JSzSzGyK feladatainak ellatdsdhoz szikséges gazdaségi,
miszaki feltételek biztositasaban, a targyi eszk6zok, készletek beszerzésében,
illetve e célbol szolgaltatasok igénybevételében.

- Részt vesz az intézmény iizemeltetésével és a telephelyek miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban

- Gondoskodik a JSzSzGyK vagyonanak megbvasarol, ellendrzi rendeltetésszerii
takarékos felhasznalasat.

- Gondoskodik a gazdasadgi miszaki eldirasok, rendelkezésck, jogszabalyok,
JSzSzGyK szabalyzatok betartasarol.

- Gondoskodik a tiizvédelmi, munka- és balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

- Feliigyeli a targyi eszkozok és készletek mozgésaval kapcsolatos bizonylatok
készitését és az analitikus nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat,
tovabba a leltarozasi tevékenységet.

- El6késziti az intézményvezeté dontési hataskorébe tartozé gazdasagi, miiszaki
tigyeket, intézkedéseket, beszamoldkat.

- Elékésziti az adatszolgaltatast a feltigyeleti szerv részére.

A JSZS7ZGYK SZAKMAI EGYSEGEINEK FELADATAI
A JSzSzGyK munkatarsai kézalkalmazotti jogviszonyban féallasban, teljes illetve
részmunkaidében latjdk el munkakoriiket, feladataikat. A  kozalkalmazotti

jogviszonyra az 1992. évi XXIII. térvény rendelkezései irdnyadoak.

Gyermekjoléti Kozpont

F6 feladata az illetékességi teriileten a lako- illetve tartézkodasi hellyel, lakcimmel
rendelkezd és/vagy életvitelszerlien tartézkodo csaldd gyermekei csaldadban torténd
nevelésének elbsegitése, a veszélyeztetettség megeldzése ¢€s a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a gyermekek csalddjdbdl torténd
kiemelésének a megel6zése. Ezen tilmenden kezdeményezi és eldsegiti a csaladjabol
prevencios céllal kiemelt gyermekek csaladjanak gondozasat.

Ellatja a vonatkozo jogszabalyok altal eldirt utégondozoi feladatokat.

Gyermekjoléti alapszolgaltatas

A gyermekjoléti alapszolgéltatas olyan, a gyermek érdekeit védd specidlis személyes
szolgaltatds, amely a szocialis munka médszereinek és eszkozeinek felhasznéldsgval
szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének
elosegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megelézését, a  kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek
visszahelyezését.

4.1.2. Feladata

4.1.2.1. A gyermek testi, lelki egészségének, csalddban torténé nevelésének

elosegitése érdekében
- a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlddését biztositd tamogatdsokrol vald
tajékoztatas, a tamogatdsokhoz valé hozzéjutas segitése,

- a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés, a

jogi, és a karos szenvedélyek megeldzését célzé tandcsadashoz valé hozzéjutas
megszervezése, esetenként biztositasa.
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- a szocidlis vélsaghelyzetben 1év6 varandds anya tdmogatdsa, segitése, tandcsadas,
valamint a csaladok dtmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz vald hozzajutas
szervezeése,

- szabadid6s programok szervezése,

- hivatalos tigyek intézésének segitése.

4.1.2.2. A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében
- a veszélyeztetettséget észlelé és jelzd rendszer mikodtetése, a nem &llami
szervezetek, valamint a magdnszemélyck részvételénck clbsegitése a megelézd
rendszerben,
- az adott telepiilésen é16 gyermekek szocialis helyzetének, veszélyeztetettségének
folyamatos figyelemmel kisérése,
- szilkség esetén Uj ellatdsok bevezetésének kezdeményezése a telepiilési

Onkorményzatnal,

- a veszélyeztetettséget el6idéz6 okok feltardsa és ezek megoldéasara javaslat
készitése,

- a jelzbrendszer tagjaival valo egyiittmikodés megszervezése, tevékenységik
Osszehangolasa,

- felkérésre kdrnyezettanulmany készitése,

- ¢€vente legalabb 6 alkalommal szakmakézi esetmegbeszélések megszervezése és
lebonyolitasa,

- éves gyermekvédelmi tanacskozas megszervezése.

4.1.2.3. A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében

- a gyermekkel €s csalddjaval végzett szocidlis munkaval a gyermek problémainak
rendezése, a csaladban torténé miksdési zavarok ellenstlyozasa,

- a csaladi konfliktusok megolddsdnak eldsegitése, kiilonosen a valas, a
gyermekelhelyezés és kapcsolattartds esetében,

- az egeészségligyi €s a szocialis ellatds — kiilondsen a csalddsegitd szolgaltatds —
valamint a hatéségi beavatkozas kezdeményezése,

- avédelembe vett gyermek gondozas-nevelési tervének elkészitése,

- Jjavaslat készitése a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, leend gondozési
helyre vagy annak megvaltoztatdsara.

4.1.2.4. A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében

- a csalddgondozas biztositdsa — az otthont nyujté ellatast illetve a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzd intézménnyel egyiittmiikodve — a csalad
gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitisdhoz, a sziild és a
gyermek kozotti kapcsolat helyreallitdsahoz,

- utégondozo6 szocidlis munka biztositdsa — az otthont nyujté ellatast, illetve a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgaltatast végz6 intézménnyel egyiittmitkddve — a gyermek
csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez.

4.1.2.5. Gyermekvédelmi jelz6rendszer kiépitése

Kiépiti és miikddteti a gyermekek védelme érdekében a jelz6rendszert.

A jelzérendszer tagjai:

- védéndk,- bolesédék, - dvodak, - iskoldk, - kozépiskolak,

- nevelési tanacsado, - gydmhat6sag, - gyamhivatal, - hazi- és gyermekorvosok, -
renddrség, - ligyészség, - birdsag, - partfogok,

- egyhéazak, munkaiigyi kézpont - minden olyan civil szervezet, amelyek
célcsoportjai a gyermekek.
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4.1.3. Kiegészitd gyermekjoléti szolgaltatasok

A kiegészitd gyermekjoléti szolgaltatasok a gyermekjoléti alapszolgaltatasok mellett
biztositandoak, illetve a Gyermekjoléti Kozpont részére — jogszabéalyban
meghatérozott kritériumok megléte esetén kételezdek, melyek az alabbiak:

- csaladtervezési, pszicholdgiai, nevelési, egészségligyi, mentalhigiénés, jogi és karos
szenvedélyek megel6zését célzé tanicsadasokhoz vald hozzdjutds megszervezése
illetve ezek biztositasa,

- konfliktuskezelé szolgaltatas (pl. mediacié) biztositdsa vagy az ahhoz vald
hozzajutds megszervezése

- ahelyettes sziil6i szolgalat szervezése, miikdtetése, a férdhelyek nyilvantartésa,

- felkérésre informacié nyujtasa, kérnyezettanulmany készitése,

- agyermekjogi képviselé munkavégzéséhez sziikséges helyiségek biztositasa,

- segitségnyujtas a nevelési, oktatdsi intézmények gyermekvédelmi feladatainak
ellatasaban,

- tandcsadasi szolgaltatasok: életvezetési, jogi, pszicholégiai, fejlesztdpedagogiai
tanacsadas.

4.1.4. Tovabbi szolgaltatasok és ellatasok

- veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszer kiépitése ¢€s
miikddtetése,

- prevencios feladatok,

- csaladgondozas,

- veszélyeztetett gyermek ellatasa, szakemberhez kiildése, figyelemmel kisérése,

- veszélyeztetettségrol szol6 jelzések, feljegyzések fogadasa,

- a gyermekek panaszanak meghallgatasa,

- csaladi konfliktusokban aktiv kézvetités,

- utdégondozas,

- atmeneti gondozassal kapcsolatos feladatok,

- szabadid6s programok szervezése,

- adomanyok gytlijtése és szétosztasa a raszoruld csaladok korében,

- elhelyezési, védelembe vételi feliilvizsgalati targyalasokon valo részvétel,

- gy6gypedagdgiai és fejlesztopedagdgiai szolgaltatas.

4.1.5. A Gyermekjoléti Kozpont specialis feladatai

- kapcsolattartasi igyelet szervezése és mitkodtetése

- készenléti szolgalat szervezése €s mitkodtetése

- utcai, lakdtelepi szocidlis munka szervezése €s mitkddtetése
- korhazi szocialis munka biztositésa

Kiegészitd szolgaltatas:

- pszicholdgiai tandcsadas,

- fejlesztd pedagogiai szolgaltatas,
- jogi tanacsadas.

4.1.6. A Gyermekjo6léti Kézpont munkatarsai

1 16 szakmai vezetd
16 6 csalddgondozo
2 16 asszisztens
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1 16 fejleszt6 pedagogus (heti 20 ora)
pszichologus (heti 15 6ra)

4.1.6.1. A Gyermekjéléti Kozpont szakmai vezetdjének feladatai

- Felelés a Gyermekjoléti Kozpont feladatainak zavartalan elltasaért a tevékenység
szakszer(iségéért.

- Gondoskodik a jogszabalyok betartdsardl, a feliigyeleti szervek hatdrozatainak
végrehajtasarol.

- Megszervezi és levezeti az éves gyermekvédelmi tandcskozést a torvényben
meghatarozottak szerint.

- Evente legalabb hat alkalommal jelzérendszeri tanacskozast hiv ssze.

- A JSzSzGyK intézményvezetdje éltal atruhdzott jogkdrben elldtja az intézmény
képviseletét.

- Esetmegbeszéléseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

- Részben gondoskodik a feladatok megolddsanak személyi, targyi feltételeirdl.

- Rendszeresen ellen6rzi a Gyermekjoléti Kézpont dolgozéinak tevékenységét.

- Javaslatot tesz az intézmény tigyfelei részére kifizetendd anyagi juttatasok,
valamint a természetbeni adoményok {igyében a tdmogatisokrdl sz4l6
szabalyzatban foglaltaknak megfelelSen.

- Meghatérozza az irényitisa ald tartéz6 dolgozék munkarendjét, feladatkorét, a
munkaltatéi jogkorok koziil a dolgozék vonatkozésaban gyakorolja a szabadsag,
tavollét engedélyezésének (kivétel ez alol a fizetés nélkili szabadsag
engedélyezése) talora elrendelésének, bels§ helyettesités szabalyozasanak
jogkoreit.

- Iranyitja, szervezi, ellen6rzi a dolgozok munkajat.

- A dolgoz6ok munk4jaré] minden évben irasbeli értékelést készit, melyet ismertet az
érintett munkatarsakkal is.

- Evente legaldbb egy alkalommal atfogd szakmai és statisztikai beszamol6t készit a
hatalyos jogszabélyok, irAnyelvek és el6irasok szerint.

- Ellendrzi az intézmény és az ott dolgozé munkatirsak vonatkozésdban a
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

4.1.6.2. A csoportvezeté csalddgondozoé feladatai

A csalddgondozok és az asszisztensek munkajat a csoportvezetd fogja Ossze, akinek
feladata az esetelosztds, a csoport tagjai altal végzett munka napi ellendérzése, az elbiras
szerinti adminisztraci6 figyelemmel kisérése, a napi munkaidd betartatdsa, az 0j szakmai
informaciokrdl valo tajékoztatds. Csaladgondozoi feladatokat is ellat.

4.1.6.3. A csaladgondozé feladatai

- Ugyeleti idejében fogadja a klienseket és ellitia a sziikséges informaciokkal,
tanacsokkal.

- Lakokomyezetiikben (lakasdban, lakéhelyén) megismeri kliensei csaladtagjait, a
csaladok belsé strukturajat és kdrnyezeti feltételeiket.

- Felismeri és kezeli a gyermekek érdekeit, figyelembe véve a csaladok konfliktusait,
ezek megolddsira a csaldddal kozdsen stratégiat dolgoz ki, melyet irasbeli
szerz6dés keretében rogzit.

- Meghatarozza a személyes egyiittmiikodés kereteit. Rendszeresen és folyamatosan
egylittmikodik a csaladokkal.
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4.1.7.

4.2.
4.2.1.

- Egyiittmiikodik a konfliktus helyzetben 1év6 személyekkel kapcsolatba keriild
nevelési, oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel és egyhazakkal.

- Javaslatot tesz tarsintézmények, tarsszervek szolgaltatasainak igénybevételére.

- Segiti a gyamhatOsag, illetve a gydmhivatal hatdsagi tevékenységét, résziikre a
jogszabalyban eldirt dokumentaciét biztositja, illetve a térvényes hataridoket
betartva végzi tevékenységét.

- Egyiittmiikodik az adott intézmény 6vodai, illetve iskolai szocidlis munkat végzo
szakembereivel.

- Eljar a csaladok érdekében, tamogatja Oket jogaik érvényesitésében.

- Széleskdrlien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, munka
kapcsolatot épit ki az ott dolgozdkkal.

- Kézremikodik az intézmény munkacsoportjanak (team) tevékenységében,

- Szakmai tovabbképzéseken vesz részt az intézményvezetd altal meghatirozott
madon, illetve a tovabbképzési terv alapjan.

Munkaformai:

- Egyéni esetkezelés, csalddgondozés

- Kapcsolattarts a hatdsagi jogkorrel rendelkez6 szervezettekkel

- Kapcsolattartas a jelz6 rendszer intézményeivel és munkatéarsaival
- Szocidlis csoportmunka

- Informécids szolgaltatas a kliensek és a lakossag részére

A csaladgondozo heti munkaidejének beosztasa:
8 ora tigyelet
20 6ra terepmunka
8 6ra adminisztracioé (intézményben letoltendo)
2 Ora team
2 ora szupervizid

4.1.6.4. A szocialis asszisztens feladatai

Ugyeleti idejét az intézmény elSterében tolti, fogadja az intézménybe érkezoket,
felvilagositast ad résziikre. Kezeli a telefont, feljegyzi az {izeneteket.

Vezeti a forgalmi naplot.

Ellatja az intézmény mikodésével kapcsolatos gépelési, iktatdsi, nyilvantartasi,
szamitastechnikai feladatokat.

A vezetd egyéb, az intézmény szakmai mikodésének korébe tartozo feladatokkal is
megbizhatja.

A Gyermekjoléti Kozpont teamje

- A team tagjai a gyermekjoléti kézpont vezetdje €s a csalddgondozok.

- A team a szakmai vezet6 tanacsadé testiilete.

- Uléseit hetente tartja a szakmai vezetd altal meghatérozott id6pontban.
- A dontés el6készitésen kiviil esetmegbeszél6 feladatot is ellat.

Csaladsegito Kozpont
Feladata ’

Az Szt 64. § (1) bekezdése alapjan a csaladsegités a szocidlis vagy mentdlhigiénés
problémaék, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruldé személyek, csaladok
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szamara az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése,
valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nytjtott szolgaltatas.

A (2) bekezdés alapjan a csalddok segitése érdekében veszélyeztetettséget &s
krizishelyzetet észleld jelz6rendszer mikodik. A jegyz6, tovabba a szocidlis,
egeszségligyl szolgaltatd, intézmény, valamint a gyermekjoléti szolgalat, a partfogoi
feltigyel6i €s a jogi segitségnyujtoi szolgalat jelzi, a tarsadalmi szervezetek, egyhazak
¢s maganszemélyek jelezhetik a csaladsegitést nytjté szolgaltatonak, intézménynek,
ha segitségre szorul6 csaladrol, személyrél szereznek tudomast.

A (3) bekezdés alapjan a (2) bekezdés szerint kapott jelzés alapjén a csaladsegitést
nyujté szolgaltatd, intézmény feltérképezi az ellatasi teriileten él6 szocidlis és
mentalhigiénés problémékkal kiizd6 csalddok, személyek korét, és személyesen
felkeresve tdjékoztatja Oket a csalddsegités (4) bekezdésben megjelslt céljarol,
tartalmérdl.

A (4) értelmében a csaladsegités keretében biztositani kell

a) a szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

b) az anyagi nehézségekkel kiizdSk szdméra a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
tovabba a szocidlis szolgaltatdsokhoz valé hozzajutds megszervezését,

¢) a csaladgondozast, igy a csaldadban jelentkezd miiksdési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak elésegitését,

d) kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terapias programok szervezését,

e) a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adéssagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdék, a fogyatékossdggal él6k, a krénikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitdszer-problémaval kiizdok,
illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas
nyujtasat,

f) a csalddokon beliili kapcsolaterSsitést szolgdlé kozosségépitd, csaladterapias,
konfliktuskezel6 medidciés programokat és szolgaltatdsokat, valamint a nehéz
élethelyzetben €16 csalddokat segitd szolgaltatasokat.

Az (5) bekezdés alapjan a csalddsegités keretében végzett tevékenységnek - a
szolgaltatast igénybe vevo érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil - a
szitkséges mértékig ki kell terjednie az igénybe vevd kéryezetére, kiilonosen
csaladjanak tagjaira. Kiskort személyre a csalddsegités akkor terjedhet ki, ha

a) a kiskort csaladtagjanak ellatsa a csaladsegités keretében indult, és

b) a kiskori érdekei - a gyermekjoléti szolgiltatds igénybevétele nélkil - e
szolgaltatas keretében is megfeleléen biztosithatdk.

Az Szt 62. § (1) bekezdése alapjan a szocidlis étkeztetés keretében azoknak a
szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg étkezésérsl kell
gondoskodni, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen életkoruk, egészségi 4llapotuk,
fogyatékossaguk,  pszichidtriai  betegségiik,  szenvedélybetegségiik,  vagy
hajléktalansaguk miatt.

Onként vallalt feladatként az Intenziv Csalddmegtartd Szolgaltatds keretein beliil
szocidlis munkas szakember 4ltal nyujt segitséget krizishelyzetben 1évé gyerekes
csaladok szaméra hatdrozott ideig. Az intenziv segitség a csalddok oOnkéntes
jelentkezése, vallaldsai alapjan torténik, mely feladat ellatdsa a klasszikus
csaladgondozéi feladatokon til akar napi 24 6ras szolgalatot is jelenthet, melyet a
csalddgondozo a csalad kérében tolt.

29




4.2.2.

Tovabba:

Altalanos és specialis segit6 szolgaltatast nyujt.

Felméri az illetékességi teriiletén él6 népesség szocidlis és mentalhigiénés jolétét
veszélyeztet6 tényezdket, elemzi az adatokat.

Feltarja a szocialis fesziiltségek okait, megel6zésiikre az egyént illetve a kdzdsséget
érintGen intervencidkat dolgoz ki és alkalmaz.

Kozremikodik a csaladok kiils6 tdmogatd rendszerének fejlesztésében, a
csaladokkal kapcsolatban 1év6 intézmények, tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek €s
egyhazi szervezetek tevékenységének 6sszehangolasaban.

Szakmai hétérrel tamogatja az allampolgari kezdeményezéseket, alapitvanyok,
egyesiiletek munkdjat.

Mentalis és szocialis, krizisintervenciét lat el.

Ingyenes tanacsadoi szolgaltatast nyjt (jogi, pszicholdgiai, életvezetési).

Szocidlis problémaorientalt csoportokat szervez, miikodtet.

Egyének, parok, csoportok kapcsolatkészségének javitdsa érdekében, konzultaciot,
terdpiat vallal, illetve szervez.

Feladatainak hatékony ellatasa érdekében egyiittmiikodik a Gyermekjoléti
Ko6zponttal,  hatésagokkal,  intézményekkel, tarsadalmi  szervezetekkel,
egyesiiletekkel és egyhazi szervezetekkel.

A Csaladsegité Kézpont munkatarsai

1 £6 szakmai vezetd

18 {6 csaladgondozd,

4 16 szocialis segitd

1 f6 tanacsadd

1 £6 takarito

2 6 szocialis munkas (intenziv csaladmegtartd szolgéltatas)
1 £6 szocialis segitd (népkonyha)

2 f6 konyhai kisegité (népkonyha)

4.2.2.1. A Csaladsegité Kozpont szakmai vezetdjének feladatai

Felelés a kozpont miikodéséért, a feladatok zavartalan ellatdsaért, a tevékenység
szakszerliségéért.

Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatérozatainak végrehajtasarol.
Az Intézményvezet6 altal atruhdzott jogkorben ellatja az intézmény képviseletét.
Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

Részben gondoskodik a feladatok megolddsanak személyi, targyi feltételeirdl,
sziikség szerint kiils§ szerv vagy személy kozremiikodését kéri.

Rendszeresen ellendrzi a kdzpont dolgozdinak tevékenységét,

Meghatdrozza az iranyitdsa ald tartozé dolgozék munkaidejét, feladatkorét, a
munkaltatéi jogkorok kozill a dolgozok vonatkozasdban gyakorolja a szabadsag,
tavollét engedélyezésének (kivétel ez alél a fizetés nélkilli szabadsag
engedélyezése), tuldra elrendelésének, belsd helyettesités szabalyozasanak
jogkoreit.

Irdnyitja, szervezi és ellenérzi a dolgozok munkajat.

A dolgozok munkajarél minden évben irasbeli értékelést készit melyet ismertet az
érintett munkatarsakkal is.

Evente legalabb egy alkalommal 4tfog6 szakmai és statisztikai beszamolot készit a
kiilon meghatarozott irdnyelvek és el6irasok szerint.
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- Ellen6rzi az intézmény és az ott dolgozé6 munkatirsak vonatkozésiban a
munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

- Kezdeményezheti 1j munkakor 1étesitését egyes szakprobléméak megoldédséra (pl.
logopédus, szocioldgus, pszicholdgus).

4.2.2.2. A csoportvezeté csalddgondozo feladatai

A csaladgondozdi, a dijhatralék- és adossagkezelési tandcsadok munkajat a csoportvezetd
fogja 6ssze, akinek feladata az esetelosztéds, a csoport tagjai altal végzett munka napi
ellenbrzése, az eldirds szerinti adminisztracié figyelemmel kisérése, a napi munkaidd
betartatdsa, az \ij szakmai informaciokrol valo tajékoztatas. Csaladgondozoi feladatokat is
ellat.

4.2.2.3. A csaladgondozé feladatai

- Ugyeleti idében fogadja és meghallgatja a kdzpontba érkezéket. Informaciokat ad,
az 1j klienseket gondozasba veszi.

- LakoOkornyezetében megismeri a kliensei csalddtagjait, a csaladok belsd
struktirajat, a kérnyezeti feltételeiket.

- Felismeri és ismerteti a konfliktusokat és ezek okait.

- A csalddokkal kozosen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldé stratégiat.

- Meghatdrozza a személyes egyiittmiikodési sziikségleteket. Rendszeresen &s
folyamatosan egyiittmiikodik a csaladokkal. Az egyiittmiikodési stratégiat irasbeli
szerz6dés keretében rogziti.

- Egyittmikdédik a konfliktushelyzetben 1év6 személyekkel kapcsolatba keriild
nevelési, oktatdsi intézményekkel, alapitvanyokkal, egyhdzakkal.

- Javaslatot tehet a kapcsolddé tarsintézmények igénybevételére.

- Eljar a csalddok érdekében, tamogatja ket jogaik érvényesitésében.

- Széleskorlien megismeri a helyi szocilpolitikai ellatds rendszerét, munka
kapcsolatokat épit ki az ott dolgozokkal.

- Részt vesz a problémamegoldé csoportok munkéjaban.

- Kozremiikddik a Csalddsegité Kozpont munkacsoportjanak (team, szupervizid)
munkajaban.

- Szakmai tovdbbképzéseken részt vesz.

- Terepmunk4jar6l munkanaplét, folyamatban 1évé csaladgondozo6i eseteirdl
nyilvéantartast vezet.

- Irésban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, a szakérték, a
kapcsolédo személyek, intézmények véleményét.

Munkaformai:

- Egyéni esetkezelés. Az egyéni életfeltételek javitdsa a csaladban és a tarsas
kapcsolatokban.

- Koz6sségi szocialis munka

- Szocidlis csoportmunka

- Informécids szolgaltatas a lakossag részére

A csalddgondozdk heti munkaidejének beosztasa:
16 6ra tigyelet
12 6ra terepmunka
8 6ra adminisztraciéd
2 Ora esetmegbeszélés
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2 Ora szupervizid

4.2.2.4. A szocialis segito feladatai

Fogadja az tigyfeleket

Meghallgatja e személyeket, felvilagositast nyujt, a probléma jellegétdl, fiiggben
tovabbiranyitja 6ket csaladgondozdhoz, vagy tarsszervezethez.

Kezeli a k6zponti telefont, feljegyzi az tizeneteket, atadasukrol gondoskodik.
Segitséget nydjt az tgyfelek szamara a nyomtatvanyok kitsltésében.

naplot), valamint gondoskodik az tigyfelek szamitogépes nyilvantartasarol.

A vezetd egyéb, az intézmény szakmai miikodésének korébe tartozo feladattal is
megbizza.

Elldtjia a mikodéssel kapesolatos iktatdsi, nyilvantartasi, szamitastechnikai
feladatokat.

4.2.2.5. Az Intenziv Csaladmegtarté Szolgaltatas keretein beliil dolgozé szocialis

munkas feladatai

Az altalénos csaladgondozéi feladatokon tdl
Részt vesz a szolgaltatast igényl6 csaladok kivalasztasi folyamataban.
A kivélasztott csaladok gondozasa, a csalddokkal egyeztetett idopontban, a csalad
sziikségleteihez alkalmazkodva, rugalmas id6tartamban, jellemzéen a csalad
kornyezetében, megallapodott célok érdekében.
Egyéni komplex esetkezelést végez szakmai tuddsa ¢és a szakmai elbirdsok
betartasaval.
Krizis ligyekben eljér.
Amennyiben azt tapasztalja, hogy a gyermek(ek) az esetkonferencidn
megfogalmazottaknal stlyosabb veszélyben vannak, azonnal jelez a kiildének és a
gyermekjo6léti kozpontnak.
Az esetkezelés mellett, mely a csaladi-, egyéni-, kozosségi kapcsolatrendszer
javitasat  szolgalja, részt  vesz  kOzbsségi  szocidlis = munkéban,
informacidokozvetitésben. :
Esetkonferencidk Osszehivdsa és levezetése, a csalddokkal megallapodas
megkdtése.
Esetmenedzselés, sziikség esetén kiils6 szervezetekkel vald kapcsolatfelvétel és
kapcsolattartas.
Egyiittm{ikodik a konfliktushelyzetben 1évé személyekkel kapcsolatban 4llo
nevelési, oktatdsi, gyamiigyi, egészségiigyi, rendészeti és szocidlis igazgatasi,
tarsadalmi szervezetek munkatarsaival.
Kozremiikodik a hetente 2x2 6ras team-munkaban, részt vesz tovabbképzéseken,
konferencidkon.
24 6réas telefonos elérhetbséget biztosit a szolgiltatast igénybe vevd csaladok
részére, minden nap, beleértve a pihend és tinnepnapokat is.
Szupervizion vesz részt.
Az esetlezarast kovetd két héten beliil esetleirast készit.

4.2.3. A Csaladsegité Kozpont teamje

A team tagjai a szakmai vezetd, a csoportvezetd csalddgondoz6 és a csaladgondozok.
A team a szakmai vezetd tanicsado testiilete.
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4.2.4.

Uléseit kéthetente vagy sziikség szerint tartja.
A dontés eldkészitésen kiviil esetmegbesz€ld feladatot is ellat.

Dijhatralék- és adossagkezelés

Feladata a Jozsefvarosi Onkorményzat Képviselo-testiiletének az adéssagkezelési
szolgaltatasrol szol6 rendelete alapjan adossagkezeléséhez kapcsolédd szolgaltatisok,
adminisztraci6 és tandcsadas.

A csoport munkatdrsai f6édllasban, kozalkalmazotti jogviszony keretében latjak el
munkakoriiket.

A csoport munkatarsai munkaidejének beosztasa:
20 o6ra tigyelet, tigyfélfogadas
6 6ra terepmunka
10 6ra adminisztracio, illetve tovabbképzés
4 6ra szupervizio, esetmegbeszélés

4.2.4.1. Az adéssagkezelési taniacsadé feladata

- Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a Kézponthoz érkezdket. Téajékoztatja az
adost az adossagkezelés formairol, feltételeirsl.

- Az adds hozzijarulasidval megvizsgalja az adds hdztartiasdnak gazdalkodasat,
fizetési kapacitasat és készségét, és ennek alapjan javaslatot tesz az adéssagkezelési
szolgéltatasba t6rténé bevonasra.

- Meghatdrozza a személyes egyiittmikodési sziikségleteket, az addssdg
rendezésének feltételeir6l az adossal irdsos megallapodast kot.

- Az adéssagkezelés idotartama alatt az addssal kapesolatot tart €s legalabb havonta
egy személyes taldlkozés utjan folyamatosan figyelemmel kiséri az addssagkezelési
megallapodasban foglaltak betartasat.

- Lakokornyezetében is megismeri a kliensei csalddjanak tagjait, a csaladok belsd
struktdrajat, a kornyezeti feltételeiket.

- Sziikség esetén egylttmiikodik az addsokkal kapcsolatba keriilé munkaiigyi
kozponttal, a szocidlis igazgatds szervezeteivel, egyesiiletekkel, tarsadalmi
szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal.

- Szikség esetén kezdeményezi az addssagesokkentési tamogatdsra vonatkozé dontés
mobdositésat.

- Javaslatot tehet a kapcsol6do és tarsintézmények igénybevételére.

- Eljar az egyének, csaladok érdekében, timogatja 6ket jogaik érvényesitésében.

- Széleskdrlien megismeri a  helyi szocidlpolitikai ellatds  rendszerét,
munkakapcsolatot €pit ki az adott dolgozékkal.

- Megismeri és alkalmazza azokat a jogszabdlyokat, tigyintézési modokat, szok4sos
eljarasokat, amelyek lehetdvé teszik az eredményes segitést és ligyintézést.

- Részt vesz a problémamegoldd csoportok munkajiban.

- Kozremiikodik a Csalddsegité Kozpont munkacsoportjdnak (team és szupervizid)
munkdjaban.

- Szakmai tovabbképzéseken vesz részt.

- A terepmunkérél munkanaplét, a folyamatban 1€vé eseteirdl feljegyzést (dosszié)
készit és vezet, naprakész allapotban.

- A dossziéban ifrasban rogziti az tigyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartalmat, a
kapcsolodé személyek, intézmények véleményét, feljegyzi megfigyeléseit, szakmai
elemzéseit, valamint a kliensekkel valé egytittmitkodés céljat és modjat (formajat).
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4.2.5.

4.3.

- Fogadja a Kozponthoz érkezoket és meghallgatja e személyeket, felvilagositast
nyjt, a probléma jellegétol fiiggben tovabbirdnyitja Sket.

- Segitséget nytjt az ligyfelek szdmara a nyomtatvanyok kitoltésében.

- Sziikség szerint az adossagkezelési programban részt vevd tigyfelekrdl statisztikai
kimutatést készit.

- Az ad6ssagkezelési tandcsado ezen feliil elvégzi mindazokat a teendSket, amelyeket
a jogszabdly, az SzMSz, az addssagkezelésrdl szolé onkormdanyzati rendelet a
munkakoérébe utal.

- Munk4jat mindenkor a Szocidlis Szakmai Szovetség altal elfogadott Etikai Kodex
figyelembevételével végzi.

Népkonyha

Feladata az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan részorultaknak a legalabb napi
egyszeri meleg étellel vald ellatdsa, akik azt 6nmaguk vagy eltartottjuk részére nem
tudjak biztositani. Adagszdm: 320 f0.

A népkonyha munkatarsai:
1 £6 szociélis segitd
2 6 konyhai kisegit6

4.2.5.1. A szocialis segit6 feladatai

- egyiittm{ikodik az intézmény tobbi munkatirsaval az étkezést igénybevevok
érdekében,

- felel6s a népkonyha miik6déséért, a feladatok szakszerli ellatasaért, a HACCP
betartasaért,

- gondoskodik a targyi feltételek beszerzésérol,

- az intézmény vezetbje felé informécids és beszamolasi kotelezettsége van,

- Dbetartatja az tigyfelekkel a hazirendet.

4.2.5.2. A konyhai kisegit6 feladatai

- anépkonyha miikddéséhez sziikséges eldkészitd, kiszolgald és utomunkak ellatasa,
- heti egy alkalommal nagytakaritast végez.

Gyermekek Atmeneti Otthona

Ellatottak kore: 3 — 18 éves korig, egy csoportban, 12 6

A Gyermekek Atmeneti Otthondban az a csaladban é16 gyermek helyezhet6 el, aki
atmenetileg ellatas és feliigyelet nélkiil marad, vagy elhelyezés hianyaban ezek nélkiil
maradna, valamint akinek ellatdsa a csalad életvezetési nehézségei miatt
veszélyeztetett. Az dtmeneti gondozasba vett gyermek teljes korti ellatasra jogosult.

4.3.1. Feladatai

- Segitséget nydjt — a Gyermekjoléti Kozponttal egylittmiikédve — a gyermek
csaladjaba torténd visszatéréséhez.
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- Az Otthon hozz4jarul az atmeneti gondozasba vett gyermek testi, értelemi, érzelmi
és erkodlesi fejlodéséhez, jolétéhez és a csalddban torténé nevelésének
elosegitéséhez.

- Segitséget nyujt a veszélyeztetettség megel6zéséhez, megsziintetéséhez.

4.3.2. A Gyermekek Atmeneti Otthondnak munkatirsai

1 £6 szakmai vezetd

5 16 gyermekfeliigyel6

1 £6 csaladgondozo

1 £6 neveld

1 6 pszicholégiai tandcsadé (heti 25 6ra)
1 £6 takarité-konyhai kisegité személyzet

4.3.2.1. A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének feladatai

- Felelés a Gyermekek Atmeneti Otthona feladatainak zavartalan ellatdsaért a
tevékenység szakszerliségéért.

- Irényitja, szervezi, feliigyeli és ellendérzi a Gyermekek Atmeneti Otthondban
dolgozd gyermekfeliigyelok, szakgondozdk, szocialis munkasok, gondozéndk és
technikai dolgozok tevékenységét.

- Gondoskodik a munkarend elkészitésérol, betartasar6l és a helyettesitések
megszervezésérol.

- Ellendrzi az elrendelt tilmunka sziikségességét és elvégzését.

- Javaslatot tesz a dolgozok szakmai tovabbképzésére és elGsegiti annak
megvalositasat.

- A munkaltatéi jogkorok kozil a dolgozok vonatkozésaban gyakorolja a szabadsag,
tavollét engedélyezésének jogkoreit — kivétel ez aldl a fizetés nélkiili szabadsig
engedélyezése.

- Ellendrzi és feliigyeli a gyermekek napi €s heti rendjének kialakitasat.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes oktatasi, nevelési és képzd,
valamint szocidlis intézmények és szervezetek vezetbivel.

- Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szakellatast nyujté intézményekkel és mas
tarsintézményekkel.

- Dontést hoz a Gyermekek Atmeneti Otthondba torténé felvételrsl, az atmeneti
gondozés- nevelés megsziintetésérol, javaslatot tesz a téritési dij 6sszegére.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeir6l.

- A dolgozdk munkéjar6l minden évben irasbeli értékelést készit, melyet ismertet az
érintett munkatarsakkal is.

- FEvente legalédbb egy alkalommal 4tfogo szakmai és statisztikai beszamol6t készit a
hatélyos jogszabalyok, iranyelvek és el6irdsok szerint.

- Ellendrzi az intézmény és az ott dolgoz6 munkatarsak vonatkozasdban a
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

- Ellatja a krizislakédsok irnyitasat és szakmai feliigyeletét.

4.3.2.2. A gyermekfeliigyel feladatai

- Munkajat jévahagyott alapdokumentumok és jogszabaly alapjan végzi az Atmeneti
Otthon vezetdjének kdzvetlen iranyitasaval.
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- A gyermekfeliigyel6 felelds a gyerekek mentalis, testi, szellemi, morélis
fejlodéséért. Torekednie kell a biztonsagos, csalddias légkor megteremtésére,
fenntartésara.

- A munkaideje alatt tértént eseményeket és észrevételeket az ligyeleti napldban is
vezeti. Minden {igyeletes gyermekfeliigyeldnek tudnia kell a gyermekek
tartozkodasi helyét, eltdvozasuk és visszaérkezésiik id6pontjat.

- Gondoskodik az otthonban 1évé gyermekek szakszeri felligyeletérdl, gondozd,
neveld tevékenységet végez (étkeztetés, ruhdjuk tisztantartdsa, takaritas).

- A gyermekek szocidlis helyzetét folyamatosan figyelemmel kiséri. A gyermek
panaszat meghallgatja és orvosolja.

- A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti oket a
tanulasban. Tamogatja, fejleszti 6nallésagukat, 6nismeretiiket, érdeklédési koriiket.

- Felel6s a gyermekek szabadidejének hasznos eltoltéséért, résziikre programokat
szervez. A nyari tdborozasokon kisérd és gyermekgondozdi feladatokat 14t el.

- Gondoskodik a hazirend betartasardl.

- Gondoskodik a gyermekek kozintézménybe torténd eljutdsar6l, valamint az
otthonba torténd visszaérkezésér6l. Napkozben a gyermekotthonban maradt
gyermekekkel szakszertien foglalkozik.

- Elvégzi a gyerekek megbetegedésével, apolasival é&s gyogyszerezésével
kapcsolatos teenddket.

- Rendkiviili esetben, az érvényben 1év6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
valamint jogszabaly alapjan befogadhat gyermeket, bekérheti a sziil6ktdl a
sziikséges dokumentumokat. A felvételrdl haladéktalanul értesitenie kell a
Gyermekek Atmeneti Otthonanak szakmai vezet&jét.

- Elbsegiti a gyermek €s a sziil6 kapcsolattartasat.

- Baleset, tliz esetén értesiti a mentdket, tlizoltokat, érkezésiikig megteszi a szitkséges
ovintézkedéseket, rendkiviili esemény torténése esetén haladéktalanul értesiti a
Gyermekek Atmeneti Otthondnak szakmai vezetSjét, illetve a JSzSzGyK
intézményvezetdjét.

- Amennyiben a beosztasa szerint éjszakas, éber tigyeletet lat el, ellendrzi a bejarati
kapuk, ablakok, irodahelység zarasat a sziikséges éjszakai vildgitast, vizcsapok
zartsagat.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének, illetve a JSzSzGyK
intézményvezetdjének utasitasara koteles rendkiviili esetben munkakérén kiviil es6é
feladatokat is ellatni a gyermekek ellatasa érdekében.

Tovébba:

- A helyiségek higiénés besorolasdnak megfeleléen végzi a napi, heti, havi
nagytakaritast, fert6tlenitést.

- A gyermekek napirendjéhez igazodva végzi a tisztitasi, takaritasi miveleteket.

- Gondoskodik a gyermekek ruhdinak tisztantartasarol.

- Fert6tleniti a gyermekasztalok, mosdok, WC, szennyes- és szemetes tarolokat.

- Minden nagytakaritas alkalméaval lemossa a moshat6 falrészeket, ajtokat, batorokat,
ablakokat.

- Betartja a HACCP kézikonyv elbirasait az ételkiszolgalasra, az ételmaradék
kezelésre és mosogatasra vonatkozdan.

- Az eldzetes és éves munka-alkalmassagi vizsgalaton részt vesz.

- Betartja a munka- és tlizvédelmi el6irdsokat.

- A haszndlatra kiadott eszkdzokért, a leltarban 1évd targyakért és rendeltetésszerii
hasznalataért felel.

- Jelzi a felszerelés vagy a takaritdeszkozok torését, meghibasodasat, az ezekbodl
ered6 balesetveszElyt.
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4.3.2.3. A csaladgondozo feladatai

- Felelos a gyerekek mentalis, testi, szellemi, moralis fejlodéséért. Munkajat
jovéhagyott alapdokumentumok alapjan végzi, a Team és a szakmai vezet
irdnyitasaval.

- Torekednie kell a biztonsagos, csaladias 1égkdr megteremtésére, fenntartisara.

- Az tugyeleti naploban a munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket
vezeti. Ugyeleti idejében tudnia kell a gyermekek tartozkodasi helyét, eltavozasuk
€s visszatérésiik idépontjat.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona mitkddésével kapcsolatos aktudlis informaciokat a
naploban rogziti.

- Vezeti a gyermekek zsebpénz, ruha, tanszer nyilvantarté dokumentumait és errdl
kételes elszamolni.

- Tartja a kapcsolatot az osztalyfédnokokkel, 6vondkkel, a gyermek sziileivel, illetve
hozzétartozoival.

- A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi €letiiket, segiti 6ket a
tanuldsban.

- Téamogatja, fejleszti onalldsagukat, onismeretiiket, érdekl6dési koriiket.

- Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltoltésérdl, részikre
programokat szervez.

- Rendkiviili esetben, az érvényben 1év6 Szervezeti és Milkodési Szabélyzat szerint
felvehet gyermeket, bekérheti a sziil6kt6l a sziikséges dokumentumokat. A
felvételrsl és megbeszélésekrél értesitenie kell a Gyermekek Atmeneti Otthona
szakmai vezet6jét.

- Segiti a sziil6 és gyermek koz6tti kapcsolattartést.

- A Gyermekjoléti Kozpont csaladgondozéjaval és a sziilovel kdzdsen elkésziti a
gondozasi és nevelési tervet.

- A szerz6dés megsziinésekor irdsban értesiti a sziikséges intézményeket.

- Baleset, tiiz esetén értesiti a mentoket, tlizoltokat, érkezésiikig megteszi a sziikséges
6vintézkedéseket és értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetjét.
Barmilyen més rendkiviili esemény esetén szintén értesiti a Gyermekek Atmeneti
Otthona szakmai vezet6jét.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének utasitasara koteles rendkiviili
esetben munkakorén kivil esé feladatokat is ellatni a gyermekek ellatdsa
érdekében.

- Tartja a kapcsolatot az illetékes Gyermekjoléti Kozponttal/Szolgélattal és mads
tarsintézményekkel, valamint civil szervezetekkel és alapitvanyokkal.

- Szponzorokat, tamogatdkat keres, figyelemmel kiséri a pdalyazati kiirasokat és
amennyiben az intézmény profiljaba ill6, elkésziti hozz4 a palyazatot.

4.3.2.4. A nevelé feladatai

- Felelés a gyerekek mentdlis, testi, szellemi, moralis fejlodéséért. Munkajat
jovahagyott alapdokumentumok alapjan végzi, a Team és a szakmai vezetd
irdnyitasaval.

- Torekednie kell a biztonsagos, csaladias 1égkor megteremtésére, fenntartisara.

- Az fligyeleti napléban a munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket
vezeti. Ugyeleti idejében tudnia kell a gyermekek tartézkodasi helyét, eltavozasuk
€s visszatérésiik idépontjat.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona miikodésével kapcsolatos aktualis informéacidkat a
napléban rogziti.
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4.3.3.

4.3.4.

- Vezeti a gyermekek zsebpénz, ruha, tanszer nyilvantarté dokumentumait és errol
koteles elszamolni.

- Tartja a kapcsolatot az osztalyféonokokkel, 6vondkkel, a gyermek sziileivel, illetve
hozzétartozoéival.

- A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti 6ket a
tanuldsban.

- Tamogatja, fejleszti 6nallésagukat, 6nismeretiiket, érdeklédési koriiket.

- Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos elt6ltésérdl, résziikre
programokat szervez.

- A nevels a gyerekek megbetegedésével, dapolasival és gyogyszerezésével
kapcsolatos teendéket is elvégzi.

- Baleset, tiz esetén értesiti a mentbket, tiizoltokat, érkezésiikig megteszi a sziikséges
6vintézkedéseket és értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjét.
Barmilyen mas rendkiviili esemény esetén szintén értesiti a Gyermekek Atmeneti
Otthona szakmai vezet6jét.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetéjének utasitasara kételes rendkiviili
esetben munkakorén kiviil esé feladatokat is elldtni a gyermekek ellatdsa
érdekében.

- Tartja a kapcsolatot az illetékes Gyermekjoléti Kozponttal/Szolgélattal €s més
tarsintézményekkel, valamint civil szervezetekkel és alapitvanyokkal.

- Szponzorokat, tamogatokat keres, figyelemmel kiséri a pélyédzati kiirdsokat és
amennyiben az intézmény profiljaba ill6, elkésziti hozza a palyazatot.

A Gyermekek Atmeneti Otthona teamje

A team tagjai: a szakmai vezetd, a gyermekfeliigyelék, a csoportvezetd
csalddgondozd, a csaladgondozo és a neveld.

A team a szakmai vezet6 tandcsado testiilete.

Uléseit kéthetente vagy sziikség szerint tartja.

A dontés el6készitésen kiviil esetmegbeszél6 feladatot is ellat.

Krizislakasok

4.3.4.1. Feladata

- Atmenetileg hajléktalanna valt csaladok részére lakhatas biztositdsa.

- Segitségnyujtds az ott él6 csalddok részére autondmidjuk, onmaguk irénti
felel6sségiik kialakitasaban, a tarsadalmi beilleszkedésben, €letkorukbél, szocidlis
helyzetiikb6l ad6do6 hatranyaik csékkentésében.

- Programokkal és tanicsadéassal hozzajarulas a csaldadok életviteli nehézségeinek
megoldasahoz.

- Segitségnyujtas azon igényeik kialakuldsaban, hogy a kozosségekben munkét
végezzenek és k6zosségtudatuk kialakuljon.

- Jogsegélyszolgalat és pszicholdgiai tanicsadas mikdodtetése az ott élok részére,
sziikség szerint, ingyenes formaban.

4.3.4.2. Munkatars

- a Gyermekek Atmeneti Otthonanak csaladgondozéja latja el a feladatot.
- Tevékenységét kozvetlen felettesének, a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai
vezetOjének irdnyitasaval végzi.
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4.4,

LE‘LEK-Program

Jozsefvaros Onkormanyzata dnként véllalt feladatként, alaptevékenység keretében a
Jozsefvarosban hajléktalannd valt személyek komplex rehabilitaciéjat célzod
Jozsefvarosi Lakhatési, Eletviteli, Lelki-segitségnyujtasi, Egzisztencia-teremtési
Ko6z6sségi Programot

(LELEK-Program) 2011. év 8szén inditott utjara, melynek megvaldsitasat a Nemzeti
Er6forras Minisztérium modellkisérletként 150 milli6 forinttal tdmogatta.

A LELEK-Program f6 helyszinei a LELEK Haz, a Csalados kozosségi szallas, a
LELEK-Pont, szolgalati lakasok és a bérlakasok.

LELEK-Pont:

A LELEK-Pont feladata a Jozsefvaros teriiletén hajléktalannd valt emberek elérése,
€s a programmal kapcsolatos informaciokkal torténéd ellatasa. Kozremtiksdik az
illetékesség megéllapitisdban, informaciot nyujt, szitkkség esetén megfelelé ellatdsba
irdnyit tovabb. Tovébbi feladata az elhelyezési sziikségletek és lehetdségek feltarasa
¢s a sziikséges szolgaltatdsok meghatirozasa, illetve biztositasa.

Adminisztrativ és szolgaltatasszervezé kozpontként mikodik, szocialis esetkezelési,
esetmenedzseri feladatokat 14t el.

Védett és egyéb foglalkoztatds biztositdsa:
A foglalkoztatas biztositasa torténhet:

az Onkormanyzat sajat tulajdonu kozszolgaltaté rendszerében (Joézsefvarosi
Viarostizemeltetési Szolgalat)

szocidlis szovetkezetek, szocidlis vallalkozasok keretében, melyeket az
Onkormanyzat a helyi sziikségletek illetve a kozosségi sziikségletek kielégitésével
biz meg

gazdasagi vallalkozasok bevondsaval

védett foglalkoztatas a megvaltozott munkaképességiiek és a kompetenciahidnnyal
kiizd6k szamara specidlis munkakoriilményekkel és feltételekkel.

A foglalkoztatds szervezdje az &nkorményzattal, illetve LELEK-Ponttal kotott
egylittmiikddési megallapodas keretében biztositja a foglalkoztatast. A LELEK-Pont
¢s a foglalkoztato kozott folyamatos a kapcsolattartds a foglalkoztatott
munkavégzésével kapcsolatos rendszeres informéacidaramlés biztositdsa érdekében.

Lakhatds biztositisa: a LELEK Hiz és a Csalddos kozosségi szdllds
A LELEK-Program két intézményben és t6bb lépcsGben biztositja a lakhatast.

A/1. A lakhatas biztositisdnak elsé lépcséje, in. LELEK Hazban torténik
(féréhelyszam: 20 £6). (VIII. Koszort u. 4.) A kis fér6helyszamu, a személyességet
biztosité szolgélati szallds a hagyoményos hajléktalan ellatasi intézményi formakba
fogalmilag be nem illeszthet§ védett, kozosségi szallds, a munkasszalld és a
rehabiliticids célu dtmeneti szallasformak egyfajta Gtvozete, szigora hazirenddel.

A LELEK Haz munkatarsai elsésorban a kozosségi egylittélés szabalyainak betartasat,
az ehhez szlikséges készségek fejlesztését segitik, valamint felkészitenek az onallo
életvitelre.

A/2. A csalddos kozosségi szallason (VIIL. Szerdahelyi u. 5.) torténé elhelyezés
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4.4.1.

alapvetéen a Csaladsegitd Kozpont, a Gyermekjoléti Kozpont és az Onkormanyzat
jelzése alapjan, a jogosultsag és az alkalmassag megallapitasat kovetden torténik, 14
-féréhellyel.

Az ingatlant a csalddok szdmara, egyfajta kozosségi széllasként hasznositjuk. A
Program a Szerdahelyi utcai ingatlanban egy 4j és hianyp6tld ellatasi formét valdsit
meg. Ennek megfeleléen ezen a csalddi kozosségi szalldson alapvetSen teljes és
gyermekes csalddokat helyeziink el, olyanokat, akik gazdasagi értelemben képesek a
csalad fenntartdsara, életvitelikk is megfelel6, azonban valamilyen okbdl lakhatasi
krizishelyzetbe kertiltek a Jozsefvarosban.

A csaladok elhelyezése legfeljebb 1 éves idGszakra lehetséges. Az onkormanyzati
bérlakésba t6rténd tovabbhelyezésiik legkevesebb fél év utan lehetséges.

B./ Szolgalati bérlakas biztositasa:

'Az Onkorményzat a LELEK-H4zban rehabilitalédott személyek szaméra minimum 1
év id6tartamra szolgalati bérlakast biztosit, a 491/2011. (X1I.15.) szdmu hatarozataval
elfogadott és a 19/2012. (1.19.) szdm1 hatarozatidval modositott szakmai programban
foglaltak szerint. A bekoltozok a szolgalati lakés teljes rezsikoltségének (viz-
csat.,villany,gaz), villanyfiitéses lakas esetén minimum 30% -at, gazfiités lakas esetén
minimum 50 % -at fizetik.

C./ Szocialis bérlakas biztositasa:

A szolgélati bérlakdsban eltoltétt id6 utdn, a Programban résztvevok szamdra,
hatdrozott idére, szocidlis bérlakast biztosit, a helyi rendeletnek megfelelden,
lakhat6va téve.

D/ Utankovetés

A LELEK-Pont (a szolgélati lakasbol val6 kikoltozés utan), 1 évig a hatarozott idejii
bérleti szerz6dés lejartaig utdnkOvetést végez a rehabilitalodott személlyel, illetve
csaladdal, melynek formaja életvezetési tanicsadds, konzulticid, célja pedig a
lakdsvesztés megelzése és az integracié tovabbi segitése, valamint a teljes integracio
megvalosuldsa. Az utdnkovetést kovetden a lakhatds megtartdsanak segitése
érdekében, ha a kikoltozonek sziiksége van tovabbi szocidlis tipusu segitségre, azt a
Csaladsegitdé Kozpont és a Gyermekjoléti Kozpont biztositja, hasonldéan béarmely
kertileti lakoshoz.

A LELEK-Program munkatirsai

1 £6 szakmai vezetd (intézményvezetd helyettes)
1 f6 modszertani munkatars

1 f6 LELEK-Pont szakmai munkatérs

1 f6 LELEK Haz szakmai munkatars

1 £6 Csksz szakmai munkatérs (heti 20 6ra)

1 £6 addigtolégiai konzultans (heti 20 6ra)

5 f6 LELEK H4z munkatars (portaszolgalat)

1 f6 szocialis asszisztens

1 £6 takarité

4.4.1.1. A LELEK-Program szakmai vezetéjének feladatai

- Felelés a LELEK-Program miikodéséért, a feladatok zavartalan ellatdséért, a
tevékenység szakszerliségéért.
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Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatdrozatainak végrehajtasarol.
Az Intézményvezet§ altal atruhdzott jogkérben ellatja a Program képviseletét.
Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetGségeket biztosit.

Részben gondoskodik a feladatok megoldasinak személyi, targyi feltételeir6l,
sziikség szerint kiils6é szerv vagy személy kozremtikodését kéri.

Rendszeresen ellendrzi a Programban dolgozok tevékenységét.

Meghatdrozza az irdnyitdsa ald tartozd dolgozok munkaidejét, feladatkorét, a
munkaltatéi jogkorsk koziil a dolgozdk vonatkozasdban gyakorolja a szabadsag,
tavollét engedélyezésének (kivétel ez alél a fizetés nélkili szabadsig
engedélyezése), tulora elrendelésének, belsé helyettesités szabalyozasanak
jogkoreit.

Irdnyitja, szervezi és ellen6rzi a dolgozok munkajat.

A dolgozok munkajarol minden évben irasbeli értékelést készit melyet ismertet az
érintett munkatarsakkal is.

Ellen6rzi az intézmény ¢és az ott dolgozd munkatirsak vonatkozasiban a
munkavédelmi- €s tlizvédelmi szabalyok betartasat.

4.4.1.2. A médszertani munkatars feladatai

biztositja illetve elGsegiti a Program szakszerli és hatékony miikddését, ennek
keretében Osszehangolja a Program tevékenységeit, és intézményeinek szakmai
miikodését,

figyelemmel kiséri a palyazati és egyéb forras-bevonasi lehet6ségeket,

elkésziti a vonatkozé palyazatokat, illetve irdnyitja az ezzel kapcsolatos
tevékenységeket,

részt vesz a Programhoz kapcsolddd szakpolitikdk alakitdsaban, véleményezi a
vonatkoz6 jogszabalyokat,

esetmegbesz€l6 csoportot vezet a Program munkatéarsai szamaéra,
szakmai-moddszertani tovabbképzést szervez és tart a Program munkatarsai, és a
Program irdnt érdeklédd, az Onkorményzat egyéb intézményeiben, illetve mds
szervezeteknél dolgozo6 szakemberek szamara,

felméréseket €s értékeléseket készit a Program mikodésével 6sszefiiggh témdakban,
kezdeményezi a Programmal 6sszefiiggo fejlesztéseket, modositasokat,

évente Prevencids Tervet készit a Szakmai Programnak megfeleléen,

figyelemmel kiséri a digitalis sajtot és a szakmai portalokat, hireket, sziikség esetén
részt vesz a Programmal kapcsolatos parbeszédekben

népszer(siti a Programot és eredményeit a szakmai nyilvanossag férumain,
tavolléte esetén helyettesiti a Szakmai Vezet6t, annak jogkoreiben eljarva.

4.4.1.3. A LELEK-Pont szakmai munkatars feladatai

fogadja a LELEK-Pontba érkezdket, elvégzi regisztracidjukat, vezeti az ellatottak
nyilvantartasat,

kozremilkodik a Programba onként jelentkez6 jozsefvarosi hajléktalanok LELEK-
Programba val6 bekapcsolasaban,

kezeli, tdrolja a dokumenticidkat a hatdlyos adatvédelmi szabdlyoknak
megfelelden,

sziikség esetén meghallgatja a megjelendket, felvildgositast nydjt és a megfeleld
szakemberhez iranyitja,
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sziikség esetén elvégzi a bejovd levelek iktatdsat, elékésziti a kimend levelek
kézbesitését,

koordinalja a LELEK-Pont napi eseményeit, felel a hazirend betartdsaért, segit a
hivatalos tligyek intézésében,

részt vesz a k6z6sségi szocidlis munkéban, informéciokdzvetitésben,

eljar az tgyfelek érdekében, sziikkség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények
igénybevételére,

megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, tigyintézési mdodokat,eljarasokat,
melyek eldmozditjak az eredményes segitést, nyomon koveti azok valtozasait,
kozremiik6dik a Team munkéjéban,

sziikség szerint vezeti a forgalmi naplot és az adminisztraciot,

tigyeleti idejét a kijel61lt munkateriileten tolti,

elvégzi azokat a teendGket, melyet jogszabaly, az SzMSz illetve a kozvetlen
vezet6je irasbeli vagy szobeli utasitdsa munkakoérébe utal,

munkéjanak irdnyitasat a Program szakmai vezetdje végzi,

adott esetben kapcsolatot tart, egyeztet mas szervezetekkel (hajléktalan szallok stb.
segitd beszélgetéseket folytat,

adminisztrativ és  szolgaltatasszervez6 feladatokat, szocidlis esetkezelési,
esetmenedzseri feladatokat 1at el,

a programba bekeriilékre vonatkozdéan allapotfelmérést, személyre szabott
gondozasi-rehabiliticios tervet készit, lakhatési, foglalkoztathatésagot javito,
foglalkoztatasi, életvezetési, illetve az 6nallo életvitel képességét erdsitd és egyéb
szolgaltatasokat szervez és koordinal, és minderrdl nyilvantartast vezet,
esetmenedzserként tervezi, szervezi és koordinalja a LELEK-Programba bevont
személyek rehabilitacidjat, reintegraciojat,

az esetmenedzseri feladatok ellatasa munkéjaban folyamatos, €s fliggetlen az ligyfél
lakhat4séban t6rténd esetleges valtozasoktol,

a LELEK-Pont munkatirsaként személyes kapcsolatfelvételt kezdeményez az
ellatasi teriiletiikon miikodé hajléktalan ellatd, szocidlis és egészségligyi
intézményekkel a programrodl valé tdjékoztatas, az intézmények latokorébe kertilt
hajléktalan emberek kozvetett elérése, informacidval valo ellatasa érdekében,

a LELEK-Pont munkatirsaként a programot bemutaté informéciés anyagokat —
szérélapot, tajékoztatot — juttat el minden hajléktalan ellaté intézmény részére, az
aktualisan mas tartozkodasi helyen €16, az ellatasi teriileten illetékes valamennyi
hajléktalan ember elérése érdekében,

a LELEK-Pont munkatirsinak feladata a jelentkezék illetékességi szempontbol
vald szlirése,

-a jelentkez6krol nyilvantartast készit, személyesen tajékoztatja a keriileti szocidlis
halé nyujtotta lehetdségekrol, elésegiti a keriileti intézményekkel és a kiilsd
partnerekkel tortén6 kapcsolatfelvételt,

illetékesség hidnyaban tdjékoztatidst nyljt az elérhetd ellatdasi formakrdl, akut
krizishelyzet esetén kozremiikédik azok rendezésében, a sziikséges egészségiigyi,
szocidlis ellatasokhoz, szolgaltatasokhoz val6 hozzajutas megszervezésében,

egyéb feladatai: allapotfelmérés: a LELEK-Pont szakmai munkatirsa az
illetékesség megallapitasat kovetden feltarjdk a programban valdé részvételre
jelentkez6 személy hajléktalanna valasanak okait és koriilményeit,

feltérképezi a hajléktalan személy egészségiigyi, szocidlis helyzetét, munka-
karrierjét, kapcsolati rendszerét, meglévd er6forrasait, valamint céljait, motivacidit,
és személyes sziikségleteit annak érdekében, hogy lathatova valjék, milyen
mértékben motivalt, illetbleg képes részt venni helyzetének megoldaséban.
Megallapitja tovabba, hogy milyen egyéb ellatdsokra, segitd szolgaltatdsokra van
sziikség a célok elérése érdekében,
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- feladata tovdbba komplex, egyénre szabott rehabilitaciés program kidolgozasa,
esetkezelés:

- az allapotfelmérés megallapitisai alapjan a programban résztvevd hajléktalan
emberrel kdzosen késziti el az egyéni gondozasi-rehabilitacios tervet - rovid, kdzép
¢s hosszi tdva célok meghatdrozasival - amely szerves része a programban
résztvevd €s a szolgaltatd kozott 1étrejové megallapodasnak és kijelsli a segitség és
az egylittmiikodés irdnyait, a személy szamadra biztositando szolgaltatasokat. A terv
része a személy természetes forrasrendszerének feltérképezése, azok ujboli
miukodtetésének eldsegitése.

- feladata az el6gondozas keretében:
az elégondozas az éllapotfelmérést kovetben, az ellatasra jogosult hajléktalan
emberek felkészitése rendszeres kapcsolattartdas keretében a programban vald
részvételre: segitségnyljtas iratpétlasban, szocidlis ligyintézésben, megoldatlan
szallashelyzet esetén a LELEK Hazba vald felvételig - lakhatdsi lehetség
felkutatdsaban, a foglalkoztathatésag javitisaban, a munkédba 4llast tartésan nem
akadadlyozo egészségiigyi problémak esetén megfeleld orvosi ellatas
megszervezése, addikciés problémak esetén szenvedélybetegeket segitd
szolgaltatasok szervezése, nyujtas, illetve ellatisba juttatas,

- feladata az utankdvetés tekintetében:

a LELEK-Pont munkatarsaként (a szolgalati lak4sbdl valé kikoltozés utan), 1 évig
a hatdrozott idejli bérleti szerzddés lejartaig utankovetést végez a rehabilitalodott
személlyel, illetve csaladdal, melynek formaja életvezetési tanacsadds, konzultacio,
célja pedig a lakasvesztés megeldzése €s az integracio tovabbi segitése, valamint a
teljes integracio megvaldsulasa.

4.4.1.4. A LELEK-H4z szakmai munkatars feladatai

- kezeli, tirolja a dokumenticiokat a hatdlyos adatvédelmi szabalyoknak
megfelelden,

- vezeti a nyilvantartdsokat

- sziikség esetén meghallgatja a megjelenGket, felvilagositist nyujt €s a megfeleld
szakemberhez iranyitja,

- Ugyeleti idejét a kijelolt munkateriileten tolti,

- elvégzi a bejovo levelek iktatasat, eldkésziti a kimend levelek kézbesitését,

- koordinalja a LELEK-HA4z napi eseményeit, felel a hazirend betartasaért,

- eljar az ugyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények
igénybevételére,

- megismeri ¢s alkalmazza azokat a jogszabdlyokat, Ugyintézési moédokat,
eljardsokat, melyek eldmozditjdk az eredményes segitést, nyomon kéveti azok
valtozasait,

- aktivan kozremiikodik a Team munkdajaban,

- -sziikség szerint vezeti a forgalmi naplét és az adminisztraciot,

- elvégzi azokat a teendéket, melyet jogszabaly, az SzMSz illetve a kozvetlen
vezetdje irdsbeli vagy szobeli utasitdsa munkakorébe utal,

- munk4janak irdnyitasat a Program szakmai vezet6je végzi,

- sziikség szerint kapcsolatot tart, egyeztet mas szervezetekkel (hajléktalan szallok
stb.),

- ellatja a LELEK-Haz miikodésével kapcsolatos gépelési, iktatasi, nyilvantartasi,
szamitastechnikai feladatokat,

43




a LELEK-H4z szakmai munkatérsa elsdsorban a kozosségi egyiittélés szabalyainak
betartasat, az ehhez sziikséges készségek fejlesztését segiti, valamint felkésziti a
klienseket az 6nallo életvitelre,

a bekoltszokkel megallapodas k6t az el6takarékossagrol, mely a jovobe irdnyulo
0nall6 életvitel megteremtésének alapjat képezi,

alapvetd feladata a LELEK-Haz lakoéinak szocidlis és mentdlis rehabiliticiojat
megtervezni, segiteni, egyéni esetkezelést végezni, illetve ezek végzését
megszervezni, ellendrizni,

feladatai kozé tartozik a lakék tovabbsegitése a szolgalati lakdsba, a szolgalati
lakdssal kapcsolatos tigyek figyelemmel kisérése, illetve az ott laké kliensek
ligyeinek, életének figyelemmel kisérése, segitése, adott esetben az intervencio,

a egyiitt kell mikodnie a LELEK-Pont szakmai munkatérsaval, illetve a lakék
munkahelyi vezetbivel.

4.4.1.5. A Csalados kozosségi szallas (Csksz) szakmai munkatars feladatai

a szakmai munkatdrs kozremiikddik abban, hogy a csaladok a LELEK-Program és
a JSzSzGyK minden szolgaltatasat igénybe vehessék,

tigyeleti idében fogadja és meghallgatja a Csksz-be érkezbket, informacidkat ad, az
uj klienseket gondozésba veszi,

megismeri a kliensei csalddtagjait, a csaladok belsé strukturajat, a komyezeti
feltételeiket,

felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,

a csalddokkal kdzdsen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldé stratégiét,
meghatarozza a személyes egylittmlikodési sziikségleteket. Rendszeresen és
folyamatosan egytittmiikddik a csalddokkal,

egyiittm(ikodik a konfliktushelyzetben 1évé személyekkel kapcsolatba kertild
nevelési, oktatasi intézményekkel, alapitvanyokkal, egyhdzakkal,

javaslatot tehet a kapcsolodé tarsintézmények igénybevételére,

eljar a csaladok érdekében, timogatja ket jogaik érvényesitésében,

széleskorlien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, munka
kapcsolatokat épit ki az ott dolgozdkkal.

részt vesz a problémamegoldd csoportok munk4jéban,

kozremiikodik a LELEK-Program munkacsoportjanak (team) munkajéban.

szakmai tovabbképzéseken részt vesz,

irasban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, a szakértdk, a
kapcsolodo személyek, intézmények véleményét,

el6segiti és ellen6rzi a programban résztvevé csalddok eldtakarékossagat.

4.4.1.6. A LELEK-H4z munkatars (portaszolgalat) feladatai

A LELEK-H4z portaszolgalata a program biztonségi feladatait végzd szervezet.

A portaszolgélat a telephelyet a LELEK-Program 4ltal meghatarozott rend szerint
biztositja. A LELEK-H4z a nap 24 érajaban 6rzés alatt all. A LELEK-Program
szakmai vezet6je engedélyezhet pihendidét altalanosan és egyedi esetben is.

A portaszolgdlat munkatirsai, a LELEK-Program 4éltal tartandé szakmai
értekezleten — sziikség szerint - részt vesznek.

A portaszolgalat koteles fellépni a kiilsé behatolasok ellen, illetve a lakok kozotti
tettlegességet megakadalyozni.

- A LELEK-Haz munkatérsa betartja és betartatja a Hazirendet.

Tovabba:
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kezeli a telefont, lizenetek, feljegyzésérdl, atadasardl gondoskodik,

felel a hazirend betartasaért, sziikség szerint segit a hivatalos tigyek intézésében,
részt vesz az informacidokodzvetitésben,

sziikség szerint eljér az ligyfelek érdekében,

megismeri €s alkalmazza azokat a jogszabalyokat, igyintézési modokat,eljarasokat,
melyek elémozditjak az eredményes segitést, nyomon kéveti azok véltozasait,
sziikség szerint kézremiikdik a Team munkéjaban,

sziikség szerint vezeti a forgalmi naplét és az adminisztraciot,

elvégzi azokat a teendGket, melyet jogszabaly, az SzMSz illetve a kozvetlen
vezetdje irasbeli vagy szobeli utasitdsa munkakorébe utal,

munkéjanak iranyitisat a Program szakmai vezet6je végzi,

tigyeleti idejét a LELEK-Haz portaszolgalatan tolti, sziikség esetén fogadja az
intézménybe érkezoket, felvilagositast ad résziikre,

munkajat a Koézalkalmazotti Szabalyzat szerint végzi,

gondoskodik arrdl, hogy nap kozben idegen személyek az intézmény teriiletére ne
Iéphessenek be,

a hivatali munkaid6 végeztével a bejarati kaput és ajtokat bezarja,

munkaidé letelte utdn koteles ellendrizni, hogy nincs rendellenesség az épiilet
teriiletén. (ablakok, villany, stb.),

a szolgalat ideje alatt betorés, tliz, vagy barmely mds rendellenesség esetén koteles
intézkedni a megfelel6 hatosdg (Renddrség, Tlizoltdsag stb.) értesitésérél, ezt
kovetden az intézmény vezetdjének jelenteni,

kotelessége az udvar és a kapubejard tisztantartdsa, valamint hetente harom
alkalommal a szeméttarolok kiiirittetésérél gondoskodni,

a szolgalatot minden esetben eseménynapléval kell atadni.

4.4.1.7. A szocialis asszisztens feladatai

fogadja a Programba érkezdket, sziikség szerint elvégzi regisztraciéjukat, vezeti a.
nyilvantartisokat,

kezeli, tdrolja a dokumenticiokat a hatdlyos adatvédelmi szabalyoknak
megfeleléen,

sziikség esetén meghallgatja a megjelendket, felvildgositast nytjt és a megfelelé
szakemberhez irdnyitja, sziikség esetén személyesen elkiséri,

kezeli a telefont, lizenetek, feljegyzésérdl, dtadasardl gondoskodik,

igyeleti idejét a kijelolt munkateriileten t6lti,

elvégzi a bejovo levelek iktatdsat, elokésziti a kimend levelek kézbesitését,
koordindlja a Program napi eseményeit, felel a hazirend betartisaért, segit a
hivatalos tigyek intézésében,

részt vesz a k6z6sségi szocialis munkaban, informaciokozvetitésben,

eljar az tigyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények
igénybevételére,

megismeri és alkalmazza azokat a jogszabdlyokat, iigyintézési modokat,
eljarasokat, melyek elémozditjdk az eredményes segitést, nyomon kéveti azok
véaltozasait,

sziikség szerint kézremiik6dik a Team munkéjaban,

sziikség szerint vezeti a forgalmi naplét és az adminisztraciot,

elvégzi azokat a teendbket, melyet jogszabaly, az SzMSz illetve a kézvetlen
vezetdje irasbeli vagy szobeli utasitdsa munkakorébe utal,

munkdjanak irdnyitdsat a Program szakmai vezetdje végzi,

a LELEK-Pont, LELEK-Haz ill. Csksz szakmai mt. Gtmutatésa alapjan elvégzi a
kért adminisztracids munkat,
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4.4.2.

4.5.
4.5.1.

4.5.2.

- adott esetben kapcsolatot tart, egyeztet mas szervezetekkel (hajléktalan szallok
stb.),

- tgyeleti idejét - sziikség szerint- a LELEK-Program telephelyein t5lti, fogadja az
intézménybe érkezoket, felvildgositast ad résziikre,

- ellatja az intézmény miikodésével kapcsolatos gépelési, iktatdsi, nyilvantartasi,
szamitastechnikai feladatokat.

A LELEK-Program teamje

A team tagjai az Intézményvezetd, a szakmai vezet§, a modszertani munkatars, a
szakmai munkatérsak.

A team a szakmai vezet$ tandcsado testiilete.

Uléseit hetente tartja.

A dontések el6készitésen kiviil esetmegbesz€ld feladatot is ellat.

Hizi Segitségnyujtis és Szocidlis Etkeztetés
Feladata

Hazi segitségnyujtas:

Olyan gondozasi forma, amelyben a jogosultnak sajat lakékornyezetében kell az
onalloé életvitelének fenntartdasa érdekében sziikségleteinek megfeleléen ellatast
biztositani.

Hazi segitségnyqjtas keretében kell gondoskodni azokrdl a személyekrdl, akik
otthonukban &nmaguk ellatdsdra sajat er6b6l nem képesek és réluk nem
gondoskodnak.

A hazi segitségnyijtas igénybevételét megeldzden vizsgélni kell kiilon jogszabéalyban
meghatédrozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgaltatas iranti kérelem alapjan
az illetékes szakmai vezetd végzi el az igényld gondozasi szlikségletének vizsgalatat.
A hazi segitségnyujtdst a szakvéleményben meghatérozott napi gondozasi
sziikségletnek megfelel$ id6tartamban, de legfeljebb napi 4 6raban kell ny(jtani.

Fenticken kiviil a kovetkez6 szolgaltatasokat is nyujtja: fodrasz, pedikiirds,
gyOgymasszor és gyogytorndsz szolgaltatast biztosit az ellatdsban részestiléknek.

Etkeztetés:
Napi egyszeri meleg ételt biztositdsa azoknak a kertileti lakosoknak, akik azt
életkoruk, egészségi allapotuk vagy szocialis helyzetik miatt 6nmaguknak, illetve
onmaguknak és eltartottjaik részére tartésan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani.

A szocialis étkeztetés biztositasa hazhozszallitassal, nappali ellatast biztositd
intézményekben (Id6sek Klubja) helyben fogyasztassal, elvitellel torténik.

A Hazi Segitségnyujtas és Szocialis Etkeztetés munkatarsai
1 £6 szakmai vezetd
3 £6 csoportvezetd

27 16 gondozé
2 16 adminisztrator
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45.2.1. A Hazi Segitségnyujtis és Szocidlis Etkeztetés szakmai vezetéjének
feladatai

- Szervezi, irdnyitja, ellendrzi, végzi a hazi segitségnyjtds szakmai munkajét, ezen
beliil:
a)fogadja a beérkez6 igényeket, megszervezi az ellatast,
b)beszamol6 készitése az intézményvezetdn keresztiil a Fenntartd részére,
c)sziikség esetén mas tipust ellatds kezdeményezése,
d)egylittmikodés, kapcsolattartds a  teriileten m(ikodd — egészségiigyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, az ellatdst igénybe vevdk
hozzatartozéival.

- Felelés a hazi segitségnyujtds toérvényes és teljes miikodéséért, a kiilonbozd
szolgéltatasok jogszabalyban el6irt minéségének biztositasaért, felelds az altala
kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott intézeti
vagyonért, az ellatasban részesiilék és a dolgozok biztonsagaért, a jogszabalyok €s
belsd szabalyzatok betartasaért,

- koteles torekednie azért, hogy a hazi segitségnyujtas szinvonaldnak emeléséért
minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasardl és
kijavitaséarol,

- képviseli az hézi segitségnyujtas ellatisat és dolgozdit, a kiilonbsz6 értekezleteken,
kiilsé szerveknél és férumokon, elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd
beosztasat, a hazi segitségnyujtas valamennyi dolgozé6ja tekintetében,

- az intézményvezetd utasitisanak megfeleléen elkésziti a hazi segitségnyujtis éves
munkaprogramjat,

- belsd tovabbképzéseket szervez a szakmai dolgozok részére,

- vezeti, vezetteti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti az éves és soron kiviil kért

- jelentéseket,

- szervezi a dolgozok el6zetes balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatdsat, folyamatosan
figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezdeményez,

- jogosult javaslatot tenni a dolgozok jutalmazaséra,

- gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl, a betegek biztonsagardl, az dpolasi
és technikai munka feltételeirdl, koézremiikodik a karbantartdsi munkak
elokészitésében €s szervezésében,

- aldirja a feladatai ellatdsa sordn keletkezett iratokat, haszndlja a szervezeti egység
nevét viseld bélyegz6t,

- ellendrzi a vonatkozd jogszabalyok és belsd szabalyzatok el6irdsainak betartdsat, a
szakdolgozok munk4jat és etikai magatartasat, a dolgozdk 4ltal vezetett
dokumentaciot, segiti azok szakszer(i vezetését,

- a hazi segitségnyljtas szakmai tevékenységér6l rendszeresen beszamol a
intézményvezetbnek,

- szervezi és levezeti az a hazi segitségnyujtisban dolgozok munkaértekezleteit,

- az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és
miikodtetéséért felelés folyamatgazda (az adott folyamat irdnyitasaért, mikodéséért
felelés személy). Els6dlegesen felelds az adott folyamat végrehajtdsaért,
irdnyitasaért, mitkodtetéséért.

- figyeli a palyazati kiirdsokat, javaslatokat tesz a kiilonbozd pélyazatokon vald
részvételre é€s  kozremiikodik az elnyert pdlyazati programok szakmai
megvalositasaban,

- koteles az intézményvezetd és az 4ltala megbizott szocidlis szolgaltatd
kdzpontvezet6 irdnymutatdsa alapjan kialakitani, miikodtetni és fejleszteni az
ellatast, a hazi segitségny\jtas sajatossagaira tekintettel.
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4.5.2.2. A csoportvezeté feladatai

- TFelelés a gondozasi csoport z6kkendmentes miikodéséért, a gondozasi munka
magas szinvonaléért.

- Szervezi és iranyitja a teriileten folyd szakmai munkaét, ellatja a szervezési, vezetési

- feladatokat, a szakmai munka koordinacigjét.

- Hetente két alkalommal, illetve sziikség szerint folytat munka megbeszélést a hazi
segitségnyujtasban dolgozé munkatarsakkal és munkdjukat az ellatott lakasan
folyamatosan, szuroproba szeriien ellen6rzi, melyr6l irdsos feljegyzést készit.

- Segitséget nyljt a gondozonén keresztiil az ellatottak mindennapi életvitelében,
hivatalos tigyeik intézésében.

- Téjékoztatja az ellatottat a lehetséges ellatdsi formakrdl, helyszini
kornyezettanulmanyt, szocidlis anamnézist készit az ellatottrol, melyben
folyamatosan vezeti az ellatott allapotaban bekdvetkezett valtozésokat.

- Gondoskodik a téritési dijak beszedésérol és azok befizetésérodl.

- Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomdsara jutott adatokat é&s
informacidkat,

- annak kozlését csak hivatalos uton keresztiil végzi a hatdlyos jogszabdélyi el6irdsok

- betartasaval.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvéltozasokat, azokat elsajatitja és
alkalmazza.

- Elkésziti a hazi segitségnytjtassal kapcsolatos kimutatasokat, statisztikakat.

- Koteles részt venni a vezetdi értekezleteken, az esetleges nehézségekrol koteles
haladéktalanul tajékoztatni felettesét.
tesz 0j szolgaltatasok kialakitasara, illetve a meglévd szolgéltatasok bovitésére.

- Az ellatottak érdekében az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és a
csoportvezetdk kapcsolatot tartanak a korhazi szocialis névérekkel ( Péterffy
Séndor utcai kérhaz, OBSI, Pszichiatriai Klinika) valamint a fentieken til az
ellatasra szoruldt kezeld barmelyik korhaz vagy személyes gondoskodast nyujtd
szocialis intézmény munkatarsaval.

4.5.2.3. A gondozast végz6 munkatarsak feladatai

- agondozasi feladatok végzése, ezen beliil:

- a kulturdlt kornyezet, higiénés rend kialakitdsa, kozvetlen kornyezet otthonossa
tétele, az ellatottak étkezési- és magatartési kultirajanak kialakitasa, szinten tartésa,

- az élelmezéssel kapcsolatos gondozoéi feladatok elvégzése,

- az ellatottak ruhézata, valamint 4gynemi cseréje,

- az ellatottak testi 4polésa,

- az orvos altal elrendelt terapidk betartasa, altaldanos gondozasi tevékenységek
végzése,

- az orvos utasitasa szerinti gyogyszerezes,

- azegyéni és csoportos foglalkoztatasban vald részvétel.

- az ellatottak allandé megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban €s irdsban,

- az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatainak segitése,

- agondozasi dokumentacid vezetése

- érdekvédelem, szocidlis igyintézés.
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4.5.2.4. Az adminisztrator feladatai

- Vezeti a hazi gondozés és a szocidlis étkeztetéshez kapcsolodd 6sszes kimutatést,
dokumentéciot.

- A valtozas jelentés flizetben, illetve a szamitogépes programban rdgziti az ellatott
adatait, ellenérzi a torvényben meghatarozott nyomtatvanyok meglétét, az ellatott
papir alapu anyagét, gépi rogzités utan szigndjaval latja el, majd tovébbitja a
szakmai vezet6 részére.

- Az ¢tkezésben és/vagy hazi segitségnyujtisban részesiils ellatottakrol nyilvantartast
vezet, melyet minden honap 5-ig megkiild a szakmai vezetd részére.

- Naprakészen vezeti, nyomon koveti az étkezéssel kapcsolatos valtozasokat.

- A téritési dijak, a latogatasi szdmok illetve a gondozasi 6rdk név szerinti
nyilvantartdsa szamitogépen torténik, melyet az adminisztrator végez. Naponta
rogziti a gondozondk latogatsi szamat és a gondozasra forditott idét, melyrél hé
végén kimutatast készit felettese részére, ez a kimutatds az 4allami normativa
igénylésének alapja, melyet negyedévente, a megadott idépontban koteles
elkésziteni.

- A gondozondk éltal beszedett étkezési és gondozasi téritési dijakat rogziti és az
Intézmény szadmléjara fizeti be. A téritési dij atvételét a gondozond napldjaban
aldirasaval igazolja, a naploban felvezetésre keriil a szdmla szdma, 6sszege és az
atvétel id6pontja, az atvevé alairasa.

- Elkésziti ho végén a szamlakat, kiadja a gondozasi csoportvezetdk részére.

- Elkésziti a statisztikdkat.

- Az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

- Az étkezési napok szamardl ho végén kimutatast készit (hétf6t6] — péntekig, illetve
hétvégi étkezési napok szdma megbontisban) a szakmai vezetd részére, ez a
kimutatds az 4llami normativa igénylésének alapja, melyet negyedévente, a
megadott id6pontban, 6sszesitve koteles elkésziteni.

- A gondozoéndk 4ltal beszedett étkezési téritési dijakat, konyvelés utdn az Intézmény
szdmlédjara fizeti be. A téritési dij atvételét a gondozond napldjaban alairdsaval
igazolja, a naploban felvezetésre keriil a szdmla szdma, Osszege és az 4tvétel
id6pontja, az atvevo alairasa.

- Az adminisztrator havonta kimutatast készit a téritési dij hatralékrél és intézkedik
az elmaradt téritési dijak beszedésér6l, valamint ajanlott levélben, vagy
postakonyvben dokumentélva felszélitja az ellatottat hatralékdanak rendezésére. A
hatralékokrol késziilt kimutatdst tovabbitja felettese részére, amelyet az
intézményvezetd a hétralékosok névsordnak, illetve a hatralék Osszegének
feltiintetésével félévente eljuttat a Humdnszolgaltatdsi Bizottsig részére
tajékoztatasul.

4.6. Nappali Ellatasok
4.6.1. Célja, feladata

A Szt. 65/F.§ alapjan a nappali elldtds elsdsorban sajat otthonukban €16,
tizennyolcadik életéviiket betsltott, egészségi allapotuk vagy idés koruk miatt mentélis
tdamogatasra szoruld, onmaguk ellatasdra részben képes személyek részére biztosit
ellatast. Felkésziilt, megérté szakemberek segitenek élethelyzetik megoldasaban.
Fontos szdmunkra az ellatottak elfogadésa, nyitottsag a probléméjukra és a megértés.
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4.6.2.

Mindent megprébalunk megtenni, hogy lehetdséget biztositsunk egy uj, aktiv élet
kialakitasdhoz, hogy meg tudjak taldlni az élet értelmét, a hasznossag érzést €s az
oromét ellatottaink.

Az ellatottak kore

Els6sorban a sajat otthonukban é16 18. életéviiket betsltott, egészségi allapotuk vagy
1d8s koruk miatt szociélis és mentalis tdmogatasra szoruld, 6nmaguk ellataséra részben
képes személyek napkdzbeni gondozasara szolgal.

Az ellatast igénybe vevOk részére szocidlis, egészségi, mentalis &llapotuknak
megfeleld napi életritmust biztosité szolgaltatist nydjt, igény esetén meleg ebédet
biztosit. A helyi igényeknek megfelelé kozdsségi programokat szervez, valamint
helyet biztosit a k6zosségi szervezésli programoknak, csoportoknak, biztositja, hogy a
szolgaltatds nyitott formdban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérhetd
moédon mitkodjon.

Nyitva tartasuk a helyi igényekhez igazodik.
A Nappali Ellitisok munkatarsai

1 f6 szakmai vezetd

7 £6 klub koordinator

7 16 takarito

10 16 foglalkoztaté gondozé
3 6 gondozd

3 16 terapids munkatérs

4.6.2.1. A Nappali Ellatasok szakmai vezetéjének feladatai

- A szakmai vezet6 feladata, hogy a jogszabalyoknak és a szakmai eléirdsoknak
megfeleld mddon irdnyitsa és koordinalja a nappali ellatasokhoz tartoz6 telephelyek
munkajat.

- Felelés a szakmai egység miikodéséért, a feladatok zavartalan ellatdsaért, a
tevékenység szakszerliségéért.

- Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatérozatainak végrehajtasarol.

- Az Intézményvezet§ altal dtruhazott jogkorben ellatja az intézmény képviseletét.

- Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

- Részben gondoskodik a feladatok megolddsénak személyi, targyi feltételeirdl,
sziikség szerint kiils6 szerv vagy személy kozremiik6dését kéri.

- Rendszeresen ellen6rzi a szakmai egység dolgozoinak tevékenységét.

- Meghatirozza az irdnyitdsa ala tartoz6 dolgozok munkaidejét, feladatkorét, a
munkaltatoi jogkorok kozill a dolgozdk vonatkozasdban gyakorolja a szabadség,
tavollét engedélyezésének (kivétel ez alél a fizetés nélkilli szabadsag
engedélyezése), taléra elrendelésének, bels6 helyettesités szabalyozdsdnak
jogkoreit.

- Irényitja, szervezi és ellenérzi a klub koordinatorok munkéjét.

- Osszeallitja az 4llami normativa igényléséhez sziikséges dokumentéciot.

- " A dolgozdék munkajardl minden évben irasbeli értékelést készit melyet ismertet az
érintett munkatarsakkal is.

- Evente legalabb egy alkalommal atfogd szakmai és statisztikai beszamolot készit a
kiilon meghatarozott iranyelvek €s eldirdsok szerint.

- Ellenérzi a szakmai egység €s az oft dolgozdé munkatirsak vonatkozasdban a
munkavédelmi- és tizvédelmi szabalyok betartasat.
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- Kezdeményezheti j munkakor létesitését egyes szakproblémak megoldasara (pl.
logopédus, szociologus, pszichologus).

- Figyeli a palyazati kiirdsokat, javaslatokat tesz a kiilénboz8 palyazatokon vald
részvételre  és  kozremilkodik az elnyert palydzati programok szakmai
megvalositasdban

- [Elkésziti a hazirendet és a dolgozok munkakéri lefrasat.

4.6.2.2. A klub koordinatorok feladatai

- Elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidé beosztasat.

- Vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket.

- Betartja és betartatja az id6sek klubjanak héazirendjét. Ellenérzi és betartia a
vonatkozd jogszabalyok és belsd szabalyzatok elbirdsait.

- Ellenérzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszertiségét és
higiénés szabalyok betartasat.

- Képviseli a klub dolgozdit a kiilénbdzd értekezleteken és férumokon. Szervezi és
levezeti a klub heti munkaértekezleteit és a klubtaggytiléseket.

- Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok és kisegité személyzet munkajat és etikai
magatartasat.

- Belsé tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozok
szamdra. Ellen6rzi a gondozok altal vezetett dokumentaciét. Segitik azok szakszerd
vezetését.

- Aléirja a feladatai ellatdsa soran keletkezett iratokat.

- Gondoskodik vagyon védelmérél, a szolgaltatdst igénybe vevék biztonsagarol.
Ko6zremiikodik a karbantartasi munkak el6készitésében és szervezésében.

- Felelés az éltala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, az ellendrzés
clvégzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, illetve intézkedések
kezdeményezéséért, a mulasztok felelosségre vondsaért a munkaltaté felé

- Kaoteles torekednie arra, hogy a gondozési munka szinvonaldnak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarél és
kijavitasarol.

- Felel6s a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, a szolgéltatast igénybe
vevok és dolgozdk biztonsagadrt, a jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért.

- Koteles a szakmai vezetd irdnymutatdsa alapjan kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezet6i ellenérzés rendszerét a
klub sajatossagaira tekintettel.

- Anyagi, erkolcsi €s fegyelmi felel6sség terheli a vezetése alatt 4ll6 klub szinvonalas

szakmai munkajaért.
- Kornyezettanulméanyt készit az ellatast igénybe vevd lakdsan, az igénybevételt
megelézden.

- Gondoskodik az élelem id6ben torténd megrendelésérol.

- Vezeti az étkezésre vonatkozo6 igénybevételi,- latogatasi,- és eseménynaplét.

- Felel6s a HACCP —ben meghatéarozott eldirasok betartasaért.

- Gondoskodik a koézintézmény szolgaltatdsait személyesen atmenetileg igénybe
venni képtelen személyek ebédjének otthonukba szallitasarol.

- Gondoskodik az étkezési €s téritési dijak beszedésérol és azok befizetésérl

- Koordinélja a gondozottak részére biztositott foglalkozasokat.

- Segitséget nyujt a gondozottak életvitelében, tigyeinek intézésében.

- Szolgalati titokként kezeli a rébizott, illetve tudomdaséra jutott adatokat és

- informécidkat, annak kézlését csak hivatalos Giton keresztiil, a hatalyos jogszabalyi
eldirasok betartdsaval végzi.

- Biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, felelds a dolgozok rendszeres
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4.7.

munkavédelmi- és tiizvédelmi oktatasaért.

- Felelés a munkarend, a munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabalyok
betartasaért és betartatasaért.

- Részt vesz a feladatkorébol ered6 értekezleteken.

- Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapellatasi igényeket, javaslatot
tesz 0j szolgaltatasok kialakitasara, illetve a meglév szolgaltatasok bovitésére.

- Egyittmiikodik és kapcsolatot tart a teriileten miikodd egészségiigyi, szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekkel, civil szervezetekkel.

4.6.2.3. A terdpids munkatars — terapids segité feladatai

A terdpids munkatars (fogyatékosok nappali ellatdsa), terapids segitd

(szenvedélybetegek nappali ellatésa) feladat- és hataskore

- Havonta munkatervet készit, az ellatast igénybe vev6k mentalis 4llapotdnak
figyelembe vételével.

- Konfliktus helyzetek kialakuldsanak megel6zése érdekében egyéni és csoportos
megbeszéléseket tart. Szikség szerint terdpias foglalkozéasokat tart.

- Ugyel az ellatottak testi- lelki aktivitdsdnak megtartasara.

- Feladatai ellatdsa soran segitséget nydjt ahhoz, hogy az ellatdst igénybe vevo
fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete életkoranak, élethelyzetének és egészségi
allapotinak megfeleléen, meglévd képességeinek fenntartdsaval, felhasznalasaval,
fejlesztésével biztositott legyen.

- Egyiittmikodik az egészségiigyi és szocidlis alap- és szakelldtast nyujto
intézményekkel.

- Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz.

4.6.2.4. A gondozasi tevékenységet végz6 munkatarsak feladatai

A szocialis és mentélis tAmogatdsra szoruld, donmaguk elldtidsira részben képes
id6skortak id6sek klubjaban torténd napkozbeni gondozasa.

- afoglalkoztatas feliigyeletének ellatasa, biztositasa,

- afoglalkoztatas érdekében kapcsolattartds az ellatottak hozzatartozéival,

- 4lland6 kapcesolattartas az egészségiigyi intézményekkel, ‘

- aklubban kételez6 adminisztraciok, nyilvantartasok naprakész vezetése,

- rendezvények megszervezése, lebonyolitésa,

- kiils6 programok megszervezése.

Id6skoriak Atmeneti Otthona (Gondozéhdz)

4.7.1. Feladata

Korhazi 4poldst nem, de tartés feliigyeletet és gondozést igényld, illetve
krizishelyzetbe keriilt id6seknek meghatérozott idére bentlakast, és teljes kor(i ellatast
biztosit. Segitséget nyujt a keriiletben é16 csaladoknak, hogy idés hozzatartozéjuk
elhelyezését biztositani tudjdk nyaralds, vagy betegség esetén, valamint
rokkantnyugdijas raszoruldknak is ellatast biztositunk intézménytinkben.

A Gondozo6haz ,,B” épiiletében a berendezés szanatérium jellegii, két és hdrom agyas
szobakban kapnak elhelyezést az ellatottak.

Az ,,A” épiiletben korhazi dgyakon fogadja azon raszorulokat, akiknek ezt egészségi
allapota indokolttd teszi, valamint kialakitdsra kerilt egy 1 4gyas elkiilonit6, a
Tisztiorvosi Szolgalat eldirasainak megfelelen.
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4.7.2. Az Idéskoriak Atmeneti Otthonanak munkatirsai

1 f6 szakmai vezet6

1 £6 mentalhigiénés munkatars

10 £6 apold gondozd

2 £6 takarit

1 6 moséné

5 10 jelzérendszeres hazi segitségnytjtas
1 £6 adminisztrator

4.7.2.1. AzIdéskoriak Atmeneti Otthona szakmai vezetéjének feladatai

- az Idések Atmeneti Otthonaban dolgozok munkéjanak irdnyitdsa, ellendrzése,

- az intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitasa,

- az egyes ellatasok kdzotti koordinicié biztositasa,

- beszamolo készitése az intézményvezet6n keresztiil a Fenntart6 részére,

- szikség esetén més tipusu ellatds kezdeményezése, intézményekkel, civil
szervezetekkel, az ellatast igénybe vevok hozzatartozéival,

- Felelés a szervezeti egység torvényes és telijes miikodéséért, a kiilonbozd
szolgaltatdsok jogszabalyban eldirt mindségének biztositasaért, felelds az altala
kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott intézeti
vagyonért, az ellatottak és dolgozok biztonsagaért, a jogszabalyok és belss
szabalyzatok betartasaért.

- Felelds azért, hogy a szocidlis munka szinvonalanak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarél és kijavitasarol.

- Keépviseli a szervezeti egység és dolgozéit a kiilonbozé értekezleteken, kiilsd
szerveknél és forumokon.

- Iranyitja és ellenérzi a hozzad beosztott munkatérsakat, elkésziti a dolgozok
munkarendjét és munkaidd beosztésat, rendelkezési jogkdre van az irdnyitsa alatt
allé valamennyi dolgozoja és technikai dolgozéja tekintetében.

- Az intézményvezet utasitdsinak megfeleléen elkésziti az Id6sek Atmeneti Otthona
éves munkaprogramjat, belsd tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a
technikai dolgozok részére.

- Vezeti, vezetteti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti az éves és soron kiviil kért
jelentéseket.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez. .

- Jogosult javaslatot tenni téritési difjcsokkentésre, a dolgozok tobblet
javadalmazasara, jutalmazésara.

- Gondoskodik a téritési dijak beszedésérél, az intézményi vagyon védelmérdl, a
szolgaltatdst igénybe vevok biztonsagarol, a gondozasi és technikai munka
feltételeir6l, kozremiikodik a karbantartdsi munkdk elSkészitésében és
szervezésében.

- Alairja a feladatai ellatisa soran keletkezett iratokat, hasznélja az szervezeti egység
nevét visel§ bélyegzot,

- Ellen6rzi a vonatkozé jogszabalyok és belsé szabalyzatok eléirasainak betartdsét, a
szakdolgozok és kisegitd személyzet munk4jat és etikai magatartisat, a
munkatarsak 4ltal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerii vezetését.

- A szervezeti egység szakmai tevékenységérél rendszeresen beszdmol az
intézményvezet6nek.

- Szervezi és vezeti az Idések Atmeneti Otthona munkaértekezleteit,
esetmegbeszéléseit.
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- Felelés az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtéséért és
mikodtetéséért. Els6dlegesen felelds az adott folyamat végrehajtasaért,
iranyitasaért, mikodtetéséért.

- Figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilonboz6 péalydzatokon vald
részvételre és kozremikodik az elnyert palydzati programok szakmai
megvaldsitasaban.

4.7.2.2. Az apold, gondozé feladatai

- A szakképzetségének megfeleld apolasi és gondozasi feladatokat 14t el.

- Munkaideje alatt a szolgaltatast igénybe vevo fizikai és mentélis ellatasat végzi.

- Bekoltozéskor a szolgaltatast igénybe vevdkrdl apolasi-gondozasi tervet készit, a
benntartdzkodas alatt apolasi-gondozasi naplot vezet.

- Az 4tadd naplét pontosan vezeti, a napi torténéseket részletesen leirja,
miiszakvaltaskor az 4atadé naplé alapjan és személyesen a szobdkat végigjarva az
eseteket egyénenként, részletesen elmondva szamol be az 6t valté munkatarsnak.

- A Gondozoéhaz 4ltal kotelezOen biztositott gyogyszerekkel és gyodgyszerkészlettel
kapcsolatos  adminisztriciét pontosan vezeti, a hidnyossadgokért anyagi
felel6sséggel tartozik.

- Gondoskodik a gyogyszerek beszerzésérél, tartja a kapcsolatot a gydgyszertarral.

- A gybgyszereket az orvos utasitasai szerint kiadagolja és feltigyel azok bevételére.

- Szitkség esetén orvost hiv, az orvos rendelésén részt vesz, dokumentalja és
tajékoztatja felettesét.

- A kontroll vizsgalatok id6pontjat figyelemmel kiséri.

- A szolgaltatast igénybe vevd korhdzba keriilése esetén — ha nincs eszméletlen
allapotban — értékeir6l két tanu jelenlétében leltart készit.

- A leltar szerint atvett értékeket megdrzi, és azokat atadja a vezetd épolonak.

- Halalesetnél az iigyeletet értesiti, az elhunytat ellatja, értékeirél két tand
jelenlétében leltart készit, a hozzatartoz6t (esetleg gondnokot) lehetdség szerint
azonnal értesiti, felettesét tajékoztatja.

- Segitséget nytjt a gondozott részére az 6ltozkodésnél.

- Sziikség szerint dgyat huz, agyaz, szelldztet.

- Sziikség szerint lefekvésnél, 4toltozésnél segit a gondozottnak.

- Feliigyel a csendes pihend, illetve az alvési id6 alatt.

- FEtkezéshez kiséri és segiti a raszorulé ellatottakat, jelen van az étkezésiiknél, ahol
szintén sziikség szerint segiti az étkezését az arra raszorulénak.

- A szolgaltatast igénybe vevok szekrényeinek rendbetételében segitséget nyujt.

- Gondoskodik a textilidk, dgynem{ és a szolgaltatist igénybe vevd ruhéinak
mosatasarol.

- Szilkség szerint segit fiirdetni vagy fiirdet a fiirdetési rend vagy az igényeknek
megfelelSen, kiilon figyelemmel az inkontinens lakét.

- Feliigyel a lakok személyi hygiéne betartasardl, és ebben segiti a lakokat.

- Az 4gytilakat az ellatottak rendelkezésére bocsdtja, sziikség szerint segiti
hasznalatukat, kitiriti, gondoskodik fertttlenitésiikrol, tisztitasukrol.

- TV nézésnél figyelemmel kiséri a lakok igényeit és kezeli a késziiléket.

- Kezeli, kiadja, és felel6sséggel tartozik a televizidért, HI-FI berendezésért €s a
videomagnéért.

- A hozzatartozokkal megfelel kapcsolatot alakit ki és a gondozott, csaladja és az
intézet érdekei szerint tartja fenn.

- Lehetdség szerint részt vesz a klub-teamen és az esetmegbeszélé csoporton.

- Kotelezéen rész vesz az dpoldk, technikai dolgozok és konyhai dolgozék
munkamegbeszélésein
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4.7.2.3. A mentalhigiénés munkatars feladatai

- Felel6s az intézmény hazirendjének betartasaért, a vagyontargyainak megovasaért.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi €s pszichés allapotat és
kapcsolatot tart haziorvosukkal, az esetleges véltozasokrol tajékoztatja felettesét.

- Kaoteles feladatat Gigy végezni, hogy az intézményben laké ellatottak minél nagyobb
szamban vegyék igénybe a szolgaltatast, a bentlak4s idStartama alatt az ott t5ltott
1d6t hasznosnak, kellemesnek érezzék.

- Ennek érdekében olyan programok szervezését kezdeményezi, mely az ellatottak
érdeklodését felkelti.

- Munkdjdba minden esetben bevonja a szolgélatban 1évé gondozdénét.

- Aktivan 1részt vesz az intézmény programjainak Osszedllitisdban és
lebonyolitasaban. Havonta elkésziti a foglalkoztatési tervet.

- Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében és megvalodsitasaban.

- Kozremiikodik az éves gondozasi terv elkészitésében.

- Ellatja a sziikséges adminisztracids tevékenységeket.

- Segitséget nyUjt az ellatottak életvitelében, hivatalos tigyeinek intézésében,
konfliktusainak  rendezésében, ennek érdekében egyéni és  csoportos
foglalkozasokat tart.

- Segiti az ellatott kapcsolattartisat csaladjaval és kérnyezetével.

- Sziikség esetén elkiséri az ellatottat egészségiigyi é€s egyéb intézményekbe,
hozzésegiti a hitélet gyakorlasihoz.

- Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomdasdra jutott adatokat é&s
informdciokat, amelyeket csak hivatalos Giton, a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
betartaséval adhat ki.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a teriiletére vonatkoz6 jogszabalyvaltozasokat,
azokat elsajatitja és alkalmazza.

- Fokozottan figyel a foglalkoztatdsi naplé naprakész vezetésére.

- Felelés a munkarend, a munkafegyelem, a t{iz- és munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

- Részt vesz a feladatkorébél eredé értekezleteken.

- Munkéja sordn gy segit, hogy az ellatott személyisége, habitusa ne sériiljon.

- Kapcsolatot tart a hazi segitségnyujtdsban, szocidlis étkeztetésben és a
jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban dolgozo kollégakkal, illetve egészségiigyi
intézményekkel, résziikre minden segitséget megad és sziikség esetén kéri
segitségiiket.

4.7.2.4. Az adminisztrator feladatai

Ellatja a szakmai egység hivatalos adminisztracijaval, iratkezelésével, illetve
levelezésével kapcsolatos teendbket. Elvégzi mindazon teenddket, amelyeket kiilon
jogszabaly vagy az intézményvezetd utasitdsa munkakorébe utal. A szakmai vezet
felé informacios €s beszamolasi koételezettsége van.

4.7.2.5. Egyéb munkatirsak (mosoné, takarito) feladatai

- A takarité feladata az szervezeti egység székhelyének és tagintézményeinek
tisztantartdsa. A napi takaritdson tGlmenden feladata az szervezeti egység
székhelyének és tagintézményeinek helyiségeiben nagytakaritdst végezni.

- A mosond feladata az 4tmeneti elhelyezést nyujté intézményben elhelyezésre
kerill ellatottak ruhdzatdnak tisztitisa az intézményvezets, vezetd 4&pold
iranymutatésa alapjan.
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4.7.3. A Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
A jelzbrendszeres hazi segitségnytijtas szociélis szolgéltatast az Onkormanyzat 6nként
vallalt feladatként biztositja. A segélyhivo rendszer az Eziistfenyd Gondozéhazban
keriilt telepitésre. A jelzOrendszeres hazi segitségnydjtast 5 6 koézalkalmazott
folyamatos munkarendben latja el.

4.7.3.1. Feladata

Sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk és szocialis helyzetik miatt rdszoruld
id6skoru, pszichiatriai beteg, vagy fogyatékos személyek részére az &nélld életvitel
fenntartasa mellett felmeriil6 krizishelyzetek elhéritasa céljabol nydjtott ellatés.

4.7.3.2. Az ellatottak kore

Jelz6rendszeres hézi segitségnyujtas szempontjabdl szocidlisan raszorult

- azegyedil €16 65 év feletti személy,

- az egyediil 16 stlyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy, vagy

- a kétszemélyes haztartasban €16 65 év feletti, illetve stlyosan fogyatékos vagy
pszichiatriai beteg személy, ha egészségi éllapota indokolja a szolgéltatds
folyamatos biztositasat.

A sulyos fogyatékossdgot, a pszichiatriai betegséget és az egészségi allapot miatti

indokoltsagot kiilon jogszabaly szerint kell igazolni.

Az igényt a Hazi segitségnytjtast és Szocidlis étkeztetést biztositd szakmai egység

vezet6jénél kell személyesen, vagy telefonon kell jelezni. A sziikséges orvosi

igazoldsok beszerzésével parhuzamosan kornyezettanulményt késziil az ellatott

lakdsan. Amennyiben a szocialis raszorultsdg igazolt, és van rendelkezésre 4ll6

késziilék, az telepitésre kertiil.

4.7.3.3. A rendszer miilkodéséért felelos miiszerész feladatai

Felelos:

- afeladat zokken6mentes, szinvonalas mitkodéséért,

- koordinalja a gondoz6nék munk4éjat.

- arendszer karbantartasaért, a késziilék kihelyezéséért és leszereléséért

- Felel6s az adminisztracié pontos, preciz, naprakész vezetéséért, valamint a leltarért.

- Felel6s a normativa igényléséhez sziikséges adatok pontossagaért és a hatiridék
betartasaért.

Feladata fentieken tul:

- Elkésziti az ellatottak anyagat,

- figyelemmel kiséri az ellatott egészségiigyi és mentdlis &llapotat, a jelentds
valtozasokat rogziti a kliens anyagaban.

- elkésziti az intézményben dolgozo kollégak beosztasat,

- kéthavonta prébahivast kezdeményez az ellatott lakasarol, melyet a segélyhivasok
kozott dokumental.

4.8. Gazdasdgi Szervezet
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4.8.1.

Ellatja a JSzSzGyK, valamint a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét rogzitd
megallapodas alapjan ellatja a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsodék pénziigyi-gazdasagi
feladatait.

A gazdasagi szervezet felelds a fenti intézmények miikodtetéséért, a koltségvetés
tervezéséért, az  elOirdnyzatok  moédositasdnak,  atcsoportositdsdnak  és
felhasznalasédnak (a tovabbiakban egylitt: gazdadlkodas) végrehajtaséért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

A gazdasagi szervezet ellatja:

a) a JSzSzGyK, illetve a hozz4 rendelt 6nédlléan mikodd intézmény eldirdnyzatai
tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatokat,

b) a JSzSzGyK illetve a hozza rendelt Onallban miikodd intézmény mikddtetésével,
tizemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatokat.

A Gazdasagi Szervezet munkatarsai

1 f6 gazdasagi vezetd

1 £6 gazdasagi vezet6 helyettes
4 {6 konyvelo

1 16 pénziigyi el6ado - pénztiros
1 £6 eszkdznyilvantartd-leltarozo.
1 f6 gazdasagi el6ado

1 6 takaritd

2 £6 munkatigyi tigyintéz6

2 f6 adminisztrator

2 f6 gépjarmiivezetd

2 16 kézbesitod

4.8.1.1. A gazdasagi vezeto feladatai

- részletezve a 3.3.5. pontban

4.8.1.2. A konyveld feladatai

- apénztéri és banki alapbizonylatok kontirozasa, az ezekkel kapcsolatos tigyintézés,
ellendrzés, a kettos kdnyvelés eldirdsainak megfeleléen, a szamlak nyilvantartasa,
ellendrzése, hibak javitasa;

- a vevQ-szallitd analitikdk feliilvizsgélata, eltérések rendezése, a havi konyvelési
adatok egyeztetése az adatrogzitdvel (pénztar, bank, bér, elélegek);

- havonta az el6leg nyilvantartdsok ellendrzése, a fiiggé kiadasok és bevételek
egyeztetése, valamint folyamatos ellen6rzési tevékenység a kontirozas helyességére
vonatkozodan,

- palyéazatok nyilvantartdsdhoz adatszolgaltatas;

- a CT-EcoSTAT, program éves zardsdban, illetve nyitdsaban t6rténd koézremiikodeés,
valtozasok feladasahoz adatszolgaltatas;

- abeszamolok elkészitésénél elokészités, egyeztetes;

- a gazdasagi vezetd rendszeres tajékoztatisa a végzett munkajardl;

- aszamvitel tertiletén a bizonylati rend és fegyelem biztositasa;
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a koltségvetési kapcsolatok rendezése: addk kiszdmitdsa, hatdridére torténd
befizetése;

egyéb kotelezettségek hataridore térténd befizetése;

hazipénztar és bankforgalom ellenérzés;

a beérkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességének ellendrzése és a bizonylati
rend és okmanyfegyelem betartdsdnak biztositasa;

folyamatosan és naprakész allapotban biztositja az intézmény fokonyvi
konyvelését;

részt vesz a zarasi munkak elokészitésében, zard kimutatdsokat készit a sziikséglet
szerint;

ellatja az intézményi leltarnal az ellendri feladatokat;

ellen6rzi az analitika és fokonyv, valamint a szdmviteli eldirasok szerinti fokényvi
szamlakat;

pénztarellendri teenddket 1at el, f6konyveld tavollétében;

a felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei
megbizzak.

4.8.1.3. A pénziigyi eléado feladatai

a Magyar Allamkincstdr eAdat rendszer keretén beliil érkezett illetmény és nem
rendszeres kifizetésekkel bérkonyvelési anyag feladdsa a f6konyvnek;

a KIR3 munkaligyi programban szamfejtett ,,nem rendszeres kifizetések” kifizetése
(pl.: megbizasi dij, étkezési hozzajarulas, bérlettérités, stb.,),

az intézményekt6l visszaérkezett fizetési jegyzékek, és atvételi ivek ellendrzése az
alairasok hidnytalansaga szempontjabol;

a kiadott munkabér el6legek MAK-hoz torténé tovabbitasa, azok nyilvantartasa;
teljesitésigazolt bizonylatok szamlak szamszaki, formai ellendrzése, érvényesités,
banki utaldsok el6készitése utaland6 alloményok feltdltése az elektronikus banki
feliiletre,

az utalvanyozott atutalasi megbizasok szerelése a banki terhelés és jovairas
bizonylatdval és dtadasa a konyvelésnek,

a gazdasagi vezett rendszeres tajékoztatasa a végzett munkajarol;

a felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei
megbizzak.

4.8.1.4. A eszkoznyilvantarto-leltarozo feladatai

Az intézmények analitikus eszkOznyilvantartdsa szamitogépes rendszerben,
valamint a leltarozas-selejtezés lebonyolitésa.

A kis és nagyértéki targyi eszk6zok analitikus nyilvéntartdsa, a mérleg
alatamasztasa.

Az eszk6zok nyilvantartasba vétele, a beérkezett szdmldk alapjdn a kis és
nagyértékli targyi eszk6z6k kontirozasa, bevételi bizonylatok kiallitasa, bevételi
bizonylat alapjan a vasarlas gépi rogzitése az a mindenkor hasznaltprogramban, az
lizembe helyezési okmanyok kidllitasa, a bevételi bizonylatok és tizembe helyezési
okmanyok tovabbitasa az intézmények felé.

Negyedévenként a beruhdzas statisztikai jelentés elkészitése €s hataridére torténd
tovabbitasa, a statisztikai jelentés és az analitika egyeztetése a f0konyvvel.

Ho6 végén a havi konyvelési anyag kinyomtatasa, a honap lezardsa, Gj hénap
megnyitasa.

58




Az intézmények igénye alapjan a selejtezés lebonyolitasa: a selejtezési
jegyzokonyv és mellékleteinek elkészitése, a leselejtezett eszk6zok kivezetése a
nyilvantartasbol.

Leltarozasi iitemterv készitése.

Az intézmények vagyondnak nyilvantartdsa, leltarainak vezetése, a leltarozast
megel6zben a targyi eszkozok, valamint a kis értékii targyi eszkdz készletek
egyeztetése, eltérések rendezése.

A leltarfelvételi ivek kitoltése az intézményben talalhaté tényleges mennyiségek
alapjan, a felvett adatok rogzitése szamitogépen, eltérések rendezése.
Atadas-atvételek, kivezetések, ajandékozasok, leirasok lekényvelése.

Ev végén: a targyi eszkozok értékesokkenésének leirdsa, naplozasa, a kartonok és
naplok lezérasa, fOkonyvvel vald egyeztetése, zardkészletek kinyomtatasa,
irattarazas.

Az intézmények altal beadott vagyonkimutatisok alapjdn az élelmiszer
vagyonkészletek megallapitasa.

A gazdasagi vezet6 rendszeres tdjékoztatdsa a végzett munkajardl.

A felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei
megbizzak.

4.8.1.5. A munkaiigyi el6adé feladatai

a kozalkalmazottak jogviszonya soran keletkez6 iratok elkészitése, tovabbitisa a
Magyar Allamkincstar (MAK) felé, valamint ezek rogzitése az Intézményi
Munkatigyi Informécios (KIR) rendszerben;

kozalkalmazottak adatainak, és ezek valtozasainak nyilvantartésa;

szabadsag nyilvantartas vezetése;

a JSzSzGyK mellett, a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék dolgozoi tekintetében is a
nem rendszeres kifizetések adminisztralasa bérszamfejtése, jelentése MAK felé;
Osszesitd készitése a konyvelés részére,

fizetési elélegek nyilvéntartasa, jelentése a MAK felé;

munkaltatéi igazolasok elkészitése;

a kozalkalmazottak k6zszolgalati nyilvantartasanak kezelése, valtozasok jelentése;
év végi adbigazolasok kiadésa;

megbizasi dijak szamfejtése;

jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasok teljesitése a felettes szervek felé;
tajékoztatas nydjtasa a munkaltat6 és a felettes szervek felé;

munka-alkalmassagi vizsgélat megszervezése;

a gazdasagi vezetd rendszeres tajékoztatasa a végzett munkajarol;

a felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei
megbizzak;

4.8.1.6. A gépjarmiivezetd feladatai

az intézményvezetd kodzvetlen irdnyitdsa alatt végzi tevékenységét heti torvényes
munkaidejében;

vezeti az intézményi tulajdont személygépkocsit, gondoskodik tisztantartasérol,
karbantartasarol,

koteles ellendrizni, és sziikség esetén biztositani, hogy a gépkocsinak érvényes
forgalmi engedélye, biztositésa, stb. legyen;

a forgalmi engedélyt, a gépjarmi egyéb okmanyait és kulcsait a gépjarmii altala
torténd lizemeltetése alatt kteles maganal tartani;
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kozremikodik az adomdanyként kapott targyak igénybevevok részére torténd
eljuttatasaban;

végzi a napi kézbesitési feladatokat;

segitséget nyujt az intézmény részére t6rténd beszerzések lebonyolitasdban;

részt vesz k6zosségi szocialis munkaban, informaciokdzvetitésben;

vezeti az intézményben szokasos valamennyi adminisztraciot;

a vezetd rendszeres tajékoztatasa a végzett munkajarol;

a felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei
megbizzak;

a kapu melletti tgyeleti helyiségben elhelyezett flizetben jelzett eszkoz
meghibasodasokat lehet6ség szerint elharitja vagy gazdasagi vezetOvel egyeztetve
elhdrittatja.
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4.8.1.7. A kézbesito feladatai

- Intézményen belill és intézmények, irodak, telephelyek és egyéb helyek kozott
kiildeményeket, leveleket kézbesit, kisebb csomagokat szallit, illetve kisegit6i
feladatokat lat el.

- egyezteti az elvégzendo feladatot a vezet6jével

- atveszi a kézbesitend6 kiildeményeket

- ellendrzi a kiildemények darabszamat, a kézbesitési cimet

- meggy6zddik a kiildemények ép, sértetlen allapotarol

- gondoskodik a sériilt kiildemények megfelelé kezelésérdl, jelzi a sériilést a
vezetdjének

- cllendrzi a dijazas, bérmentesités helyességét, kezdeményezi a helytelen adatok
javitasat

- kézbesitésre, postazasra el6késziti a kiildeményeket

- gondoskodik a rabizott kiilldemények, értékek biztonsigos 6rzésérol

- kézbesiti a kiildeményeket (pl.. postai Gton, személyes kézbesitéssel) a megadott
helyre

- az atadott leveleket, kiildeményeket a megadott cimekre postdzza, illetleg a
részére, vagy az adott intézmény részére kiildétteket elhozza

- soron kiviil kézbesiti a stirg6s kiildeményeket

- sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vezetdjének, illetve ismételten megkisérli a
kézbesitést

- eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek

- kifutéi feladatokat végez

- adminisztrdl, dokumentaciot vezet az atvett kiildeményekrél (kézbesité konyvet
vezet)

- avezetd rendszeres tajékoztatisa a végzett munkajardl.

4.8.1.8. Az adminisztrator feladatai

- Elldtja az intézmény hivatalos adminisztracidjaval, iratkezelésével, illetve
levelezésével kapcsolatos teenddket. Elvégzi mindazon teendbket, amelyeket kiilon
jogszabdly vagy az intézményvezet6 utasitasa munkakorébe utal. A gazdasagi vezetd
felé informaciods és beszamolasi kotelezettsége van.

4.8.2. A Gazdasagi Szervezet gazdilkodasanak rendje

A gazdasagi szervezet tevékenységét az ligyrend szabélyozza.
Az tugyrenden kiviil kiilon kell belsé szabalyzatban rendezni a miikddéséhez
kapcsolodd, pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabélyozott kérdéseket,
igy kiilonésen
a) a tervezéssel, gazdalkodédssal - igy kiilonosen a koételezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozis gyakorldsianak
mddjaval, eljarsi és dokumentaciés részletszabalyaival, valamint az ezeket
végzd személyek kijelolésének rendjével -, az ellendrzési adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos bels6 eldirdsokat,
feltételeket,
b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,
c) a belfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdséval,
elszamolaséval kapcsolatos kérdéseket,
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S.

5.1

5.1.1.

5.1.2.

d) az anyag- és eszkdzgazdalkodds szamviteli politikdban nem szabalyozott
kérdéseit,

e) a reprezentacids kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyait,

f) a gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) avezetékes és mobiltelefonok hasznalatat, és

h) a kézérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rend;jét.

A gazdalkodas megszervezéséhez térvényben rogzitett alapelvek, értékelési eldirasok
alapjan ki kell alakitani és frasba kell foglalni az intézmény adottségainak,
korilményeinek leginkdabb megfelelé - a szamviteli térvény végrehajtasinak
modszereit, eszkzeit meghatarozo - szamviteli politikat.

A szamviteli politika keretében irdsban rogziteni kell - tobbek kozott - azokat a
gazdalkoddéra jellemzd szabalyokat, elbirasokat, moddszereket, amelyekkel
meghatarozza, hogy mit tekint a szamviteli elszamolés, az értékelés szempontjdbol
lényegesnek, jelentdsnek, nem lényegesnek, nem jelent6snek, tovabba meghatarozza
azt, hogy a t6rvényben biztositott valasztasi, mindsitési lehetdségek koziil melyeket,
milyen feltételek fennallasa esetén alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok
miatt kell megvaltoztatni.

A szamviteli politika keretében el kell késziteni:
1) azeszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat;
j) az eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzatat;
k) az onkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsé szabalyzatot;
) apénzkezelési szabalyzatot.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyok

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A JSzSzGyK intézményvezetdje az alkalmazottak esetében a belépéskor hatdrozott
vagy hatdrozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy a kozalkalmazottat milyen
feltételekkel és a kozalkalmazottakra vonatkozo illetménnyel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kételezettségek:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint torténik.

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozd munkdt képességei maximalis
kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a szakmai vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasérol szo6lo
jogszabaly szerint kell megallapitani és err6l a munkavéllalét — jogcimenkénti
bontasban — irasban értesiteni kell.
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3.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

Fegyelmi és kartéritési felelgsség

Fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazott, ha a kdzalkalmazotti jogviszonybdl
eredd 1ényeges kotelezettségét vétkesen megszegi.

A kozalkalmazott a jogviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott kértért kértéritési felelosséggel tartozik.

A JSzSzGyK valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek megdvasaért.

Az intézmény a dolgozé hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas,
megodrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokédsos személyi haszndlati tirgyakat meghaladd mértékti és értéki
hasznélati dolgokat csak az intézményvezet$ engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan (pl. szamitogép, egyéb).

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL. térvény 3.
§-a alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az alabbi vezet6kre vonatkozik:

1. Intézményvezetd (magasabb vezets)
2. Gazdasagi Szervezet vezetje

A ledolgozott munkaidé nyilvantartdsa és ellenérzése céljabdl jelenléti ivet kell
vezetni. A jelenléti iven fel kell tiintetni a munkéaba 4llas és az eltavozas pontos idejét.
A jelenléti iv vezetéséért a magasabb vezet és a vezet6k a feleldsek.

A ledolgozott munkaid6ét hetenként Osszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a
térvényes munkaidé — heti 40 6ra — az adott héten mindenki altal ledolgozéisra
keriiljon. A heti munkaidé atcsoportositasat a magasabb vezet, illetve a nappali
ellatdst nydjté intézmények vezetdi engedélyezhetik a jelenléti iven torténd
szignalassal.

Munkarend

5.1.5.1. A Gyermekjéléti Kézpont nyitva tartisa
Hétfo: 08.30-18.00
Kedd: 08.30-16.00
Szerda: 12.00 - 18.00
Csititortok: 08.30-16.00
Péntek: 08.30-15.30

5.1.5.2. A Csaladsegité Kozpont nyitva tartisa
Hétfo: 08.00 — 18.00
Kedd: 08.00 - 17.00
Szerda: 13.00 - 18.00
Cstitortok: 08.00—-17.00
Péntek: 08.00 — 13.00
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5.2.

5.2.7.

5.2.8.

5.1.5.3. A Gyermekek Atmeneti Otthona nyitva tartisa
folyamatos

5.1.5.4. A LELEK-Pont nyitva tartasa

Hétfo: 07.30-16.00
Kedd: 07.30-16.00
Szerda: 07.30-12.00
Cstitortok: 07.30 - 16.00
Péntek: 07.30-13.30

5.1.5.5. A LELEK-H4z nyitva tartasa
folyamatos

5.1.5.6. A Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés telephelyének nyitva tartisa

hétfo: 08.00 - 18.00
kedd- csiitortok: 08.00 - 16.00
péntek: 08.00 — 14.00

5.1.5.7. Az Idések Klubjainak nyitva tartasa
hétf6tl-péntekig:  08.00 — 16.00

Az Idések Klubjaiban internet szolgaltatas naponta, a mindenkori nyitva tartasi
idében vehetd igénybe a keriileti lakosok szamaéra téritésmentesen, azzal a
kitétellel, hogy a szolgaltatds 11.00 - 14.00 d6ra kozott sziinetel.

5.1.5.8. Az Ertelmi Fogyatékosok Napkozi OtthonAinak nyitva tartisa
hétfétol-péntekig:  07.00 —17.00

5.1.5.9. A ,Mityas Klub” (szenvedélybetegek nappali intézménye) nyitva tartisa
hétf6t6l-péntekig:  08.00 — 16.00

5.1.5.10.Az ,,Eziistfeny6” Gondoz6haz nyitva tartisa
folyamatos

5.1.5.11.Gazdasagi Szervezet nyitva tartisa

hétf6tol csiitortokig  8.00 - 16.30
pénteken 8.00 - 14.00

Az intézmény mitkidésével kapcsolatos szabalyok

Kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadményozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja, tavolléte
esetén az intézmény-vezetbhelyettesek, vagy az intézményvezetdé 4ltal irdsban
meghatalmazott személy.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi, az intézmény képviseletében torténé alairasnal bélyegzét kell hasznalni.
A Dbélyegzével ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
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3.2.9.

Az intézmény bélyegzOit a gazdasagi vezetd koteles naprakész allapotban
nyilvantartani.

Az intézményben bélyegz6 hasznalatara jogosultak:

intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, gazdasagi vezet6, szakmai vezetok.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegz6k megoOrzéséért. A bélyegzok
beszerzEésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarél a gazdasagi vezetd gondoskodik, illetve a
bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

A bankszamlak feletti rendelkezés

A szamlavezet6 bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezeto jeloli ki. Neviiket és alairas bejelentési kartonjaik egy-egy példanyat
a gazdasagi vezetd koteles Orizni.

5.2.10. Kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas rendje

A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és
utalvanyozas rendjét az intézményvezetd hatdrozza meg, melyre vonatkozo részletes
szabalyozas kiilon szabalyzatban keriil meghatarozasra.

5.2.11. Belsé ellenorzés

Az intézmény és a hozzatartoz6 6nalléan mikodd koltségvetési szerv belsd ellendrzési
tevékenységét kiils6 szolgaltatd igénybevételével biztositja irasos
szerz6dés/megallapodas alapjan. A megallapodas rendelkezik a belsé ellendrzési
vezetbi feladatokrol is.

Az intézmények kozotti belsé ellenérzésre vonatkozé eljarasi rend a munkamegosztasi
megallapoddsban keriil meghatérozasra.

A bels6 ellendrzési tevékenység: fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot adé és
tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az intézmény miikdését fejlessze €s
eredményességét novelje, és az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli
megkozelitéssel és modszeresen értékelje. A belsé ellenbrzés fejleszti az intézmény
szervezetiranyitasi €s belsé kontroll-rendszerének hatékonysagat.

A bels6 ellenérzési feladatokat ellaté kiilsé szakérté a munkajat a nemzetkozi,
valamint az 4llamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellenGrzési
standardok, atmutatok figyelembevételével, valamint a belsé ellenérzési vezetd altal —
az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett belsé ellenérzési kézikonyv minta
megfeleld alkalmazasaval — kidolgozott és az intézményvezet altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belsé ellendrzést végzod személy tevékenységét az intézményvezetdnek kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A belsé ellenbrzést végzd személy tevékenységének tervezése soran 6nalldan jar el,
ellenérzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellenérzések
figyelembevételével allitja dssze. A kiilsé szakérté az ellenérzési programot szakmai
megitélésének megfeleléen Onalldan allitja Ossze, mely vonatkozik az ellen6rzési
jelentésre is.
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Az intézményvezetd biztositja a bels6 ellendr funkciondlis fliggetlenségét, kiilondsen
az aldbbiak tekintetében:

a) az éves ellenérzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan és
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével;

b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa;

¢) az ellenérzési mddszerek kivélasztésa;

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;

e) a belsd ellen6r bizonyossagot add ellenbérzési és a nemzetkozi, valamint az
dllamhaztartasért felelés miniszter 4ltal kozétett belsd ellendrzési
standardokkal Osszhangban 1évé tanacsadéasi tevékenységen kiviil mas
tevékenység végrehajtasdba nem vonhatd be.

A bels6 ellendr nem vehet részt:

a) a koltségvetési szerv operativ mikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban
¢s az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések meghozataldban;

b) az intézmény végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében;

¢) pénziigyi tranzakciok kezdeményezésében vagy jovahagyaséban;

d) a bels6 szabdlyzatok elkészitésében, (kivételt képez a belsé ellendrzésre
vonatkozé Kézikonyv elkészitése);

e) intézkedési terv elkészitésében.

A bels6 ellendrzéssel kapcsolatos Osszeférhetetlenségeket, a belsé ellendr és az
ellendrzittek  jogait, valamint kotelezettségeit a Belsé Ellendrzési Kézikonyv
tartalmazza.

A bels6 ellen6rzés feladata: a belsd ellenérzés feladatait a vonatkozd jogszabdlyok,
valamint részletesen az intézmény Bels6 Ellendrzési Kézikonyve rogziti.

A bels6 ellen6rzés tevékenysége kiterjed az intézmény minden tevékenységére,
kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasdnak és
elszdmolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valdé gazdalkodasnak a
vizsgélatéra.

A belsé ellen6rzés bizonyossagot ado6 tevékenysége korében ellatandé feladata:

a) elemezni, vizsgilni és értékelni a bels6kontroll-rendszerek kiépitésének,
mitkddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
miikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erbforrdsokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megdOvasat €s gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a
beszadmolok valddisagat;

¢) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s
javaslatokat megfogalmazni a  kockézati tényezOk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiisz6bolése vagy csokkentése, a szabdlytalansdgok
megel6zése, illetve feltirasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mikodése eredményességének novelése és a bels6kontroll-rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kvetni a bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket. :

A bizonyossagot add tevékenységet az alabbi ellen6rzési tipusok szerint kell ellatni:
a) a szabalyszeriiségi ellenérzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy
szervezeti egység mukddése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e,
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és €rvényesiilnek-¢ a hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok és vezetbi
rendelkezések elbirasai;

b) a pénziigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolésainak, valamint az ezek alapjaul szolgalo szamviteli nyilvantartdsok
ellendrzése;

c) a rendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
miuikddésének atfogo vizsgalatat kell elvégezni;

d) a teljesitmény-ellen6rzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet
altal végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhatd teriiletén a
mikodés, illetve a forrasfelhaszndlas gazdasdgosan, hatékonyan és
eredményesen valosul-e meg;

e) az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél miik6dé informatikai
rendszerek megfeleloségére, megbizhatésdgara, biztonsagara, valamint a
rendszerben tarolt adatok teljességére, megfelelGségére, szabalyossagara és
védelmére iranyul.

A bels6 ellenér tanacsadd tevékenysége keretében ellathaté feladatok lehetnek
kiilonosen
a) vezetdk tAmogatdsa az egyes megoldisi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;
b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitisokkal vald
ésszeriibb ¢s hatékonyabb gazdalkodésra irdnyuld tanicsadas;
¢) avezetOség szakértdi timogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek €s a teljesitmény-menedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos

tovabbfejlesztésében;

d) tanicsadds a szervezeti strukturdk racionalizdldsa, a valtozdsmenedzsment
teriiletén;

e) konzultdci6 és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

f) javaslatok  megfogalmazdsa a  koltségvetési szerv.  miikddése
eredményességének novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illet6en.

Az intézmény feliigyeleti ellenérzését Jozsefvirosi Onkorméanyzat Polgérmesteri
Hivatalban miik6d6 Belsé Ellen6rzési Iroda biztositja.

5.2.12. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkéat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem
befolyasolhatja.

A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa a szakmai vezetd,
illetve - felhatalmazésa alapjan — az altala megbizott vezetdnek a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdékat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell régziteni.

5.2.13. Munkakorok atadasa

Az intézmény dolgoz6i munkakorének atadasardl illetve atvételérdl személyi valtozas
esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

A munkakor atadasardl, atvételér6l késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni az atadas-
atvétel id6pontjat, a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket, a jelenlevdk alafrasat.
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‘A munkakér atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

5.2.14. A JSzSzGyK miikédésének elvei

5.3.

A JSzSzGyK miikddése a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezettek
szerint valdsul meg. Valamennyi egysége miik6dése soran koteles az alabbi alapelvek
betartasara.

Nyitottsdg elve:

A JSzSzGyK nyitott intézmény, igénybevétele feltételhez nem kothetd. Az intézményt
egyének, csoportok, kozosségek vagy kozvetleniil keresik fel, vagy a terileten
milkodé mas intézmények javasolhatjak a kapcsolatfelvételt.

A kapcsolatfelvétel torténhet a jogszabalyban szabalyozott kotelezettségvallalassal is.
Az intézmény jogosult a tovabbi segitségnyujtds el6l elzarkézni a kliens
egylittmiik6désének hianya esetén.

Az onkéntesség elve:

Az intézmény klienseivel az 6nkéntesség alapjan alakit ki egylittmikodést. Mitkodése
nem hatdsagi, hanem szolgaltaté jellegii. Az egyiittmiikddés alapja a klienssel kozdsen
megfogalmazott célok megvaldsitisa. Az intézmény munkatdrsai mindenkor klienseik
érdekeit képviselve tevékenykednek.

Sulyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az érintett személy, illetve
torvényes képviseltje hozzajarulasival jogosult intézkedni. (Sulyos veszélyeztetés
azon allapot, tevékenység, vagy magatartds, amelynek kovetkeztében a kliens, vagy
egy masik személy életét, testi vagy mentdlis épségét kozvetleniil és shlyosan
fenyeget6 helyzet all el9).

Gyermek/ek veszélyeztetése, illetve hatdsagi elrendelés esetén az intézménnyel vald
egylittmikodés kotelezettségként eldirhatd (pl. védelembe vétel, aktiv kort szocidlis
segélyezettek, adossagkezelési szolgaltatas).

A személyiségi jogok védelmének elve:

Az intézmény munkatérsainak - a tevékenységiik soran tudomasukra jutott - a kliensek
személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz6l6 1992. évi LXVI. torvény
rendelkezéseinek, valamint a Szocidlis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasa
kotelez6. Az intézmény munkatarsainak e szolgéalati titoktartdsi kotelezettség
betartasara fogadalmat kell tennitik.

Az intézményt felkeres6 allampolgarok anonimitésat - kivansag szerint - az intézmény
munkatarsai kételesek megtartani.

Az egyenloség elve:

Az intézmény minden kliens iigyével nemre, szdrmazésra, felekezetre, csaladi
allapotra, korra tekintet nélkiil koteles érdemben foglalkozni, illetve a hataskorébe
nem tartozd, vagy azt meghaladé tigyekben a sziikséges felvilagositast megadni.

Az intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
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5.4.

5.5.

Az egylittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik egy masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartds rendszeres formdi a  kiilonbozd  értekezletek,
esetmegbeszélések, belso levelezés stb.

A kiilso kapcsolattartas rendje

Az eredményesebb milkddés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdialkod6 szervezetekkel
egyuttmiikodési megallapodast kéthet.

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.

Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartdsa,
apolasa és bovitése alland6 feladata az intézménynek.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

A szervezeti egységek vezetéi a koltségvetési szerv képviseletében a koltségvetési
szerv egy€b szabdlyzataiban meghatarozott médon jarnak el.

Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozd dokumentumok

Az intézmény vezetdje belsé szabalyzatokban rendezi a miikodéséhez,
gazddlkodasdhoz kapcsolodé és pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem
szabélyozott kérdéseket, igy kiemelten

a) Munkamegosztas és Felelosségvallalas Rendjét Rogzité Megéllapodas,

b) Ugyrend,

c) Szamviteli Politika,

d) Szamlarend,

e) Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata,

f) Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzat,

g) Pénzkezelési Szabalyzat,

h) Felesleges Vagyontirgyak Hasznositasanak és Selejtezésének Szabélyzata,

i) Kotelezettségvallalas, Utalvanyozas, Ellenjegyzés, Ervényesités Rendjének

Szabalyzata,

J) Beszerzések Lebonyolitdsanak Szabalyzata,

k) Anyag és Eszkozgazdalkodasi Szabalyzat,

1) Cafeteria Szabalyzat,

m) Iratkezelési Szabalyzat,

n) Adatvédelmi és Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,

o) Tlzvédelmi Szabalyzat,

p) Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat,

q) Vagyonvédelmi Szabalyzat,

r) Mobiltelefon Hasznalati Szabélyzat,

s) Bélyegz0 kezelési Szabélyzat,

t) Kulcs és Kédkezelési Szabalyzat,

u) Pélyaztatasi Szabalyzat,

v) Bizonylati Szabalyzat,

w) Bels6 Kontrollok Szabalyzata,

x) Hazirendek,

y) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval

elszdmolasaval kapcsolatos eljarasrend,
z) avezetékes és mobiltelefonok hasznélatinak szabalyai,
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aa) kozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

5.6. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat fiiggeléke tartalmazza az intézmény
belso normdira vonatkozo szabdlyzatait.

6. ZARO RENDELKEZESEK

A Jozsefvdrosi Szocidlis Szolgdltaté és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Miikodeési
Szabdlyzatit Budapest Fovdros VIII. keriilet Jozsefvdrosi Onkormdnyzat Képviseld-
testiilete .......ccoeueen.... szamu hatdarozat@val ............c.eeu.... hatdllyal hagyta jovd.

Budapest, 2014.
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