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AZ INTEZMENY ROVIDITETT NEVE: JSzSzGvK
fff

(TOVABBIAKBAN: INTEZMENY)

1.. A SzBnvEZETI És MÚronnsl Sza'ľÁl,YZAT cÉr-,ĺa.

A Szervezeti és Műkođési SzabáIyzat céIja a JSzSzGyK tevékenységének, szeruezeti
rendjének, irányítźstnak, felügyeletének, képviseleti rendjének, feladatainak
meghatározźsa.
Az Intézmény Szervezetí és Működési Szabtiyzatát az intézményvezető adja ki az
Képvi selő -testiil et j óv áhagy ásáv aI.

1.1. Az Intézłtény megnevezése, legfontosabb adutai

Megnevezése : Józsęfuáľosi Szociális Szolgáltató és Gyermekj óléti K<izpont

Rövidített megnevezése : JSzSzGyK
Székhelye: l 08 l Budapest, Népszínház u.22.
Levelezési címe : 1 0 8 1 Budapest' N épszíĺlhaz u.22.
Telefonszám a: 3 3 3 -0 5 82 ; F ax szźllrla: 2 I 0 -9 32 I

E-mai l címe : info @j szszgyk.hu
Létrehozásáľól rendelkezőhattrozat:Bldapest Főváros VIII. kerĹilet Józsefuaľosi
onkormányzat Képvi s el ő -te sttil eté ĺek 42I l 2O1 3 . (xI. 2 0. ) számu hatfu ozaÍa.
Azalapítás időpontja: 20II. május 01. nap
Alapító szerve: Budapest Főviíľos VIII. kerület Józsefuaľosi onkoľmányzatKépviselő-
testiilete (1082 Budapest, Baľoss u.63-67.)

1.2. Az Intézmény azonosító adatai

Törzskönyvi azono sító száma..

Statisĺikai számjele:
Adőigazgatźsi száma:
Bankszráml a szźma: 1 41 003 09- 1 8423949-01 000003

Alkalmazott jelzései:

B é|y e gző : kciľbélye gző, melynek külső kĺjrfeliľata:
Józsefu aľosi S zociáli s Szo|gá|tatő és Gyermekj óléti Központ
Az intézmény szeľvezeti egységei á|ta| haszná|t további bé|yegzł5ket az lratkeze|ési
SzabźůyzatmellékletétképezobéIyegzonyilvĺĺntaľtástarta|mazza.

Az intézmény fenntartója és felügyeleti szerve: Budapest Fővaros VIII. keľület
Jőzseťvárosi onkoľmanyzatKépviselő-testülete (1082 Budapest, Baľoss u.63-67.)

1.3. Az Intézmény illetékessége

Az Intézméĺy a hatáskörébe tartoző, jogszabá|ybaĺ meghatźtrozott szociális
alapszo|gźitatás, gyermekjóléti alapellátás tevékenységeit illetékességi területén látja
el.



I1letékessége:
- Buđapest Főváros VIII' keľüle t J őzsefv árosi onkorm źnyzat kozigazgatási területe.
- Belváros-Lipówáľos Budapest Főváros V. kerület Önkormanyzat kozigazgatási

teľülete.
A Képviselő-testület I 43 l 20 12. (IV. 1 9. ) számű hatétrozata alapján határozoÍt iđőre
f0I2. május 01. napjátóI 2017. ápľilis 30. napjáig megkötött ellátási szerzőđés
szeľint a Belváľos-Lipótváros Budapest Fcĺváros V. kerĹilet onkormányzat
kozigazgatási terĺilete, személyes gondoskodás keretébe tartoző gyermekjóléti
alapcllĺítós, gyeľmelcek ótmeneti gondozĺísa - azon belül gyermekek átmeneti
otthona 1 féľőhely tekintetében, valamint a szabad féľőhelyek tęrhéľe további V'
keľületi gyermek fogadása.

- Budapest VI. kerüle t T erézv áros onkoľmán y zat kozigazgatási területe.
A Képviselő-testület 36212012. (X.18.) számű'határozata alapjánhatźnozott időre
2012. novembeľ 01. napjátóIz}I7 ' október 3I. napjáig megk<itött ellátási szetzodés
szerint a Budapest Főváros VI. keľiilet Terézváros onkormtnyzat közigazgatási
területe, személyes gondoskodás keľetébe tartoző gyermekjóléti alapellátás,
gyermekek átmeneti gondozása - azorlbeltil gyeľmekek átmeneti otthona 1 féľőhely
tekintetében, valamint a szabad féľőhelyek teľhére további VI. kerületi gyermek
fogadása.

- Budapest Főváros II. kerületi onkormanyzatkozígazgatási területe
A Képviselő-testület 30912006. (VI.29.) számú, hatátozata a|apján batátozatlarl
iď&e 2006, január 01. napjától megkĺitĺitt ellátási szerzódés szeľint a Budapest
Fővaľos II. kertileti onkormĺínyzatközigazgatási terĹilete, személyes gondoskodás
keretébe hrtoző szociális alapeI|átás, nappali ellátás _ azon belül fogyatékos illetve
autista személyek nappali ellátása biztosítása 1 feľőhely tekintetében.

- Budapest Főváros IX. kerület Ferencviíľosi onkoľmźnyzatkozígazgatási teľĹilete
A Képviselő-testiilet 37312011. (x.15.) szánű' hattnozata alapján határozat|aĺ
idore 2011. október 01. napjától megkĺittitt ellátási szęrzodés szerint a Budapest
Főváros IX. kerĹilet Ferencvaľosi onkormányzat kozigazgatási terĹilete, személyes
gondoskodás keretébe tartoző szociális aIapel|átás, nappali ellátás _ azon belül
fogyatékos illetve autista személyek nappali e||átása biztosítása az ęllátási
szeruő ďésben foglalt férőhelyek tekintetében.

1.4. Az Intézmény jogdllđsa

A Józsefuaľosi Szociális Szolgáltató és Gyermekjóléti Központ önálló jogi
személyiséggel rendelkező költségvetési szetv.

A JSzSzGyK önállóan mriködő és gazdtĺIkodó helyi önkormányzati kĺjltségvetési
intézmény. Az Intézmény fenntaľtásáról a Budapest VIII. keľület Józsefuárosi
Önkormán y zat gonđosko dik.

AzIntézmény élén a Budapest VIII. kęrĹilęt Jőzsefvátosi onkoľmányzat Képviselő-
testülete á|ta| 5 év hatátozott időrę megbizottintézményvęzetó áI|'

Az Intézmény képviseletére, a kiadmányozási jogköľ gyakoľlásfua, uta|ványozásľa és

szerző dé s en val ó köte lezetts é gv áI|a|ásr a az intézményv ezetó j o go sult'

AzIntézménynél foglalkoztatoÍt a|ka|mazottak kĺizalka|mazottijogviszonyban állnak.
Illetménytikľe és egyéb juttatásaikľa a közalka|mazottak jogáIIásárőI sző|ő 1992. évi
XXXIII. tĺjľvénv ľendel kezé s eit kel l a|ka|mazni.
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1.5. Telephelyek

- 1089 Budapest, Kőľis u. 35. (Gyermekjóléti Központ)
- 1088 Budapest, Szentkirályi u. 15. I. em. 4. (Gyermekek Atmeneti otthona)
- 1086 Budapest, Magdolna u' 43. (raktĺáľ)
- 1089 Budapest, Sáľkány u. 14. fsz. I. (Kľízislakás)
- 1083 Budapest, Illés u. 18. fsz. 8. (IQízislakás)
- 1086 Budapest, Karácsony S. u.22.I.22. (Kĺízislakás)
- 1089 Buclapesĺ., Kl3ľis u.4/aI. 9. (kízislakás)
- 1089 Budapest, orczy lit 4I. (Hazí segítségnyújtás és Szociális étkeztetés)
- 1089 Budapest, Delej u. 34. (Irtraprafoľgó Idősek Klubja)
- 1081 Budapest, II. János PáIpápatér I7 ' (Ciklámen Idősek Klubja)
- 1084 Budapest, Víg u. 18. (Víg lĺősek Klubja)
- 1082 Budapest, Baross u. 109. (oszikék Idősek Klubja)
- 1084 Budapest, Mátyás téľ 4. (Reménysugĺáľ Idősek Klubja)
- 1082 Budapest, Kisstáció u. 1 1. (Eľtelmi Fogyatékosok Napközi otthona)
- 1084 Budapest, Mátyás tér |2. (Mátyás Klub _ Szenvedélybetegek nappali

ellátása)
- 1087 Budapest, Keľepesi tlt.29la (Eziistfenyő Gondozóhźz, Jelzorendszeres házi

segítségnýjtás)
- 1084 Budapest, Déri Miksa u.3. fsz.4. (LELEK-Pont iroda)
- 1086 Budapest, Koszorú v 4.6. (LELEK-Ház I.)
- 1086 Budapest, Szerdahelyi u. 5. (Családos Közö'sségi Szállás)
- 1086 Buđapest, Baueľ S. u. 9-11. fsz.1. (lakás, LELEK szállás)
- 1084 Budapest, József u. 57. fsz.2. (Iakás, LELEK száIlás)
- 1084 Budapest, József u. 59. fsz.4. (lakás, LELEK szá||ás)
- 1081 Budapest, Yay Adámu' 4. I. em.22. (lakás' LELEK szállás)
- 1081 Budapest, Vay Adám u. 6. fsz. 9. (lakás, LELEKszállás)
- 1084 Budapest, Nagyfuvaros u. 26. I. em.Zl. (lakás, LELEK szállás)
- 1089 Budapest, Kőris u.4lAfsz. |. (lakás, LF.:I EK szá||ás)
- 1 089 Budapest, Kőris u. 1 1 . fsz. 1 3. (lakás, LELEK száI|ás)
- 1082 Budapest, Kisfaludy u. 10-12. I.em. 18. (lakás, LELEK szállás)
- 1086 Budapest, Lujzau.34. félemelet |6. (|akás,LELEK szállás)
- 1086 Budapest, Dobozi u.17.I. em.20. (lakás, LELEK szá||ás)
- 1089 Budapest, Dugonics u. l4. félęmelet 1. (lakás,'LELEK szá||as)
- 1089 Budapest, Dugonics u. 16.I. em.17. (lakás, LELEK szá||ás)
- 1089 Budapest, Ká|variau. 10/b I. em.18. (lakás, LELEK szá||ás)
- 1089 Budapest, KáIvźltiau.26. fsz.9. (lakás, LELEK szállás)
- 1086 Budapest, Magđolna u. 12. fsz. 2. (lakás, LELEK szállás)
- 1086 Budapest, Magdolna u.4I.fsz.4. (lakás,'LELEK szállás)
- 1083 Budapest, Tömő u.23lb fsz.6. (lakás, LELEK szállás)
- 1083 Budapest, Tĺjmő u. 56. fsz.19. (lakás, LELEK száIlás)
- 1083 Budapest, Tömő u. 60. fsz,14. (lakás, LELEK száL|ás)

1.6. Nyitvu dlló egyéb helyiség

- 1081 Budapest, Magdolna u.43. Q'{épkonyha)

2. Az IľľÉzuÉľY FELADATAI' SZERvEZETI ľolÉpÍTÉsn

Az Intézmény alaptevékenysé gei :
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Szakágazat
(2010.január 1-től érvényes szakfeladat rend alapján)

Szakágazatszám:
889900 máshova nem soľolt egyéb szociális ellátás bentlakás nélkül
87 3 0|2 szakellátás keľetében időskoruak átmeneti eIIátása

TEAOR szőlmz
8899 máshova nem sorolt egyéb szociális ellátás bentlakás nélkül

A. ) Ellátan ďő aIaptev ékenysé ge :

889924 családsesítés
adósságřezelési szolgáltatás

8 8920 1 gyermekj óléti szolgáltatás; gyermekj óléti központ
889202 kőrht.zi szociális munka
889203 utcai, lakótelepi szociális munka
889204 kapcsolattaľtási tigyelet
819018 gyeľmekek átmeneti otthonában elhelyezettek ellátása, gyermekek

átmeneti otthonĺĺnak mríkodtetése
8899 12 szenveđélybetegek nappali ellátása
881011 idősek nappali ellátása
881013 fogyatékkal élők nappali ellátása
889922 házi segítségnyújtás
889 923 j el zőrend sz er es házĺ s e gít s é gnyrij tás
88992I szociális étkeztetés; népkonyha
87 3012 időskorúak átmeneti e||átása
89 0 44 I rovid időtartamú közfo g|a|końatźs
890442 béľpótló juttatásľa jogosultak hosszabb idejĺĺ közfo glaIkoztatása
890443 egyéb közfoglalkoztatás
879039 egyéb szociális ellátás bentlakással; rÉrBr-program

B.) Vállalkozási tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket aZ Intézmény komplexitásának megfelelően egymásnak
mellérendelten végzi.
AzIntézmény tevékenysége során az onkormźnyzat által kötelezoen ę|Iźúarldó alap -

és többletfelađatok közül k<izremúk<idik a teľtilęthez tartoző egyének, illetve családok
szociális és mentálhigiénés ellátásźhan (szociális alapellátás) a családi rendszer
műkĺjdési zavarainak megelőzésében, a kialakult problémák megoldásában (komplex
családgondozés).

A gyeľmekvédelmi alapellátás keretében biztosítja a gyermekek testi, értelmi, &zęImi
és eľkĺjlcsi fejlődésének, jólétének, a családban történő nevelésének elősegítését, a
veszéIyeztetettség megszüntetését valamint a gyermekek csaláđjából történő
kiemelésének a megel ózését,

A JSzSzGyK biztosítja a családból prevenciós céllal kiemelt gyeľmek ellátását
iĺtézményes keľetek kcjzött. (A feladatokat meghatároző jogszabáIyok jegyzékét az I.
sz. mellékl et tarta|mazza).

AzIntézmény tevékenysége sorttn az onkormányzat áIta| kcitęlezően ellátandó alap és

szakosított ellátást v ésez.
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2.I. Az JSzSzGyK szervezetifelépítése, engedélyezett létszóma

JSzSzGvK
Székhelye: 1081 Budapest, Népszínház u. f2'
Az engedélyezett létszáma: I77 fő

Központi Szervezeti Egyséq
1 08 1 Budapest, Népszínhaz v 22,

Engedélyezett létszám: 2 fő
Szakmai egységek telephelyei, nyitva álló helviségei

I. Gveľmekiĺiléti Kiizpont
1089 Budapest, Kőris u. 35.

Engedélyezett létszám: 20 Jő

il. Családseeítő Ktizpont
1 08 1 Budapest, Népszíĺlház u. 22.
Népkonyha _ nyitva álló helyiség
1081 Budapest, Magdolnav 43.

Engedélyezett létszám: 3 0 fő

ilI. Gvermekek Átmeneti otthona
1088 Budapest, Szentkiľályi u. 15. I. em. 4.

Engedélyezett létszám.. 10 Íő

Kľízislakások:
1089 Budapest, Sarkány u. 14. fsz. 1.

1083 Budapest, Illés u. 18. fsz. 8.
1086 Budapest, Kaľácsony S. u.22.I.em.22.
1089 Budapest, Kőris u.4lAI. em. 9.

Iv. LÉLEK-Pľogľam
ffiBr-pont
1084 Budapest, Déri Miksa u.3. fsz. 4.
ĺń;ĺrcx-llez
1086 Budapest, Koszorú u.4-6.
Családos Ktiziisségĺ Szállás
1086 Budapest, Szerdahelyi u. 5.

Engedélyezett létszám: I2 fő

lÉr,ľr szállások:
1086 Budapest, Bauer S. u. 9- 1 I . fsz. l.
1084 Budapest, József u.57.fsz.2.
1084 Budapest, József u. 59. fsz. 4.
1081 Budapest, Vay Ądám u.4.I.em.22.
1081 Budapest, Vay Adám u. 6. fsz. 9.
1084 Budapest, Nagyfuvaros u. 26. I.em. 21.
1089 Budapest, Kőľis u.4lA fsz. 1.
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v.

1089 Budapest' Kőris u. 11. fsz.13.
1082 Budapest, Kisfaludy u. 10-12. I.em. 18.

1 086 Buđap est, Lujza u. 34. félemelet 1 6.

1086 Budapest, Dobozi u. 17. I.em. 20.
1089 Budapest, Dugonics u. 14. félemelet 1.

1089 Budapest, Dugonics u. 16. I.em.17.
1089 Budapest, Kálvária u. 10/b I.em. 18.

1 089 Budapest' Kálvaria u. 26. fsz. 9.
1 086 Budapest, Magdolna u. 12. ťsz. 2.
1086 Budapest, Magdolna u. 41. fsz.4.
1083 Budapest' Tĺjmő u.23lbfsz' 6.
1083 Budapest, Tömő u. 56. fsz.19.
1083 Budapest, Tömő u. 60. fsz.14.

Házi seeítséenyúitás és Szociális étkeztetés
1089 Budapest, otczy tÍ 4|.

Engedélyezett létszóm: 33 fő

Szociális étkeztetés teIephelyei :

1089 Budapest, Delej u.34.
1081 Budapest, II. János Pá|pĘat& |7.
1084 Budapest, Víg u. 18.

1082 Budapest, Baross u. 109.
1 084 Budap est, Mátyás tér 4.
1082 Budapest, Kisstáció u. 1 1.

1084 Budapest, Mátyás tér 12.

Nappali Ellátások
Időskoruak nappali ellátása:

Napľafoľgó Idősek Klubja
1089 Budapest, Delej u.34.
Ciklámen ldősek Klubja
1081 Budapest, II. János PáIpápatér |7.
Víg otthon ldősek K|ubja
1084 Budapest, Víg u. l8.
Őszikék ldősek Klubja
1082 Buđapest, Baross u. 109.

Reménysugár Idősek Klubja
1084 Budapest, Mátyás tér 4.

Éľtelmi fogyatékosok nappali eL|átása

Éľtelmi Fogyatékosok Napktizi otthona
1082 Budapest, Kisstáció u. 11.

Szenvedélybetegek nappali ellátása:
Mátyás Klub
1084 Budapest' Mátyás tét 12.

Engedélyezett létszám: 3I fő

VII. Időskoľrĺak Átmeneti otthona
Ezüstfenyő Gondozőház
1 087 Budapest, Keľepesi u. 29la

vI.
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Ję|zőľendszeľes házi segítségnyúj tás
1 087 Budapest, Keľepesi u. 29 /a

Engedélyezett létszóm: 2} fő

VIII. Gazdasági Szeľvezet
1089 Budapest, Kőris u. 35.

Engedélyezett létszám: 18 Íő

2.2. Az Intézmény tevékenységének céIja

A szociális ígazgatásről és szociális ellátásokĺól szóló 1993. III. évi törvény (a továbbiakban:
Sz.), a gyeľmekek védelméľől és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. éví XXXI. törvény (a
továbbiakban: Gyvt.), valamint Budapest Főviíľos VIII. keľĹilet Józsefuaľosi onkoľmányzat
Képviselő-testiiletének a személyes gondoskođást nýjtó szociális és gyermekjóléti
ellátásokľól szóló rendeletében meshatározott feladatok ellátása.

2.2.1'. Gyeľmekjóléti Központ fő feladata

A gyeľmekvédelmi alapellátás keľetében biztosítja a gyermekek testi, éľtelmi, érzelmi
és erkölcsi fejlődésének, jóIétének, a családban töľténő nevelésének elősegítését, a
veszéIyeztetettség megelőzését és a kialakult veszé|yeztetettség megsziintetését,
valamint a gyermekek családjából töľténő kiemelésének a megelózését.
A Kĺlzpont ktilönböző programj aiva| a ťratalok és iskoláskorűak részéte infoľmációt
szolgáItat, tanácsot ad, segítséget nffit a szociális helyzetfüből adódó hćtrźnyaik
csökkentésében, szabadidős progľamokat szervez éskozvętít, valamint kapcsolatot taľt
az <jnkorm źny zatí intézmény ekkel é s civi l szervezetekkel.

A Gyermekj ó l éti Kö zpont sp e ciáli s, valamint kie g é szítő szo|gá|tatásai:
- utcai és lakótelepi szociális munka,
- kapcso|attartási ügyelet
- kőrhazí szociális munka
- készenlétiszo|gá|at
- pszichológiaitanácsadás
- jogi tanácsadás

2.2.2. Családsegítő Kőzpont fő feladata

A szociális munka eszközeinek és móđszeľeinek felhaszná|ásáva| hozzájar:u| az
egyének, a családok, valamint a különbtjző kĺiz<ĺsségi csoportok szociális és
mentálhigiénés problémáinak vagy laízishelyzetfü megsztintetéséhez az ilyen
helyzethez vezeto okok mege|őzéséhez. valamint segítséget ny(Ąt az életvezetési
képesség megőrzéséhez, a szociális koľnyezetĹikhtjz való alkalmazkodáshoz.
A szociális és mentálhigiénés ellátás kiegészítéseként a gonđozźtsba vett személyek
részére azIntézmény pénzbeli és természetbení támogatást is nffithat.
A Központ az ađősságkezelési szolgźitatásról szóló önkormányzati reĺdelet a|apján az
adósságkezeléshez kapcsolódó szo|gá|tatást nyujt atászoru|ők ésjogosultak részéľe.
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A Központ a szociális étkeztettéstNépkonyha formĄaban o,o**" ;#-ľ;-
szociálisan ľászoľultaknak legalább napi egyszeri meleg étkerteńséľől gondoskodik,
akík azt önmaguk; illetve eltartottjuk tészére nem képesek biztosítani koruk, egészségi
állapotuk, szenvedélybetegségfü, illetve fogyatékosságuk, pszichiźníai betegségiik
miatt.

Kiegészítő szolgáltatások:
- jogi tanácsadás,
- pszichológiaitanácsadás,
- Iĺtenzív Családmegtartó Szolgáltatás

2.2.3. Gyermekek Átmeneti otthon źnakfő feladata

otthont nyujtó ellátást biztosít az źúmeneti gondozásba vett gyermekek szélmfua.
Segítséget nýjt a veszé|yeńetettség megszüntetéséhez, megelőzéséhez a családban
történő nevęlés elősegítéséhez. A gyermekek ellátását teljes könĺen biztosítja.

A kľízislakásokat igénybevevő családoknak segítséget nyrijt életvezetésiikhöz, segít a
hajléktalanság megelőzésében és minden támogatást megad az önálló otthon
megteremtésébęn.

2.2.4. r,Ér,Bx-progľam feladata

A lÉlBr-program céIja a hajlékta|aĺlná válás megelőzése, valamint a már
hajléktalanná vá|t emberek komplex rehabilitációja, reintegráciőja. Megteľemti a
hajléktalan emberek taľsadalmi és munkaerő-piaci integtáciőjźnak esélyét, valamint
megfelelő, fenntaľtható és hosszú távu lakhatási megoldást biĺosít a hajléktalanság
problémáj anak megoldásara.
A pľogĺamba való bekeriilés illetékességi feltétele, hogy mindenki azon a településen
veheti igénybe, ahol elveszítette a lakhatását.

Cé|ja:
- a hajléktalannáválás mege|őzése,
- a hajléktalanságból kivezető út megteľemtése,
- a visszailleszkedés segítése a munka vi|ágába (foglalkoztató: Józsefrárosi

Közterül et-feliigyelet és Varo siizemeltetési S zo l gálat),
- az önálló lakhatási lehetőség feltételeinek biztosítása,
- a teljes társadalmi rehabilitáció elősegítése,
- azönálló életvitel feltételeinek męsteremtése.

A program célcsoportj a:

Az egyedülálló embeľek körében a munkaképes, a rehabilitációs folyamat segítségével
a nyílt munka-erőpiacon elhelyezkedni, és lakhatásukat önállóan megtartani képes
hajléktalan emberek jelentik a progľam célcsoportját. A Józsefuaľosban élő családok
közül azok tartoznak a célcsopoľtba, amelyek gazđasági|ag önállóak, a gyeľmek
nevelésére alkalmasak, és rajtuk kíviil álló okból lakhatási k'ĺízishelyzetben vannak.
Elhelyezésfü a család újraegyesítését is jelentheti, amennyiben a gyennektikęt
korábban már á||amí nęvelésbe vették, és az em|ített feltétęlęknek megfelelnek. Előný
élveznek azon családok ahol az egyilttkoltozo gyeľmek(ek) életkoľa legfeljebb 3 év.
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2.f.5. IJLázi Segítségnyújtás és Szociális Étkeztetés fő feladata

Házi segítségnyújtás:
A szolgźůtatást igénybe vevő személy tészéte saját lakókornyezetében biztosítja az
önálló életvitel fenntartása éľdekében sziikséges ellátást, úgy, mint az aIapvető
gonđozási, ápolási feladatok e|végzését; az onáIIő életvitel ferrntartásában) az ellátott
és lakókĺjľnyezete higiéniás kĺiriilményeinek megtaľtásában való közremfüödést; a
veszélyhelyzetek kialakulásának megelőzésében, illetve azok elhárításában való
segítségnyrijtást.
A hazi segítségnyújtás igénybevételét mege|őzoen vizsgálni kell külön jogszabźiyban
meghatározottak szerint a goĺdozźsi sziikségletet. A szoIgáItatás iľánti kérelem aIapján
az szakmai vezető végzi e| az igény|o gondozási szükségleténekvizsgá|atéń.
A házi segítségnyújtást a szakvéleményben meghatáĺozott napi gondozási
szükségletnek megfelelő időtaľtamban, de legfeljebb napi 4 őrábalkell nyújtani.

Szociális étkeztetés:
Szociális alapszolgáItatás keľetében biztosítja azon szociálisan rászorultak részére a
legalább napi egyszeľi meleg étkezést, akik koruk, egészségi állapotuk,
fogyatékosságuk, pszichíátriai betegségtik, szenvedélybetegségük' vagy
hajléktalanságuk miatt, azt önmaguk, illetve eltaľtottjaik tészéte taľtósan vagy
átmenęti jelleggel nem képesek biztosítani
A jogosultság feltételei a 9lI999. (XI.24.) SzCsM ľendelet (a személyes gondoskodást
nýj tó szociális el látások i génybevételéről) szabźiy ozza.
Az étkeztetést főzőheIyel<ĺo| vásarolt étkeztetés útjan lehet biztosítani. Ha az
étkeztetésben részesülő személy egészségi źiIapota indokolja, a hĺĺziorvos javas|atára,

az el|átást igénybevevó részéte diétás étkezésbinositására is lehetőség van.

,Az étkeztetés biztosítása igény szerint:

2.2.6. Nappali Ellátások fő feladata

Az ldősek klubja a 18. életévét betĺjltött egészségi áIlapota, vagy idős koľa miatt
szociális és mentális támogatásra szoruló, saját otthonukban élő, önmaguk ellátásáľa
ľészben képes személyek napközbení ellátásźra szo|gáI. A napközbeni ellátást nyujtó
intézmény cé|ja ahiányző családi gondoskodás pótlása, az egyedĺillétek megszüntetése
és a tétlenséggel járő kaľos hatások megelőzése, ennek érdekében lehetőséget biztosít
napközbení tartőzkodásľa, tiíľsas kapcsolatok kialakíttsźlra, higiéniai szĹikségletek
kielégítéséľe.

Szenvedélybetegek nappali ellátása szociális a|apszo|gál|tatás keľetében bęlül a
felépülo szenveđélybetegek szźmźra biztosít kulturált kĺimyezetet, pszichés és
gyakorlati támo gatástj ózanságuk megorzéséhez.

Értelmi fogyatékosok napktizi otthona éNo) Önkiszolgál ásta részben képes, vagy
önellátásľa nem képes, de felügyeletre szoruló fogyatékos, illetve autista személyek
részére biaosít lehetőséget a napkozben tartőzkodásra, társas kapcsolatokĺa, valamint
az a|apveto higiéniai szĺikségleteik kielégítésére, továbbá igény szerint megszeruezi az
ellátottak napkĺlzbeni étkeztetését.
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2.2.7. Időskorúak Átmeneti otthona fő feladata

Az ldőskorúak Atmeneti otthona szakosított szociális ellátás, melybe azok a 18.
életévüket betöltott személyek láthatőak el, akik egészségi éslvagy szociális okokból
időleges segítséggel képesek csak ĺinmagukľól gondoskodni és ellátásukat a
gonđozőház tuđja biztosítani. A gondozóház részben önellátásľa képes, rendszeľes
győgyintézeti kezelést nem igénylő személyek részére napi 24 őrábarl felügyeletet,
ápo1ást- gon dozást bizto sít.
Az ellátás időtaĺalma legfeljebb 1 év, ami indokolt esetben ktilcin jogszabáIyban

meghatćľ ozottak szerint további 1 éwel megho sszabbítható.

A je|zőrendszeľes házi segítségnyújtás a saját otthonukban élĺĺ, egészségi állapotuk
és szociális helyzettik miatt rászoruló időskoľú, valamint fogyatékos személyek
részére nýjtott ellátás. Segítségével fenntarthatók a biztonságos életvitel feltételei,
Wízíshe|yzetben lehetőséget nyiljt az ellátást igénybevevő személynél torténő gyors
megjelenésre és segítségnýjtásra. A je|zőrendszeres hazi segítségnffitás keľetében
biztosítani ke|| az ellátott személy segélyhívása esetén az ijgyeletes gondozónak a
helyszínen történő haladéktalan megjelenését, a segélyhívás okául szolgáló probléma
megoldása éľdekében szükséges azonna|i intézkedések megtételét, szükség esetén
további egészségĹigyi vagy szociális ellátás kezdemény ezését.
A szociális ľászorultságot a je|zőrendszeľes házi segítségnyťljtás szolgáItatźs
igénybevétele esetén vizsgálni kell'
A jelzőrendszęľes hází segítségnýjtás igénybevétele szempontjából szociálisan
rászorult az egyedi| éIő 65 év feletti szeméIy, az egyedi| é1ő súlyosan fogyatékos
vagy pszichiźúriai beteg szeméIy, vagy a kétszemélyesháztartásban élő 65 év feletti,
illetve súlyosan fogyatékos vagy pszichiátiai beteg szeméIy, ha egészségi á||apota
indokolja a szo|gáItatás folyamatos biztosítását. A súlyos fogyatékosságot a Szt. 65/C.

$ (5)-(7) bekezdése szerint, a pszichiátriai betegséget és az egészségi állapot miatti
indokoltságot 1012006. (XII. 27,) 1zN4l|il rendeletben meghatározottak szeľint kell
igazo|ĺĺ.
A je|z&endszercs házi segítségnyújtás segítségével fenntarthatók a biztonságos
életvitel feltételei, k,ĺízisheIyzetben lehetőséget nyújt az ellátást igénybevevő
személynél töľténo gyoľs megjelenésľe és segítségnyújtásra. A je|zorendszeres házi
segítségnyújtás diszpécserkdzpontja az időskoruak gonďozőhźza (Ezüstfenyő
Goĺdozőház).

2.2.8. Gazdasági Szervezet fő feladata

A Gazđasági Szervezet aZ intézmény, illetve a munkamegosztás és a
felelősségvá||a|ás rendjét rogzitó megállapodás szeľint - ahozztl rendelt költségvetési
szervek működtetéséért, a gazdá|kodás megszervezéséért és iranyításáért, a vagyon
hasznéiatával, védelmével összefiiggő felađatok teljesítéséért, a pénzljgyi, számviteli
ľend bętartásáért felelős szewezeti egység.

A G azdasági Szerv ezet ellátj a
a) az intézmény költségvetésének e|őfuźnyzatai tekintetében a gazdá|kodással,

könywezetés s el és az adatszol gáltatással kapcso l ato s feladatokat,
b) az intézmény működtetésével, üzemeltetésével, a koltségvetési szerv

vagyongazdálkodása ktirében a beruhźłzással, a vagyon hasznźllatával,
hasznosításával, védelmével kapcsolatos feladatokat,

c) az intézményhez rendelt más költségvetési szerv a) és _ ha nem szolgá|tatás-
vásáľlással torténik annak ellátása _ b) pont szerinti feladatait.
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A Gazđasági Szewezetnek alaptevékenységéhez kapcsolódó vállalkozői tevékenysége
nincs.
A Gazdasági Szervezet a Józsefuaľosi onkoľmányzat Képviselő-testülete á|ta|
jóváhagyott keľetszámok alapjĺín áIIítja cissze a működési költségvetést. A költségvetés
ĺjsszeállításźtban kozre kell működnie az tjnállóan mfüödő iĺtézméĺy vezetőjének
(Józsefuaľosi Egyesített Bölcsődék), aki az eIőfuźnyzat felhasználási jogköĺt
gyakoľolja. valamint a JSzSzGyK szakmai vezetoinek.

A G azdasági S zerv ezet f elaďatai a kci lts é gveté s ké s zíté s éve l kap c s o 1 atb an :

- a JSzSzGyK éves költségvetésének ĺlsszeállítása,
- aZ önállóan műkodő intézmény vezetője által elkészített éves költségvetések

felĺjsszesítése végleges foľmára és továbbítása a felügyeleti szervhez.
A Gazdasźlgi Szetvezet féléves és éves kĺiltségvetési beszámolót készít mindazon
költséghelyek és előirányzatok felhasznźiásáról, melyeknek pénzngyi nyilvántartását
vezeti.

Méľleg és költségvetési jelentést készít a jogszabályban meghattxozott hataľiđőig
jogszabalyokban meghatározott tartalmi és foľmai követelményeknek megfelelően
jelentéseket, kimutatásokat, mérleget készít, mindazon költséghelyek és előiráĺyzatok
f e|hasznáIásáról,melynekpénzugyinyilvántartásátvezęti.

2.2.9. A Magdolna Negyed Pľogľam III. Integľált szociális városľehabilitációs
program (MNP III.) megvalósításához kapcsolódó feladatok

A Magdolna Negyed Pľogram III. végľehajtását a Nemzeti Fejlesztési Ügynökség,
mint támogató képviseletében eljátő Pro Regio Közép-Magyarcrszági Regionális
Fejlesztési és Szolgáltató Nonpľofit Kĺjzhasznu Korlátolt felelősségű tarsaság, mint
közremfütjdő szervezet és a Budapest Főviáľos VIII' keľiilet Józsęfuĺáľosi
onkormányzat, mínt kedvezményezett kozott 2013. januaľ 30-an a|áirt Tánogatási
szerzođés és annak mellékletei szabáIyozziík (azonosítő szám: KMOP-5.1.IlB-Iz-k-
2012-0001).
A JSzSzGyK áIta| megvalósítandó projektekęt a Tĺímogatási szerződés és a Budapest
Józsefuarosi onkoľmányzat Képviselő-testületének dtintései, kiilönĺjsen a 812013.
(I.23.) számihatźnozat 1. pontjaban elfogadott, a ,,Magdolna Negyed Progľam III.
pľojekt megvalósításában résztvevő szervezetek együttmfüödési rendszeĺe'' szeľint
hajtja végľe. Az a|ább felsorolt projektek részlętes lęírásait a Tźlmogatási szerzőđés
mellékletét képezo,,Telj es Akcióteľiileti Terv 3/b kötet'' tarta|mazza.

A JSzSzGyK, mint a Magdolna Negyed Progľam III. projektmegvalósító szervezete,
ĺinként vállalt feladatként megvalósítja az MNP III. progľam alábbi projektjeit:
o T1il Társadalmi akciók megszervezése (lomtalanitás, parkok takaľítása),
C TIl2 Helyi kcirnyezettudatosság elősegítése (zöld udvaľok),
o TI/3 Lakossági tźĄékoztatás, tanácsadás (lakók és közös képviselők képzése),
o T 4 / 2 |ntęnzív családme gt arto szolgáItatás ok,
o T4l3 Családfejlesztési szolgáltatás,
o T5lI A Fiumęi út és Dobozi utca k<jzĺjtti területek FiDo megújításźůloz kapcsolódó

szociális pľogľam, FiDo sportnapok,
o GZl1 Álláskereső Klubok, Álláskereső tréning, Teadélután,
o G2/5 Köz(össégi)-Hely és mosoda.
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A fenti pľojektek, valamint a T4l4 Tehetséggondozás és a G2l6 Taľsadalomból
kirekesztett nők ťog|alkoztattsa és ľehabilitációja projektek megvalósításanak
helyszínei:
Dankó u. 16., Dobozi u'23., Szerdahelyi u. 13., Magdolna u.47., Dankó u.40.,az
MNPIII.Támogatásiszerzőđésébenmeghatározottidotartamáta.
Az ot helyiségben, valamint az MNP III. program keľetében kialakításra keriilő FiDo
pavilonépiilet-közosségi épületben működteti a JSzSzGyK, illetve a T4l4 és a G2l6
projektek esetében külső szolgáItatők a pá|yázat keretében vállalt NonpľoÍit
Szolgźitatőház tcvćkcnysćgcit a pźůy ázat mcgvaló sítási időszakában'

A JSzSzGyK feladata továbbá az MNP III. keľetében külső szolgá|tatők ińján a T5/2
Ká|vźria tér kĺizteľtileti ifiúsági szociális munka, G2l6 Tttľsadalomból kirekesztett nők
fo g|alko ztatás a é s rehabi litáci ój a'

3. Az [ľľÉznĺÉxy SZERvEZETENEK TAGoLŐoÁs.ł És
SZEMÉLYI FELTnľnr'nr

3.1. KtizponÍi Szervezeti Egység

Intézményv ezető 1 f ő (magasabb v ezető)
Altalanos szakmai intézményvezető-helyettes 1 fő (magasabb vezető)

3.2. Szukmai egységek (telephelyek, nyitva dIIó helyiség) Idsd 2.I. pontbun

Az egyes szakmai területek felügyeletét ellátó vęzętők a felügyelt tevékenységi
teľülętiik tekintętében részt vesznek a vezetói dontések meghozatalában és, felelősek
azok megvalósítźsáért. Ennek éľđekében szervezik a feliigyeletiik aIá tartoző
szervezeti egység teľületén folyó munkát (Az Intézmény. szervęzęti felépítésének
źtbtáját a2. sz. mellék]ęt hrta|mazza).

3.3. Az Intézmény iľúnyítúsa

AJSzSzGyKvezetoimegbízássalľendelkezőköza|ka|mazottai:
1. Intézményvezetó (magasabb vezetó)
2. Gazdaságí Szervęzęt vezetője
2. Általanos szakmai intézményvezető-helyettes (magas abb v ezetó)
3 . tÉlpr-pro gram szakmai v ezetője _ Intézményv ezető -helyettes
5. Családsegítő Kĺizpont szakmai vezetője
7. Gyermekjóléti Központ szakmai vezetője
9. Gyeľmekek Atmeneti otthona szakmai vezetője
10' lHázi Segítségnýjtás és Szociális Étkeztetés szakmai vezetője
1 1. Nappali Ellátások szakmaí vezetoje
12. Időskoľúak Átmeneti otthona szakmai vezetőie

Az intézményvezető a telephelyek vezetői részére csoportvezetői, vezető
családgondozói, koordinátoľi, csopoľt koordinátoi, vezetó gondozói megbízást ađhat.
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3.3.1. Intézményvezeto (magasabb vezető)

Az Intézmény egyszemélyi felelős vezetője az AIapítő okiratban megállapított
feladatköľben önállóan ir ány ítja a J S zS zGyK tevékenys é gét.
A Képviselő-testület bízza meg, menti feI, az egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója a
polgármesteľ.
Illetményére és egyéb juttatásaira a kozalkalmazottak jogállásáról szóló töľvény,
valamint a Képviselő-testület vonatkozó ľendelkezéseit kell alka|mazĺi.

3.3.1.1.Feladat- és hatásköľe, felelőssége
- Felelős aziráĺyításaa|attáIIő szervęzettorvényes működéséért, a jogszabályok

behrtásáért.
- Vezeti és képviseli azIrÍézméný, meghatározza annak szervęzetí felépítését és

műkĺjdési rendjét, bińositja a feladatok végrehajtásához szfüséges
feltételrendszereket.

- Iővthagyja a szervezeti egységek ügyrendjét.
- Irányítja azIntézmény múködését, ennek érdekében Intézményvezetői utasítást

ad ki.
- Feltigyeli és ellęnőrzí a szervezeti egységek, valamint a belső ellenőr munkáját,

v ezetőit ľend szeľe s en be számo |tatj a.

- Biztosítja a jogszabályoknak megfelelő egységes joga|ka|mazási gyakorlatot a
szakmai e lj árásľendnek ki al akí tás áv aI.

- Elkészíti az Intézmény éves munka- és ellen&zési tewét, valamint az éves
beszámoló jelentést és a statisztikai összefoglalót.

- Felelős az adatvéđeleméľt.
- Szerzódéseket, együttmfüödési megállapodásokat köthet, kötelezettségeket

váIla|hat a hatályos jogszabáIyi keretek között.

Képviseli azIntézméný más szervezetek előtt'

Az intézményvezető sziikség szeľint a gonďozási tevékenységekhez kapcsolódóan
külcln munkakört létesíthet.

3.3.1.2.Munká|tatói j ogkiiľe

Az Intézmény koza|ka|mazottaí tekintetében L<lzźrő|agosan gyakorolja az a|ábbí
munkáltatói jogokat:
a) kinevezés,
b) felmentés,
c) fegyelmijogkĺiľ,
d) v ezetői megbízás módosítása, visszavonása.

Egyéb munkáltatói j ogkĺirök:
a) kinevezésmódosítása,
b) ideiglenes vagy végleges áthelyezés, kirendelés, áthelyezés,
c) jutalmazás,
d) tanulmányi szerzodés megkötése,
e) mérlegelési jogkörbe hrtoző ťĺzetés nélküli távollét engedélyezése,
Đ büntető, szabá|ysértési eljárás kezdeményezése,
g) megbízási szęrzođés kötése, módosítása, megsztintetése,
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h) helyettesítési đíj, pótlékok megźi|apítása,

Đ illetményelőleg felvétel engedélyezése,
j) szociálistámogatás odaítélése,
k) munkaidő, munkaľend meghatérozása.

Jogosult a szervezeti egységek szakmai vezetői részéľe źtruházni az egyéb munkáltatói
jogkĺiröket.

3.3. 1.3.Helyettesítése

Az intézményvezeto feladat- és hatáskorét távollétében vagy akadáIyoztatása esetén az
intézményvezető-helyettesek lárjake| azintézményvezeto utasítása szerint.

3.3.2. |ntézményv ezető helyettesek

A JSzSzGyK intézményvezetőjének távollétében, illetve akađáIyoztatása esetén,
helyettesítik az intézmény vezetőjét, továbbá folyamatosan ę||átják az
iĺtézményvezeto á|ta| rt$ukbízott feladatokat, a ktizöttiik kialakított munkamegosztás
ľendje szeľint.

3.3.3. Szakmai vezetők

A szakmai vezetőket az intézményv ezeto bizza meg.
Munkaköriikben, szakmai kérdésekben önálló hatáskörbęn intézkedésľe jogosultak.
Ré szlete s feladataikat a munkaköri l ęírásuk tarta|mazza.
MunkájukÍól ktjzvetlen a JSzSzGyKintézményvezetőjének kötelesek beszámolni.
A szakmai vezetők egymással mellérendelt viszonyban állnak. A működéssęl
kapcsolatos gazďasźryi-pénztigyi feladatok tekintetében a szakmai vezetők a gazdasági
vezeto iránymutatása szęrint kötelesek elj árni.

3.3.3.ĺ.. Szakmai v ezet(ik feladatai

- felelősek anyagilag és erkölcsileg a saját egységeik miik<idéséért, a végzett
szociáli s munka színv onaláért,

. alapvető feladatuk a szociális a|apszolgáItatások, és szakosított ellátások
szerv ezé s e, fe lü gyel ete, ellenőt zése, értékel é s e,

- ktjzremrĺködnek a szak'rnai egységeikbe tartoző munkataľsak munkaköľi
lęírásainak elkészítésében,

- közľeműködnek azlntézmény SZMSZ-ének, kötelezően e|őirt szabáIyzatainak,
továbbá az Intézmény múködését segítő egyéb szabźiyzatoknak,
rendelkezéseknek az e|készítésében,

- kapcsolatot tartanak a társintézményekkel, helyi, tenileti és országos szakrnaí
szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel, kerületi egyházi
szeľvezetekkel,

. Budapest Fővaľos VIII. kerület Józsefvaľos kozigazgatási teriiletén éIó
lakosság helyzetének megi smeľése,

- figyelemmel kísérik, és segítik a gondozásra szoľulók ę||átásźt,
- figyelemmel kísérik, a páIyázati lehetőségeket, segítik a páIyánatok

elkészítését.
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- figyelemmel kíséľik, a páIyázati lehetőségeket, segítik a pźiyazatok
elkészítését,

- a szak'rnai egységeikben a dolgozóknak a munkavégzéshez szükséges
munkafeltételeket bizosítják, javaslatot tesznek a szükséges fejlesztésekľe,

- felügyelik a szakmai előíľások betartásźft a szakmai egységeikben,
- felelősek a feladat e||átáshoz kapcsolódó jogszabtiyokban kote|ezoen eloíĺ

dokumentáció meglété ért, v ezetéséért, e|Ienorzéséért,
- elősegítik az egyes ellátási formák közotti ľugalmas átjárhatőságot, kiemelt

fi gyclmct fordítanak a prcvcncióra, ľchabili tőciőra,
- gondoskodnak a szakmai programok megvalósításźlrő|, ezek feliilvizsgá|atźtrőI,

akfia|izáIásaľól, figyelmet fordítanak a rendszeres esetmegbeszélésekĺe,
szupervíziőta,

- biztosítj ák a szahnai egységek épületeinek, berendezéseinek, egyéb vagyon
tár gy ainak rendęlteté s szetu hasznźiattń.

3.3.3.2. Helyettesítésůi k

A szakmai vezetőkhelyettesítéséről a JSzSzGyK intézményvezetóje gondoskodik.

3.3.4. Telephelyek, nyifva álló helyiség működése

Az egyes szakmai egységek zökkenőmentes napi munkájanak biztosítása érdekébęn az
intézményvezeto vezető családgondozókat, koordinátorokat, progľamfelelősöket, vagy
telephely vezetŕ5ket nevezhet ki.
A megbízott személyek a JSzSzGyK intézméĺyvezetőjének, valamint a szakmaí
vęzętőkirányítźsźxa||átjákelfeladataikat.
Részletes fęladataikat a munkaköri leírásuk szabźl|y ozza.
Helyettesítéstikľől a JS zSzGyK intézményv ezetőj e gondo skodik.

A JSzSzGyK szakmai egységei: 2.1. pontban felsoľolva

3.3.5. Gazdasági Szeľvezet v ezetője

- Felügyeli, irányítja és ellenőľzi a JSzSzGyK, mint önállőarl gazdá|kodő
k<iltségvetési szeľv gazdasági szew ezetét.

- Kialakítja és mfüödteti a gazdálkodással - igy különĺjsen a
kötelezettségváIla|ás, ellenjegyzés, a szakmai teljesítés ígazolása, az
érvényesítés, utalványozás gyakoľlásĺának módjával, eljaľási és dokumentációs
részlętszabáIyaíva|, valamint aZ ezeket végzo személyek kijelĺilésének
rendjével, és az adatszo|gáltatási feladatok teljesítésével kapcsolatos belső
előírásokat, feltételeket.

- Feltigyeli a JSzSzGyK éves működési kciltségvetésének tewezését, valamint
annak végľehajtását.

- Felrigyeli és ellenőrzi az e|őirźnyzatokkal tĺjľténő gazdá|kođást, illetve a
j óváhagyott e|ófu źny zaton bę lül az op erutív gazdá|ko dás b onyo lítás át.

- Felügyeli és ellenőrzi a bankszám|a éskészpénzforgalom bonyolítását.
- Kialakítja és véleményezi a költségvetési és pénziigyi feladatok e||źtéstůloz

kapcsolódó belső szabáIy ozást.
- Ell.áť1a a JSzSzGyK működési költségvetésének végrehajtásához kapcsolódó

b e szźlmolási fel ađatok at.
- FeliigyeIi a számviteli feladatok végľehajtását, a számviteli nyilvántartások

vezetését. 
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- Elkészítteti a költségvetési beszámolót.
- Kĺjzreműködik a JSzSzGyK feladatainak e|Iátásához szükséges gazđaságí,

műszaki feltételek biztosításában, atźngyi eszkĺjzök, készletek beszerzésében,
illetve e célból szolgáltatások igénybevételében.

- Részt vesz aZ iĺtézmény üzemeltetésével és a telephelyek mfüödésével
kapcsolatos feladatok ellátásában

- Gondoskodik a JSzSzGyK vagyonának megóvásáról, ellenőľzi rendeltetésszerű
takaréko s fe|haszná|ását.

- Gondoskodik a gazďasági műszaki előíľások, ľendclkczćsck, jogszabályok,
JSzSzGyK szabáIy zatok betartásáról.

- Gondoskodik atuzvédeImi, munka- és balesetvédelmi feladatok eIItúásárőI.
- FelügyeLi a tárgyi eszközök és készletek mozgásával kapcsolatos bizonylatok

készítését és az ana|itikus nyilvántartások vezetésével kapcsolatos feladatokat,
tov ább á a |ęItźtr o zási tevékenys é get.

- Előkészíti az íntézményvezető döntési hatáskĺjľébe tartoző gazdasági, műszaki
rigyeket, intézkedéseket, beszámolókat.

- Előkésziti azadatszolgáltatást a felügyeleti szerv részére.

4. A JSzSzGyKSZAKMAI EGYsÉcnrľEK FELADATAI

A JSzSzGyK munkatársai kozalkalmazotti jogviszonyban foállásban, teljes illetve
részmunkaidőben látják el munkaköľtiket, feladataikat. A köza|kalmazotti
jogviszonyraaz 1992. évi XXil. töľvény ľendelkezései iľanyađóak.

4.1. Gvermekióléti Kiizpont

Fő feladata az illetékességi teruleten a lakó- illetve taľtózkodási hellyel, lakcímmel
ľendelkęző éslvagy életvitelszeruen tafiőzkodó család gyermekei családban töľténő
nevelésének elősegítése, a veszéIyeztetettség megelőzése és a kialakult
veszé|yeztetettség megsziintetése, valamint a gyermekek családjából t<jľténő

kiemelésének a megelőzése. Ezen trilmenően kezdeméĺyezi és elősegíti a családjából
prevenciós céllal kiemelt gyeľmekek családj anak gondozását.
E|Iátjaavonatkoző jogszabtiyokáltalelőíľtutógondozőífeladatokat.

4.I.1. Gyermekj óléti alaps zolgáltatás

A gyermekj ő|éti a|apszolgáltatás olyan, a gyermek éľdekeit védő speciális személyes
szolgá|tatás, amely a szociális munka módszereinek és eszkĺjzeinek fę|hasznźiásával
szo|gźtlja a gyermek testi és lelki egészségének, családban történő nevelkedésének
elősegítését, a gyeľmek veszé|yeztetettségének megelőzését, a kialakult
veszé|yeńetettség megsztintetését, illetve a családjából kiemelt gyermek
visszahelyezését.

4.I.2. Feladata
4.l.2.1. A gyermek testi, lelki egészségénet családban tiiľténő nevelésének

eIősegítése éľdekében
- a gyermeki jogolaól és a gyermek fejlődését biztosító támogatásokról való

tájékoztatás,atámogatásokhozvaIőhozzájutássegítése,
a családtervezési, a pszichológíai, a nevelési, az egészségügyi, a mentálhigiénés, a
jogi, és a káros szenvedélyek megelőzését célző tanácsadáshoz va|o hozzájutás
megszervezése. esetenként biztosítása.
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a szociális válsághe1yzetben lévő váľanđós anya tétmogatása, segítése, tanácsadás,
valamint a családok átmeneti otthonában igénybe vehető eIIátáshoz va|ő hozzájvtás
szervezése,
szabadidős programok szerv ezése,
hivatalos tigyek intézésének segítése.

4.1.2.2. A gyeľmek v eszé|y eztetettségének megelőzése érdekében
a veszéIye;łtetettséget ész|elő és jelzo rendszer mfüödtetése, a nem á|Iami
szervęzetek, valamint a magÓnszcmólyck rćszvćtclćnck clősegítése a nregelőző
ľendszeľben,
az adott településen élő gyermekek szociális helyzetének, veszélyeztetettségének
folyamatos fi gyelemmel kisérése,
szfüség esetén új ęllátások bevezetésének kezdeményezése a települési
önkoľmányzatnti,
a veszé|yeztetettséget ę|tjídéző okok fe|tárása és ezek megoldására javaslat
készítése,
a je|zőrendszer tagjaival való egyĹittmfüödés megszervezése, tevékenységfü
összehangolása,
felkérésrę környezettanulmány készítése,
évente legalább 6 alkalommal szakmaközi esetmegbeszélések megszeľvezése és
lebonyolítása,
éve s gyermekvédelmi tanác skozźts me g szerv ezése.

4.1.2.3. A kialakult veszélyeztetettség megszĺĺntetése éľdekében
a gyermekkel és csaláďjával végzett szociális munkával a gyeľmek problémáinak
ľenđezése, a csaláđban töľténő működési zavarck ellensúlyozása,
a családi konflikľusok megoldásának elősegítése, külcinĺisen a váIás, a
gyeľmekelhelyezés és kapcsolattaľtás esetében,
az egészségügyi és a szociális ellátás _ külĺjnösen a családsegítő szolgáltatás -
valamint a hatósági beav atkozźls kezdeményezése,
a védelembe vett gyermek gondozás-nevelési tervének elkészítése,
javaslat készítése a gyermek családjából történő kiemelésére, leendő gondozási
helyre vagy annak megv áLtońatźsáta.

4.1.2.4. A családjából kiemelt gyermek visszahelyezése éľdekében
- a családgondozás biztosítása _ az otthont nyujtó ellátást illetve a teľiileti

gyermekvédelmi szakszo|gá|tatást végzo intézménnyel egyĹittműk<jdve _ a csaláđ
gyeľmeknevelési körĹilményeinek megteremtéséhez, javitásához, a snj|ő és a
gyeľmekkĺ jzöttikapcsolathelyrcáIlításához,

. utógonđoző szociá|is munka biztosítása _ az otthontnyújtó ellátást, illetve a terĹileti
gyermekvédelmi szakszo|gáltatást végző intézménrryel egyĹittmfüödve _ a gyermek
családj ába tĺ!ľténő visszailleszkedéséhez.

4.1.2.5. Gyeľmekvédelmĺ j e|zőľendszer kĺépítése
Kiépíti és műkĺjdteti a gyermekek védelme érdekében a je|zorendszert.
A jelzőľendszer tagai:
- védőnők,- bölcsődék, - óvodfü, - iskolák, - középiskolĺák,
- nevelési tanácsadó, - gyánhatóság, - gyĺíĺnhivatal, -házi- és gyermekorvosok, -

ľendőrség, - ügyészség, -bírőság, - páľtfogók,
- egyhźzak, munkatigyi központ - minden olyan civil szetvezet, amelyek

célcsoportj ai a gyermekek.
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4.t.3. Kiegészítő gyermekj óléti szolgáItatások

A kiegészítő gyermekjóléti szolgáltatások a gyermekjőIéti alapszolgáltatások mellett
biztosítandóak, illetve a Gyermekjóléti Központ tészére jogszabźůybarl

meghatározott kritériumok megléte esetén kötelezőek, melyek az a|ábbíak:
- családtervezési, pszichológiai, nevelési' egészségügyi' mentálhigiénés, jogi és kaľos

szenveclélyek megelozését cé|ző tanácsadásokhoz valő hozzájutás megszervezése
illetve ęzek bizto sitása,

- konfliktuskezelő szolgáItatás (pl. mediáció) biztosítása vagy az allhoz való
ho zzájutás me gszerv ezé se

- a helyettes szülői szolgáIat szetvezése, működtetése, a férőhelyek nyilvántartása,
- felkérésre információ nyújtása, környezettanulmány készítése,
- a gyeÍmekjogi képviselő munkavégzéséhez sziikséges helyiségek biztosítása,
- segítségnýjtás a nevelési, oktatási intézmények gyermekvédelmi feladatainak

e||átásában,
- tanácsadási szolgáltatások: életvezetési, jogi, pszichológiai, fejlesztőpedagógiai

tanácsadás.

4.1..4. További szo|gá|tatások és ellátások

- veszélyeztetettséget és kľízishelyzetet észlelo jelzőrendszer kiépítése és

működtetése,
- prevenciósfeladatok,
- családgondozás,
- veszéIyeztetett gyermek el|tltása, szakemberhez kiildése, figyelemmel kísérése,
- v eszéIy eztetettségľől szóló j elzések, felj egyzések fogadása,
- a gyeľmekek panaszźnakmeghallgatása,
- családi konfliktusokban aktív kĺjzvetítés'
- utógondozás,
- átmeneti gonđozással kapcsolatos feladatok,
- szabadidős progľamok szervezése,
- adományok gnijtése és szétosztásaarźszoruló családok körében,
- elhelyezési, védelembe vétęli feltilvizsgáIatitaryya|ásokon való részvétel,
- gyógypędagógiai és fejlesztőpedagógiai szo|gá|tatás.

4.|.5. A Gyermekjóléti Központ speciális feladatai

- kapcsolattaľtási ügyelet szervezése és múkcjdtetése
- készenléti szo|gáIat szervezése és múk<jdtetése
- utcai,lakótelepi szociális munka szervezése és mrĺködtętése
- kőrházi szociális munka biztosítása

Kiegészítő szolgáltatás:
- pszichol őgiai tanácsadás,
- fejlesaő pedagógiai szo|gá|tatźs,
- jogi tanácsadás.

4.1,6. A Gyermekjóléti Központ munkatársai

1 fo szakmaivezętő
|6 fo csalttdgondozó
2 fo asszisztens
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1 fó fejlesztő pedagógus (heti 20 őra)
pszichológus (heti 15 óra)

4.1.6.1. A Gyeľmekjóléti Központ szakmai vezetójének feladatai

- Felelős a Gyermekjóléti Központ feladatainak zavarta|arl e|Iáttsáért a tevékenység
szakszerűsé géért.

- Gondoskodik a jogszabályok betaľtásĺíľól, a felügyeleti szcrvck határozatainak
végrehajtásáľól.

- Megszeľvezi és levezeti az éves gyermekvédelmi tanácskozást a törvényben
me ghatár o zottak szeľint.

- Evente legalább hat alkalommal je|zőrendszeri tanácskozásthív össze.
- A JSzSzGyK intézményvezetoje áItal áttuházott jogkörben ellátja az intézmény

képviseletét.
- Esetmegbeszéléseket és továbbképzési lehetőségek et biztosít.
- Részben gonđoskodik a fęladatok megoldásanak személyi, targyi feltételeiről.
- Rendszeresen ellenórzí a Gyermekjóléti Kĺizpont dolgozóinak tevékenységét.
- Javaslatot tesz az intézmény ügyfelei részére kiÍizetendő anyagi juttatások,

valamint a tetmészetbeni adományok ügyében a támogatásokľól szőIő
szabá|y zatban fo glaltaknak me gfelelő en.

- Meghatáľozza az fuényítása aIá tartőző dolgozók muĺkaľendjét, feladatkt5rét, a
munkáltatói jogkörc]k közül a dolgozók vonatkozásában gyakorolja a szabadság,
távollét engedélyezésének (kivétel ęz alót a ťtzetés nélküli szabađság
engedélyezése) túlóra elľendelésének, belső helyettesítés szabáIyozásának
jogköreit.

- Irányiť1a, szervezi, e||enőrzi a dolgozók munkáját.
- A dolgozók munkájáról minden évben írásbęli értékelést készít, melyet ismertet az

éľintett munkatĺírsakkal is.
- Évente legalább egy alkalomm a| átfogő szakmai és statisztikai beszĺímo |őt készít a

hatályos jogszabá|yok, irányelvek és előírások szerint.
- E|Ienőrzi az intézmény és az ott do|goző munkatráľsak vonatkozásában a

munkavédelmi é s tűzvédelmi szab á|y ok b eÁrtásźú.

4.1.6.2. A cs opoľtv ezető csaláld gon dozĺó felad atai

A családgondozók és az asszisztensek munkáját a csoportvezetó fogja össze, akinek
felađata az esetelosztás, a csoport tagaí áIta| végze|t munka napi ellenőrzése, az eloírás
szerinti adminisztľáció figyelemmel kísérése, anapi munkaidő betartatása, azíj szakmai
információkĺó l való táj ékoztatás. C s alád go nđo zői fel adatokat i s ellát.

4.1.6.3. A családgondozó feladataĺ

- Ügyeleti idejében fogadja a klienseket és ellátja a szfüséges információkkal,
tanácsokkal.

- Lakókörnyezetfüben (lakásában, lakóhelyén) megismeri kliensei családtagjait, a
családok belső struktú r áj át és kĺimyezeti feltétel eiket'

- Felismeľi és kezeli a gyermekek éľdekeit, figyelembe véve a csaláđok konfliktusait,
ezek megoldásźlra a családdal közĺjsen stratégiát đolgoz ki, melyet írásbeli
szerzőđés keretében ro gzit.

- Meghatározza a személyes együttmúkĺjđés kereteit. Rendszeresen és folyamatosan
együttműkĺjdik a családokkal.
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- EgyĹittmfüödik a konfliktus helyzetben lévő személyekkel kapcsolatba kerülő
nevelé s i, oktatási intézmény ekkel, civil szerve zetekkel é s e gyhá zaId<al.

- Javaslatot tesz tźrsintézmények, társszervek szolgáItatásainak igénybevételére.
- Segíti a gyánhatóság, illetve a gyámhivatal hatósági tevékenységét, ľésztikľe a

jogszabá|yban előíľt dokumentációt biĺosítja, illetve a törvényes hataľidőket
b etartv a v é gzi tevék enys é g ét.

- Egyrittmúködik az adott iĺtézmény óvodai, illetve iskolai szociális munkát végző
szakembeľeivel.

- Eljáľ a családok éľđekében, tálrrogatja őket jogaik éľvényesítésóbcn.
- Széleskörrien megismeri a helyi szociálpolitikai ellátás ľendszeľét, munka

kapcsolatot épít ki az ott dolgozókkal.
- Közremiĺködik az intézmény munkacsoportj ának (team) tevékenységében,
- Szakmai továbbképzéseken vesz részÍ. az intézményvezeto által meghatátozott.

módon, illetve a továbbképzési terv alapján.

Munkaformái:
- Egyéni esetkęzelés, családgonđozás
- Kapcsolattartás a hatósági jogkönel rendelkező szeľvezettekkel
- Kapcsolattartás a je|zo ľendszeľ intézményeivel és munkatarsaival
- Szociáliscsopoľtmunka
- Infoľmációs szolgá|tatás a kliensek és a lakosságrészére

A családgo ĺđoző heti munkaidej ének b ęo sztása:
8 óľa tigyelet
20 őraterepmunka
8 óľa adminisńrácíő (intézményben letöltendő)
2 őtateam
2 őrasnlpewíziő

4.1'.6.4. A szociális asszisztens feladatai

Ügyeleti idejét az intézmény előteľében tölti, fogadja az intézménybe érkezőket,
felvilágosítást ad részükľe. Kezeli a telefont, fe|jegyzi azuzeneteket,
Yezetí a forgalmi naplót.
E||átja az intézĺnény műkodésével kapcsolatos gépelési, iktatási, nyilvántaľtási,
szárĺńtástę chnikai feladatokat.
A vezető egyéb, az intézmény szakmai műkĺidésének körébe tartoző feladatokkal is
megbízhatja.

4.1,.7. A Gyermekjótéti Központ teamje

- A team tagjai a gyermekjóléti központvezetője és a családgondozók.
- A tęam aszal<rnaivezeto tanácsadó testĹilete.
- Üléseit hetente tĄaaszakmai vezeto által meghatźrozott időpontban.
- A dĺjntés előkészítésen kívül esetmegbeszé|o fe|ađatot is ellát.

4.2. CsulódsegítőKijzpont
4.2.I. Feladata

Az Szt 64. $ (1) bekezdése alapján a családsegítés a szociális vagy mentálhigiénés
problémák, illetve egyéb Wízishelyzet miatt segítségľe szoruló személyek, családok
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számára az I|yen heIyzethez vezető okok mege|ózése, a kľízishelyzet megsziintetése,
valamint az éIetv ezeté s i kép e s s é g me gor zés e célj ábó l nffi tott szoLgá|tatás .

A (2) bekezdés a|apján a családok segítése érdekében veszéIyeztetettséget és
kľízishelyzetet ész|eló je|zőrendszer mfüc'dik. A jegyző, tovźhbá a szociá|is,
egészségügyi szolgá|tatő, intézmény, valamint a gyermekjóléti szo|gá|at, a pártfogói
felügyelői és a jogi segítségnyújtői szoIgáIatielrzi, atĺĺrsadalmi szeľvezetek, egyházak
és magánszemélyek jelezhetik a családsegítést nffitó szolgtitatőnak, intézménynek,
ha se gítsé gre szoľuló családró l, személyről szer eznek tudomást.

A (3) bekezdés aIapjźn a (2) bekezdés szeľint kapott jelzés a|apjtn a családsegítést
nyújtó szoIgźitatő, intézmény feltérképezi az e||átási tertileten élő szociális és
mentálhigiénés problémákka| kuzdő családok, személyek köľét, és személyesen
felkeresve tájékoztatja őket a családsegítés (4) bekezdésben megjelö|t cé|jarőI,
tartalmárő|.
A (4) értelmében a családsegítés keretében biaosítani kell

a) a szociá|is, életvezetési és mentálhigiénés tanácsadást,
b) az arryagi nehézségekkel kĺizdők száméra a pél:.z;be|i, természetbeni e|látások,hoz'

tov źhb á a szo ciál i s szo|gá|tatás okhoz v a|ő ho zzźtjutás me g sz erv ezését,
c) a családgondozást, íey a családban jelentkező műkĺidési zavarok, illetve

konfl iktusok megoldásának elősegítését,
d) közösségfejlesztő, valamint egyéni és csoportos terapiás programok szervezését,
e) a taľtós munkanélküliek, a f,latal munkanélküliek, az adősságÍerhekkel és lakhatási

pľoblémakkal kĺizdők, a fogyatékossággal élők, a kĺónikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiźtriai betegek, a kábítőszer-problémával küzdők,
illetve egyéb szociálisan rászorult személyek és családtagalk részéľe tanácsadás
ĺyű1tását,

Í) a családokon belüli kapcsolateľősítést szo|gtiő kĺizĺisségépítő, családterápiás,
konfliktuskezelő mediációs programokat és szolgáltatásokat, valamint a nehéz
éIethe|y zetb en élő c s al ád okat s e gítő szo l gáltatás o kat.

Az (5) bekezdés alapjan a családsegítés keľetében végzett tevékenységnek - a
szo|gáItatást igénybe vevő érdekében, mások személyiségi jogainak sérelme nétkül - a
szükséges méľtékig ki kell terjednie az igénybe vevő környezetéte, külĺinösen
családjának tagsafua. Kiskoru személyľe a családsegítés akkor terjedhet ki, ha

a) a kiskoru családtagjanak ellátása a családsegítés keretében indult, és
b) a kiskoru érdekei - a gyeľmekjóléti szolgá|tatás igénybevétele nélkül - e

szolgáltatás keľetében i s me gfelelően biztosíthatók.

Az Szt 62. $ (1) bekezdése a|apján a szociális étkeztetés keretében azoknak a
szociálisan ľászorultaknak a |egalább napi egyszeri meleg étkezéséľől kell
gondoskodni, akik azt onmaguk, illetvę eltartottjaik részéte taľtósan vagy átmeneti
jelleggel nem képesek biaosítani, külcĺnösen életkoruk, egészségi állapotuk,
fogyatékosságuk, pszichiátriai betegségiik, szenvedélybetegségük, vagy
haj léktalanságuk miatt.

onkent vállalt feladatként az Intenzív Családmegtartó Szolgźitatás keľetein belül
szociális munkás szakember áIta| ĺytĄt segítséget Wizishe|yzetben lévő gyeľekes
családok számtra hatáĺozott ideig. Az inteĺuív segítség a családok önkéntes
jelentkezése, vállalásai a|apján tcjľténik, mely feladat ellátása a klasszikus
családgondozői feladatokon tul akár napi 24 őrás szolgáIatot is jelenthet, melyet a
családgondoző a család köľében tĺjlt.
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Továbbá:
- Általanos és speciális segítő szo|gáItatást nyújt.
- Felméľi az illetékességi területén é1ő népesség szociális és mentálhigiénés jőIétét

veszéIyeńeto tényezóket, elemzi az adatokat.
- Feltárja a szociális feszültségek okait, megelőzésükre az egyént illetve a ktĺzösséget

érintően intervenciókat dolgoz ki és alkalmaz.
- Kozręműködik a családok külső támogatő rendszerének fejlesztésében, a

családokkal kapcsolatban Iév ó intézmények, táľsadalmi szerv ezetek, egyesületek és

egyházi szew ezetek tevékenységének összehangolásában.
- Szakmai hźttérľel támogatja az tt||ampoIgźlri kezďeményezéseket, alapítványok,

egyesületek munkáját.
- Mentális és szociális, krízisintervenciót lát el.
- Ingyenes tanácsadói szo|gáItatást nyújt fiogi, pszichológiai, életvezetési).
- Szociális pľoblémaorientált csoportokat szewez,műkĺjdtet.
- Egyének, paľok, csoportok kapcsolatkészségének javítása érdekében, konzultációt,

terápíźú. v á||aI, illetve szetv ez.
- Feladatainak hatékony el|átása éľdekében együttműködik a Gyeľmekjóléti

Központtal, hatóságokkal, intézményekkel, társadalmi szervezetekkel,
egyesületekkel és egyházi szewęzetekkel.

4.2.2. A Családsegítő Kiizpont munkatáľsai

1 fő szakmaívęzętó
1 8 fő családgondozó,
4 fo szocíális segítő
1 fő tanácsadó
1 fő takarító
2 fó szociális munkás (ínteĺuív családmegtartő szoIgáltatás)
I fő szociális segítő (népkonyha)
2 fő konyhai kisegítő (népkonyha)

4.2.2.1. A Cs aláds egítő Ktizp ont szakm ai v ezetőjének feladatai

- Felelős a központ miĺködéséért' a felađatok zavartalan ę||źńásáért, a tevékenység
szakszerűsé géért.

- Gondo sko dik a j o gszabá|yo k, felügyeleti szervek hatźtt o zatainak vé grehaj tás aró l.
- Az Intézményvezeto á|ta| éúruhź.z;ott jogkĺirben e|Iátja az intézmény képviseletét.
- Esetelemzéseket és továbbképzésilehetőségeket biztosít.
- Részben gondoskodik a feladatok megoldásának személyi, tźttgyi feltételeiľől,

szükség szęrint kiilső szęrv vagy személy közreműködését kéri.
- Rendszeľesen ellenőrzi aközpont dolgozóinak tevékenységét.
- Meghatźrozza az itźnyitása aLá tartoző dolgozók munkaidejét, feladatkotét, a

munkáltatói jogkörtik közül a dolgozók vonatkozásában gyakoroIja a szabadság,
távollét engedé|yezésének (kivétel ez alól a ťĺzetés nélktili szabadság
engedélyezése), t,ÚIőra elrendelésének, belső helyettesítés szabá|yozásźnak
jogköreit.

- Irányítja' szervezi és ellenőĺzi a dolgozók munkáját.
- A dolgozók munkájáról minđen évbęn íľásbeli értékelést készit melyet ismeľtet az

érintett munkataľsakkal is.
- Évente legalább egy alkalommal átfogó szakmai és statisztikai beszámolót készít a

külön megllatározott irányelvek és előíľások szerint.
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- E||enorzi az intézmény és az ott dolgozó munkatarsak vonatkozásában a
munkavédelmi- és tűzvédelmi szabályok betartását.

- Kezdęményezheti új munkakör létesítését egyes szakpľoblémfü megoldásáľa (pl.
1ogopédus, szociológus, pszichológus).

4.2.2.2. A cs op o ľtv ezető csalLáld gondozó felad atai

A családgondozói, a díjhátra|ék- és adósságkezeIési tanácsadók munkáját a csopoľtvezető
fogja össze, akinek feladata az esetelosztás, a csopoľt tagsai á|ta| végzeťt munka napi
ellenőrzése, az e|óítéts szerinti adminisztľáció Íigyelemmel kísérése, a napi munkaidő
behrtatása, azuj sza|<rnaí információkľól való tćĺjékoztatás. Családgonđozői feladatokat is
el|át.

4.2.2.3. A családgondozó feladatai

- Ügyeleti időben fogadja és meghďlgatja a központba éľkezĺĺket. Információkat ad,
az új klienseket gondozásbaveszi.

- Lakókörnyezetében megismeri a kliensei családtagjait, a családok belső
struktúľáj át, a komy ezeti feltételeiket.

- Felismeľi és ismeľteti a konfliktusokat és ezek okait.
- A családokkal kĺjzösen do|gozzaki a lehetséges konfliktusmegoldó sttatégiźú.
- Meghatáĺozza a személyes egyiittműkĺidési szĹikségleteket. Rendszeresen és

folyamatosan egytittmiĺködik a családokkal. Az együttmrĺk<jdési stratégiźń írásbeli
szęrző đés keľetéb en rc gzíti.

- Egytittmfüödik a konfliktushelyzetben lévő személyekkel kapcsolatba kerĺilő
nevelési,oktatásiintézményekkel,alapítványokkal,egyháza|d<al.

- Javaslatot tehet a kapcsolódő társintézmények igénybevételére.
- Eljár a családok érdekében, támogatja őket jogaik érvényesítésében.
- Széleskönien megismeri a helyi szociálpolitikai ellátás rendszeľét, munka

kapcsolatokat építl<l az ott dolgozókkal.
- Részt vesz aproblémamegoldó csoportok munkájában.
- Kĺizľemiĺködik a Családsegítő Központ munkacsopoľtjanak (team, szuperviziő)

munkájában.
- Szakmai továbbképzéseken résztvesz.
- TerepmunkájáÍól munkanaplót, folyamatban lévő családgondozói eseteiről

nyilvántartást vezet.
- Iľásban rogzíti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartaImźŃ, a szakéľtők, a

kap c so ló dó személyek, intézmény ek véleményét.

Munkaformái:
- Egyéni esetkezelés. Az egyéni életfeltételek javítźsa a családban és a tĺársas

kapcsolatokban.
- Ktjzösségi szociális munka
- Szociáliscsoportmunka
- Információs szolgáltatás a lakosság részére

A családgondozók heti munkaidej ének beosztása:
16 őraügyelet
I2 őra teľepmunka
8 óra adminiszttáció
2 óra esetmegbeszélés
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2 őtaszupervizĺo

4.2.2.4. A szociális segítő feladatai

- Fogadja az ügyfeleket
- Meghallgatja e személyeket, felvilágosítást nyújt, a pľobléma jellegétől, fliggően

továbbirányítj a őket családgond ozőhoz, vagy társsz ew ezethez.
- Kezeli a központi telefont, ťeljegyzí azuzenęteket, átadásukĺól gondoskodik.
- Scgítségeĺ. ĺlyújt az Í'igyfelek szálrtáľa a rryorrrtatvárryok kittjltésében.
- E|végzi az intézméný felkeľeső személyek rcgisńrácíőját (vezeti a foľgalmi

naplót), valamint gondoskodLk azngyfelek számítógépes nyilvĺĺntartásárő|'
- A vezetó egyéb, az irĺtézmény szakmai múködésének körébe hrtozó feladattal is

megbizza.
- E||átja a működéssel kapcsolatos iktatási, nyilvĺĺntaľtási, számítástechnikai

feladatokat.

4.2.2.5. Az |ntenzív Családmegtartő Szolgáltatás keľetein belül dolgozrí szociális
munkás feladatai

Az źitalźnos családgonđozőí feladatokon tul
. Részt vesz a szolgá|tatást igénylő családok kiváIasztási folyamatában.
- A kiválasztott családok gondozźsa, a családokkal egyeztetett időpontban, a család

szükségleteihez alkalmazkodva, rugalmas időtartamban, jellemzően a család
köľnyezetében, megállapodott célok éľdekében.

- Egyéni komplex esetkezelést végez szakmai tudása és a szakmai előírások
betartásáva|.

- Kľízis ügyekben eljár.
- Amennyiben azt tapasztalja, hogy a gyeľmek(ek) az esetkonferencián

megfogalmazottal<ĺlźtl súlyosabb veszélyben vannak, azonna| je|ez a küldőnek és a
gyermekj óléti kĺizpontnak.

- Az esetkezęlés mellett, mely a családi-, egyénĹ, kcizösségi kapcsolatrendszeľ
javitását szo|,gá|ja, részt vesz közösségi szociális munkában,
infoľmációk<jzvetítésben.

- Esetkonferenciĺík ĺjsszęhívása és levezetése, a családokkal megállapodás
megkĺitése.

- Esetmenedzselés, sztikség esetén ktilső szervezetekkel való kapcsolatfelvétel és

kapcsolattaľtás.
- Egyiittműködik a konfliktushelyzetben lévő személyekkel kapcsolatban á||ő

nevelési, oktatási, gyámigyi, egészségügyi, ľendészeti és szociális igazgatási,
társ adalmi szew ezetek munkataľs aival.

- K<jzremfüödik a hętentę 2x2 őrás team-munkában, ńsń. vesz továbbképzéseken,
konferencifüon.

- 24 órás telefonos elérhetőséget biztosít a szolgáItatást igénybe vevő családok
tészéte, minden nap, beleérťve a pihenő és iinnepnapokat is.

- Szupervíziőnvesz Ésń.
- Az ęsetlezáľást követő két héten belül esetleirástkészít.

4.2.3. A Családsegítő Központ teamje

A team tagsai a sza\<rnai vezető, a csoporťVezető csa|áđgonđoző és a családgondozók.
A team a szakmai vezeto tanácsadó testülete.
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Üléseit kéthetente vagy szükség szerint taľtja.
A döntés előkészítésen kíviil esetmegbeszéIő feIadatot is ellát.

4.2.4. Díjhátľalék- és adósságkezelés

Feladata a Jőzsefvźnosi onkorm ányzat Képviselő-testületének az ađősságkezelési
szolgźitatásľól szóló rendelete alapján adósságkezeléséhez kapcsolódó szo|gáItatások,
adminisztľáció és tanácsadás.
A csoport munkatársai főállásban, közalkalmazotti jogviszony keľetében |átják eI
munkaktjrĹiket.

A csoport munkatársai munkaidej ének beosztása :

20 őra ügyelet, ügyfélfogadás
6 óľa teľepmunka
10 óra adminisztráció, illetve továbbképzés
4 őra snlpervíziő, esetmegbeszélés

4.2.4.1. Az adĺósságkezelési tanácsadĺí feladata

- Ügyeteti idejében fogadja és meghall gatja aKözpontho z érkezőkęt. Tájékońatja az
adő st az adó sságkezelés foľmáiról, feltételeirő l.

- Az adős hozztĄźtuIásával megvizsga|ja az ađős hánartásanak gazđáIkodását,
ťlzetésí kapacitását és készségét, és ennek a|apjánjavaslatot tęszaz adósságkezelési
szolgáltatásba töľténő bevonásra.

- Meghatźrozza a személyes egyiittműködési szfüségleteket, az adósság
rendezésének feltételeírőI az adóssal írásos megállapodást ktĺt.

- Az adósságkezelés időtartama alaÍt az adóssal kapcsolatot tart és legalább havonta
egy személyes találkozás ítjźn folyamatosan figyelemmel kíséľi az ađősságkezelési
me gállapodásban fo glaltak betartását.

- Lakókörnyezetében is megismeľi a kliensei családjanak tagsait, a családok belső
strukturáj át, a komy ezeti feItételeiket.

- Szfüség esetén egyĹittmfüödik az adósokkal kapcsolatba keľĹilő munkaügyi
központtal, a szociźiis igazgatźts szervezeteivel, egyesületekkel, társadalmi
szervezetekkel,a|apíBlányokkal,egyhaza|&a|.

- Sztikség esetén kezdeményezi az adósságcsökkentési támogatásľa vonatkozó döntés
módosítását.

- Javaslatot tehet a kapcsolódó és táľsintézmények igénybevételéľe.
- E|jár az egyének. családok éľdekében, tźlmogatja őket jogaik érvényesítésében.
- Széleskönĺen megismeľi a helyi szociálpolitikai ellátás rendszerét,

munkakapcsolatot épít ki az adott dolgozókkal.
- Megismeľi és a|ka|mazza azokat a jogszabá|yokat, ügyintézési módokat, szokásos

eljĺáľásokat, amelyek lehetővé teszik az eredményes segítést és ügyintézést.
- Részt vesz aproblémamegoldó csoportok munkájában.
- Közremiiködik a Családsegítő Központ munkacsoportjanak (team és szupervízió)

munkájában.
- Szakmai továbbképzéseken vesztészt.
- A terepmunkáľól munkanaplót, a folyamatban lévő eseteiľől feljegyzést (dosszié)

készít és v ezet, naptakész állapotban.
- A dossziéban íľásb an rijgziti az ngyféI személyi adatait, beszélgetés eik :arta|mát, a

kapcsolódó személyek, intézmények véleményét, feĘegyzi megfigyeléseit, szahnai
elemzéseit, valamint a kliensekkel való együttműkĺidés célját és módját (formáját).
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- Fogadja a Központhoz érkęzőket és meghallgatja e személyeket, felvilágosítást
nffit, a probléma jellegétől fiiggően továbbiľányítja őket.

- Segítséget nýjt az ügyfelek számźra a nyomtatványok kitclltésében.
- Sztikség szerint az adósságkezelési progľamban ľészt vevő ügyfelekľől statisztikai

kimutatást készit'
- Az adósságkezelési tanácsadő ezen felül elvégzi mindazokat a teendőket, amelyeket

a jogszabáI!, äZ SzMSz, az adőssźrykezelésről szóló onkormányzati ľendelet a
munkaköľébe utal.

- Munkáját mindenkor a Szociális Szakmai Szövetség á|ta| eIfogadott Etikai Kódex
Íigyelembevételével v égzi.

4.2.5. Népkonyha

Feladata azétkeztetés keretébeĺazoL<nak a szociálisan rászorultaknaka|ega|ább napi
egyszeri meleg étellel va|ő ę||źtása, akik azt önmaguk vagy eltartottjuk részére nem
tudjrík biztosítani. Adagszán: 320 fő.

A népkonyha munkatársai:
1 fő szociális segítő
2 fo konyhai kisegítő

4.2.5.1. A szociális segítő feladataĺ

- együttmúködik az intézmény többi munkataľsával az étkezést igénybevevők
érdekében,

- felelős a népkonyha mfütjđéséért, a feladatok szakszenĺ e|Iátásáért, a HACCP
betartásáért,

- gonđoskodik a tźtrgyi feltételek beszerzésérőI,
- azintézmény vezetoje felé információs és beszámolási kötelezęttsége van,
- betntatja azigyfe|ekkel a háziľendet.

4.2.5.2. A konyhai kisegítő feladatai

- a népkonyha mfüödéséhez sziikséges előkészítő, kiszolgáló és utómunkák ellátása,
- heti egy alkalomma| nagytakańtást végez.

4.3. Gvermekek Atmeneti Otthona

Ellátottak köre: 3 _ 18 éves korig, egy csopoľtbaĺ, |2 fő

A Gyermekek Atmeneti otthonáb aÍI az a családban é1ő gyermek helyezhető el, aki
átmenetileg ellĺítás és feltigyelet nélkül maĺad, vagy elhelyezéshiáĺyában ezek nélkül
maľadna, valamint akinek ę|Ićtása a család életvezetési nehézségei miatt
veszé|yeńetett. Äz átmeneti gondozásba vett gyermek teljes körű ellátásra jogosult.

4.3.1,. Feladatai

- Segítséget nyújt - a Gyermekjóléti Kcĺzponttal egyĹittmfüĺidve _ a gyermek
csaláđiába történő visszatéréséhez.
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- Az otthon hozztĄáru| az źúmeĺeti gondozásba vett gyeľmek testi, éľtelemi, éľzelmi
és erkijlcsi fejlődéséhez, jőIétéhez és a családban történő nevelésének
elősegítéséhez.

- Segítséget nffi t a v eszéIy eztetettség megelőzéséh ez, megsziirtetéséhez.

4.3.2. A Gyeľmekek Átmeneti otthonának munkatáľsai

1 fő szakmaivęzeto
5 fő gyeľmekfeliigyelő
1 fő családgondozó
1 fo nevelő
1 fo pszichológiai tanácsadó (heti 25 óra)
ĺ fő takańtó-konyhai kisegítő szemé|yzet

4.3.2.1. A Gyermekek Átmeneti otthona szakmai vezetőjének feladatai

- Felelős a Gyermekek Átmeneti otthona feladatainak zavartaIan e||átásáért a
tevékenys é g szakszerus é gé éľt.

- Irányítja, szervezi, feliigyeli és ellęnőľzi a Gyermekek Atmeneti otthonában
dolgozó gyeľmekfelügyelők, szakgondozók, szociális munkások, gondozónők és
technikai dolgozók tevékenységét.

- Gondoskodik a munkarend elkészítéséľől, betaľtásríról és a helyettesítések
megszervezéséről.

- Ellenőľzi az elrenđelt túlmunka sztikségességét és e|végzését.
- Javaslatot tesz a dolgozók szakmai továbbképzésére és elősegíti annak

megvalósítását.
- A munká|tatőijogköľĺik ktjzül a dolgozók vonatkozásában gyakorol1a a szabadság,

távollét engedélyezésének jogköreit _ kivétel ez a|ől a ťĺzetés nélküli szabadság
engedélyezése.

- E||ęnőrzi és felÍigyeli a gyermekek napi és heti ľendjének kialakítását.
- Sziikség szerint kapcsolatot tart a teľületileg illetékes oktatási, nevelési és képző,

val amint szo ciáli s íntézmény ek é s s zerve zetek v ezető ivel.
- Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szakellátást nffitó iĺtézményekkel és más

társintézményekkel.
- Döntést hoz a Gyeľmekek Atmeneti otthonába töľténő felvételről, az átmeneti

gondozás- nevelés megsziintetéséľől, javaslatot tesz atéľítési díj összegéľe.
- Részben gondoskodik a feladatok megoldásrínak személyi, targyi feltételeiľőI.
- A dolgozók munkájaľól minden évben íľásbeli értékelést készít, melyet ismertet az

érintett munkatársakkal is.
- Évente legalább egy alkalommaI átfogő szakmai és statisztikaibeszámolőtkészít a

hatályos jogszabalyok, irányelvek és előírások szerint.
- E||enórzi az intézmény és az ott dolgozó munkataľsak vonatkozásában a

munkavédelmi és tí;lnłédelrmi szabályok betartását.
- Elláda aknzislakások iľányítását és szakmai felügyeletét.

4.3.2.2. A gyeľmekfelĺigyelő feladatai

- Munkáját jóvláhagyott alapdokumentumok és jogszabá|y alapjánvégzí az Atmeneti
otthonvezetoiénekktĺzvetlenirźnvításźxal.
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- A gyermekfelügyelő felelős a gyeľekek mentális, testi, szellemi, morális
fejlődésééľt. Törekednie kell a biztonságos, családias légköľ megteremtéséľe,
fenntartásźra.

- A munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket az ĺj;gyeleti naplóban is
vezeti, Minden tigyeletes gyeľmekfelügyelőnek tudnia kell a gyermekek
tartőzko đási helyét, eltávozásuk é s vi sszaérkezé sük időpontj át.

- Gondoskodik az otthonban Iévó gyermekek szakszetu felügyeletérol, gonďoző,
neve l ő tevékenys é get v é gez ( étkezteté s, ruháj uk tisńtntartás a, takarítás).

. A gyermekek szociális helyzetét folyamatosan fi$,elemmel kíséri. A gyermek
panaszát meghallgatj a és oľvosolj a.

- A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szeľvezi napi életüket, segíti őket a
tanulásban. Támogatja' fejleszti önállóságukat, önismeľetüket, érdeklődési korĺiket.

- Felelős a gyermekek szabadidejének hasznos eltöltéséért, részĹikľe pľogramokat
szeÍvez. A nyáľi táborozásokon kíséľő és gyermekgondozói feladatokat |át e|.

. Gondoskodik ahźnhendbetaľtásáľól.
- Gondoskodik a gyermekek közirfiézménybe töľténő eljutásaľól, valamint az

otthonba töľténő visszaérkezéséről. Napktizben a gyeľmekotthonban maradt
gyeľmekekkel szakszerűen fo glalkozik.

- E|végzi a gyerekek megbetegedésével, ápo|ásźxa| és gyógyszerezésévę|
kapcsolatos teendőket.

- RenđkívĹili esetben, az éľvényben lévő Szervęzeti és Mriködési SzabáIyzat,
valamint jogszabá|y a|apjáĺ befogadhat gyeľmeket, bekéľheti a szülőktol a
sztikséges d9kumentumokat. A felvételről haladéktalanul éľtesítenie kell a
Gyermekek Atmeneti otthonának szakmai v ezetójét.

- Elősegíti a gyermek és a sztilő kapcsolattaľtását.
- Baleset, túz esetén értesíti a mentőket, frjzoltőkat. éľkezéstikig megteszi a szĹikséges

óvintézkedéseket, ľendkíwli esemény töľténésę ęsetén haladéktalanul értesíti a
Gyermekek Atmeneti otthonanak szakmai vezetőjét, illetve a JSzSzGyK
intézményvezetőjét.

- Amennyiben a beosztása szeľint éjszakás, ébeľ ügyeletet|át el, ellenőrzi abejárati
kapuk' ablakok, irodahelység zźtésźú a sziikséges éjszakai világítást, vízcsapok
zártságát.

- A Gyermekek Atmeneti otthona szakmai vezetőjének' illetve a JSzSzGyK
intézményvezetőjének utasításara k<iteles renđkívüli esetben munkakĺjľén kívül eső
feladatokat is ellátni a gyeľmekek ellátása érdekében.

Továbbá:
- A helyiségek higiénés besorolásiínak megfelelően végzi a napi, heti, havi

nagýakaľítást, feľtőtlenítést.
- A gyeľmekek napiľendjéhezígazođvavégzí atísńítási, takarítási műveleteket.
- Gondoskodik a gyeľmekek ruháinak tisztźntartásárő|.
- Fęrtőtleníti a gyermekasztalok, mosdók, WC, szennyes- és szemetes tarolóka1.
- Minden nagýakarítás alkalmával lemossa a mosható falľészeket, ajtőkat, bútorokat,

ablakokat.
- Betaľtja a HACCP kézikönyv előírásait az éte|kiszolgálásľa, az éte|maradék

kęzęlésre és mosogatásra vonatk ozőan.
- Az előzetes és éves munka-alkalmassági vizsgá|atontésń.vesz.
- BetĄa a munka- és tűzvédelmi előírásokat.
- A haszná|atra kiadott eszktjzökéľt, a|e|tárban lévő targyakéľt és ręndeltetésszerű

haszĺáIatáért felel.
- Je|zi a felszerelés vagy a takańtőeszkozok tciľését, meghibásodását, az ezekbő|

eredő balesetveszélyt.
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4.3.2.3. A családgondozó feladatai

Felelős a gyerekek mentális, testi, szellemi, morális fejlődéséért. Munkáját
jóvahagyott alapdokumentumok a|apján végzi, a Team és a szakmai vezető
irányitásávaI.
Törekednie kell a biztonságos, családias légkor megteremtéséľe, fenrĺtartźsára.
Az ügyeleti naplóban a munkaideje alatt történt eseményeket és észrevételeket
vezeti, Ügyeleti idejében tudnia kell a gyeľmekek tartőzkodási helyét, eltávozásuk
és visszatérésÍik időpontj át.
A Gyermekek Atmeneti otthona műkĺjdésével kapcsolatos aktuális infoľmációkat a
naplóban rogzíti.
Yezeti a gyermekek zsebpéĺ:z,, ruha, tanszer nyilvantartó dokumentumait és erľől
köteles elszámolni.
TaĄa a kapcsolatot az osztályfőntikölĺkel, óvónőkkel, a gyeľmęk szüleivel, illetve
hozzátartozóival.
A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezinapí életiiket, segíti őket a
tanulásban.
Támogatja, fejleszti önállóságukat, ĺinismeľettiket, érdeklődési k<jľfüęt.
Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltöltéséľől, részĹikľe
pľogramokat szęrvez.
RendkívĹili esetben, az érvényben lévő Szervezeti és Működési Szabá|yzat szeriĺt
felvehet gyeľmeket, bekérheti a szülőktől a sziikséges dokumentumokat. A
felvételről és megbeszélésekĺől éľtesítenie kell a Gyermekek Átmeneti otthona
szakmai vezetojét.
Segíti a szilő és gyeľmek kcjzĺjtti kapcsolattaľtást.
A Gyermekjóléti Központ családgondozőjźxal és a sztilővel köz<jsen elkészíti a
gondozási és nevelési teľvet.
A szerződés megszűnésękor írásban értesíti a szfüséges íntézményeket.
Baleset, ttĺz esetén értesíti a mentőket, iizo|tőkat, érkezésiikig megteszi a szfüséges
óvintézkedéseket és éľtesíti a Gyermekek Átmeneti otthona szakmai vezetőjét.
Bármilyen más rendkíviili esemény esetén szintén értesíti a Gyeľmekek Átmeneti
otthona szakmai v ezetőiét.
A Gyermekek Átmenetiotthona szakmai vezetőjének utasítására köteles rendkívüli
esetben munkakörén kí\Ąil eső feladatokat is ellátni a gyermekek ellátása
érdekében.
Tartsa a kapcsolatot az illetékes Gyermekjóléti Központtal/Szo1gá|atta| és más
társintézményekkel, valamint civil szervezetekkęl és alapítványokkal.
Szponzorokat, támogatókat keľes, figyelemmel kíséri a pályźnati kiírásokat és
amennyib e n az intézmény pro f,rlj áb a i11ő, e lké szíti hozzá a p á|y ázatot.

4.3.2.4. A nevelő feladatai

- Felelős a gyeľekek mentális, testi, szellemi, moľális fejlődéséért. Munkáját
jóvĺíhagyott alapdokumentumok a|apján végzi, a Team és a szakmai vęzető
irźnyításával.
Ttiľekednie kell a biaonságos, családias légkor megteľemtésére, feĺlrfiartására.
Az iigyeleti naplóban a munkaideje alatt töľtént eseményeket és észrevételeket
vezetí. Ügyeleti ídejében tudnia kell a gyermekek tartőzkodttsi helyét, eltávozásuk
és visszatéľésfü időpontj át.
A Gyermekek Atmeneti otthona műkĺjdésével kapcsolatos aktuális információkat a
naplóban rogziti.
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- Yezeti a gyermekek zsebpéĺlz, ľuha, tanszer nyilvántaľtó dokumentumait és erről
köteles elszámolni.

- Tntja a kapcsolatot az osztályfőnökökkel, óvónőkkel, a gyermek szüleivel, illetve
hozzátartozóival.

- A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segíti őket a
tanulásban.

- Támogatja, fejleszti önállóságukat, önismeretüket, éľdeklődési kĺjľiiket.
- Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltöltéséről, résztikĺe

programokat szervez.
- A nevelő a gyerekek megbetegedésével, ápolásával és győgyszerezésévę|

kapcsolatos teendőket is elvégzi.
- Baleset, tuz esetéĺ értesíti a mentőket,tuzo|tőkat, érkezésfüig megteszi a sziikséges

óvintézkeđéseket és értesíti a Gyermekek Atmeneti otthona szakmai vezetojét.
Bármilyen más ľendkíviili esemény esetén szintén éľtesíti a Gyeľmekek Atmeneti
otthona szakmai v ezetőjét.

- A Gyermekek Atmeneti otthona sza|<rnai vezetojének utasításĺíľa k<jteles rendkívüli
esetben munkakörén kíviil eső feladatokat is ellátni a gyeľmekek ę||éttsa
érdekében.

- Taľtja a kapcsolatot az illetékes Gyermekjóléti Központtal/Szolgá|attal és más
társintézményekkel,valamintcivilszervezetekkelésalapítvźnyokkal.

- Szpoĺuorokat, támogatőkat keres, figyelemmel kíséri a ptiyázati kiírásokat és

amennyib e n az intézmény pro fi lj ába i l 1ő, e l ké szíti hozzá a p á|y źnatot,

4.3.3. A Gyeľmekek Átmeneti Otthona teamje

A team tagsai: a szakmai vezető, a gyeľmękfelügyelők, a csopoľtvezető
családgondoző, acsaládgondozó és a nevelő.
A team aszahnaivezeto tanácsadó testiilete.
Üléseit kéthetentę vagy sziikség szerint tartja'
A döntés előkészítésen kívĹil esetmesbeszéIó fe|adatot is ellát.

4.3.4. Krízislakások
4.3.4.1. Feladata

- Átmenetileg haj lékt alallnávált családok részére lakhatás biztosítása.
- Segítségnyújtás az ott é1ő családok tészére autonómiájuk, ĺinmaguk iľánti

felelősségiik kialakításában, a tĺĺrsadalmi beilleszkedésben, életkoľukból, szociális
helyzettikből adódó httány aík csökkentésében.

- Progľamokkal és tanácsadással hozzájarulás a családok életviteli nehézségeinek
megoldásához.

- Segítségnyujtás azon igéĺyeik kialakuIásźlban, hogy a közösségekben munkát
v égezzenek és közĺisségtudatuk kialakuljon.

- Jogsegé|yszoIgá|at és pszichológiai tanácsadás műkĺjdtetése az ott é|ők részére,
szfüség szerint, ingyenes formában.

4.3.4.2. Munkatáľs

- a Gyeľmekek Átmeneti otthonának családgondozőja \źÍja ela feladatot.
- Tevékenységét ktjzvetlen felettesének, a Gyeľmekek Atmeneti otthona szakmu

ve zetőj ének ir ány ítźsźx a| v é gzi.
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4.4. LELEK-Pľogram

Józsefuáros onkormanyzata önként vá|Ia|t feladatként, alaptevékenység keretében a
Józsefuárosban hajléktalanná vá|t személyek komplex rehabititációját cé|ző
Józsefuárosi Lakhatási, Életviteli, Lelki-segítségnýjtási , Egzisztencia-teremtési
Közösségi Pľogľamot
(LELEK-Program) 20II. év őszén indított iújźtra, melynek megvalósítását a Nemzeti
Erőfonás Minisztérium modellkísérletként 150 millió forinttal tálrnogatta,

A LÉLEK-Pľogram Íő helyszínei aLELEKHźlz, a Családos kĺizĺĺsségi szá||ás, a
rÉtpr-pont, szolgálati lakások és a bérlakások.

LÉLEK-Pont:
A LÉLEK-Pont feladata a Józsefuaros teľületén hajléktalanná vált emberek elérése,
és a programmal kapcsolatos információkkal történő ellźĺása. Kcjzremúködik az
illetékesség megéi|apításában, információt nyújt, sziikség esetén megfelelő ellátásba
irányít tovább. További fe|adata az e|helyezési szükségletek és lehetőségek feltríľása
és a sziikséges szolgáltatások meghatározása, ilIętve biztosítása.
Adminisztratív és szolgá|tatásszervező kcizpontként múkĺjdik, szociális esetkezelési,
esetmenedzseri feladatokat lát el.

Véďett és egy éb foglalkoztatús biztosítdsa :
A foglalko ńatźs biztosítása tciľténhet:
- az onkoľmányzat sajźt tulajdonú közszoIgá|tatő ľendszerében (Józsefuarosi

Vaľosüzemeltetési Szolgálat)
- szociális szövetkezetek, szociális vállalkozások keretében, melyeket az

onkormanyzat a helyi sztikségletek illetve a közösségi sztikségletek kielégítésével
bízmeg

- gazdasági vá||a|kozások bevontsźtval
- védett foglalkoztatás a megvá|tozott munkaképességtĺek és a kompetenciahiiínnyal

küzdők szánáľ a speciáli s munkakörĹilményekkel é s feltétęlekkel.

A foglalkoztatás szervezoje az önkormányzattal, illetve lÉlpr-ponttal kötött
egyúttmfüödési megállapodás keretében biĺosítja a fog|a|końatást. A LÉLBK-Pont
és a foglalkońatő között folyamatos a kapcsolattaľtás a foglalkońatott
ml:nkav égzésével kapcsolatos ręndszeres informáci őfu am|źs biztosítása érdekében.

Lakhatds biztosítdsa: a LÉĺrr Hdz és a Csallźdos közösségí szdllds

A LÉLEK-Program kétintézményben és több lépcsőben bińosítjaa lakhatást.

N|. A lakhatás biztosításának első lépcsője, ún. LELEK Házban tĺiľténik
(féľőhelyszám:20 fő). (Vru. Koszorú u. 4.) A kis f&ohe|yszámú, a személyességet
binosítő szo|gáIati száI|ás a hagyományos hajléktalan el|átźtsi intézményi formákba
fogalmilag be nem illeszthető védett, ktĺzösségi szźi|ás, a munkásszálló és a
rehabilitációs célú átmeneti szállásformák egyťajta <ltvözete, szigoru hĺázirenddel.
A LÉLEK Htz muĺlkatáľsai elsősorban a kö;ösśégi egytittélés szabá|yainakbetartását,
az e|thez szfüséges készségek fejlesztését segítik, valamint felkészítenek az önálló
életvitelre.

N2. A családos ktizösségi szálláson (VIIL Szeľdahelyi u. 5.) ttiľténő elhelyezés
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alapvetóen a Családsegítő Kozpont, a Gyeľmekjóléti Központ és az onkorményzat
jelzése aIapján, a jogosultság és az alkalmasság megállapítását kĺjvetően történík, 14

ferőhellyel.

Az ingatlant a családok számára, egyfajta közösségi szállásként hasmosítjuk. A
Pľogram a Szerdahelyi utcai ingatlanban ęgy új és hiánypótló ellĺítási formát valósít
meg. Ennek megfelelően ezen a családi közösségi szálláson alapvetően teljes és
gyermekes családokat helyeztink el, olyanokat, akik gazdasági értelemben képesek a
család fenrúartásttra, életvitelük is megfelelő, azonban valamilyen okból lakhatási
Wízishely zetbe kerültek a Jó zsefu áľo sban.
A családok elhelyezése legfeljebb 1 éves ídoszalĺľa lehetséges. Az önkormźlnyzati
béľlakásba történő továbbhelyezésük legkevesebb fél év után lehetséges.

B./ Szolgálati bérlakás biztosítása:
Az Önkormźrlyzat a LÉlpr-Hźzban rehabilitálóđott személyek szĺĺmaľa minimum 1

év idotartamĺa szo|gtiati bérlakást biztosít, a 49Il20T1. (XII.15.) száníhatźrozatáva|
elfogadott és a 19l20I2. (I.I9.) száműhatźrozatával módosított szakmai pľogramban
foglaltak szeľint. A bekĺjltözők a szolgáIati lakás teljes rezsiköltségének (víz-
csat.,vi||any,gáz), villanyfiĺtéses lakás esetén minimum 30oÁ -át, gázfi,ltés lakás esetén
minimum 50 % -át ťlzetik.

C.l Szociá|is bérlakás biztosítása:
A szo|gáIati bérlakásban eltĺiltĺitt idő után, a Progľamban ľésztvevők szźlmźra,
hatátozott időre, szociális bérlakást biztosít, a helyi renđeletnek megfelelően,
lakhatóvá téve.

D/ Utánkövetés
A LÉLEK-Pont (a szo|gá|atí lakásból vató kiktiltözés után), 1 évig ahatfuozottideju
béľleti szeľzoďés |ejártáig utánkövetést végez a ręhabilitálódott személlyel, illetve
családdal, melynek formája életvezetési tanácsadás, konzultáció, céIja pedig a
lakásvesztés megelőzésę és az integľáció további segítése, valamint a teljes integľáció
megvalósulása. Az utánkövetést kĺivetően a lakhatás megtartásĺĺnak segítése
érdekében, ha a kikciltözőnek szĹiksége van további szociális típusú segítségre' azt a
Családsegítő Kĺizpont és a Gyermekjóléti Kĺizpont biztosít1a, hasonlóan báľmely
keľĹilęti lakoshoz.

4.4.l. A LÉLEK.Progľam munkatáľsai

1 fő szakmaí vezeto (intézményvezető helyettes)
1 fő módszeľtani munkatárs
1 fő LÉLEK-Pont szakmai munkataľs
1 fő LÉLEK Hź.zszak.snai munkatars
1 fő Csksz szakmai munkatárs (heti 20 óra)
1 fő addigtológiai konzultáns (heti 20 óra)
5 Íő LELEK Ház munkatárs (portaszo|gá|at)
l fő szociális asszisztens
1 fo takarító

4.4.1.|. A LELEK-Program szakmai vezetőjének feladatai

- Felelős a LÉLpr-Program múködéséért, a feLadatok zavarta|an e||átźlsáért, a
tevékenység szakszeľűségéért. 
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- Gondoskodik a jo gszabá|yok, felügyeleti szervek hatźrozatainak végľehajtásaról.
- AzIntézményvezetó áItaI átrvhazott jogkörben e|Iátja a Progľam képviseletét.
- Esetelemzéseket és továbbképzésilehetőségeket biztosít.
- Részben gondoskodik a feladatok megoldásanak személyi, tátgyí feltételeiről,

szükség szerint külső szeľv vagy személy közremfüodését kéri.
- Rendszeľesen ellenőrzi a Programban dolgozók tevékenységét.
- Meghatáľozza aZ fuányítása aIá tartoző dolgozók munkaidejét, feladatkotét, a

munkáltatói jogkörĺĺk köziil a dolgozók vonatkozásźhaĺ gyakorolja a szabadság,
távollét engedélyezésének (kivétel eZ alól a ťlzetés nélküli szabadság
engedélyezése), túlóra elrendelésének, belső helyettesítés szabáIyozásának
jogköreit.

- Iráĺyítja, szervezi és ellenőrzi a dolgozők munkáját.
- A dolgozók munkájáról minden évben íľásbeli értékelést készít melyet ismeľtet az

érintett munkatársakkal is.
- E||enőrzi az intézsnény és aZ ott đoLgoző munkatĺírsak vonatkozásában a

munkavédelmi- és tűzvédelmi szabályok be1artásź./-.

4.4.|.2. A mĺídszertani munkatárs feladatai

- biztosítja illetve elősegíti a Program szakszęru és hatékony miiködését, ennek
keretébęn összehangolja a Progľam tevékenységeit, é,s intézményeinek szakmai
működését,

- figyelemmel kíséľi apá|yázati és egyéb forľás-bevonási lehetőségeket,
- elkészíti a vonatkozó páIyázatokat, illetve fuányítja aZ ezzel kapcsolatos

tevékenységeket,
- tészt vesz a Pľogľamhoz kapcsolódó szakpolitikák alakítźBábaÍI, vé|eményezi a

vonatko zó j o gszab źtly okat,
- esetmegbeszéLő csopoľtot vezet a Pľogram munkataľsai szźlmáta,
- szakmai-módszeľtani továbbképzést szervęz és taľt a Program munkataľsai, és a

Program iľĺánt érdeklodó, az onkoľmanyzat egyéb intézményeiben, illetve más
szervezeteknél dolgozó szakembeľek száĺnáĺa,

- felméréseket és értékeléseketkészit a Program mfü<jdésével összefüggő témlĺkbaĺr,
- kezđem ény ezi a Programmal tisszefü ggő fej lesztéseket, módosításokat,
- évente Pręvenciós Tervet készit a Szakmai Programnak megfelelően,
- figyelemmel kíséľi a digitális sajtót és a szak<rnai poľtálokat, híreket, szfüség esetén

résń. v esz a Pro gľammal kapcsolato s pĺáľbeszédekben
- népszenĺsíti a Progľamot és eredményeit a szakmai nyilvánosság forumain,
- távolléte esetén helyettesíti a Szakmai Yezetőt, annak jogkdreiben eljárva.

4.4.I.3. A LÉLEK.Pont szakmai munkatáľs feladatai

- fogadja a lÉlpr-Pontba érkezóket, e|végzi regisnráciőjukat, vezeti az e|Iátottak
ĺyi|vźntartását,

- közreműkĺjdik a Programba ĺjnként jelentkező józsefuĺíľosi hajléktalanok tÉlBr-
Programba való bekapcsolásában,

- keze|i, táro|ja a dokumentációkat a hatá|yos adatvédelmi szabályoknak
megfelelően,

- szükség esetén meghallgatja a megjelenőket, felvilágosítást nyújt és a megfelelő
szakemb erh ez ir áĺy itj a,
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szükség esetén e|végzi a bejĺlvő levelek 1ktatásćtt., előkészíti a kimenő levelek
kézbesítését,
koordinálja a LELEK-Pont napi eseményeit, felel a házirenď be@rtásáért, segít a
hivatalos ügyek intézésében,
r észt v esz a kĺizö sségi szociáli s munkában, információkĺizvetítésben,
e|1tr az ügyfelek érdekében' szfüség esetén javaslatot tesz a taľsintézmények
igénybevételére,
me gi smeri é s alka|mazza azokat a j o gszab tiyokat, ü gyintézé si mó dokat, e lj árás okat,
melyek előmozdítják az eredményes segítést, nyomon ktjveti azokvá|tozásait,
ktjzreműködik a Team munkájában,
sztikség szęrint vezeti a forgalmi naplót és az adminisztrácíőt,
ügyeleti idejét a kijelölt munkaterületen tölti,
elvégzi azokat a teendőket, melyet jogszabáIy, az SzMSz 1Iletve a k<jzvetlen
vezetoje írásbeli vagy szóbeli utasítása munkaköľébe utal'
munkájának irányítását a Program szal<rĺai vezetoje végzi,
adott esetben kapcsolatot taľt, egyęńet más szervezetekkel (hajléktalan szállók stb.

segítő beszélgetéseket folytat,
adminisztľatív és szo|gá|tatttsszervezo feladatokat, szociá|is esetkezelési,
esetmenedzseri feladatokat lát el'
a progľamba bekerĹilőkľe vonatkozóan állapotfelméľést, személyľe szabott
gondozási-ľehabilitációs tervet készít, lakhatási, foglalkoztathatóságot javitő,
fog|a|koztatási, é|eĺĺezetési, illetve az onáIIő élewitel képességét eľősítő és egyéb
szolgáItatźsokat szeľvez és koordinál, és minderľőlnyilvĺín1aľtttstvezet,
esetmenedzserként tervezí, szervęzí és kooľdiná|ja a LELEK-Pľogľamba bevont
személyek ľehabilitációj át, ľeinte gráciőját,
az esetmenedzseľi feladatok ę||átásamunkájában folyamatos, és fuggetlen az ügyféI
lakhatásában toľténő esetleges változásoktól,
a lÉlpr-Pont munkatarsaként személyes kapcsolatfelvételt kezdeményez az
ellátási területfüön mtĺködő hajléktalan e||átő, szociális és egészségiigyi
intézményekkel a programľól való tájékoztatźĺs, az intézmények látókörébe keľiilt
hajléktalan embeľek kĺizvetett elérése, információval való ellátása éľdekében,
a LELEK-Pont munkatáľsaként a programot bemutató információs anyagokat _
szóľólapot, tájékoztatőt _ juttat el minđen hajléktalan ellátó intézmény részére, az
aktuálisan más tartőzkodási helyen é|ő, az ellátási terĹilęten illetékes valamennyi
hajléktalan ember elérése érdekében,
a LELEK-Pont munkatĺíĺsának feladata a jelentkezők illetékességi szempontból
való szúľése'
-a jelentkezőlaől nyilvántartástkészit, személyesentĄékonatja a keľületi szociális
háló nyujtotta lehetőségekĺől, elősegíti a keľületi intézményekkel és a külső
paľtneľekkel toĺténő kapcsolatfelvételt,
illetékesség hianyában tájékoztatźtst nýjt az eIérhetó ellátási formákľól, akut
k'ĺízisheIyzet esetén közreműköđik azok ľendezésében, a sziikséges egészségügyi,
szociális ellátásokhoz, szolgáItatásokhoz valőhozzźĄutás megszervezésében,
egyéb feladatai: állapotfelméľés: a LELEK-Pont szakmai munkatĺíľsa az
illetékesség megźl||apítását követően feltáľjak a progľamban való ľészvételľe
j elentkező személy haj léktalann á v áLásának okait és köľülményeit'
feltérképezi a hajléktalan személy egészségĹĺgyi, szociális helyzetét, munka-
kanierjét, kapcsolati rendszerét, meglévő erőfoľľásait, valamint céljait, motivációit,
és személyes szĺikségleteit annak érdekében' hogy |áthatővá váljék, milyen
mértékben motivált, illetőleg képes résń' venni helyzetének megoldásában.
Megállapítj a továbbá, hogy milyen egyéb ellátásolaa, segítő szol'gá|tatásokľa van
szfüsés a célok elérése érdekében.
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fe|ađata tovźhbá komplex, egyénľe szabott ľehabilitációs pľogram kidolgozása,
esetkezelés:
az á,Ilapotfelmérés megállapításai alapján a programban résztvevő hajléktalan
embeľrel kĺizosen készíti eI az egyérĺ gondozási-ľehabilitációs tervet - rtlvid, kozép
és hosszú távú célok meghatározásáva| - amely szerves része a programban
résztvevő és a szolgáltató közott létrejövő megállapodásnak és kijelöli a segítség és
az együttműködés irányait, a szemé|y szttmttra biĺosítandő szolgá"Itatásokat. A terv
tésze a személy természetes foľľásrendszeľének feltérképezése, azok újbóli
működtetésének előse gítése.
feladata az elo gondozás keretében :

az eIőgondozás az állapotfelmérést követóen, az e||átásra jogosult hajléktalan
emberek felkészítése ľendszeres kapcsolattartás keretében a programban való
ľészvételre: segítségnyujtás. iratpótlásban, szociális ügyintézésben, megoldatlan
száIláshelyzet esetén a LELEK Házba vaIő felvételig - lakhatási lehetőség
felkutatásában, a foglalkoztathatóság javitźsában, a munkźha á||ást tartósan nem
akadá|yoző egészségügyi problémak esetén megfelelő orvosi ellátás
megszervezése, addikciós pľoblémfü esetén szenvedélybetegeket segítő
szolgá|tatźls ok szervezés e, nyúj tás, il l etve ellátásb a j uttatás,
f eladata az utár.lkoveté s tękintetében :
a rÉlpr-pont munkataľsaként (a szolgá|ati lakásból vató kikĺĺltözés után), 1 évig
a határozott idejtĺ bérleti szerződés lejátáig utĺínkövętést végez a ľehabilitálódott
személlyel, illetve családdal, melynek formája életvezetésitanácsadás, konzultáció,
célja pedig a lakásvesztés megelőzése és az integrźrció további segítése, valamint a
telj es integľáció megvalósulása.

4,4.1.4. A LELEK.Ház sza|<mai munkatáľs feladatai

kezeli, taro|ja a dokumentációkat a hatá|yos adatvédelmi szabályoknak
megfelelően,
v ezęti a nyilvántaľtásokat
sziikség esetén meghallgatja a megjelenőket, felvilágosítást nffit és a megfelelő
sz akemb eľh ez ir źny ítj a,
ügyeleti idejét a kijel<ĺlt munkaterületen tĺilti,
e|végzi a bejövő levelek iktatását, ęlőkészíti a kimenő levelek kézbesítését,
ko orđinálj a a LELEK-H áz napí e seménye it, fel el a házfu end b etartás áért,
e|jár az ügyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a tĺĺľsintézmények
igénybevételére,
megismeri és a|kalmazza azokat a jogszabá|yokat, tigyintézési módokat,
eljĺíľásokat, melyek e|őmozdítják az eręđményes segítést, nyomon követi azok
vá|tozźsaít,
aktívan közreműkĺjdik a Team munkájában,
szfüség szerint vezetí a forgalmi naplót és az adminiszttźrciőt,
e|végzi azokat a teendőket, melyet jogszabá,Iy, az SzMSz i||eve a közvetlen
vezetője írásbęli vagy szóbeli utasítása munkakörébe utal,
munkájának irźnyítását a Program szakmai vezetłlje végzí,
szükség szerint kapcsolatot tart, egyeztet más szervezetekkel (hajléktalan szá|Iők
stb.),
ellátja a LELEK-Hźz míiködésével kapcsolatos gépelési, iktatási, nyilvántaľtási,
szźĺmításte chnikai fę l adatokat.
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- aLELEK-Ház szak'rrlai munkatáľsa elsősoľban a közösségi együttéIés szabźůyainak
beártźsát, az ellhez szfüséges készségek fejlesztését segíti, valamint fęIkészíti a
klienseket az oná||ő életvitelľe,

- a beköltözőkkel megállapodás kcjt az előtakarékosságľól, mely a j<ivőbe iranyuló
ĺjnálló életvitel megteremtésének alapjat képezi,

- alapvető felaďata a LELEK-Ház |akőinak szociális és mentális rehabilitációját
megteľvezni, segíteni, egyéni esetkezelést végeznĹ illetve ezek végzését
męgszeÍv ezni, ellenőľizni,

- feladatai közé :crrtozlk a lakók továbbsegítése a szöIgá|ati lakásba, a szolgáIatí
lakással kapcsolatos ügyek ťrgyelemmel kísérése, illetve az oŁt lakó kliensek
ügyeinek, életének ťrgyelemmel kísérése, segítése, adott esetben az intervenciő,

- a együtt kell mfüödnie a LELEK-Pont szakmai munkataľsával, illetve a lakók
munkahelyi vezetőivel.

4.4.l.5. A Családos ktiztisségi szállás (Csksz) szakmai munkatáľs feladatai

- a szakmai munkatiíľs közreműködik abban, hogy a családok a lÉlpn-progľam és

a JSzSzGyK minden szoIgá|tatását igénybe vehessék,
- ügyeleti időben fogadja és meghallgatja a Csksz-be érkezóket, infoľmációkat ad, az

új klienseket gondozásba veszi,
- megismeľi a kliensei családtagsait, a családok belső strukttlrźLját, a köľnyezeti

feltételeiket,
- felismeri és felismerteti a konÍliktusokat és ezek okait,
- a családokkal közösen đo|gozzaki a lehetséges konfliktusmegoldó stratégiát,
- meghatározza a személyes együttmiĺködési sztikségleteket. Rendszeresęn és

folyamatosan egytittmiĺködik a családokkal,
- együttmtĺködik a konfliktushelyzetben lévő személyekkel kapcsolatba kerülő

nevelési,oktatásiintézményekkel,alapítvĺĺnyokkal,egyházahkal,
. javaslatot tehet a kapcsolódő társiĺltézmények igénybevételéľe,
- e|jar a családok érdekében, tźnnogatja őket j ogaik érvényesítésében,
- széleskcinien megismeľi a helyi szociálpolitikai ellátás rendszerét, munka

kapcsolatokat épitki az oít dolgozókkal.
- tésń'vesz aproblémamegoldó csoportok munkájában,
- kĺjzľemiíkĺjdik a LELEK-Program munkacsopoľtj ának (team) munkáj ában.
- sza\łnaitovábbképzéseken tésztvesz,
- íľásban rogzíti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tarta|mát, a szakértok, a

kapc so 1ó dó személyek, intézmény ek vél eményét,
- elősegíti és ellęnőrzi a progľamban ľésztvevő családok előtakarékosságát.

4.4.l.6. A LELEK-Ház munkatárs (poľtaszolgálat) feladatai

- A LÉLEK-Hazportaszolgálataaprogram biztonságífe|ađataitvégzo szervezęt.
- A portaszo|gá|at a telephelyet a LELEK-Pľogram által meghatátozott rend szerint

biztosítja. A LELEK-Ház a nap 24 őrźĄźlban őrzés a|att áll. A LELEK-Program
szakmai vezetője engeđélyezhet pihenőidőt á|ta|źnosan és egyeđi esetbęn is.

- A portaszolgá|at munkatársai, a lÉlBr-program áIta| tartandó szakmai
éľtekezleten _ szfüség szerint - részt vesznek.

- A portaszo|gźiat köteles fellépni a külső behatolások ellen, illetve a lakók kozotti
tettle ges sé get me gakad á|y ozni.

- - A LELEK-HáZ munkatáľsa betĄa és betartatjaaHázirendet'

Továbbá:
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- keze|i a telefont, üzenetek, feljegyzéséro|, źtadásáról gondoskodik,
- felel ahtzirendbetartásáért, szükség szerint segít a hivatalos iigyek intézésébeĺ,
- részt vesz az információközvetítésben,
- szükség szerint e|jár az ügyfelek éľdekében,
- megismeľi és a|ka|mazzaazokata jogszabźiyokat, ügyintézési módokat,eljárásokat,

melyek e|őmozđítjákazeredménves segítést' nyomon kcjveti azokvźitozásait,
- szükség szerint közreműktjdik a Team munkájában,
- szükség szerint vezeti a forgalmi naplót és az adminisńrźrciőt,
- elvégzi azokat a teendőket, melyet jogszabá|y, az SzMSz illetve a kĺjzvetlen

vezetoje írásbeli vagy szőbeli utasítása munkaköľébe utal,
- munkájánakfuányítását a Program szakmai vezetójevégzi,
- ügyeleti idejét a LELEK-Ház portaszo|gźiatán ttilti, sziĺkség esetén fogadja az

intézménybeérkezőket,felvilágosítástadľésztikľe,
- munkáj át a Ko za|ka|mazotti S zab ttlry zat szerint v é gzí,
- gondoskodik arról, hogy nap kcjzben idegen személyek az intézmény területéľe ne

léphessenek be,
- a hivatali munkaidő végeztéveI abejfuati kaput és ajtókat bezźĄa,
- munkaidő letelte utan kcĺteles ellenőľizĺi, hogy nincs ľendellenesség az épulet

területén. (ablakok, villany, stb.),
- a szo|gźiat ideje alatt bettĺrés, t1iz, vagy bármely más renđellenęsség esetén köteles

intézkedni a megfelelő hatóság (Rendőľség, Tűzoltóság stb.) értesítésérőI, ezt
követően az intézmény v ezetőjének j elenteni,

- kötelessége az udvaľ és a kapubejárő tisztźntartása, valamint hetente háľom
alkalommal a szeméttárolók kiiiľíttetéséľől gondoskodni,

- aszo|gálatot minden esętben eseménynaplóval keIl átađni.

4.4.1.7. A szociálĺs asszisztens feladatai

- fogadja a Pľogľamba érkezókęt, szfüség szeľint e|végzí regisńráciőjlskat, vezeti a
nyilvántaľtásokat,

- keze|i, táĺo|ja a dokumentációkat a hatá|yos adatvédelmi szabályoknak
megfelelően,

- szükség esetén meghallgatja a megjelenőket, felvilágosítást nffit és a megfelelő
szakembeľh ez irányítja. szfü ség esetén személyesen elkíséri,

- kezeli a telefont, üzenetek, feljegyzésérő|, túadásáról gondoskodik,
- tigyeleti idejét a kijelölt munkateľületen t<jlti,
- e|végzi a bejövő levelek iktatását, előkészíti a kimenő levelek kézbesítését,
- koordinźija a Program napi eseményeit, felel a hź.zfuend' betartásáért. segít a

hivatalos ügyek intézésében,
- tésń, v esz a kclzösségi szociális munkában, információkĺizvetítésben,
- eljár az igyfe|ek érdekében, szfüség esetén javaslatot tesz a taľsintézmények

igénybevételére,
- megismeri és alka|mazza azokat a jogszabáIyokat, ügyintézési módokat,

eljaľásokat, melyek e|őmozdítják az eredményes segítést, nyomon ktiveti azok
váItozásait,

- sztikség szeľint kĺizremúktjdik a Team munkájában,
- szükség szerint vezeti a forgalmi naplót és az adminisztrácíőt,
- e|végzi azokat a teendőket, melyet jogszabáIy' az SzMSz i|Ietve a közvetlen

vezetoje írásbeli vagy szóbeli utasítása munkaköľébe utal,
- munkáj án ak hányítltsát a Pro gľam szakmai v ezetője v égzí,
- a LELEK-Pont, LELEK-Ház ill. Csksz szakmai mt. útmutattsa a|apján e|végzi a

kéĺ admin isztráciős munkát.
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- adott esetben kapcsolatot tart, egyeńet más szervezetekkel (hajléktalan szá|Iők
stb.),

- tigyeleti idejét - sztikség szerint- a LELEK-Program telephelyein tĺjlti, fogaď1a az
intézménybe éľkezőket, felvi l ágo s itást ađ ré sziikľe,

- ellátja az intézmény műkodésével kapcsolatos gépelési, iktatási, nyilvántartási,
számítástechnikai feladatokat.

4.4.2. A LÉLEK-Pľogram teamje

A team tagjai az Intézményvezető, a szakmai vezető, a módszertani munkatárs, a
szakmai munkatáľsak.
A team asza\<rnaívezetó tanácsadó testülete.
Üléseit hetente tartja.
A döntések előkészítésen kívül esetmegbeszé|ő feladatot is ellát.

4.5. Hdzi Segítséqnvúitds és Szocidlis Etkeztetés
4.5.1. Feladata

IIázi segítségnyújtás:
olyan gondozási forma, amelyben a jogosultnak saját lakókörnyezetébęn ke|I az
önálló életvitelének fęnntartása érdekében szfüségleteinek megfelelően ellátást
biztosítani'
Házi segítségnyújtás keretében kell gondoskodni azo|<rő| a szeméIyekĺől, akik
otthonukban önmaguk el|átásara saját eľőből nem képesek és róluk nem
gondoskodnak.
Aházi segítségnyújtás igénybevételét megelózően vizsgálni kell külön jogszabályban
meghatátozottak szeľint a gondozási sztikségletet. A szo|gźitatás iránti kérelem alapjan
az illetékes szak,ĺĺaívezető végzi eI azigényló gondozási szfüséglętének vizsgá|atát.
A házi segítségnffitást a szakvéleményben meghatźrozott napi gondozási
sztikségletnek megfelelő időtartamban, đe legfeljebb napí 4 órában kell nyrijtani.

Fentieken kí\Ąil a kövętkező szolgáltatásokat is ĺytĄtja: fodrász, pedikrĺrös,
gyógymasszi5t és gyógytornász szoIgźt\tatást biztosít az e||átásbanrészesü1őknek.

Étkeztetés:
Napi egyszeľi meleg éte|t binosítása azok'nak a keriileti lakosoknak, akik an.

életkoruk, egészségi állapotuk vagy szociá|is helyzetük miatt önmaguknak, illetve
tinmaguknak és eltartottjaik ľészéľe taľtósan, vagy átmeneti jelleggel nęm képesek
biztosítani.

A szociális étkeztetés biztosítása hźtzhozszáIlítással, nappali ellátást biztosító
intézményekben (Idősek Klubja) helyben fogyasztással, elvitellel történik.

4.5.2. Alďlázi Segítségnyújtás és Szociális Etkeztetés munkatársai

1 fő szakmaivezető
3 fő csopoľtvezető
27 fő goĺďoző
2 fő adminisztrátor
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4.5.2.1. A Hlź.zi Segítségnyújtás és Szociális Etkeztetés szakmai vezetőjének
feladatai

- Szetvezi, írényítja, el|enőrzi, végzi a házi segítségnyrijtás szakmai munkáját, ezen
belül:

a) fo g adj a a b e étkezó i gény eket, me gszęrv ezí az ellátást,
b ) b e számo l ó ké szíté s e az intézményv ezetőn kere szttil a Ferrntartó r észét e,
c)szĹikség esetén más típusú e||átás kezdeményezése,
d)együttmiikodés, kapcsolattartás a teľĹileten műkĺjdő egészségtigyi

intézményekkel, civil szeľvezetekkel, az ellátást igénybe vevők
hozzźúartozóival.

- Felelős a házi segítségnyrijtás tĺjrvényes és teljes mfüödésééľt, a különböző
szolgá|tatások jogszabá|yban előírt minőségének bíztosításáért, felelős az áIta|a
kiadott intézkedések, utasítások helyességéért, a rendelkezésére bocsátott iĺtézęti
vagyonért, az eIlttásban részesülők és a dolgozók bíztonságáért, ajogszabályok és
bel s ő szab á|y zatok b etartásáért,

- köteles tĺirekednie azért, hogy a hazi segítségnýjtás színvonalának ęmelésééĺt
minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibák feltárásáÍól és
kijavításaról,

- képviseli azházi segítségnyújtás e||átásźi és đolgozóit, a ktilönboző értekezleteken,
külső szerveknél és forumokon' elkészíti a dolgozók munkarendjét és munkaidő
beosztását, a hźľ;i segítségnyújtás valamennyi đo|gozőjatekintetében,

- az intézményvezető utasításának megfelelően elkészíti a házi segítségnyújtás éves
munkaprogľamjźú,

- belső tov ábbképzéseket szerv ęz a szakmai dolgozók r észér e,
- vezeti,vęzeLÍetí az e|őírt nyilvántartásokat, elkészíti az éves és soľon kívüt kért
- jelentéseket,
- szervezi a dolgozók előzetes balesetvédelmi és hizvédelmi oktatását, folyamatosan

figyelemmel kíséri a bínonsttgos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezđemény ez,

- jogosult javaslatot tenni a dolgozók juta|mazásźĺa,
- gondoskodik az intézményi vagyon védelméľől, a betegek biztonságźnő|, az ápolási

és technikai munka feltételeiről, közremfüödik a karbantartási munkak
előkészítésében és szervezésében,

- aláírja a fe|adataí ellátása során keletkezett iratokat, haszná|ja a szewezeti egység
nevét viselő bé|y egzot,

- ellenőrzi a vonatkoző jogszabályok és belső szabá|yzatok előíľásainakbetartásźft, a
szakdolgozók munkáját és etikai magatartásćú' a dolgozók á|tal vezetett
dokumentációt, segíti azok szaks zeríi v ezetését,

- a házi segítségnffitás szak'rĺai tevékenységéről ľendszeresen besziímol a
intézményvezetónek,

- szervezi és levęzeti az ahźní segítségnýjtásban dolgozók munkaértekez|eteít,
- az intézmény Szakmai progľamja szerinti feladatok végrehajtásáért és

műkĺjdtetéséért felelős fo|yamatgazda(az adott folyamatítányításáért, működésééľt
felelős személy). Elsődlegesen felelős az adott folyamat végrehajtásáért,
ir ány ittls áéľt, műktj dteté s ééľt.

- f,rgyeli a páIyázati kiírásokat, javaslatokat tesz a külcjnbĺjző pá|yázatokon való
részvételre és közreműkĺjdik az elnyeľt pá|yazati programok szakmai
megvalósítźsźtban,

- köteles az intézményvezeto és az źitala megbízott szociális szolgá|tatő
kozpontvezető iránymutaÍása a|apjan kialakítani, működtetni és fejleszteni az
ellátást, a házi segítsé gnyúj tás saj áto ss ágair a tekintettel.
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4.5.2.2. A csoporfv ezet(i feladatai

- Felelős a gonđozási csopoľt zökkenőmentes műkĺjdésééľt, a goĺdozźtsi munka
magas színvonaIáért.

- Szervezi és irányítja a területen folyó szakmai munkát, ellrćfija a szervęzési, vezetési
- feladatokat, a szakrnai munka koordinációját.
- Hetente két alkalommal, ille'tve sztikség szeľint folytat munka megbeszélést a házi

segítségnyújtásban dolgozó munkatársakkal és munkájukat az elIźĺott lakásán
folyamatosan, szúrópróba szeľűen eI|enőtzi, melyrőlíľásos feljegyzést készít.

- Segítséget nyújt a gonđozőnőn keresztliI az ellátottak mindennapi életvitelében,
hivatalos tigyeik intézésében.

- Tájékoztatja aZ ellátottat a lehetséges ellátáSi formákľól, helyszíni
kĺimyezettanulmáný, szociális anamnézist készít az ellátottról, melyben
fo lyamato s an v ezeti az ellátott ál lapotáb an b ekövetkezett válto zásokat.

- Gondoskodik a térítési díjak beszedéséľől és azok beÍizetéséről.
- Hivatali titokként kezeli a rźĺbízott, illetve tudomásiíľa jutott adatokat és

információkat,
- annak közlését csak hivatalos úton keľesztĹil végzi ahatályos jogszabá|yi előírások
- betartásával.
- Folyamatosan figyelemmel kíséri a jogszabá|yváltozásokat, azokat elsajátítja és

alkalmazza.
- Elkészíti aházi segítségnyújtással kapcsolatos kimutatásokat, statisztikákat.
- Kĺjteles ľészt venni a vezetőí éľtekezleteken, az esetleges nehézségekľől kĺiteles

hal adéktal an u| tt! ékonahi fel ettę sét.
- Figyelemmel kíséri a lakosság körében felmeľülő alapellatási igényeket, javaslatot

tesz új szolgáltatások kialakításáľa, illetve a meglévő szo|gźitatások bővítéséľe.
- Az ellátottak érdekében az intézményvezető, az intézményvezető-helyettes és a

csopoľtvezetők kapcsolatot tartanak a kőtházi szociális nővéľekkel ( Péteľffy
Sandor utcai kórház, OBSI, Pszichiátriai Klinika) valamint a fentieken tll az
e|Iátásra szorulót kezelő bĺármelyik kőrház vagy személyes gondoskodást nyujtó
szo ciáli s íntézmény munkatiáľs ával.

4.5.2.3. A gondozá st v égző munkatáľsak feladatai

- a gondozási fę|adatok végzése, ezen beliil:
- a kulturált környezet, higiénés rend kialakítása, közvetlen környezet otthonossá

tétele, az el|átottak étkezési- és magatartási kulturájanak kialakítása' szirúentartźsa,
- az é|e|mezéssel kapcsolatos gondozói feladatok elvégzése,
- az ę||átottak nlházata, valamint ágynemu cseréj e,

- aze|Iátottak testi ápolása,
- az orvos által elrendelt terápiák betartása, általános gondozási tevékenységek

végzése'
- aZ orvos utasítása szeľinti gyógyszerezés,
- az egyéni és csopoľtos foglalkoztatásbaĺvaló részvétęl.
- az e||átottak állandó megfigyelése, az ész|eIt változások jelentése szóban és írásban,
- az e||átottak interperszonális és társadalmi kapcsolatainak segítése,
- a gondozási dokumentáció vezetése
- éľdekvédelem, szociális ügyintézés.
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4.5.2.4. Az admini sztrátor feladatai

- Vezeti a házi gondozás és a szociális étkeńetéshez kapcsotódó cisszes kimutatást,
dokumentációt.
A vá|tozás jelentés füzetben, illetve a számítőgépes progľamban rogzíti az ellátott
ađatait, ellenőrzi a töľvényben meghatározott nyomtatványok meglétét, az e|Iźĺott
papír alapú aĺyagát, gépi ľogzítés után szignőjáva| Iátja eI, majd továbbítja a
szakmai v ezeto t észér e.

Az étkezésben és/vagy hazi segítségnffitásban ľészestilő ellátottakĺól nyilvántaľtást
vezet, melyet minden hónap 5-ig megküld a szakmaivezetó tészére.
Napľakészen vezeti, nyomon kövęti az étkezéssel kapcsolatos változásokat.
A térítési díjak, a lźúogatási számok illetve a gondozási órĺák név szerinti
nyi|véntartása szźrnítógépen ttjrténik' melyet az adminisztrźior végez. Naponta
rogzíti a gondozónők |átogatási szĺĺmát és a gondozásra fotdított időt, melyľől hó
végén kimutatást készít felettese részéte, ez a kimutatźs az áIlani noľmatíva
igénylésének a|apja' melyet negyedévente, a megadott iđőpontban köteles
elkészíteni.
A gondozónők által beszedett étkezési és gondozási térítési díjakat rcgzíti és az
Intézmény számlájara ťlzeti be. A térítési díj át\rételét a gonđozónő naptójában
a|áíráséĺva| igazolja, a naplóban felvezetésre kerül a szám|a száma, <isszege és az
áN éte,| időpontj a, az átr ev ő a|ákása.
Elkészíti hó végén aszám|źlkat' kiadja a gondozási csoporťvezetőktészéte'
Elkészíti a statisztikfüat.
Az étkezéssel kapcsolatos nyilvántaľtásokat napľakészen vezeti.
Az étkęzési napok számáĺő| hó végén kimutatást készít (hétfőtől _ péntekig, illetve
hétvégi étkezési napok száma megbontásban) a szakmai vezető tészére, ez a
kimutatás az állami normatíva igénylésének aIapja, melyet negyedévente, a
megadott időpontban, összesítve köteles elkészíteni.
A gondozónők által beszedett étkezési téľítési díjakat, könyvelés utźn azlntézmény
számlájfua fizeti be. A térítési ďíj átvéte|ét a gondozónő naplój źhan a|áírásával
igazo|ja, a naplóban felvezetésre keľül a szám|a szźlma, összege és az átvétel
időpontja, az átvevő a|áítása.
Az adminisńtćttot havonta kimutatást készít a térítési dij hátta|éWól és intézkedik
az elmaľadt téľítési díjak beszedéséről, valamint ajĺínlott levélben, vagy
postakönyvben dokumeĺtáIva felsző|íýa az el|źtottat hátra|ékanak rendezésére. A
hátralékokľól készült kimutatást továbbítja felettese részére, amelyet az
íntézményvezető a hátralékosok névsoľának, illetve a hátra|ék összegének
feltĹintetésével felévente eljuttat a Humánszolgáltatási Bizottság tészéte
tźĄékońatásl,ll.

4.6. Nappali EIIútúsok
4.6.I. Célja' feladata

A szt. 65iF.$ a|apjan a nappali ellátás elsĺísorban saját otthonukban é|ő,
tizenrryo|cadik életévüket betöltött, egészségi állapotuk vagy iđős koruk miatt mentáIis
támogatásra szoruló, ĺĺnmaguk e|Iátására részben képes személyek tészére biztosít
ellátást. Felkészült, megéľtő szakemberek segítenek élethelyzetük megoldásźhan.
Fontos szĺĺmunkra az e||źtottak elfogadása, nyitottság a problémájukľa és a megéĺtés.
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Minđent megpľóbálunk megtenni, hogy lehetőséget biaosítsunk egy új, aktív élet
kialakításához, hogy meg tudják találni az éIet értelmét, a hasznosság érzést és az
ör<jmöt ellátottaink.

Lz e||átottak kłire
Elsősoľban a saját otthonukban élő 18. életévfüet betöltött, egészségi állapotuk vagy
idős koruk miatt szociális és mentális támogatásra szoruló, ĺĺnmaguk el|átásfuatészben
képes személyek napközbeni gonđozására szolgti.
Az ellátást igénybe vevők tészére szociális, egészségi, mentális állapotuknak
megfelelő napi életľitmust biztosítő szoIgáItatást nyújt, igény esetén meleg ebédet
biaosít. A hetyi igényeknek megfelelő közösségi progĺamokat szeÍvez, valamint
helyet biztosít a kozösségí szervezésrĺ progľamoknak, csopoľtoknak, biztosítj a,hogy a

szolgáltatás nyitott formában, az ellátotti kör és a lakosság áItaI egyaránt elérhető
módon műkodjĺjn.

Nyitva tartásuk a helyi igényekhez igazodik.

4.6.2. A Nappali Ellátások munkatáľsai

1 fő szakmaivezeto
7 fo klub koordinátor
7 főtakafitő
10 fő foglalkoztató gonďoző
3 fő gondozó
3 fo terápiás munkataĺs

4.6.2.|. A Nappalĺ Ellátások szakmaĺ vezetőjének feladataĺ

- A szakmai vezető fe|ađata, hogy a jogszabáIyoknak és a szakmai előírásoknak
megfelelő módon iľányítsa és koordiná|ja a nappali ellátásokh oz tartoző telephelyek
munkáját.

- Felelős a szakmai egység mfüödéséért, a feladatok zavarta|an e|Iátásáért, a

tevékenysé g szakszenlsé gé étt.
- Gondoskodik a jogszabáIyok, felügyeleti szeľvek hatátĺozatainak végrehajtásaróI.
- Az Intézményvęzetó źita| źltruhźzott jogkĺiľben ellátja azintézmény képviseletét.
- Esetelemzéseket és továbbképzési lehetőségeket biztosít.
- Részben gondoskodik a feladatok megoldásrának személyi, targyi feltételeiről,

szfüség szeľint külső szeľv vagy személy közľeműkodését kéri.
- Rendszeresen ellenőtzi a szakmai egység dolgozóinak tevékenységét.
- Meghatáľozza az irźnyítása aIá hrtoző dolgozók munkaidejét, feladatkorét, a

munkáltatói jogköľtlk kĺjzül a dolgozók vonatkozásábaĺ gyakorolja a szabadság,
távollét engedélyezésének (kivétel ez alól a ťlzetés nélküli szabadság
engedélyezése), tulóra elrendelésének, belső helyettesítés szabályozźstlnak
jogköreit.

- hányítja, szetvezi és ellenőrzi a klub koordinátorok munkáját.
- Összeáll itja az állami noľmatíva igényléséhez szfü séges dokumęnt áciőt.
- A dolgozók munkájáľól minden évben írásbeli értékelést készít melyet ismeľtet az

érintett munkatársakkal is.
- Évente legalább egy alkalomma| átfogő szakmai és statisztikaibeszźĺno|őtkészit a

külön meghatározott iľányelvek és előíľások szerint.
- Ellenőrzi a szakmai egység és az ott dolgozó munkataĺsak vonatkozásában a

munkavé del mi - é s tuzv é ďe|mi szab ályok b etartźs át..
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- Kezdeméĺyezheti új munkakĺjr létesítését egyes szakproblémák megoldásĺĺľa (pl.
logopédus, szociológus, pszichológus).

- Figyeli a péiyázati kiírásokat, javaslatokat tesz a különbözł| pá|yazatokon való
részvételľe és kozreműködik az elnyert pá|yázati pľogramok sza|rnai
megvalósítźsában

- Elkészíti ahćzkeĺdet és a dolgozók munkaköri |ęítását.

4.6.2.2. A k|ub kooľdinátoľok feladatai

- EIkészíti a đo|gozők munkarendjét és munkaidő beosztásźú'.
- Yezeti az eIóírt nyilvántaľtásokat. Elkészíti az éves és soľon kíviil kért jelentéseket.
- Betaľtja és betartatj a az iđősek klubjanak házírendjét. Ellenőrzi és betaľtja a

vonatko zó j o gszab áIyok é s b el s ő szab áIy zatok el ő írás ait.
- Ellenotzi és biztosítja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeľűségét és

hi giénés szabályok betartását.
- Képviseli a klub dolgozóit a különbtjző értekez|etęken és fórumokon. Szervezi és

levezeti a klub heti munkaértekez|eteit és a klubtaggyűléseket.
- Rendszeresen e||enőrzi a szakdolgozók és kisegítő szeméLyzet munkáját és etikai

magatartását.
- Belső továbbképzéseket szervez mind a szakrnai, mind a technikai dolgozók

számáta. Ellenőľzi a gondozók á|ta| vezętett dokumentációt. Segítik azok szakszetu
vezetését.

- A|áírja a felađatai ellátása során keletkezętt fuatokat.
- Gondoskodik vagyon védelméró|, a szolgźitatást igénybe vevők biĺonságáról.

Közremfüödik a karbantaľtási munkak előkészítésében és szerv ezésében.
- Felelős az á|tala kiadott intézkedések, utasítások helyességééĺt, az el|enorzés

elvégzéséért, a sztikséges intézkedések meg!éte|éért, illetve intézkedések
kezdeményezéséért, a mulasztók felelősségre vonásáéľt a munkáltató felé

- Köteles tĺjrekednie arra,hogy a gondozási munka sziĺvoĺalának emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibák feltárásĺáľól és
kijavításĺíról.

- Felelős a rendelkęzésére bocsátott intézményi vagyonéľt, a szo|gá|tatást igénybe
vevők és dolgozók biĺonságáért, ajogszabáIyok és belső szabźiyzatok betatásáért.

- Köteles a szakmai vezető iľánymutatása a|apján kialakítani, működtetni és
fejleszteni a folyamatba épített ęlőzetes és utólagos vezetĺóí ellęnőľzés ręndszerét a
klub sajátosságaira tekintettel.

- Anyagi, erktilcsi és fegyelmi felelősség terheli a vezetése a\att źůIő klub színvonalas
szakmai munkájáért.

- Köľnyezettanulmáný készít az eIláttst igénybe vęvő lakásán, az igénybevételt
megelőzően.

- Gondoskođikaz élelem időben töľténő megrendeléséről.
- Yęzeti az étkezésre vonatkozó igénybevételi,- |źtogatási,- és eseménynaplót.
- Felelős a HACCP _ben meghatározotíelőírások betartásáért.
- Gondoskodik a kozintézmény szo|gá|tatásait személyesen átmenetileg igénybe

venni képtelen személyek ebédj ének otthonukba szá||ításnő|.
- Gondoskodik az étkezési és téľítési díjak beszedéséľől és azok beťrzetéséľől
- Koordin á|ja a goĺdozottak Észére biztosított foglalkozásokat.
- S egítséget nyújt a gondozottak életvitelében, ügye inek intézésében'
- Szo|gá|ati titokként keze|í arábízott', illetve fudomásaľa jutott ađatokat és
- informáciőkat, annak közlését csak hivatalos úton keresztiil, a hatályos jogszabályi

előírások betartásźx a| v égzi.
- Biztosítja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, felelős a dolgozók ľenđszeres
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munkavédelmi- és túzvédelmi oktatásáéľt.
- Felelős a munkarend, a munkafegyelem, a tuz- és munkavédelmi szabáIyok

b eÍartásáért és b el'artatásáért.
- Részt vesz a feladatkĺjľéből eľedő értekezleteken.
- Figyelemmel kíséri a lakosság kĺjrében felmerÍilő alapellátási igényeket, javaslatot

tesz.űj szolgáItatások kialakítására, illetve a meglévő szolgá|tatások bővítésére.
- EgyĹittműködik és kapcsolatot brt a teľületen múkĺjdő egészségiĺgyi' szociális,

gyermekj óléti és gyermekvédelmi íntézmény ekkel, civil szervezetekkel.

4.6.2.3. A terápiás munkatárs - teľápĺás segítő feladatai

A terápiás munkatáľs (fogyatékosok nappali ellátása), terápiás segítő
(szenvedélybete gek napp ali ellátása) feladat- és hatásköre
- Havonta munkatervet készít, az ellétást igénybe vevők mentális állapotának

figyelembe vételével.
- Konfliktus helyzetek kialakulásanak megelőzése érdekében egyéni és csopoľtos

megbe széléseket tart. Sztikség szerint teľápiás fo glalkozásokat taľt.

- Ü gyel az ęI|ttottak testi- lelki aktivitásrĺn ak me glaftásźra.
- Feladatai ellátása soľán segítséget nyújt ahhoz, hogy az elIátást igénybe vevő

ťlzikai, mentális' szociális szükséglete életkorának, éIethe|yzetének és egészségi
állapotanak megfelelően, meglévő képességeinek fenntaľtásával, fe|hasznáIásával,
fej lesztésével biztosított legyen.

- EgyĹittmfüödik az egészségügyi és szociális alap- és szakellátást nyujtó
intézményekkel.

- Szakmai megbeszéléseken, tov ábbképzéseken r észt v esz.

4.6.2.4. A gondozási tevékeny séget v égző munkatáľsak feladatai

- A szociális és mentális tiímogatásľa szoruló, önmaguk ellźtásźra részben képes

időskoruak idősek klubj ában töľténő napkĺizbeni gondozása.
- a fo glalk ońatźs felügyeletének e|látása, biztosittsa,
- a fo glalk ońatás érdekében kapcsolattaľt ás az ę||átottak hozzátartozőív a|,

- állandó kapcsolattaľt ás az egészségtigyi intézményekkel,
- a klubban kötelező admiľisztrációk, nyilvántartások ĺaprakész vezetése,
- rendęzvények megszęrvezése, lebonyolítása,
- külso pľogramok megszervezése.

4.7. Időskorúak Átmeneti otthona (Gondozóhdz\
4.7.1. Feladata

Kőrhazi ápolást nem' de tartós feltigyeletet és gondozást igénylő, illetve
|<rízíshe|yzętbe keľült időseknek meghatározott iđőre bentlakást, és teljes köní ellátást
biĺosít. Segítséget nýjt a kertiletben é1ő családoknak, hogy idős hozzátartozőjlsk
elhelyezését biztosítani tudjak nyaralás, vagy betegség esetén, valamint
rokkantnyugdíj as rászorulóknak is ellátást biztosítunk intézményiinkben.
A Gondozóház ,,Bu éptiletében abercndezés szanatóľium jellegű, két és haľom ágyas
szobákban kapnak elhelyezést az e||źltottak.
AZ ,,A,, épületben kőrhází ágyakon fogadja azon rászorulókat, akiknek ezt egészségi
áIlapota indokolttá teszi, valamint kialakításra került egy 1 ágyas elkülcjnítő, a
Tisztioľvos i Szolsá|at előírásainak me gfelelően.

52



4.7.2. Az Időskoľúak Átmeneti otthonának munkatáľsai

1 fő szakmaivezető
1 fó mentálhigiénés munkatáľs
l0 fő ápoló gondozó
2 fő takaritő
1 fo mosónő
5 fő jelz&endszeres házi segítségnffitás
1 fő adminiszÍrátor

4.7.2.1. Az Időskoľúak Átmeneti Otthona szakmai vezetőjének feladatai

- az ldősek Átmeneti otthonában dolgozók munkájának irányítása,ellenőľzése,
- az intézményi ellátás igénybevételének lebonyolítása,
- aZ egyes ellátások ktizĺjtti kooľdináció biztosítása,
- beszámoló készítése az intézményv ezetőnkereszhil a Fenntaľtó részér e,
- szĹikség esetén más típusú ellátás kezdeményezése, intézményekkel, civil

szervezetekkel,aze||átástigénybevevőkhozzátartozóival,
- Fęlelős a szęrvezeti egység tĺirvényes és teljes múkĺjdésééľt, a külĺjnböző

szolgá|tatások jogszabá|yban előírt minőségének biĺosításáéľt, felelős az áLtala
kiadott intézkedések, utasítások helyességéért, a ľendelkezésére bocsátott intézęti
vagyonért, az ellátottak és dolgozók biĺonságáért, a jogszabá|yok és belső
szab tiy zatok betartás áért.

- Felelős azért, hogy a szociális munka színvonalának ęmeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibák fe|tźxásárő| és kÜavításaÍól.

- Képviseli a szervezeti egység és dolgozóit a kĺilönbözłő értekezleteken, külső
szerveknél és forumokon.

- Irányítja és e||enórzi a hozzá beosztott munkatáľsakat, elkészíti a d,o|gozők
munkaľendjét és munkaidő beosztását, rendelkezési jogköre varl az irźnyítása a|att
áIIő va|amennyi dolgozőja és technikai dolgozója tekintetében.

- Az intéznényvezető utasításĺínak megfelelően elkészíti az ldősek Átmęneti otthona
éves munkaprogramját, belső továbbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a
technikai dolgozók részére.

- Yezeti, vezetteti az e|óírt nyilvántaľtásokat, elkészíti az éves és soron kíVül kért
jelentéseket.

- Folyamatosan figyelemmęl kíséri a biztonságos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben intézkedést tesz, illetve kezdemény ez.

- Jogosult javaslatot tenni téľítési díjcsökkentésre, a dolgozók tĺjbblet
javada|mazására' juta|mazásźra.

- Gondoskodik a térítési díjak beszedéséről, az intézményi vagyon védelméľől, a
szolgáltatást igénybe vevők binonságárő|, a gondozási és technikai munka
feltétęleiről, kĺjzremfüödik a kaľbantaľtási munkfü előkészítésében és
szeľvezésében.

- A|áírjaafeladatai ellátása során keletkezett iratokat, haszná|jaazszervezeti egység
nevét viselő bé|y egzőt,

- E||en&zi a vonatkoző jogszabályok és belső szabá|yzatok előírásainakbetartását, a
szakdolgozók és kisegítő szeméIyzet munkáját és etikai magatartását, a
munkatarsak által vezetett dokumentációt, segíti azok szakszeríivezetését.

- A szervezeti egység szakmai tevékenységéről ľendszeresen beszámol az
intézményvezetonek.

- Szewezi és vezeti az Idősek Átmeneti otthona munkaértek ez|eteít.
esetmegbeszé|éseit.
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- Felelős az intézmény Szakmai pľogramja szeľinti feladatok végrehajtásáéĺt és

működtetéséért. Elsődlegesen felelős az adott folyamat végrehajtásáért,
ir ány itásáért, műkö dteté s éért'

- Figyeli a páIyázati kiírásokat, javaslatokat tesz a kĹilĺjnböző páIyazatokon való
részvételre és kcjzreműködik az elnyert pćĺ|yázati programok szakmai
megvalósításttban.

4.7.2.2. Az ápo|ő, gondozó feladatai

- A szakképzetségének megfelelő ápolási és gondozási feladatokatIźń e|.

- Munkaideje alatt a szolgéitatást igénybe vevo ťĺzíkai és mentális ęI|átźsátvégzi.
- Beköltozéskor a szo|gáItatást igénybe vevőkĺől ápolásĹgondozásí tervet készít, a

benntaľtózkodás alatt ápolási-gondozási naplót vezet.
- Az źlĺadő naplót pontosan vezeti, a napi történéseket részletesen |efuja,

műszakváltáskor az átađő napló alapján és személyesen a szobtlkat végigtrźrva az
eseteket egyénenként, ľészletesen elmondva szźmloIbe az ot váltó munkatársnak.

- A Gondozőház által kötelezőenbinosított gyógyszerekkel és gyógyszeľkészlęttel
kapcsolatos adminisztrációt pontosan vezetí, a hianyosságokért anyagi
fel elő s s é g g eI tarto zLk.

- Gondoskodik a gyógyszerek beszeľzéséro|,taĄa a kapcsolatot a gyógyszertánal.
- A gyógyszereket az orvos utasításai szerint kiadagolja és feliigyel azok bevételére.
- Szfüség esetén orvost hív, az orvos rendelésén részt vesz. dokumentálja és

táj éko ńatj a fel ette sét.
- A kontrollvizsgálatok idopontját figyelemmęl kíséri.
- A szolgáItatást igénybe vevő kórhazba keru|ése ęsetén _ ha nincs eszméletlen

állapotban - értékeiről két tanú jelenlétében |ęItźttkészít.
- A leltĺíĺ szerint ttíĺett értékeket megorzi, és azokat átadjaavęzeto ápolónak.
- Halálesetnél az ügyeletet értesíti, az elhunytat e||átja, éľtékeiről két tanú

jelenlétében leltáľt készít, a hozzćúaľtozót (esetleg gondnokot) lehetőség szerint
azoma| érte s íti, fęlette s ét táj éko ztatj a.

- Segítséget nyújt a gondozott részére az o|tozkodésnél.
- Sziikség szeľint ágyathtn, ágyaz, szel|őńet.
- Sziikség szerint lefekvésnél, átöltözésnél segít a gondozottnak.
- Felügyel a csendes piheno' illetve az alvtsi ido alatt.
- Etkęzéshezl<ĺsérí és segíti a ľászoruló ellátottakat, jelen van az étkezésiiknél, ahol

szittén sziĺkség szeľint segiti az étkezését az arÍa rászorulónak.
- A szolgáltatást igénybe vevők szekľényeinek ľendbetételében segítséget nyujt.
- Gondoskodik a textíliĺík, ágynemű és a szolgáItatást igénybe vevő ruháinak

mosatásáról.
- Sziikség szeľint segít fürdetni vagy fiĺrdet a fiirdetési rend vagy az igényeknek

megfelelően, külön figyelemmęl az inkontinens lakót.
- Felügyel a lakók személyi hygiéne betartásáről, és ebbęn segíti a lakókat.
- Az ágýáIakat az ellátottak rendelkezésére bocsátja, sziikség szerint segíti

használatukat, kiĹiľíti, gondoskodik fertőtlenítéstikľől, tisztításukľól.
- TV nézésnél figyelemmelkíséri a lakók igényeit és kezeli a készüléket.
- Keze|i, kiadja, és felęlősséggel taĺtozik a te|evízíőért, HI-FI beľendezéséľt és a

videomagnóért.
- A hozzátartozőI*al megfelelő kapcsolatot alakít ki és a gondozott, csa|ádja és az

intézet éľdekei szeľint tartja fenn.
- Lehetőség szeriĺxtésztvesz a klub-teamęn és az esetmegbeszélő csoporton.
- Kĺjtelezően rész vesz az ĺípolók, technikai dolgozók és konyhai dolgozók

munkamegbeszélésein
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4.7.f.3. A mentálhigiénés munkatáľs feladatai

- Felelős az intézméĺy házirenđjének betaľt ásáért, a vagyontárgyainak megóvásáéĺt.
- Folyamatosan figyelemmel kíséri az ę||átottak egészségi és pszichés állapotát és

kapcsolatot lartháziorvosukkal, az esetleges változásokľól tájékoztatjafelettesét.
- Köteles felaďatćú.tlgy végezni, hogy azintézményben lakó ellátottak minél nagyobb

számban vegyék igénybe a szolgtĺItatźĺst, a bentlakás időtartama a|att az ott töltött
időt hasznosnak, kellemesnek érezzék,

- Ennek érdekében olyan pľogramok szervezését kezdeményezi, mely az elIátottak
éľdeklődését felkelti.

- Munkájába minden esetben bevonja aszolgéiatban lévő gondozónőt.
- Aktívan résú" vesz az intézmény programjainak összeállításában és

lebonyolításában. Havonta elkészíti a foglalkoztatási tervet.
- Részt vesz az egyéni gondozási terv elkészítésében és megvalósításában.
- Közreműködik azéves gondozási terv elkészítésébęn.
- Ellátja a szfüséges adminisztľációs tevékenységeket.
- Segítséget nyújt aZ ellátottak életvitelében, hivatalos rigyeinek intézésében,

konfliktusainak rendezésében, ennek érdekében egyéni és csopoľtos
foglalkozásokat tart.

- Segíti az eIlátott kapcsolattartását családj ával és köľnyezetével.
- SzĹikség esetén elkíséri az ellátottat egészségügyi és egyéb intézményekbe,

hozzźsegíti a hitélet gyakorlásához.
- Hivatali titokként keze|í a rábizott. illetve tudomásĺíra jutott adatokat és

információkat, amelyeket csak hivatalos úton, a hatályos jogszabá|yi előíľások
bętartźsával adhat ki.

- Folyamatosan figyelemmel kíséri a területéľe vonatkozó jogszabáIyváItozásokat,
azokat e|sajátítja és alka|mazza.

- Fokozottan figyel a foglalkoztatási napló naprakészvezetésére.
- Felelős a munkarend, a munkafegyelem, a tílz- és munkavédelmi szabályok

betartásáért.
- Részt vesz a feladatkĺjréből eľedő értekezleteken.
- Munkája soľán úgy segít, hogy az ellátott személyisége, habitusa ne séniljön.
- Kapcsolatot taÍt a hazi segítségnyújtásban, szociális étkeztetésben és a

jelzőrendszeres htzí segítségnyújtásban dolgozó kollégakkal, illetve egészségügyi
intézményekkel, résztikľe minden segítséget megad és szfüség esetén kéri
segítségiiket.

4.7 .2.4. Az admini sztrátor feladatai

El|átja a szakmai egység hivatalos adminisztľáciőjáva|, iratkęzelésével, illetve
levelezésével kapcsolatos teendőket. Elvégzi mindazon teendőket, amelyeket külĺjn
jogszabá|y vagy az intézményvezető utasítása munkakĺjrébe utal. A szakmai vezető
felé információs és beszámo|ási kötelezettséqe van.

4.7 .2.5. Egyéb munkatáľsak (mosón ő, takarítő) feladatai
- A takarító fe|ađata az szervezeti egység székhelyének és tagintézményeinek

tisńźlntartása. A napi takarításon tulmęnően feladata aZ szervezeti egység
székhelyének és tagint ézményeinek helyiségeiben nagýakarít ást végezrĺ.

- A mosónő feladata az tńmeneti elhelyezést ný1tő intézményben elhelyezésľe
kerülő ellátottak rvházatźnak tisztítása az intézményvezető, vezęto ápoló
kánymutatása a|apjźn.
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4.7.3. A Jelzőľendszeľes házi segítségnyújtá
A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás szociális szoIgá|tatást az onkormźnyzat önként
váIIaIt feladatként biztosítja. A segélyhívó rendszer az Ezistfenyő Gonđozőházbarl
kerĹilt telepítésre' A je|zorendszeres háZi segítségnyújtást 5 fő köza|ka|mazott
folyamatos munkarendben látja el.

4.7.3.1. Feladata

Saját otthonukban é|o, egészségi állapotuk és szociális helyzeťiik miatt tászoru|ő
időskoru, pszichiátriai beteg, vagy fogyatékos személyek részére az oná||ő életvitel
fenntaľtása mellett felmeriilő Wizishelyzetek elhárítása cé|jáből nýjtott ellátás.

4.7.3.2. Az e||átottak kiire

J elzőtenđszeres htní segítségnffi tás szempontj ából szociálisan rászorult
- az egyedül élő 65 év feletti személy,
- az egyeďil élő súlyosan fogyatékos vagy pszichiátriai beteg szeméIy,vagy
- a kétszemélyes hźntartźsban é|ő 65 év feletti, illetve súlyosan fogyatékos vagy

pszichiátriai beteg szeméIy, ha egészségi áI|apota indokolja a szo|gáItatás
fo lyam ato s bizto sítását'

A súlyos fogyatékosságot, a pszichiátriai betegséget és az egészségi állapot miatti
indokoltságot kiilön jogszabáIy szerint kell igazolni'
Az igéný a Hźni segítségnffitást és Szociális étkeztetést biztosító szakmai egység
vezetojénél kell személyesen, vagy telefonon kell jeIezní. A szükséges orvosi
igazolások beszerzésével paľhuzamosan környezettanulmaný készül az ellátott
lakásĺán. Amennyiben a szocíáiis rászorultság igazolt, és van ľęndęlkezésľe álló
készülék, az telepítésre kerĹĺl.

4.7.3.3. A rendszer működésééľt felelős mĺĺszeľész feladatai

Felelős:
- a feladat ztikkenőmentes, színvonalas működésééľt'
- koorđinálja a gondozőnőkmunkáját.
- a rendszeľ karbantartásáért, a készülék kihelyezéséért és leszereléséért
- Felelős azadminisztráció pontos,precíz,naprakész vezetéséért, valamint aleltfuért.
- Felelős a normatíva igényléséhez szÍikséges adatok pontosságáéľt és a határiđők

betartásáért.

Feladata fentieken tul:
- Elkészíti az ę||átottak anyagát,
- f,lgyelemmel kíséľi az e||átott egészségügyi és mentális źi|apotát, a jelentős

változások at rc gzíti a kliens any agában.
- ęlkészíti az intézményben do|goző kolIégak beosztását,
- kéthavonta pľóbahívást kezdeményez az el|átott lakásárőI, melyet a segélyhívások

között dokumentál.

4.8. Guzdusúgi Szeľvezet
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Ellátja a JSzSzGyK, valamint a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét rogzitó
megállapodás a|apján ellátja a Jőzsefvárosi Egyesített Bĺilcsődék pénzügyi-gazdasági
feladatait.
A gazdasźlgi szetvezet felelős a fenti intézmények múkĺjdtetésééľt, a kĺiltségvetés
tewezéséért, &Z eIoirényzatok módosításának, átcsopoľtosításanak és
fe|haszná|ásának (a továbbiakban egytitt: gazdálkodás) végtehajttsáért, a
ťtnanszítozási, adatszolgá|tatásí, beszámolási és a vagyon haszná|atával, védelmével
cisszefi'iggő feladatok teljesítéséért, apénzĺjgyí, szćĺmvíteli rend betaĺtásáéľt.

A gazdaságí szervezet ellátja:
a) a ISzSzGyK, illetve a hozzá ľendelt önállóan múködő íĺxénnény e|ófuźnyzatai
tekintetében a tewezésí, gazdáIkodási, ťlnanszítoztsi, adatszo|gáItatási és
beszámolási feladatokat,
b) a ISzSzGyK illetve a hozzá rendelt tjnállóan működő intézmény működtetésével,
üzemeltetésével, a beruházásokkal, a Vagyon hasznźiatźłval' hasznositásäva|, védelmével
kapcsolatos feladatokat.

4.8.1. A Gazdasági Szeľvezet munkatáľsai

1 fo gazdaságĺvezető
I fo gazdasági vezető helyettes
4 fő könyvelő
1 fo pénzügyi előadó - pénnźnos
I fő eszkoznyilvántaľt ő -Ieltźlr oző.
I fó gazdasági e|őadő
I fő takarítő
2 Íő munkaügyi ngyintéző
2fő ađmínísńtźltor
2 fő gépjarÍnuvezető
2 főkézbesitő

4.8.1.1. A gazdasálgi v ezető feladataĺ

- részletezve a3.3.5. pontban

4.8.1.2. A kiinyvelő feladatai

- apénńári és banki a|apbizonylatok kontírozása, az ezek<ke| kapcsolatos ugyintézés,
ellenőrzés, a kettős könyvelés előírásainak megfelelően, a szźnĺiák nyi|vántartása,
ellęnőrzése' hibak j avítása;

- a vevő-szá||itő analitikák felülvizsgálata, eltérések rendezése, a havi könyvelési
adatok egyeztetése az adatrogzítővel (pénńźtr, bank, bér, előlegek);

- havonta az e|őIeg nyi|vźntartások ellenorzése, a ftiggő kiadások és bevételek
egy eztetése, valamint folyamatos ellenőľzési tevékenység a kontírozás helyess ég&e
vonatkozőan;

- pály ázatok nyilvánt artásához adatszo|gá|tatás;
- a CT-EooSTAT, pľogram éves zárásában, illetve nyitásában történő közreműködés,

v źito zás ok felađźsźtho z adatszolgá|tatás ;

- abeszámolók elkészítésénél előkészítés, egyeztetés;
. a gazdasági vezető ľendszeres tájékoztatása avégzett munkájaról;
- a számvitel teniletén abizony|ati rend és fegyelem bińosítása;
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- a költségvetési kapcsolatok rendezése: adók kiszámítása, határidőre történő
befizetése;

- egyéb kötelezettségek határidőre történő befizetése;
- házipénńár és bankforgalom ellenőrzés;
- a beérkezett bizoĺylatok alaki, taľtalmi helyességének ellenőrzése és a bizony|atí

rend és okmányfegyelem betartásának bizosítása;
- folyamatosan és naprakész állapotban biúosítja az intézmény főkönyvi

könyvelését;
- részt vesz a zárási munkák előkészítés ében, zárő kimutatásokat készit a szükséglet

szerint;
- el|atja az intézményi Ię|támál az e|Ienőrĺ feladatokat;
- e||enorzi az ana|itlka és főkönyv, valamint a szánviteli előírások szerinti főkönyvi

szźtm|źlkat;
- pénztárellenőľi teendőkęt |át e|, fők<lnyvelő távollétében;
- a felsoľolt feladatokon kíviil e|végzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettęsei

megbízzák.

4.8.1.3. A pénzügyi előadó feladatai

- a Magyaľ Áilamkincstár eAdat rendszeľ keretén beltil éľkezett illetmény és nem
ľendszeres kifi zetésekkel bérkönyvelési anyag feladása a fők<inyvnek;

- a KIR3 munkaügyi progľamban számfejtett ,,nem rendszercskiťlzetések'' kiÍizetése
(pl.: megbízási díj, étkezési hozzĄźnilás, bérlettérítés, stb.,),

- az intézményektől visszaérkezett fizetési jegyzékek, és átvételi ívek ellenőrzése az
aláírások hiránytalans ága szempontjából ;

- a kiadott munkabér előlegek MAK-hoz tĺjrténő továbbítása, azoknyi|váĺtartása;
- teljesítésigazolt bizonylatok szźłm|źk számszaki, formai ellenőľzése, érvényesítés,
- banki utalások előkészítése utalandó állomanyok feltĺjltése az elektronikus banki

felületre,
- az lta|ványozott átutalási megbizások szeľelése a banki terhelés és jóváírás

bizonyIatával és átadása a könyvelésnek,
- a gazdasági v ezető rendszeres táj ékoztatása a v é gzett munkáj áról ;

. a ťelsorolt feladatokon kívĹil e|véezi mindazon feladatokat. amelvekkel felettesei
megbízzźtk.

4.8.1. 4. A eszktizny ilv ánta ľtĺó .|e|tát oző fela d atai

- Az intézmények analitikus eszkoznyi|vántartása sztlmítőgépes ľendszeľben,
valamint a |ęItáĺ ozás-selejtezés lebonyolítása.

- A kis és nagyéľtékű tárgyi eszkĺizök analitikus nyilvántaľtása' a mérleg
alátámasztása.

- Az eszközĺjk nyilvántartásba vétele, a beérkezett szźrr:Jźk. a|apjźn a kis és
nagyértéku tngyi eszközök kontírozása, bevételi bizonylatok kiállítása, bevételi
bizonyIat a|apján a vásár|ás gépi rogzítése az a mindenkor hasznźitptogramban, az
üzembe helyezési okmányok kiállítása, a bevételi bizonylatok és tizembe he|yezési
okmanyok továbbítása az intézmények felé.

- Negyedévenként a beruházás statisztikai jelentés elkészítése és hatáľidőre tĺjľténő
továbbítása, a statisztikai jelentés és az ana|itika egyeztetése a főkönywel.

- Hó végén a havi könyvelési anyag kinyomtatása, a hónap |ezártsa, új hónap
megnyitása.
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- Az intézmények igénye alapján a selejtezés lebonyolítása: a selejtezési
jegyzőkcinyv és mellékleteinek elkészítése, a leselejtezet. eszkozok kivezetése a
nyĹIvántartásból'

- Leltározási ütemterv készítése.
- Az iĺtézmények vagyonának nyilvántartása, leltárainak vezetése, a |eltátozźst

mege|őzóen a tárgyi eszkĺizok, valamint a kis értékű targyi eszkoz készletek
egyeztetése, eltéľések rendezése.

- A leltáľfelvételi ívek kitoltése az intézményben ta|á|ható tényleges mennyiségek
a}apjtn, a felvett adatok rögzítése számítőgépen, eltéľések rendezése.

- Atadás-átvételek, kivezetések, ajáĺdékozások, leírások lekönyvelése.
- Év végén: a ttĺrgyi eszközcjk éľtékcsökkenésénęk leírása, nap\őzása, a kartonok és

naplók lezárása, főkonywel való egyeńetése, zárőkészletek kinyomtatása,
irattátazás.

- Az intézmények á|ta| beadott vagyonkimutatások alapjćn az élęlmiszer
vagyonké s zletek me gá1 l ap ítás a.

- A gazđasági v ezető ľendszeres ttĄékońatása a v é gzefr. munkáj áľó1.

- A felsorolt feladatokon kívül elvépzí mindazon feladatokat. amelvekkel felettesei
megbizzźlk.

4.8.1.5. A munkaügyĺ előadó feladatai

- akoza|ka|mazottakjogviszonya során keletkező iratok ęlkészítése, továbbítása a
Magyar Államkincstár (vĺÁo felé, valamint ezek rögzítése az Intézményi
Munkatigyi Információs (KIR) ľendszerben;

- koza|kaImazoItak adatainak, é s ezek v á|to zásaínak nyilvant artása;
- szabađság nyilvantartás vezetése;
- a JSzSzGyK melletí, a Jőzsefvaľosi Egyesített Bölcsődék dolgozói tekintetében is a

nęm ręndszęręs kíťlzetések adminisztľálása b&szźtmfejtése, jelentése ľĺÁr ĺelo;
összesítő készítése a kcinyvelés részére,

- fizetési előlegek nyilvántaľtása, jelentése a MÁK felé;
- munkáltatőí ígazo|ások elkészítése;
- akoza|ka|mazottakkozszo|gáIati nyilvántartásźnak kezelése, vźitozásokjelentése;
- év végi adőigazoIźlsok kiadása;
- megbízási díjak számfejtése;
- jogszabétlyban előíľt adatszoIgáitatások teljesítése a felettes szeľvek felé;
- tájékoztatás ny($tása a munkáltató és a felettes szervek felé;
- munka-alkalmassági vizsgá|at megszervezése ;

agazdaságívezetőrendszeľestájékoztatásaavégzettmunkájaról;
- a felsorolt feladatokon kívül eIvészi mindazon feladatokat. amelvekkel felettesei

megbízzák;

4.8.1.6. A gépjáľmíiv ezető feladatai

- az intézményvezető kĺizvetlen irányítása a|aÍt végzí tevékenységét heti t<iľvényes
munkaidejében;

- vezeti az intézményi tulajdonú személygépkocsit, gondoskodik tisztantartástrő|,
karbaĺtartásáról;

- köteles ellenőrizni, és sziikség esetén biztosítani, hogy a gépkocsinak érvényes
forgalmi engedélye, biztosítása, stb. legyen;

- a forgalmi engedé|yÍ, a gépjármu egyéb okmanyait és kulcsait a gépjarmii á|ta|a
töľténő üzemeltetése alatt kĺjteles magtnti l'artaĺi1'
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- közreműkoďík az adományként kapott tátgyak igénybevevók részére történő
eljuttatásában;

- végzi anapi kézbesítési feladatokat;
- segítséget nffit azintézméĺy tészéte történő beszerzések lebonyolításában;
- résń.vesz közösségi szociális munkában, információközvetítésben;
- v ezeti az intézményben szokásos valamennyi adminisztrźrciőt;
- a v ezetó ľendszeľes táj ékoztatása a v é gzet1 munkáj áľól ;

- a felsorolt feladatokon kívül e|végzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei
megbízzák;

- a kapu melletti ügyeleti helyiségben elhelyezett füzetben je|zeÍt eszkoz
meghibásodásokat lehetőség szeľint elháritja vagy gazđasági vezetővel egyeztetve
e|háríttatia.
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4.8.|.7. A kézbesítő feladatai

- Intézményen belül és intézmények, irodák, telephelyek és egyéb helyek kĺĺzött
küldeményeket, leveleket kézbesít, kisebb csomagokat széĺI|ít, illetve kisegítői
feladatokat Iźi. e|.

- egyezteti az e|végzendő feladatot a vezetojéve|
_ átvęszi a kézbesítendő küldeményeket
- e||enőrzi a küldemények daľabszźmźú, akézbesítési címet
- meggyőzóđik a küldemények ép, séľtetlen á||apotźrőI
- gondoskodik a sérĹilt küldemények megfelelő kezeléséről' je|zi a séľülést a

vezetőjének
- ellenőrzi a dijazás, béľmentesítés helyességét, kezdeményezi a helytelen adatok

javitźlsát
- kézbesítésľe, postázásra előkészíti a küldeményeket
- gondoskodik a rźlbízott küldemények, értékek biztonságos őrzéséről
- kézbesíti a ktildeményeket (pl.' postai úton, személyes kézbesítéssel) a megađott

helyľe
- az átadott leveleket, kiildeményeket a megadott címekľe postázza, illetőleg a

részéte, vagy az adott intézmény részére küldötteket e|hozza
- soľon kívtil kézbesíti a siirgős küldeményeket
- sikeľtelen kézbesítés esetén je|zi aú' a vezetojének, illetve ismételten megkísérli a

kézbesítést
- eleget tesz e|szátlolási kötelezettségeinek
- kifutói feladatokat végez
- adminisztrál, dokumentációt vezęt az átvett ktildeményelaől (kézbesítő kĺinyvet

vezet)
- a v ezetó rendszeľes táj ékoztatźtsa a v égzett munkáj aľól.

4.8.1.8. Az adminisztrátor feladatai

- E|Iátja az intézmény hivatalos adminisztráciőjával, iratkezelésével, illetve
levelezésével kapcsolatos teendőket. E|végzi mindazon teendőket, amelyeket ktilön
j o gszab á|y v agy az intézsnényv ezeto utasítás a munkakĺirébe utal. A gazdaságí v ezetó
felé információs és beszźtmolási kötelezettsége van.

4.8.2. A Gazdasági Szeľvezet gazdállkodásának ľendje

Agazdaságiszewezettevékenységétazügyrendszabá|yozza.
Az tigyrenden kívül külĺjn kell belső szabáLyzatban rendęzni a mfüödéséhez
kapcsolóđó, pérzugyi kihatással bíró, jogszabályban nem szabáIyozott kéľdéseket,
így különĺisen

a) a tervezéssel, gazdálkodással - így különĺjsen a kĺjtelezettségváIla|ás,
ellenjegyzés, teljesítés igazolása, éľvényesítés, utalványozás gyakorlásának
mődjésa|, eljáľási és dokumentációs részletszabáIyaíva|, valamint az ezeket
végzó személyek kijelölésének ľenđjéve| -, M ęllenőrzési adatszo|gá|tatási és
beszámolási feladatok teljesítésével kapcsolatos bęlső előírásokat,
feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolításával kapcsolatos eljáľásrendet,
c) a belftjldi és külft'ldi kiküldetések elrendelésével és lebonyolításá,va|,

elszámolásával kapcsolatos kérdéseket,
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d) az anyag- és eszkozgazđáIkodźs számviteli politikában nem szabá|yozotI
kéľdéseit,

e) a rcprezentációs kiadások felosztását, azok teljesítésének és elszámolásának
szabáIyait,

Đ a gépjármuvek igénybevételének és használatának rendjét,
g) avezetékes és mobiltelefonok hasznáIatźú, és
h) a közérdekú adatok megismeréséľe iľányuló kérelmek intézésének, továbbá a

köte 1 ező en ko zzéteendő adato k nyi lváno s s á gr a ho zata|ának rendj ét.

A gazdáIkodás megszervezéséhez ttirvényben rogzített alapelvek, éľtékelési előírások
alapjan ki kell alakítani és írásba kell foglalni az intézmény adottságainak,
koriilményeinek leginkább megfelelő - a számviteli torvény végrehajtásiĺnak
mó d szeľeit, eszko zeít me ghatáĺ o zó - számv itel i p o l itikát.
A számviteli politika keretében írásban rogzítení kell - tĺjbbek közĺjtt - azokat a
gazdá|kođ&a jellemző szabályokat, előírásokat, módszereket, amelyekkel
meghatfuozza, hogy mit tekint a szźtmviteli elszámolás, az éľtékelés szempontjából
lényegesnek, jelentősnek, nem lényegesnek, nem jelentősnek, továbbá meghatáľozza
ań',hogy a töľvényben biztosított vźtlasńási, minősítési lehetőségek köztil melyeket,
milyen feltételek fennállása esetén a|ka|maz' az a|kalmazott gyakorlatot milyen okok
miatt kell megv á|tońatni.

A számviteli politika keretében el kell készíteni:

Đ az eszkozök és a fonások lelttrkészítési és leltáľozásí szabźtlyzatát;
j) az eszkozok és a foľľások értékelési szabáIyzatát;
k) az önköltségszrámítás rendjére vonatkozó belső szabá|yzatot;
l) a pénzkezelési szabályzatot.

5. AZ INTÉzIj.4.É'NY uŰrooÉsI RENDJB

5.l. A kiizalkalmazottak munkavégzéséľe vonatkozó szabúlvok

5.1'.1. A közalkalmazotti jogviszony létľejtitte

A JSzSzGyK intézményvezetóje az alkalmazottak esetébęn a belépéskor hatáľozott
vagy határozatlan idejű kinevezéssel hatátozza meg, hogy akoza|ka|mazottat milyen
feltételekkel és a közalkalmazottakľa vonatkozó illetméĺmyel foglalkoztatja.
A munkavégzés teljesítése, munkaköľi kötelezettségek:
A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetoje által kijelĺilt munkahelyen, az ott
érvényben Iévő szabźilyok és a kinevezési okmányokban foglaltak szerint ttjľténik.
A közalkalmazott kĺjteles a munkakörébe tartoző munkát képességei maximális
kifej té séve I, az ę|v árhatő szakértelemme 1 é s p onto s s á gga| v é gezni.

5.1..2. Szabadság

Az éves rendes és ľendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a szakmaí vezetőkkel
egyeztetett tervet kell készíteni. A ľendkívüli és ťlzętés nélküli szabadság
engedé|yezéséľe minđen esetben csak az intézményvezető jogosult.
A dolgozók éves szabađságának méľtékét a koza|ka|mazottak jogállásaľól szóló
jogszabá|y szeľint kell megállapítani és eľľől a munkavállalót - jogcímenkénti
bontásban - írásban értesíteni kell.
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5.1.3. Fegyelmi és káľtérítési felelősség

Fegyelmi vétséget kĺjvet eI a kozalka|mazott, ha a közalka|mazotti jogviszonyból
eľedő lényeges kcitelezettségét vétkesen megszegi.
A kĺjzalkalmazoÍĹ a jogviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével
okozott kártért káľtéríté si felel ő ssé g gel taľtozik.

A JSzSzGyK valamennyi dolgozója felelős a bęręndęzési, fęlszęrelési tárgyak
rendeltetésszeruhaszná|atáért, a gépek, eszkozok, szakkönyvek megóvásáért.
Az intézmény a đo|goző haszná|atittltgyaiban a munkavégzés folyamán bekovetkezett
káréľt vétkességľe tekintet nélkül felel, ha a kát a đolgoző munkahelyén vagy más,
megőrzésľe szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkęzett.
A dolgozó a szokásos személyi haszná|atí tátgyakat meghaladó méľtékű és értékú
hasznéůati dolgokat csak az intézményvezeto engedétyével hozhat be munkahelyéľe,
illetve vihet ki onnan (pl. számítógép, egyéb).

5.1. 4. Va gyo n ny i|atkozat-tételi kö telezetts é g

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekĺől szőIő 2007. évi CL[. törvény 3.

$-a alapján vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség az a|ábbí vezetőkľe vonatkozik:

| . Intézményv ezető (magasabb v ezetó)
2. G azđasági Szerveze t v ezetőj e

A ledolgozott munkaidő nyilvtntartása és ellenőrzése céljából jelenléti ívet kell
vezetni. A jelenléti íven fel kell tiintetni a munkába á|Iás és az e|távozás pontos idejét.
A jelenléti ív vezetéséért a magasabb vęzető és avezetók a felęlősek.
A ledolgozott munkaidőt hetenként tjsszesíteni kell. Tĺiľekedni kell arra, hogy a
törvényes munkaidő _ heti 40 őra _ az adott héten mindenki által leđolgozásra
keniljön. A heti munkaidő átcsoportositását a magasabb vezeto, illetve a nappali
ellátást nyujtó intézmények vezetili engedélyezhetik a jelenléti íven töľténő
szignálással'

5.1.5. Munkaľend

5.1.5.1. A Gyermekjóléti Ktizpont nyitva taľtása
Hétfő:
Kedd:
Szerda:
Csütörtök:
Péntek:

5.I.5.2. A Családsegítő Ktizpont nyitva tartása
Hétfő:
Kedd:
Szerda:
Csütörttik:
Péntek:

08.30 - 18.00
08.30 - 16.00
12.00 - 18.00
08.30 - 16.00
08.30 - 1s.30

08.00 - 18.00
08.00 - 17.00
13.00 - 18.00
08.00 - 17.00
08.00 - 13.00
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5.1.5.3. A Gyermekek Átmeneti Otthona nyitva tartása
folyamatos

5.1.5.4. A LELEK-Pont nvifva tartása
Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csütĺjrtök:
Péntek:

07.30 - 16.00
07.30 - 16.00
07.30 - 12.00
07.30 - 16.00
01.30 - 13.30

5.1.5.5. A LÉLEK -Hán nyitva tartása
folyamatos

5.1.5.6. A}Jázi segítségnyújtás és Szociá|is étkeztetés telephelyének nyitva tartása
hétfő: 08.00 - 18.00
kedd- csütcjľtök: 08.00 _ 16.00
péntek: 08.00 _ 14.00

5.1.5.7. Az Iđősek Klubjainak nyitva tartása
hétfőtől-péntekig: 08.00 _ 16.00

Az Idősek Klubjaiban intemet szoIgá|tatás naponta, a mindenkori nyitva tartási

időben vehető igénybe a keľületi lakosok szźlmára térítésmentesen, azza| a

kitétellel, hogy a szo1lgźitattts 1 1.00 - 14'00 &akozott sziinetel.

5.1.5.8. Az Eľtelmi Fogyatékosok Napközĺ otthonának nyitvatartása
hétfőtől-péntekig: 07.00 - 17.00

5.1.5.9. A ,,Mátyás Klub'' (szenvedélybetegek nappali intézménye) nyitva taľtása
hétfotől-péntekig: 08.00 _ 16.00

5. 1. 5. 1 0. Az,,Ezüstfenyő'' G ondoz őhán nyitv a tartása
folyamatos

5. 1.5. 1 1. G azdasági Szerv ezet nyitva tartása
hétfőtől cstitöľtökig 8.00 - 16.30
pénteken 8.00 - 14.00

5.2. Az intézménv mííkijdésével kapcsolatos szabdlvok

5.2.7. Kiadmányozás rendje

Az intézményben a kiadmányozási jogköľt az intézményvezető gyakorolja, távolléte
esetén az intézmény-vezetohe|yettesek, vagy az intézményvezeto á|ta| írásban
me gh atalm azot1 szeméIy .

5.2.8. Bélyegzők használata, kezelése

Valamennyi, azintézmény képviseletében történő a|áírásnáIbéIyegzőt kell használni'
A béIyegzővel ellátott, cégszeruen a|aírt iratok tartalma érvényes

kötel ezett s é gv á||alást, j o gszer zést, j o gró l v al ó lemondást j el ent.
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Az irÍézmény béIyegzőit a gazdaságí vezetó k<iteles naprakész állapotban
nyilvántaľtani.
AzintézménybenbéIyegzőhasznźtlatára jogosultak:
intézményvezető, intézméĺyvezető-helyettesek, gazdasági vezető, szakmai vezetók.

Az átvevők személyesen felelősek a bé|yegzők megórzéséétt. A béIyegzok
beszeruéséről, kiadásaról, nyilvántartásźrő| a gazdaságí vezeto gondoskodik, illetve a
béIyegzo elvesztése esetén az e|óirások szerint jiíľ el.

5.2.9. A bankszámlák feletti rendelkezés

A számIavezető banknál vezetęÍl számla feletti ľendelkezésre jogosultakat az
inÍézményvezető jeloli ki. Nevüket és aláírás bejelentési kaľtonjaik egy-egy péIdarryát
a gazdaságí v ezető köteles őrizĺi.

5.2.10. Ktitelezettségvállalás, éľvényesítés, ellenjegyzés és utalványozás rendje

A kötęlęzettségvállalás, pénnlgyi ellenjegyzés, teljesítésigazolás, éľvényesítés és
utalvtnyozás rendjét az intézményvezető határozza meg, melyre vonatkoző rész|etes
szabá|yozáskülönszabáIyzatbankeľülmeghatźnozásra'

5.2.I|. Belső ellenőrzés

Azintézmény és a hozzátafiozó önállóan múködő költségvetési szeľv belső ellenőrzési
tevékenységét ktilső szolgáItatő igénybevételével biztosítja íľásos
szeruőďéslmegá||apodás alapjan. A megállapodás renđelkezik a belső ellenőrzési
v ezetői feladatolaól i s.

Az intézmények közötti belső ellenőrzésľe vonatkozó eljárási rend a munkamegosztási
megállapodásban kenil megh atározźsra.

A belső ellenőrzési tevékenység: független, taľgyilagos bizonyosságot adó és
tanácsadó tevékenység, amelynek célja, hogy az intézmény működését fejlessze és
eredményességét növelje, és az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemlélettĺ
megközelítéssel és módszeresen éľtékelje. A belső ellenőľzés fejleszti az intézmény
szervezetitányítási és belső kontľoll-ľendszeľének hatékonyságát.

A belső ellenőrzési fęladatokat eI|źúő külső szakértő a munkáját a nemzetkozi,
valamirÍ. az áI|amhánmáséľt felelős miniszter á|ta| kozzétętt bę|ső ęllęnőľzési
standardok, útmutatók ťrgyelembevételével, valamint a belső ellenőľzési vezető á|tal' _
az á||aĺnháńartásért felelős miniszter á|ta|közzétett belső ellęnőľzési kézikönyv minta
megfelelő aIka|mazásáva| - kidolgozott és az íntézményvezető źl|ta|jóvĺáhagyott belső
ellenőľzési kézikönyv szerint végzi.

A belső ellenőrzést végzó személy tevékenységét az intézményvezetőnek k<jzvetlentil
alárendelve v é gzi, j elentéseit közvetlenül neki küldi me g.

A belső ellenőrzést végzo személy tevékenységének tervezése sorĺín önálIőan jár eI,
ellenőrzési terveit kockázate|emzésre alapozva és a soron kívüli ellenőrzések
figyelembevételével á||itja ĺissze' A külső szakértő az e||enőtzési programot szakmai
megítélésének megfelelően önállóan á||ítja {issze, mely vonatkozik az e|Ieĺorzési
jelentésre is.
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Az intézĺnéĺyvezeto biztosítja a belső ellenőľ funkcionális függetlenségét, különĺjsen
az a|thbíak tekintetéb en :

a) az éves ellenőľzési terv kidolgozása, kockázate|emzési módszerek alapján és

soľon kíViili ellenőľzések figyelembevételével;
b) az ellenőrzési program elkészítése és végrehajtása;
c) az el|enoruési módszerek kiválasztźsa;
d) kĺivetkeztetések és ajánlások kidolgozása, ellenőľzésijelentés elkészítése;
e) a belső ellenőr bizonyosságot adó ellenőrzési és a nemzetkozi, vaIaĺnint az

áI|aĺtháztatásért felelős miniszteľ áItal kozéteÍt belső ellenőľzési
standardokkal osszhangban lévő tanácsadási tevékenységen kívül más
tevékenység végľehajtásába nem vonható be.

A belső ellenőr nem vehet tészt:
a) a költségvetési szerv operatív múködésével kapcsolatos feladatok ellátásában

és az intézmény műkö dé s ével kapc s o l ato s dönté s ek me gho zatalźlb aĺ;
b) az intézmény végrehaj tási vagy irányítási tevékenységében;
c) pénzngyi tranzakciók kezdemény ezésében v agy j őv áhagy ásábaĺ;
d) a belső szabtllyzatok elkészítésében, (kivételt képez a belső ellenőľzésľe

vonatkozó Kézikĺinyv elkészítése);
e) intézkedésiterv elkészítésében.

A belső ellenőľzéssel kapcsolatos összeféľhetetlęnségeket, a belső ellenőľ és az
ellenőrzöttek jogait, valamint k<ltelezettségeit a Belső Ellenőrzési Kézikönyv
tartalmazza.

A belső ellenőľzés feIaďata: a belső ęllęnőrzés fe|adatait a vonatkozó jogszabályok,
valamint ľészletesen az iĺxézmény B első Ellenőrzési Kézikönyv e r o gzíti.

A belső ellenőrzés tevékenység" l.ĺt..;ea az intézmény minden tevékenységére,
kĹilönösen a kÓltségvetési bevételek és kiadások tervezésének, felhasználásanak és
elszámolásának, valamint az eszköz<jkkel és fonásokkal valő gazdálkodásnak a

vizsgźiatźra'

A bęlső ellenőrzés bizonyosságot adó tevékenysége kĺirében ellátandó feladata:
a) elemezni, vizsgźllĺí és értékelni a belsőkontroll-rendszerek kiépítésének,

mfüöđésének j o gszabályoknak és szabáIyzatoknak való megfelelését, valamint
mfüödésének gazdaságosságát, hatékonysá gát és eredményességét;

b) e|emezní, vizsgálni a rendelkezésre źi|ő erőforrásokkal való gazđáLkodást, a
vagyon megóvását és gyaľapítástłt, valarrlint az elszámolások megfelelőségét, a
beszámolók valódiságát;

c) a vizsgáIt folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kocktuatí tényezők, hiĺínyosságok
megsziintetése, kiküszöbölése vagy csökkentése, a szabá|fia|anságok
megelőzése, illetve fe|tárása éľdekében, valamint a költségvetési szerv
mfüödése eľedményességének növelése és a belsőkontroll-rendszerek javítása,
továbbfej lesztése érdekében;

d) nyilvántartaĺi és nyomon kovetni a belső ellenőrzési jelentések a|apjźn megtett
intézkedéseket.

A bizonyosságot adó tevékenységet az alábbi ellenőľzési típusok szerint kell ellátni:
a) a szabáIyszeriĺségi ellenőľzés aľra irźlnyul, hogy az adott szervezet vagy

szervezeti egység miĺködése, illetve tevékenysége megfele|ően szabźt|yozott-e,
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és eľvényesülnek-e a hatályos jogszabáIyok, belső szabá|yzatok és vezetői
rendelkezések előíľásai;

b) a pénzĺjgyi ellenőľzés cé|ja az adott szervezet, ptograÍn vagy feladat pénzugyí
elszámolásainak, valamint az ezek a|apjáu| szo|gáLő számviteli nyilvántartások
ellenőrzése;

c) a ľendszerellenőľzés keretében az egyes rendszerek kialakításának, illetve
műkö dé s ének átfo gó v izs gáIatát kell elvé gezni ;

d) a teljesítmény-ellenőrzés céIja amrak rrregállapítása, lrogy az adott szeľvezet
á|ta| végzett tevékenységek, pľogramok egy jól köľülhataľolható területén a
működés, illetve a forľásfelhasználás gazđaságosan, hatékonyan és
eredményesen valósul-e meg;

e) az informatikai ellenőrzés a költségvetési szervnél miíkĺjdő informatikai
rendszerek megfelelőségére, megbízhatoságára, biztonstĺgźra, valamint a
rendszerben taľolt adatok teljességére, megfelelőségére, szabályosságźtta és
védelmére iranyul.

A belső ellenőľ tanácsadó tevékenysége keretében elItúhatő feladatok lehetnek
különösen

a) vęzętok támogatása az ęgyes megoldási lehetőségek elemzésével,
énékelésév eI, vizsgá|atával, kocká zatźnak becslésével;

b) pénzügyi, tźngyi, informatikai és humánęrőfoľľás-kapacitásokkal való
ésszertĺbb és hatékony abb gazđźikodásra irányuló tanácsadás;

c) a vezetőség szakértói támogatása akockźnatkezelési és szabá|ytalanságkezelési
rendszeľek és a teljesítmény-menedzsment ľendszer kialakításában, folyamatos
továbbfej lesztésében;

d) tanácsadás a szervezeti stľukturák racioĺa|izá|ása, a váItozásmenedzsment
területén;

e) konzultáció és tanácsadás a vezetés részérę a szervezeti stľatégia
elkészítésében;

Đ javaslatok megfogalmazása a költségvetési szeÍv működése
eredményességének növelése és a belső kontrollľendszerek javítása,
továbbfejlesztése éĺdekében, a költségvetési szeÍv belső szabá|yzatainak
tartalmát " szerkezętét i l l ető en.

Az intézmény felügyeleti ellenőrzését Józsefuiíľosi Önkormányzat Polgármesteľi
Hivatalban műkcidő Belső Ellenőrzési Iroda biztosítja.

5.2.|2. A helyettesítés ľendje

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy taľtós távolléte nem
befolyásolhatja.
A dolgozók távolléte esetén a helyettesítés rendjének kidolgozása a szal<rnaí vezető,
illetve - felhatalmazása a|apjźn_ az éůtalamegbízott vezetőnek afe|adata'
A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkľét feladatokat a
munkaköri leíľásokban kell rĺigzíteni.

5.2.13. Munkakiĺľtik átadása

Az intézmény dol gozó i munkaköľének átadásźr ő| illetve źńv étę|& őI személyi v áltozás
esetén j egyzőkönyvet kell felverľri'
A munkakor átaďásátő|, átvételérol készült jegyzőkĺinyvben fel kell tĺintetni az źltadás-
tńvéte| időpontját' a folyamatban|évő konkĺét ügyeket, a jelenlevők alźirását.

67



A munkakor átadás.átvételével kapcsolatos eljáľás lefolytatásáról a munkakör szerinti
felettes v ezető gondoskodik.

5.2.14. A JSzSzGyK mĺĺkiidésének elvei

A JSzSzGyK műkĺjdése a jelen Szervezeti és Mfüödési Szabá|yzatban tész|etezettek
szeľint valósul meg. Valamennyi egysége múködése során köteles az alábbi alapelvek
betartására.

Nyitottsdg elve:
A JSzSzGyK nyitott intézmény, igénybevétele feltételheznem kothető. Aziĺtézményt
egyének, csopoľtok, közösségek vagy kozvetlenül kęresik fel, vagy a teľĹileten

műkijdő más intézmények j avasolhatj ĺák a kap csol atfelvételt.
A kapcsolatfęlvétęl tĺjrténhet a jogszabá|ybaĺszabá|yozott kötelezettségvállalással is.
Az iĺtézĺnény jogosult a további segítségnyújtás elől eIzźtkőzni a kliens
egyĹittműkĺjdésének hiĺínya esętén.

Az ijnkéntesség elve:
Azintézmény klienseive| az önkéntesség a|apjáĺ a|akít ki egyĹittműködést. Múködése
nem hatósági, hanem szo|gá|tatője1legrĺ. Az együttműködés alapja a klienssel kĺjzĺjsen
me gfo g alm azott cé|ok me gvaló s ít ása. Az iĺltézmény munkatársai mindenkor kliense ik
érdekeit képviselve tevékenykednek.
Súlyos veszé|yeztetés esetét kivéve az intézmény csak az ériĺtett szemé|y, illetve
tĺlrvényes képviselője hozzájáruIásával jogosult intézkeđni. (Súlyos veszélyeztetés
azoĺ á||apot, tevékenység, vagy magatartás, amelynek következtében a kliens, vagy
egy másik személy é|etét, testi vagy mentális épségét közvętlenül és súlyosan
fenyegető helyzet áll e1ő).

GyeľmeVek veszélyeńetése, illetve hatósági elrendelés esetén az intézménnyel való
együttmúködés kötelezettségként előírható (pl. védelembe vétel, aktív koru szociális
segélyezettek, adósságkezelési szolgáltatás).

A személyiségi jogok védelmének elve:
Azintézmény munkatársainak - a tevékenységtik során tudomásukĺa jutott - a kliensek
személyiségi jogait érintő adatok és tények nyilvántaľtástna és kezeléséľe a polgárok
személyi adatainak és lakcímének nyilvántntásarő| szőIő 1992. évi LXVI. t<iľvény

rendelkezéseinek, valamint a Szociális Munka Etikai Kódexében foglaltak betartása
kötelęző. Az intézmény munkataľsainak e szolgtiati titoktaľtási kotelezettség
b etntásár a fo gadalmat kell tennitik.
Azintézméný felkeľeső áIlampolgáľok anonimitásźLt -kívźľrsźIg szerint - azintézmény
munkataľsai kötelesek megtaľtani.

Az egyenlőség elve:
Az intézmény minden kliens tigyével neĺn.re' sztrmazásra' felekezetre, családi
á||apotra, koľľa tekintet nélkül köteles érdemben foglalkozni, illetvę a hatáskĺjrébe
nemtartozó, vagy aztmeghaladó ügyekben a sztfüséges felvilágosítást megadni.

5.3. Az intézménv szervezeti egvségei kiiztjttí kapcsolattartd's ľendie

Az intézmény feladatainak hatékonyabb e|Iźtása érdekében a belső szervezeti
egységek egymással Szoros kapcsolatot tartanak.
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Az egyĹittműködés soľán a szervezęti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik egy másik szewezeti egység működési területét éľinti, az intézkedést
megelőzó en e gy eztetési kötelezettségfü van.
A belső kapcsolattaľtás ľendszeres formái a különbciző értekezletek,
esetmegbes zéIések, belső levelezés stb.

5.4. A kiilső kapcsolattartds rendie

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében aZ intézmény a szakmai
szervezetekkel, taľsintézményekkel, civil szeľvezetekke|, gazďźůkodó szervezetekkel
egytittmfüodési megállapodást köthęt.
A helyi és országos táľsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot taľtani,
szükség szerint segíteni kell egymás munkáját.
Fejleszteni kell a kapcsolatot külÍöldi társintézményekkel is, melynek fenntaľtása,
ápolása és bővítése á||aĺdő feladata azirtézménynek.
Az intézmény szoros kapcsolatot taľt a különboző sza|<rnai szeruezetekkel.
A szewezeti egységek vezetői a kciltségvetési szerv képviseletében a költségvetési
szeľv e gyé b szab tiy zataib an me ghat źlr o zott mó do n j ĺáľnak el.

5.5. Az intézménv mĺÍkijdési rendiét meehatdrozó dokumentumok

Az intézmény vezetője belső szabáIyzatokban ľendezi a mfüĺidéséhez,
gazdá|kodásához kapcsolódó és pénzngyi kihatással bkő, jogszabźůybarl nem
szabá|y ozoťt kérdé sek et, így kiemelten

a) Munkamegosztás és Felelőss égv áIIaIás Rendj ét Rĺigzítő Megállapodás,
b) Ügyrend,
c) Szĺĺmviteli Politika,
d) Számlarend,
e) Eszközök és Foľrások Értékelési Szabá|yzata,

Đ Leltárkészítési és leltĺĺrozási Szabá|y zat,
g) P énzkezelési Szabźiyzat,
h) Felesleges Vagyontáľgyak Hasznosításanak és Selejtezésének SzabáIyzata,
i) KötelezettségvéiIa|és, IJtalvźnyozźs, Ellenjegyzés, Érvényesítés Rendjének

Szabá|yzata,
j) Beszerzések Lebonyolításanak Szabtiyzata,
k) Anyag és Eszközg azđźůkodási Szabá|yzat,
l) Cafeteľia SzabáIyzat,
m) Iľatkez e|ési S zab áIy zat,
n) Adatvédelmi és Infoľmatikai Biztonsźąi Szabá|yzat,
o) Tűzvédelmi Szabźt|y zat,
p) Gépj áľmű Üzemelteté si SzabáIyzat,
q) Vagyonvéd e|mi Szabét|y zat,

Đ Mobiltelefo n Haszná|ati Szabźiyzaą
s) Bé|yegző kezelési Szabá|yzat,

Đ Kulcs és KódkezelésiSzabá|yzat,
u) P áIy áztatási SzabáIyzat,
v) Bizonylati Szabá|yzat,
w) Belső Kontrollok Szabá|yzata,
x) Háziľendek,
y) a belft'ldi és külföldi kiküldetések elrendelésével és lebonyolításával

elszámolásával kapcsolatos elj aľásrend,
z) a vezetékes és mobiltelefonok haszĺá|atának szabá|yai,
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aa) kozérďekiĺ adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a
kötel ező en ko zzéteenđő adatok nyilv áno s s á gr a ho zata|ának rendj e.

5.6. A Szervezeti és Mííködési SzabúIvzat fiiggeléke taľtalma?Z,a az intézménv
belső noľmdiľa vonatkozó szab ólvzatuit.

,/a6. ZARO RENDELI<EZESEK
A JóueÍvdrosi Szocidlis Szolgáltató és Gyermekjóléti Rözpont Szervezeti és Mííködési
Szablźlyzatlźt Budapest Fővúros WII. keriilet Jóuefvtűrosí onkormúnyzat Képviselő-
testíilete ..... számú hatdrozatdval ......... hatdllyal hagyta jóvlź.

Budapest,201,4.
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