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Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjéléti Kozpont,

JOGALLASA, AZONOSITO ADATAL HATASKORE, ILLETEKESSEGE

1.1.

1.2.

AZ INTEZMENY ROVIDITETT NEVE: JSzSzGyK
(TOVABBIAKBAN: INTEZMENY)

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja a JSzSzGyK tevékenységének,
szervezeti rendjének, irdnyitdsanak, feliigyeletének, képviseleti rendjének,
feladatainak meghatarozésa.

Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézményvezetd adja ki
az Onkorményzat jévahagyaséval.

Az Intézmény megnevezése, legfontosabb adatai

Megnevezése: Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd €s Gyermekjoléti Kdzpont

Roviditett megnevezése: JSzSzGyK

Székhelye: 1081 Budapest, Népszinhéz u.22.

Levelezési cime: 1081 Budapest, Népszinhaz u.22.

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

E-mail cime: info@jszszgyk.hu

Létrehozasarol rendelkez6 hatdrozat: Budapest VIIL. keriilet Jozsefvarosi
Onkormaényzat Képviselé-testiiletének 99/2011. (II1.03.) szamu hatarozata.
Az alapitas id6pontja: 2011. majus 01. nap (2014. januér 01. napjatol az
elnevezése Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kdzpont —ra
mobdosult)

Alapit6 szerve: Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete (1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

Az Intézmény azonosito adatai

Torzsk6nyvi azonositd szama: 791452

Statisztikai szamjele: 15791454-8899-322-01
Adoigazgatasi szama: 15791454-2-42

Bankszamla szdma: 10403387-00028611-00000000

Alkalmazott jelzései:

Bélyegz6: korbélyegz6, melynek kiilsd korfelirata:

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltat6 és Gyermekjoléti Kozpont

Az intézmény szervezeti egységei altal hasznalt tovabbi bélyegzdket az
Iratkezelési Szabalyzat mellékletét képez6 bélyegzo nyilvantartés tartalmazza.

Az intézmény fenntart6ja és feliigyeleti szerve: Budapest Févaros VIII. keriilet
J6zsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (1082 Budapest, Baross u. 63-
67.)




1.3.

Az Intézmény illetékessége

A hataskorébe tartozd szocidlis alapszolgaltatds, gyermekjoléti alapellatas
tevékenységei, valamint szakelldtds keretében idéskorfiak atmeneti elldtasa
illetékességi teriiletén jar el.

Az intézmény a hataskorébe tartozd, jogszabdlyban meghatarozott szocidlis

alapszolgaltatas, gyermekjoléti alapellatds tevékenységeit illetékességi

tertiletén latja el.

Hletékessége:

- Budapest Févaros VIIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat kozigazgatési
teriilete.

- Belvéros-Lipétvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzat

kozigazgatasi terilete.
A Képviseld-testiilet 143/2012. (IV.19.) szamu hatarozata alapjan hatarozott
id6ére 2012. méjus 01. napjatol 2017. éprilis 30. napjaig megkdtott ellatasi
szerz6dés szerint a Belvaros-Lipotvaros Budapest Foévaros V. keriilet
Onkorményzat koézigazgatasi teriilete, személyes gondoskodas keretébe
tartozd gyermekjoléti alapellatds, gyermekek atmeneti gondozasa — azon
beliil gyermekek atmeneti otthona 1 férbhely tekintetében, valamint a
szabad fér6helyek terhére tovabbi V. kertileti gyermek fogadasa.

- Budapest V1. keriilet Terézvaros Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete.

A Képviselo-testiilet 362/2012. (X.18.) szdmu hatarozata alapjan hatérozott
idére 2012. november Ol. napjatél 2017. oktoéber 31. napjdig megkdotott
ellatasi szerz6dés szerint a Budapest Fovaros VI. keriilet Terézvaros
Onkorményzat kozigazgatasi teriilete, személyes gondoskodas keretébe
tartozd gyermekjoléti alapellatds, gyermekek atmeneti gondozasa — azon
belil gyermekek &atmeneti otthona 1 férbhely tekintetében, valamint a
szabad fér6helyek terhére tovabbi VI. keriileti gyermek fogadésa.

- Budapest Févaros II. keriileti Onkorményzat kozigazgatasi teriilete.

A Képviseld-testiilet 99/2014. (V.14.) szam1 hatdrozata alapjan 2014. junius
01. napjatol hatarozatlan id6tartamra megkotott ellatasi szerz6dés szerint a
Budapest Févaros II. kerilleti Onkorményzat kozigazgatisi teriilete,
személyes gondoskodds keretébe tartozd gyermekjoléti alapellatés,
gyermekek atmeneti gondozéasa — azon beliil gyermekek atmeneti otthona 1
féréhely tekintetében, valamint a szabad férbhelyek terhére tovabbi II.
kertileti gyermek fogadésa.

A Képviselo-testillet 309/2006. (VI.29.) szamu hatdrozata alapjan
fogyatékosok nappali ellatdsa tdrgyaban hatarozatlan idejli megallapodést
kotott Budapest Fovaros II. Keriilet Onkorményzataval 2006. januar 01
napjatdl 1 £6 II. keriileti lakéhellyel rendelkezd személy nappali ellatdsanak
biztositasa érdekében.

- Budapest Févéaros IX. keriilet Ferencvaros Onkorményzat kozigazgatasi
tertilete.

- A Képviseld-testillet 373/2011. (IX.15.) szdmu hatdrozata alapjan
fogyatékosok nappali ellatasa tdrgydban hatdrozatlan idejli megallapodést
kotott Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzataval 2011.
oktober 01. napjatél 2 £6, valamint a Képviseld-testiilet 386/2013. (X.16.)
szdmu hatarozatdban foglaltak alapjdn moédositott szerzddés szerint 2014.
januar 01. napjatdl tovabbi 1 6 IX. kertileti lakohellyel rendelkezd személy
nappali ellatasdnak biztositasara.




1.4.

1.5.

Az Intézmény jogdllasa

A Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont 6nallé jogi
személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv (a tovabbiakban: intézmény).

A JSzSzGyK onkorméanyzati koltségvetési intézmény. Az intézmény
fenntartdsar6l a Budapest VIII. keriilet Joézsefvarosi Onkormanyzat
gondoskodik.

Az intézmény élén a Budapest VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képvisel§-testiilete altal 5 év hatarozott idére megbizott intézményvezet6 all.

Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara,
utalvanyozésra és szerz8désen val6 kotelezettségvéllalasra az intézményvezetd
jogosult.

Az intézménynél foglalkoztatott alkalmazottak kdzalkalmazotti jogviszonyban
allnak. Illetményiikre és egyéb juttatdsaikra a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIIL. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Telephelyek

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

- 1088 Budapest, Szentkiralyi u. 15. 1.4. (Gyermekek Atmeneti Otthona)

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

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

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

- 1086 Budapest, Karacsony S. u. 22. 1.22. (Krizislakas)

- 1089 Budapest, Kéris u. 4/a 1.9. (Krizislakas)

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

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

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

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

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

- 1084 Budapest, Matyés tér 4. (Reménysugar Idések Klubja)

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

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

- 1087 Budapest, Kerepesi ut 29/a (Eziistfeny6é Gondozdohaz, Jelzérendszeres
hazi segitségnyujtas)

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

- 1086 Budapest, Koszort u. 4-6. (LELEK-Haz L)

- 1086 Budapest, Szerdahelyi u. 5. (Csalddos Koz6sségi Szallas)

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

- 1084 Budapest, Jozsef u. 57. fsz.2. (lakds, LELEK széll4s)

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

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

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

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

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

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

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

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




1086 Budapest, Dobozi u. 17. L.em.20. (lak4s, LELEK szallés)

1089 Budapest, Dugonics u. 14. félemelet 1. (lakas, LELEK szallas)
1089 Budapest, Dugonics u. 16. Lem.17. (lakas, LELEK szall4s)
1089 Budapest, Kalvaria u. 10/b Lem.18. (lakas, LELEK szallas)
1089 Budapest, Kalvéria u. 26. fsz.9. (lakas, LELEK szallas)

1086 Budapest, Magdolna u. 12. fsz.2. (lak4s, LELEK sz4llas)

1086 Budapest, Magdolna u. 41. fsz.4. (lakas, LELEK szallas)

1083 Budapest, Tomé u. 23/b fsz.6. (lakas, LELEK szallas) :
1083 Budapest, Tomé u. 56. fsz.19. (lakas, LELEK szallas)
1083 Budapest, Témé u. 60. fsz.14. (lakés, LELEK szallas) ,
1084 Budapest, Tolnai L. u. 7-9. Napraforgd Egyesitett Ovoda székhelyén
1082 Budapest, Baross u. 111/b. Napraforgd Egyesitett Ovoda Gyerek-
Virdg Tagovodéja

1083 Budapest, Baross u. 93. Napraforgé Egyesitett Ovoda Tesz-Vesz
Tagévodija

1089 Budapest, Blathy Otté u. 35. Napraforgé Egyesitett Ovoda
Kincskeres6 Tagovodéja

1086 Budapest, Csobénc u. 5. Napraforgé Egyesitett Ovoda Véarunk Rad
Tagbvodija

1086 Budapest, Danké u. 31. Napraforgé Egyesitett Ovoda Napsugér
Tagovodéja

1086 Budapest, Koszoru u. 14-16. Napraforgé Egyesitett Ovoda Koszort
Tagovodéja

1081 Budapest, Kun u. 3. Napraforgé Egyesitett Ovoda Hétszinvirdg
Tagdvoddja

1085 Budapest, Somogyi Béla u. 9-15. Napraforgé Egyesitett Ovoda
Mesepalota Tagévodéja

1088 Budapest, Rakéczi ut 15. Napraforgd Egyesitett Ovoda TA-TI-KA
Tagovodéja

1087 Budapest, Szdzados ut 14. Napraforgé Egyesitett Ovoda Pitypang
Tagoévodéja

1083 Budapest, Szigony u. 18. Napraforgé Egyesitett Ovoda Szivarvany
Tagoévodéja

1083 Budapest, Témé u. 38/A. Napraforgd Egyesitett Ovoda Csodasziget
Tagbévodija

1086 Budapest, Sziiz u.2. Napraforgé Egyesitett Ovoda Szzszorszép
Tagdévodaja

1087 Budapest, Vajda Péter u. 37. Napraforgd Egyesitett Ovoda Katica
Tagdvodaja

1081 Budapest I1. Janos Pal papa tér 4. Dedk Didk Altalanos Iskola

1083 Budapest, Losonci tér 1. Losonci Téri Altalanos Iskola

1084 Budapest, Német u. 14. Budapest VIII. Keriileti Németh Laszld
Altalanos Iskola

1089 Budapest, Vajda Péter u. 25-31. Vajda Péter Enek-zenei Altalanos és
Sportiskola

1086 Budapest, Bauer Sandor u. 6-8. Lakatos Menyhért Altalanos Iskola és
Gimnazium

1085 Budapest, Somogyi Béla u. 9-15. Molnar Ferenc Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalénos Iskola

1084 Budapest, Tolnai Lajos wu. 11-15. Joézsefvarosi Egységes
Gyégypedagdgiai M6dszertani Intézmény és Altalanos Iskola
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1.6. Nyitva dllo egyéb helyiség

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

AZ INTEZMENY FELADATAI, SZERVEZETI

FELEPITESE

Az intézmény alaptevékenységei:

Szakagazat
Szakidgazat szam:

889900 mashova nem sorolt egyéb szocidlis ellatds bentlakas

nélkiil
841117

kormanyzati és Onkormanyzati intézmények ellato,

kisegit6 szolgalatai

TEAOR szam:

8899 mashova nem sorolt egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

A)

Ellatandé alaptevékenységek

korményzati funkciok szerinti besorolasa:

102022
104012
107052
107051
107054
107053
104042
106010

102030
101221
101142
107014
041231
041233
041236
107070

041232
096025
096015
013360

Idéskoruak, demens betegek atmeneti ellatisa
Gyermekek atmeneti ellatasa

Hazi segitségnyujtas

Szocidlis étkeztetés

Csaladsegités

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
Gyermekjoléti szolgaltatasok

Lakéingatlan  szocidlis célu  bérbeadésa,
lizemeltetése

Idések, demens betegek nappali ellatasa
Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
Szenvedélybetegek nappali ellatasa

Tamogatott lakhatas hajléktalan személyek részére
Rovid idétartamu kdzfoglalkoztatés

Hosszabb iddtartamu kézfoglalkoztatas

Orszéagos kozfoglalkoztatasi program

Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak
ideiglenes ellatisa €és tAmogatésa

Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatas
Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
tizemeltetési, egy€b szolgaltatdsok
11




2.1.

B.) Vallalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket az intézmény komplexitasanak megfeleléen egymasnak
mellérendelten végzi.

Az Intézmény tevékenysége soran az Onkorményzat 4ltal kdtelezen ellatand6
alap - és tobbletfeladatok koziil kézremiikodik a teriilethez tartozé egyének,
illetve csalddok szocialis és mentalhigiénés ellatdsdban (szocidlis alapellatds) a
csaladi rendszer miik6dési zavarainak megel6zésében, a kialakult problémak
megoldasaban (komplex csaladgondozas).

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

A JSzSzGyK biztositja a csaladbol prevencios céllal kiemelt gyermek ellatasat
intézményes keretek kozott. (A feladatokat meghatarozd jogszabéalyok
jegyzékét az 1.sz. melléklet tartalmazza).

Az intézmény tevékenysége sordn az 6nkormanyzat altal kotelezden ellatando
alap és szakositott ellatast végez.

Az JS2S7GyK szervezeti felépitése, engedélyezett létszama

JSzSzGyK
Székhelye: 1081 Budapest, Népszinhaz u. 22.

Az intézmény engedélyezett létszama: 209 f6

Kdzponti Szervezeti Egység

1081 Budapest, Népszinhaz u. 22.

Engedélyezett létszama: 3 fG

Szakmai egységek telephelyei, nyitva allo helyiségei

I. Gyermekjéléti Kozpont
1089 Budapest, Koris u. 35.

Engedélyezett létszam: 20 f6

IL Csaladsegité Kiozpont
1081 Budapest, Népszinhéz u. 22.
Népkonyha — nyitva all6 helyiség
1081 Budapest, Magdolna u. 43.
Menekiiltekkel/oltalmazottakkal foglalkoz6 csalidgondozok:
1084 Budapest, Déri Miksa u. 3. fsz.4.

Engedélyezett létszam: 30 f6 + 2015.12.31-ig hatdrozott idére 2 f6

III. Gyermekek Atmeneti Otthona
1088 Budapest, Szentkiralyi u. 15. Lem.4.

Engedélyezett létszam: 10 f6
12




Iv.

Krizislakésok:

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

1083 Budapest, Illés u. 18. fsz.8.

1086 Budapest, Karacsony S. u. 22. LLem.22.
1089 Budapest, Koris u. 4/a L.em.9.

LELEK-Program

LELEK-Pont

1084 Budapest, Déri Miksa u. 3. fsz.4.
LELEK-Hiz

1086 Budapest, Koszort u. 4-6.
Csalados Kozosségi Szallas

1086 Budapest, Szerdahelyi u. 5.

Engedélyezett létszam: 12 f6

LELEK szallasok:

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

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

1081 Budapest, Vay Ad4m u. 4. Lem. 22.
1081 Budapest, Vay Adam u. 6. fsz.9.

1084 Budapest, Nagyfuvaros u. 26. Lem.21.
1089 Budapest, Koris u. 4/A fsz.1.

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

1082 Budapest, Kisfaludy u. 10-12. I.em.18.
1086 Budapest, Lujza u. 34. félemelet 16.
1086 Budapest, Dobozi u. 17. L.em.20.

1089 Budapest, Dugonics u. 14. félemelet 1.
1089 Budapest, Dugonics u. 16. L.em.17.
1089 Budapest, Kalvaria u. 10/b L.em.18.
1089 Budapest, Kalvaria u. 26. fsz.9.

1086 Budapest, Magdolna u. 12. fsz.2.

1086 Budapest, Magdolna u. 41. fsz.4.

1083 Budapest, T6mo u. 23/b fsz.6.

1083 Budapest, Tomo u. 56. £sz.19.

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

Hazi segitségnyiijtas és Szocialis étkeztetés
1089 Budapest, Orczy ut 41.

Engedélyezett létszam: 35 f6

Szocialis étkeztetés telephelyei:
1089 Budapest, Delej u. 34.
1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér 17.
1084 Budapest, Vig u. 18.
1082 Budapest, Baross u. 109.
1084 Budapest, Matyas tér 4.
1082 Budapest, Kisstacié u. 11.
1084 Budapest, Matyas tér 12.
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VL. Nappali Ellatasok
Idéskortak nappali ellatasa:
Napraforgoé Idések Klubja
1089 Budapest, Delej u. 34.
Ciklamen Idések Klubja
1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér 17.
Vig Otthon Idések Klubja :
1084 Budapest, Vigu. 18. -
Oszikék Idések Klubja
1082 Budapest, Baross u. 109.
Reménysugir Idések Klubja
1084 Budapest, Matyas tér 4.

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

Szenvedélybetegek nappali ellatasa:

Matyas Klub
1084 Budapest, Matyas tér 12.

Engedélyezett létszam: 32 f6

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

Engedélyezett létszam: 21 f6

VIII. Gazdasiagi Szervezet
Gazdasagi szervezet
1089 Budapest, Koéris u. 35.
Koznevelési Intézmények étkeztetése
1089 Budapest, Koéris u. 35.

Engedélyezett létszam: 44 f6

2.2. Az Intézmény (JSzSz2GyK) tevékenységének célja

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl szolé 1993. III. évi torvény (a
tovabbiakban: Szt.), a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997.
évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.), valamint Budapest Févaros VIII. Keriilet
Jozsefvaros Onkorményzata Képvisel6-testiiletének a pénzbeli és természetbeni,
valamint személyes gondoskodast nyujté szocidlis €s gyermekjoléti ellatdsok helyi
szabalyair6l sz6l6 10/2015. (I11.01.) szdmu rendeletében meghatarozott feladatok
ellatasa.
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2.2.1.

2.2.2.

Gyermekjoléti Kézpont fo feladata

A gyermekvédelmi alapellatas keretében szervezési, szolgaltatasi és gondozasi
tevékenységgel biztositia a gyermekek testi, értelmi, érzelmi é&s erkdolcsi
fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének elOsegitését, a
veszélyeztetettség  megel6zését és a  kialakult  veszélyeztetettség
megsziintetését, valamint a gyermekek csaladjabol torténd kiemelésének a
megel6zését, valamint a és a csaladjabol a kiemelt gyermek visszahelyezését.
A Kozpont kiilonb6z6 programjaival a fiatalok és iskolaskortiak részére
informaciot szolgéltat, tanacsot ad, segitséget nyujt a szocidlis helyzetiikbol
add6do hatranyaik csokkentésében, szabadidés programokat szervez és kozvetit,
valamint kapcsolatot tart a jelzérendszer valamennyi tagjaval, onkormanyzati
intézményekkel és civil szervezetekkel.

A Gyermekjoléti Kozpont specialis, valamint kiegészit$ szolgaltatasai:
- utcai és lakotelepi szocialis munka,

- kapcsolattartasi tigyelet

- korhazi szocialis munka

- készenléti szolgélat

- pszichologiai tanacsadas

- jogi tanacsadas

- fejleszt6 pedagdgus

Csaladsegité Kozpont 6 feladata

A szocialis munka eszkodzeinek és modszereinek felhasznélasaval hozzajéarul az
egyének, a csaladok, valamint a kiilénbdzé k6zdsségi csoportok szocidlis €s
mentélhigiénés problémadinak vagy krizishelyzetiik megsziintetéséhez az ilyen
helyzethez vezetd okok megelézéséhez, valamint segitséget nyujt az
életvezetési képesség megbrzéséhez, a szocidlis kornyezetiikkhoz vald
alkalmazkodéashoz.

A szocidlis és mentalhigiénés ellatds kiegészitéseként a gondozésba vett
személyek részére az Intézmény pénzbeli és természetbeni tdmogatast is
nyujthat.

A Kozpont a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast
nyujtd szocidlis és gyermekjoléti ellatdsok helyi szabalyairél sz6lo
onkormanyzati rendelet alapjan hatralékkezeléshez kapcsolédd szolgéltatast
nyujt a rdszoruldk €s jogosultak részére.

A Kozpont a szocidlis étkeztetést Népkonyha forméjaban biztositja azoknak a
szocidlisan raszorultaknak legaldbb napi egyszeri meleg étkeztetésérol
gondoskodik, akik azt 6nmaguk, illetve eltartottjuk részére nem képesek
biztositani koruk, egészségi allapotuk, szenvedélybetegségiik, illetve
fogyatékossaguk, pszichiétriai betegségiik miatt.

A Kozpont a menekiiltiigyi hatsdg altal menekiiltként vagy oltalmazottként
elismert, VIII. keriileti illetékességli személyekkel tarsadalmi beilleszkedésiik
elBsegitése érdekében szocialis munkat végez a 2007. évi LXXX. tv., valamint
e torvény végrehajtasardl sz616 kormanyrendelet alapjén.

Kiegészit6 szolgaltatasok:
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2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

- jogi tanacsadas,
- pszichologiai tanacsadas,
- Intenziv Csalddmegtarté Szolgaltatas

‘Gyermekek Atmeneti Otthoninak 6 feladata

Otthont nyujt6 ellatast biztosit az atmeneti gondozasba vett gyermekek
szamdra.  Segitséget nydjt a  veszélyeztetettség megsziintetéséhez,
megelézéséhez a csaladban torténd nevelés elésegitéséhez. A gyermekek
ellatasat teljes kortien biztositja.

A krizislakasokat igénybevevd csaladoknak segitséget nyujt életvezetésiikhoz,
segit a hajléktalansag megel6zésében és minden tdmogatast megad az 6nalld
otthon megteremtésében.

LELEK-Program feladata

A LELEK-Program célja a hajléktalanna valds megelézése, valamint a mar
hajléktalanna valt emberek komplex rehabilitacidja, reintegracidja. Megteremti
valamint megfelel6, fenntarthaté és hossza tava lakhatasi megoldast biztosit a
hajléktalansag problémajanak megoldasara.

A programba valé bekeriilés illetékességi feltétele, hogy mindenki azon a
telepiilésen veheti igénybe, ahol elveszitette a lakhatésat.

Célja:

- ahajléktalanna valas megeldzése,

- ahajléktalansagbdl kivezetd ut megteremtése,

- a visszailleszkedés segitése a munka vilagaba (foglalkoztat: Jozsefvarosi
Vérosiizemeltetési Szolgalat), illetve lehetdség szerint kiilsé foglalkoztato

- az 6ndll6 lakhatési lehet6ség feltételeinek biztositasa,

- ateljes tarsadalmi rehabilitacid eldsegitése,

- az Onall6 életvitel feltételeinek megteremtése,

- az adofizet6i statusz megteremtése és megdrzése.

A program célcsoportja:

Az egyediilall6 emberek korében a munkaképes, a rehabilitacios folyamat
segitségével a nyilt munka-er6piacon elhelyezkedni, €s lakhatasukat onalléan
megtartani képes hajléktalan emberek jelentik a program célcsoportjat. A
Jozsefvarosban €16 csaladok koziil azok tartoznak a célcsoportba, amelyek
gazdasagilag 6nalldak, a gyermek nevelésére alkalmasak, €s rajtuk kiviil allé
okbol lakhatasi krizishelyzetben vannak. Elhelyezésiik a csalad ujracgyesitését
is jelentheti, amennyiben a gyermekiiket kordbban mar allami nevelésbe vették,
és az emlitett feltételeknek megfelelnek. Elonyt élveznek azon csaldadok ahol az
egylitt kolt6z6 gyermek(ek) életkora legfeljebb 3 év.

Hazi Segitségnyiijtas és Szocialis Etkeztetés f6 feladata
Hazi segitségnyujtas:

A szolgaltatast igénybe vevd személy részére sajat lakokornyezetében
biztositja az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast, ugy, mint
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2.2.6.

az alapvetd gondozasi, dpolasi feladatok elvégzését; az oOnallo életvitel
fenntartasdban, az ellatott és lakokornyezete higiénids korilményeinek
megtartdsdban valé kozremikodést; a veszélyhelyzetek kialakuldsanak
megel6zésében, illetve azok elhdritdsdban val6 segitségnyjtast.

A hazi segitségnytijtds igénybevételét megel6zben vizsgdlni kell kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgéltatas
irAnti kérelem alapjdn az szakmai vezet§ végzi el az igénylé gondozasi
sziikségletének vizsgalatat.

A hazi segitségnyUjtist a szakvéleményben mecghatérozott napi gondozdsi
sziikségletnek megfeleld idGtartamban, de legfeljebb napi 4 ordban kell
nyujtani.

Szocialis étkeztetés:

Szocialis alapszolgaltatas keretében biztositja azon szocidlisan raszorultak
részére a legaldbb napi egyszeri meleg étkezést, akik koruk, egészségi
allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségik, szenvedélybetegségilk,
vagy hajléktalansaguk miatt, azt nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani

A jogosultsag feltételei a 9/1999. (XI1.24.) SZCSM rendelet (a személyes
gondoskodast nyujto szocialis ellatasok igénybevételérdl) szabalyozza.

Az étkeztetést f6z6helyekrdl vasarolt étkeztetés tjan lehet biztositani. Ha az
étkeztetésben részesiilé személy egészségi allapota indokolja, a haziorvos
javaslatira, az ellatast igénybevevé részére diétds étkezés biztositdsdra is
lehetOség van.

Az étkeztetés biztositasa igény szerint:
> helyben fogyasztassal,

> elvitellel,

» hazhoz széllitassal.

Nappali Ellatisok f6 feladata

Az Idések klubja a 18. életévét betoltott egészségi allapota, vagy idds kora
miatt szocidlis és mentdlis tamogatdsra szoruld, sajat otthonukban €16,
Oonmaguk ellatasira részben képes személyek napkozbeni ellatdséra szolgal. A
napkozbeni ellatast nyajté intézmény célja a hidnyzé csaladi gondoskodas
potlasa, az egyediillét megsziintetése és a tétlenséggel jaré kéros hatdsok
megel6zése, ennek érdekében lehetdséget biztosit napkodzbeni tartézkodasra,
tarsas kapcsolatok kialakitdsara, higiéniai sziikségletek kielégitésére,
szabadidds programokra

Szenvedélybetegek nappali ellitasa szocidlis alapszolgéltatds keretében
helyben nytijt napk6zbeni szolgaltatasokat a szenvedélybetegek részére. Ezek a
szolgaltatisok a kliensek széles kore szamédra elérhetéek, és a
szenvedélybetegségbol ad6do problémak, egyéni megolddsanak megtalalasat
segitik eld. A felépiild szenvedélybetegek szadméra biztosit kulturalt
kornyezetet, pszichés és gyakorlati tamogatést j6zansdguk megdrzéséhez.

Ertelmi fogyatékosok napkozi otthona (ENO) Onkiszolgalasra részben
képes, vagy Onellatasra nem képes, de feliigyeletre szorul6 fogyatékos, illetve
autista személyek részére biztosit lehetGséget a napkdzbeni tartézkodésra,
meglévl képességeik szinten tartisdra, illetve fejlesztésére, tarsas
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2.2.7.

2.2.8.

kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére,
tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni étkeztetését.

Idéskoriiak Atmeneti Otthona f6 feladata

Az Idéskoriak Atmeneti Otthona szakositott szocialis ellatas, melybe azok a
18. életéviiket betsltott személyek 1athatdak el, akik egészségi és/vagy szocidlis
okokbol id6leges segitséggel képesek csak onmagukrél gondoskodni és
ellatdsukat a gondozohaz tudja biztositani. A gondozohédz részben Onellatasra
képes, rendszeres gydgyintézeti kezelést nem igényld személyek részére napi
24 6raban feltigyeletet, apoléast-gondozast biztosit.

Az ellatas id6tartalma legfeljebb 1 év, ami indokolt esetben kiilén
jogszabalyban meghatarozottak szerint tovabbi 1 évvel meghosszabbithato.

A jelzérendszeres hazi segitségnyijtas a sajat otthonukban €16, egészségi
allapotuk és szocialis helyzetiik miatt raszorulé id6skoru, valamint fogyatékos
személyek részére nyujtott ellatas. Segitségével fenntarthatok a biztonsagos
életvitel feltételei, krizishelyzetben lehet6séget nyujt az ellatast igénybevevd
személynél torténd gyors megjelenésre és segitségnyujtasra. A jelzérendszeres
hazi segitségnyujtas keretében biztositani kell az ellatott személy segélyhivasa
esetén az ligyeletes gondozonak a helyszinen torténé haladéktalan
megjelenését, a segélyhivas okaul szolgdlé probléma megoldasa érdekében
szilkséges azonnali intézkedések megtételét, sziikség esetén tovabbi
egészségiigyi vagy szocidlis ellatas kezdeményezését.

A szocidlis rdszorultsigot a jelzérendszeres hazi segitségnynjtas szolgaltatas
igénybevétele esetén vizsgalni kell.

A jelzOrendszeres hazi segitségnyljtds igénybevétele szempontjabol
szocialisan rdszorult az egyediil él6 65 év feletti személy, az egyediil €16
sulyosan fogyatékos vagy pszichidtriai beteg személy, vagy a kétszemélyes
haztartasban é16 65 év feletti, illetve stlyosan fogyatékos vagy pszichidtriai
beteg személy, ha egészségi allapota indokolja a szolgéltatds folyamatos
biztositasat. A salyos fogyatékossagot a Szt. 65/C.§ (5)-(7) bekezdése szerint, a
pszichitriai betegséget és az egészségi allapot miatti indokoltsagot 10/2006.
(X11. 27.) SZMM rendeletben meghatéarozottak szerint kell igazolni.

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas segitségével fenntarthatok a biztonsagos
életvitel feltételei, krizishelyzetben lehetéséget nyujt az ellatast igénybevevd
személynél térténd gyors megjelenésre és segitségnytjtasra. A jelzOrendszeres
hazi segitségnyudjtas diszpécserkbzpontja az iddskortiak gondozdhédza
(,,Eziistfeny6 Gondozéhaz”).

Gazdasagi Szervezet f6 feladata

A Gazdasagi Szervezet az intézmény, illetve — a munkamegosztis és a
felelosségvallalas rendjét rogzitd megallapodés szerint — a hozzé rendelt
koltségvetési szervek miikodtetéséért, a gazdalkodds megszervezéséért és
irdnyitasaért, a vagyon hasznalatdval, védelmével Osszefliggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti egység.

A Gazdasagi Szervezet ellatja
a) az intézmény koltségvetésének elbirdnyzatai tekintetében a gazdalkodéssal,
kényvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,
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b) az intézmény mikddtetésével, ilizemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazdilkodasa korében a beruhdzassal, a vagyon hasznélataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat,

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

d) az Onkormaényzat 6nként véllalt feladatként biztositja a keriiletben az 4ltala
miukodtetett kbznevelési intézmények részére a gydgyszerbeszerzést.

A Gazdasagi Szervezetnek alaptevékenységéhez kapcsolodd vaéllalkozdi

tevékenysége nincs.

A Gazdasagi Szervezet a Jozsefvarosi Onkormanyzat KépviselS-testiilete ltal

jovahagyott Kkeretszdmok alapjan allitja 6ssze a mikodési koltségvetést. A

koltségvetés Osszeallitasaban kozre kell miikddnie az intézmény vezetdjének

(Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék, Napraforgo Egyesitett Ovoda), aki az

eléiranyzat felhasznalasi jogkort gyakorolja, valamint a JSzSzGyK szakmai

vezetdinek.

A Gazdasagi Szervezet feladatai a koltségvetés készitésével kapcsolatban:

- aJSzSzGyK éves koltségvetésének Osszeallitasa,

- az intézmény vezetbje altal elkészitett éves koltségvetések felosszesitése
végleges formara ¢s tovabbitasa a feltigyeleti szervhez.

A Gazdasagi Szervezet féléves és éves koltségvetési beszdmolot készit

mindazon koltséghelyek és eldirdnyzatok felhasznalasar6l, melyeknek

pénziigyi nyilvantartasat vezeti.

Mérleg és koltségvetési jelentést készit negyedévente mindazon koltséghelyek
és elGiranyzatok felhasznalasarol, melynek pénziigyi nyilvantartasat vezeti.

A Magdolna Negyed Program III. Integrdlt szocialis
varosrehabilitaciés program (MNP III.) megvaldsitasahoz
kapcsolédoé feladatok

A Magdolna Negyed Program III. végrehajtasat a Nemzeti Fejlesztési
Ugynokség, mint tamogaté képviseletében eljar6 Pro Regio Kozép-
Magyarorszagi Regiondlis Fejlesztési €s Szolgaltatd Nonprofit Koézhasznt
Korlatolt felel@sségli tarsasag, mint kozremiik6dd szervezet és a Budapest
Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat, mint kedvezményezett
kozott 2013. januar 30-an aldirt Tamogatési szerz6dés és annak mellékletei
szabalyozzak (azonosit6é szam: KMOP-5.1.1/B-12-k-2012-0001).

A JSzSzGyK altal megvaldsitandé projekteket a Témogatasi szerzédés és a
Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének —dontései,
kiilonésen a 8/2013. (1.23.) szdmu hatarozat 1. pontjdban elfogadott, a
»Magdolna Negyed Program III. projekt megvaldsitasdban résztvevo
szervezetek egyiittmi(ikodési rendszere” szerint hajtja végre. Az alabb felsorolt
projektek részletes leirasait a Tamogatasi szerz6dés mellékletét képezo ,,Teljes
Akcioteriileti Terv 3/b kotet” tartalmazza.

A JSzSzGyK, mint a Magdolna Negyed Program III. projektmegval6sito
szervezete, onként vallalt feladatként megvalésitja az MNP IIIL. program alabbi
projektjeit:

e T1/1 Tarsadalmi akciok megszervezése (lomtalanitas, parkok takaritdsa),

e T1/2 Helyi kérnyezettudatossag eldsegitése (z61d udvarok),
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3.2.

3.3.

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

e T4/2 Intenziv csaladmegtartd szolgaltatasok,

o T4/3 Csaladfejlesztési szolgaltatas,

e T5/1 A Fiumei at és Dobozi utca kozotti teriiletek FiDo megujitdsahoz
kapcsol6dd szocidlis program, FiDo sportnapok,

e (2/1 Allaskeress Klubok, Allaskeresé tréning, Teadélutan,

o (2/5 K6z(6sségi)-Hely €s mosoda.

A fenti projektek, valamint a T4/4 Tehetséggondozés és a G2/6 Tarsadalombol
kirekesztett nok foglalkoztatasa és rehabilitacidja projektek megvalositdsdnak
helyszinei:

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

Az 6t helyiségben, valamint az MNP III. program keretében kialakitasra kertild
FiDo pavilonépiilet-k6z6sségi épiiletben miikddteti a JSzSzGyK, illetve a T4/4
és a G2/6 projektek esetében kiilsd szolgéltatok a palyazat keretében vallalt
Nonprofit Szolgaltatohaz tevékenységeit a palyazat megvaldsitasi idoszakaban.

A Képviselo-testiilet 94/2015. (IV.16.) szdmu hatdrozata alapjin az MNP 111,
program kapcsdn kijelélt helyiségekre vonatkozoan a Kisfalu Kft. haszndlati
megidllapoddst kotott a Jozsefvdrosi Szocidlis Szolgdltato és Gyermekjoléti
Kozponttal.

A JSzSzGyK feladata tovabba az MNP III. keretében kiilsé szolgéltatok utjan a

.....

kirekesztett ndk foglalkoztatasa és rehabiliticidja.

AZ INTEZMENY SZERVEZETENEK TAGOLODASA ES
SZEMELYI FELTETELEI

Kozponti Szervezeti Egység

Intézményvezetd 1 6
Altalanos szakmai intézményvezet6-helyettes 1 {6

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

Az egyes szakmai teriiletek felligyeletét ellato vezetdk a felligyelt tevékenységi
teriiletiikk tekintetében részt vesznek a vezet6i dontések meghozataldban és,
felel6sek azok megvalositasaért. Ennek érdekében szervezik a feliigyeletiik ald
tartozd szervezeti egység teriiletén folyé munkat. (Az Intézmény szervezeti
felépitésének abrgjat a 2. sz. melléklet tartalmazza).

Az Intézmény irdnyitisa
A JSzSzGyK vezet6i megbizassal rendelkez6 kozalkalmazottai:
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Intézményvezetd (magasabb vezetd)

Gazdasagi Szervezet vezetdje

Altalanos szakmai intézményvezet6-helyettes

LELEK-Program szakmai vezet6je — Intézményvezeté-helyettes
Csaladsegité Kozpont szakmai vezetoje

Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetdje

Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdje

Hazi Segitségnyujtas és Szocidlis Etkeztetés szakmai vezetdje
Nappali Ellatdsok szakmai vezetdje

0 Idéskoruak Atmeneti Otthona szakmai vezetéje

Az intézményvezeté a telephelyek vezetdi részére csoportvezetdi, vezetd
csaladgondozoi, koordinatori, csoport koordinatori, vezetd gondozoéi megbizast

adhat.

Intézményvezeté (magasabb vezetd)

Az intézmény egyszemélyi felelds vezet6je az Alapité Okiratban megallapitott
feladatkorben 6nalloan irdnyitja a JSzSzGyK tevékenységét.

A Képviseld-testiilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatéi jogkor
gyakorl6ja a polgédrmester.

Illetményére és egyéb juttatdsaira a koézalkalmazotti torvény, valamint az
Onkormanyzat vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.3.1.1.Feladat- és hataskore, felelossége

Felel6s az iranyitdsa alatt all6 szervezet térvényes miikodéséért, a
jogszabalyok betartasaért.

Vezeti és képviseli az intézményt, meghatdrozza annak szervezeti
felépitését és miik6dési rendjét, biztositja a feladatok végrehajtasahoz
sziikséges feltételrendszereket.

Jovahagyja a szervezeti egységek tligyrendjét.

Irdnyitja az intézmény miikodését, ennek erdekeben Intézményvezetdi
utasitast ad ki.

Feliigyeli és ellen6rzi a szervezeti egységek, valamint a belsé ellen6r
munkajat, vezetdit rendszeresen beszdmoltatja.

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

Elkésziti az intézmény éves munka- és ellendrzési tervét, valamint az
éves beszamold jelentést €s a statisztikai 6sszefoglalot.

Felel8s az adatvédelemért.

Szerz6déseket, egytttmiikodési megallapodasokat kothet,
kotelezettségeket vallalhat a hatalyos jogszabalyi keretek kozott.

Képviseli az intézményt mas szervezetek elott.

Az

intézményvezetd sziikség szerint a gondozasi tevékenységekhez

kapcsoldddan kiilon munkakort 1étesithet.
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3.3.1.2.Munkaltatoéi jogkore

Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében kizarolagosan gyakorolja az
alabbi munkaltatéi jogokat:

a) kinevezés,

b) felmentés,

¢) fegyelmi jogkor,

d) vezetdi megbizds mddositasa, visszavonasa.

Egyéb munkaltatoi jogkorok:

a) kinevezés modositasa,

b) ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés, athelyezés,
¢) jutalmazas,

d) tanulményi szerz6dés megkdtése,

e) mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
f) biintet6, szabalysértési eljarads kezdeményezése,

g) megbizasi szerzddés kotése, mddositasa, megsziintetése,

h) helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,

i) illetményeloleg felvétel engedélyezése,

J) szocialis tamogatas odaitélése,

k) munkaidé, munkarend meghatarozésa.

Jogosult a szervezeti egységek szakmai vezet6i részére atruhdzni az egyéb
munkaltatdi jogkoroket.

3.3.1.3.Helyettesitése

Feladat- és hatdskorét tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel
— a munkaltat6i jogkor gyakorldsa, szerzddés, egylittmiik6dési megallapodas
kotése, illetve kotelezettség vallalasok kivételével - az intézményvezets-
helyettesek latjak el az intézményvezetd utasitasa szerint.

3.3.2. Intézményvezetd helyettesek

A JSzSzGyK intézményvezetdjének tavollétében, illetve akadélyoztatasa
esetén, a kizardlagos munkaltatéi jog gyakorldsa kivételével, teljes jogkdrrel
helyettesitik az intézmény vezetdjét, tovabba folyamatosan ellatjdk az
intézményvezeté altal rajuk bizott feladatokat, a kozottik kialakitott
munkamegosztas rendje szerint. Egy f& dltaldnos szakmai intézményvezeto-
helyettes. Egy f6 a Csalddtamogato és Gyermekjoléti Kozpont egység, egy f6 a
Szocidlis Szolgdltaté Kizpont és LELEK-Program egység célorientdlt
miikodéséért, a feladatok zavartalan elldtisdért, a végzett tevékenység
szakszeriiségéeért felelos.

3.3.3. Szakmai vezetok

A szakmai vezetOket az intézményvezetd bizza meg.

Munkakoriikben, szakmai kérdésekben 6nallé hataskorben intézkedésre
jogosultak.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.
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Munkdjukrél kozvetlen a JSzSzGyK intézményvezetdjének kotelesek
beszdmolni.

A szakmai vezetOk egymdassal mellérendelt viszonyban allnak. A mikddéssel
kapcsolatos gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a szakmai vezetfk a
gazdasagi vezetd iranymutatasa szerint kotelesek eljarni.

3.3.3.1.Szakmai vezetok feladatai

- felelések anyagilag és erkolcsileg a sajat egységeik miikodéséért, a
végzett szocidlis munka szinvonalaért,

- alapvet6 feladatuk a szocidlis alapszolgaltatdsok, ¢és szakositott
ellatasok szervezése, feliigyelete, ellendrzése, értékelése,

- ko6zremilikédnek a szakmai egységeikbe tartozé munkatarsak munkakori
leirasainak elkészitésében,

-  kozremlkodnek az intézmény SZMSZ-ének, kotelezéen eloirt
szabalyzatainak, tovabba az intézmény mikodését segitdé egyéb
szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében,

- kapcsolatot tartanak a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel, keriileti
egyhazi szervezetekkel,

- Budapest Févaros VIII. Keriilet Jozsefvaros kozigazgatési teriiletén €16
lakossag helyzetének megismerése,

- figyelemmel kisérik, és segitik a gondozasra szoruldk ellatasat,

- figyelemmel kisérik, a pélyazati lehet6ségeket, segitik a palyazatok
elkészitését,

- a szakmai egységeikben a dolgozdknak a munkavégzéshez sziikséges
munkafeltételeket Dbiztositjak, javaslatot tesznek a sziikséges
fejlesztésekre,

- felugyelik a szakmai el6irasok betartdsat a szakmai egységeikben,

- felelések a feladat ellatashoz kapcsolédd jogszabalyokban kotelezden
elbirt dokumentécidé meglétéért, vezetéséért, ellenbrzéséért,

- elOsegitik az egyes ellatdsi formak kozotti rugalmas atjarhatosagot,
kiemelt figyelmet forditanak a prevenciora, rehabilitaciora,

- gondoskodnak a szakmai programok megvalositasardl, ezek
feluilvizsgélatardl, aktualizalasardl, figyelmet forditanak a rendszeres
esetmegbeszélésekre, szuperviziodra,

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

3.3.3.2. Helyettesitésiik

A szakmai vezet6k helyettesitésérol a JSzSzGyK intézményvezetdje
gondoskodik.

3.3.4. Telephelyek, nyitva allo helyiség mitkodése

Az egyes szakmai egységek zokkenOmentes napi munkdjanak biztositasa
érdekében az intézményvezetd vezetd csalddgondozdkat, koordindtorokat,
programfeleldsdket, vagy telephely vezetoket nevezhet ki.

A megbizott személyek a JSzSzGyK intézményvezet6jének, valamint a
szakmai vezetOk iranyitasaval 1atjék el feladataikat.
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Részletes feladataikat a munkakdri leirasuk szabalyozza.
Helyettesitésiikr6l a JSzSzGyK intézményvezetdje gondoskodik.

A JSzSzGyK szakmai egységei: lasd 2.1. pontban felsorolva!

3.3.5. Gazdasagi Szervezet vezetije

- Feliigyeli, iranyitja és ellen6rzi a JSzSzGyK gazdasagi szervezetét.

- Kialakitja és mikodteti a gazdalkodassal - igy kiilonésen a
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az
érvényesités, utalvanyozds gyakorldsdnak modjaval, eljarasi és
dokumentéciés részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd
személyek kijelolésének rendjével, és az adatszolgéltatasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket.

- Feliigyeli a JSzSzGyK éves mikodési koltségvetésének tervezését,
valamint annak végrehajtasat.

- Feliigyeli és ellendrzi az eldirdnyzatokkal torténd gazdalkodast, illetve a
jovahagyott eléiranyzaton beliil az operativ gazdalkodas bonyolitasat.

- Feliigyeli és ellen6rzi a bankszamla és készpénzforgalom bonyolitasat.

- Kialakitja és véleményezi a koltségvetési és pénziigyi feladatok
ellatasahoz kapcsolodo belsé szabalyozast.

- Ellatja a JSzSzGyK mikodési koltségvetésének végrehajtasdhoz
kapcsolodo beszamolasi feladatokat.

- Feliigyeli a szamviteli feladatok végrehajtasat, a szamviteli
nyilvéantartdsok vezetését.

- Elkészitteti a koltségvetési beszamolot.

- Kozremiikodik a JSzSzGyK feladatainak ellatdsahoz sziikséges
gazdasagi, mszaki feltételek biztositdsaban, a targyi eszkozok,
készletek  beszerzésében, illetve e  célbdl  szolgaltatdsok
igénybevételében.

- Részt vesz az intézmény lizemeltetésével és a telephelyek miksdésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban

- Gondoskodik a JSzSzGyK vagyoninak megovasarol, ellendrzi
rendeltetésszeri takarékos felhasznalasat.

- Gondoskodik a gazdasagi miiszaki el6irdsok, rendelkezések,
jogszabalyok, JSzSzGyK szabélyzatok betartasarol.

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

- Feliigyeli a targyi eszk6zok és készletek mozgasidval kapcsolatos
bizonylatok készitését és az analitikus nyilvantartdsok vezetésével
kapcsolatos feladatokat, tovabba a leltarozasi tevékenységet.

- Elékésziti az intézményvezetd dontési hataskorébe tartozé gazdasagi,
miiszaki ligyeket, intézkedéseket, beszamolokat.

A JSZSZGYK SZAKMAI EGYSEGEINEK FELADATAI

A JSzSzGyK munkatéarsai kézalkalmazotti jogviszonyban féallasban, teljes
illetve részmunkaidében latjdk el munkakoriket, feladataikat. A
kozalkalmazotti jogviszonyra az 1992. évi XXIII. torvény rendelkezései
iranyadoak.
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4.1.

4.1.1.

4.1.2.

Gyermekjoléti Kozpont

F6 feladata az illetékességi teriileten a lakd- illetve tartézkodési hellyel,
lakcimmel rendelkezd és/vagy életvitelszerlien tartézkod6 csalad gyermekei
csalddban t6rténé nevelésének elésegitése, a veszélyeztetettség megelzése és
a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a gyermekek csaladjabol
torténd kiemelésének a megelézése. Ezen tilmenden kezdeményezi és eldsegiti
a csaladjabol prevenciods céllal kiemelt gyermekek csaladjanak gondozasat.
Ellatja a vonatkoz6 jogszabalyok altal el6irt utégondozoéi feladatokat.

Gyermekjoléti alapszolgaltatas

A gyermekjoléti alapszolgéltatas olyan, a gyermek érdekeit védd specialis
személyes szolgaltatds, amely a szocidlis munka moédszereinek és eszkozeinek
felhasznalasaval szolgédlja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a
csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezését.

Feladata

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

elosegitése érdekében

- a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlddését biztositd tamogatasokrol vald
tajékoztatés, a timogatasokhoz valo hozzajutas segitése,

- a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a
mentalhigiénés, a jogi, és a karos szenvedélyek megelézését célzod
tanacsaddshoz val6 hozzajutds megszervezése, esetenként biztositéasa.

- a szocialis valsaghelyzetben 1év6 véarandds anya tdmogatdsa, segitése,
tanacsadds, valamint a csaladok &tmeneti otthondban igénybe vehetd
ellatashoz vald hozzajutés szervezése,

- szabadidds programok szervezése,

- hivatalos tigyek intézésének segitése.

4.1.2.2. A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében

- a veszélyeztetettséget €szleld és jelz rendszer mikodtetése, a nem allami
szervezetek, valamint a maganszemélyek részvételének eldsegitése a
megel6z6 rendszerben,

- az adott telepiilésen él6  gyermekek  szocidlis  helyzetének,
veszélyeztetettségének folyamatos figyelemmel kisérése,

- sziikség esetén Uj ellatdsok bevezetésének kezdeményezése a telepiilési
Onkormanyzatnal,

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

- a jelzbrendszer tagjaival valé egyiittmikodés megszervezése,
tevékenységiik 6sszehangolésa,

- felkérésre kornyezettanulmany készitése,

- ¢évente legalabb 6 alkalommal szakmakozi esetmegbeszélések
megszervezese €s lebonyolitasa,

- éves gyermekvédelmi tanacskozas megszervezése.
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4.1.2.3. A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében

a gyermekkel és csalddjaval végzett szocidlis munkival a gyermek

problémainak rendezése, a csalddban to6rtén6 miikodési zavarok

ellensulyozasa,

- a csaladi konfliktusok megolddsédnak eldsegitése, kiilonosen a vélas, a
gyermekelhelyezés €s kapcsolattartas esetében,

- az egészségligyi és a szocidlis ellatas — kiilondsen a csaladsegitd szolgéltatas
— valamint a hatdsagi beavatkozas kezdeményezése,

- a védelembe vett gyermek gondozas-nevelési tervének elkészitése,
csalddgondozasa

- javaslat készitése a gyermek védelembe vételére, csaladjabol torténd
kiemelésére, leend6 gondozasi helyre vagy annak megvaltoztatasara, egyéb
hatésagi intézkedésre.

4.1.2.4. A csaladjaboél kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében

- a csalddgondozas biztositdsa — az otthont nydjté ellatast illetve a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzd intézménnyel egyiittmikodve — a
csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitasdhoz, a
szlil6 és a gyermek kozotti kapcesolat helyreéllitdsdhoz,

- utégondozd szocialis munka biztositasa — az otthont nytjto ellatast, illetve a
teriileti  gyermekvédelmi  szakszolgaltatdst  végz6  intézménnyel
egyiittmiikédve — a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez.

4.1.2.5. Gyermekvédelmi jelzérendszer kiépitése

Kiépiti és miikodteti a gyermekek védelme érdekében a jelzérendszert.

A jelzérendszer tagjai:

- az egészségligyi szolgaltatdst nyujtok, igy kiilondsen a védéndi
szolgalat, a haziorvos, a hazi gyermekorvos,

- a személyes gondoskodédst nyujté szolgaltatdk, igy kiilondsen a
csaladsegitd szolgdlat, a csaladsegit6é kozpont,

- akoznevelési intézmények,

- arenddrség,

- azligyészség,

- abirdsag,

- apartfogé feligyeléi szolgélat,

- az aldozatsegités és a kdrenyhités feladatait ellaté szervezetek,

- amenekiilteket befogado allomas, a menekiiltek atmeneti szallésa,

- azegyesiiletek, az alapitvanyok és az egyhdazi jogi személyek,

- amunkafigyi hatésag,

- ajavitdintézet,

- agyermekjogi képviselo.

4.1.3. Kiegészit6 gyermekjoléti szolgaltatasok

A kiegészitd gyermekjoléti szolgaltatdsok a gyermekjoléti alapszolgaltatasok

mellett biztositandoéak, illetve a Gyermekjoléti Kozpont részére -

jogszabalyban meghatéarozott kritériumok megléte esetén kotelezéek, melyek

az alabbiak:

- csaladtervezési, pszichologiai, nevelési, egészségiigyi, mentalhigiénés, jogi
és karos szenvedélyek megel6zését célzd tandcsadasokhoz valdé hozzajutas
megszervezése illetve ezek biztositasa,
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4.1.4.

4.1.5.

- konfliktuskezeld szolgaltatas (pl. mediacid) biztositasa vagy az ahhoz vald
hozzéjutas megszervezése

- a helyettes sziil6i szolgalat szervezése, miikodtetése, a férShelyek
nyilvéantartasa,

- felkérésre informacié nyujtasa, kérnyezettanulmany készitése,

- a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségek
biztositasa,

- segitségnyujtds a nevelési, oktatdsi intézmények gyermekvédelmi
feladatainak ellatasaban,

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

Tovabbi szolgaltatiasok és ellatasok

- veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzorendszer kiépitése és
miukodtetése,

- prevenci6s feladatok,

- csalddgondozas,

- veszélyeztetett gyermek ellatdsa, szakemberhez kiildése, figyelemmel
kisérése,

- veszélyeztetettségrol szolo jelzések, feljegyzések fogadasa,

- agyermekek panaszanak meghallgatasa,

- csaladi konfliktusokban aktiv k6zvetités,

- utégondozas,

- 4tmeneti gondozassal kapcsolatos feladatok,

- szabadid6s programok szervezése,

- adomanyok gyljtése és szétosztasa a raszorul6 csaladok korében,

- elhelyezési, védelembe vételi feliilvizsgélati targyalasokon vald részvétel,

- gyogypedagbgiai és fejlesztépedagdgiai szolgaltatas

- iskolai szocidlis munka, melynek keretében Onként véllalt feladatként
Intézményiink csaladgondoz6i kétheti rendszerességgel személyesen
felkeresik a keriiletben 1évé altaldnos iskoldkat. A munkatarsak elsédleges
feladata az intézmények kozotti kommunikacié gordiilékenyebbé tétele, a
kolcsonds  tajékoztatds a jogszabalyi valtozdsokrol, valamint az
osztalyfénokok naprakész tdjékoztatasa a csalddgondozdk csaladdal térténd
egytttmiikodésérdl.

- javaslattétel megel6z6 partfogas elrendelésével kapcsolatban, elrendelés
esetén aktiv egyiittmiik6dés a partfogé feliigyeldkkel.

A Gyermekjoléti Kozpont specialis feladatai

- kapcsolattartasi iigyelet szervezése és miikodtetése

- készenléti szolgalat szervezése €s mikdodtetése

- utcai, lakotelepi szocilis munka szervezése €s mitkodtetése
- korhazi szocialis munka biztositasa

Kiegészitd szolgaltatas:

- pszicholdgiai tanacsadés,

- fejleszt6 pedagogiai szolgaltatas,
- jogi tanécsadas.
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4.1.6. A Gyermekjoléti Kozpont munkatarsai

1 £6 szakmai vezet6

16 {6 csalddgondozd

2 16 asszisztens

1 16 fejlesztd pedagogus (heti 20 éra)
pszicholdgus (heti 15 6ra)

4.1.6.1. A Gyermekjoléti Kézpont szakmai vezetdjének feladatai

- Felelds a Gyermekjoléti Kozpont feladatainak zavartalan ellatasdért a
tevékenység szakszerliségéért.

- Gondoskodik a jogszabalyok Dbetartasarol, a feliigyeleti szervek
hatérozatainak végrehajtasarol.

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

- Evente legalabb hat alkalommal jelzérendszeri tanacskozast hiv dssze.

- A JSzSzGyK intézményvezetdje altal atruhazott jogkorben ellatja az
intézmény képviseletét.

- Esetmegbeszéléseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasdnak személyi, targyi
feltételeirol.

- Rendszeresen ellendrzi a Gyermekjoléti Koézpont dolgozodinak
tevékenységét.

- Javaslatot tesz az intézmény ligyfelei részére kifizetend6 anyagi juttatasok,
valamint a természetbeni adomanyok tligyében a tdmogatasokrdl szolo
szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

- Meghatarozza az iranyitasa ala tart6z6 dolgozok munkarendjét, feladatkorét,
a munkaltatéi jogkorok koziil a dolgozdék vonatkozasdban gyakorolja a
szabadsag, tavollét engedélyezésének (kivétel ez aldl a fizetés nélkiili
szabadsidg engedélyezése) tléra elrendelésének, belsé helyettesités
szabalyozasanak jogkoreit.

- Iranyitja, szervezi, ellendrzi a dolgozok munkéjéat.

- A dolgozék munkajarél minden évben irasbeli értékelést készit, melyet
ismertet az érintett munkatarsakkal is.

- Evente legalabb egy alkalommal 4tfogd szakmai és statisztikai beszdmolot
készit a hatdlyos jogszabalyok, irdnyelvek €s eldirasok szerint.

- Ellenérzi az intézmény és az ott dolgozé6 munkatirsak vonatkozasdban a
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

4.1.6.2. A csoportvezeté csalidgondozo feladatai

A csaladgondozok és az asszisztensek munkajat a csoportvezetd fogja Ossze,
akinek feladata az esetelosztas, a csoport tagjai altal végzett munka napi
ellenérzése, az el6irds szerinti adminisztracié figyelemmel kisérése, a napi
munkaidé betartatdsa, az 0j szakmai informéacidkrol valdé tajékoztatas.
Csaladgondozdi feladatokat is ellat.

4.1.6.3. A csalidgondozé feladatai
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- Ugyeleti idejében fogadja a klienseket és ellatja a sziikséges informaciokkal,
tanacsokkal.

- Lakokornyezetikben  (lakdsaban, lakohelyén) megismeri kliensei
csaladtagjait, a csaladok belsd struktirajat és kornyezeti feltételeiket.

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

- Meghatirozza a személyes egyiittmiikodés kereteit. Rendszeresen ¢€s
folyamatosan egyiittmiikodik a csaladokkal.

- Egyiittmi{ikédik a konfliktus helyzetben 1évd személyekkel kapcsolatba
keriil6 nevelési, oktatdsi intézményekkel, civil szervezetekkel és
egyhazakkal.

- Javaslatot tesz  tarsintézmények,  tarsszervek  szolgéltatdsainak
igénybevételére.

- Segiti a gyamhatosag, illetve a gyambivatal hatdsagi tevékenységét,
résziikre a jogszabalyban eldirt dokumentaciot biztositja, illetve a térvényes
hataridéket betartva végzi tevékenységét. '

- Egylittm(ikodik az adott intézmény dvodai, illetve iskolai szocidlis munkat
végz6 szakembereivel.

- Eljér a csaladok érdekében, tAmogatja Gket jogaik érvényesitésében.

- Széleskoriien megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszerét, munka
kapcsolatot épit ki az ott dolgozokkal.

- Kozremiikédik az intézmény munkacsoportjanak (team) tevékenységében,

- Szakmai tovabbképzéseken vesz részt az intézményvezetd 4ltal
meghatarozott modon, illetve a tovabbképzési terv alapjan.

Munkaformai:

- Egyéni esetkezelés, csaladgondozas

- Kapcsolattartas a hatosagi jogkorrel rendelkezé szervezettekkel

- Kapcsolattartas a jelzo rendszer intézményeivel és munkatarsaival
- Szocialis csoportmunka

- Informécids szolgaltatas a kliensek és a lakossag részére

A csaladgondozé heti munkaidejének beosztésa:
8 ora tigyelet
20 6ra terepmunka
8 6ra adminisztracio (intézményben letSltendd)
2 Ora team
2 6ra szupervizid

4.1.6.4. A szocialis asszisztens feladatai

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

Ellatja az intézmény miikodésével kapcsolatos gépelési, iktatasi, nyilvantartasi,
szamitastechnikai feladatokat.

A vezetd egyéb, az intézmény szakmai milkodésének korébe tartozd
feladatokkal is megbizhatja.

4.1.7. A Gyermekjoléti Kozpont teamje
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4.2.

4.2.1.

A team tagjai a gyermekjoléti kézpont vezetdje és a csaladgondozdk,
asszisztensek.

- A team a szakmai vezetd tanacsado testiilete.

- Uléseit hetente tartja a szakmai vezetd altal meghatarozott idépontban.

- A dontés elokészitésen kiviil esetmegbeszél6 feladatot is ellat.

Csalddsegito Kozpont

Feladata

Az Szt 64. § (1) bekezdése alapjan a csaladdsegités a szocidlis vagy
mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld
személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezeté okok megeldzése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megorzese
céljabdl nyujtott szolgaltatas.

A (2) bekezdés alapjan a csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget €s
krizishelyzetet észlel6 jelzérendszer mikodik. A jegyz6, tovabba a szocidlis,
egészségiigyi szolgaltat, intézmény, valamint a gyermekjoléti szolgélat, a
partfogdi feliigyeldi és a jogi segitségnyujtdi szolgdlat jelzi, a tarsadalmi
szervezetek, egyhazak és maganszemélyek jelezhetik a csaladsegitést nyujtd
szolgéltatonak, intézménynek, ha segitségre szoruldé csaladrdl, személyrol
szereznek tudomast.

A (3) bekezdés alapjan a (2) bekezdés szerint kapott jelzés alapjan a
csaladsegitést nyajtoé szolgaltatd, intézmény feltérképezi az ellatasi teriileten
€16 szocidlis és mentalhigiénés problémakkal kiizd6 csaladok, személyek korét,
és személyesen felkeresve tajékoztatja Oket a csalddsegités (4) bekezdésben
megjelolt céljardl, tartalmarol.

A (4) értelmében a csaladsegités keretében biztositani kell

a) a szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadast,

b) az anyagi nehézségekkel kiizdok szdmara a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocidlis szolgaltatdsokhoz wvalé hozzajutas
megszervezesét,

¢) a csaladgondozast, igy a csaladban jelentkez6 mik6dési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak elOsegitését,

d) kozosségfejleszté, valamint egyéni és csoportos terdpids programok
szervezeset,

e) a tartos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és
lakhatdsi problémakkal kiizd6k, a fogyatékossaggal €lok, a krdnikus
betegek, a szenvedélybetegek, a pszichidtriai betegek, a kabitdszer-
problémaval kiizdok, illetve egyéb szocialisan részorult személyek és
csaladtagjaik részére tanacsadas ny\jtasat,

f) a csaladokon  beliili kapcsolaterdsitést szolgdld kozosségépito,

csalddterapiés, konfliktuskezel medidcids programokat  és
szolgéltatasokat, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segitd
szolgaltatasokat.

Az (5) bekezdés alapjan a csaladsegités keretében végzett tevékenységnek - a
szolgaltatast igénybe vevd érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil - a sziikséges mértékig ki kell terjednie az igénybe vevd kdrnyezetére,
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kiillonosen csaladjanak tagjaira. Kiskord személyre a csaladsegités akkor
terjedhet ki, ha
a) a kiskoru csaladtagjanak ellatdsa a csaladsegités keretében indult, és
b) a kiskoru érdekei - a gyermekjoléti szolgaltatas igénybevétele nélkiil - e
szolgaltatas keretében is megfelelen biztosithatok.

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

A 2007. évi LXXX torvény, valamint e toérvény végrehajtasar6l szolo
301/2007. (X1.9.) kormanyrendelet alapjan 2014. januar 1-t6] feladat a
menekiiltiigyi hatdsag 4altal menekiiltként vagy oltalmazottként elismert
személyek tarsadalmi beilleszkedésének elBsegitése, a menekiiltiigyi
hatéséggal egyiitt.

A menekiiltiigyi hatésag az oltalmazott, illetve a menekiilt kérelmére
integracids szerz6dést kot az tigyféllel.

Az integracids szerzGdésben elbirtaknak teljesiilnie kell a meghatarozottak
szerint, igy a Csaladsegité Kozpont két csaladgondozojénak a feladata, hogy ez
minél hatékonyabban megvaldsuljon a megadott idészakban.

A Kozpont munkatirsinak segitséget kell nydjtania az iigyfélnek mind
munkakeresésben, 6voddba, iskolaba jelentkezésben, illetve a kiilénboz6
tanulasi, nyelvtanulasi lehetoségek megtalaldsaban is. Segitséget nyudjtanak
tovabba a civil, illetve onkormanyzati szervezetekkel, munkatigyi kdzponttal,
igény szerint egyhazakkal val6 kapcsolatfelvételben is.

Amellett, hogy kiilonbdz6 szolgaltatasokba kozvetiti az tigyfelet, a K6zpont
biztositja résziikre Szt. 64.§ (4) a-g pontja szerinti csaladsegit6 szolgaltatasokat
is.

Onként vallalt feladatként az Intenziv Csalddmegtarté Szolgaltatas keretein
beliil szocialis munkds szakember altal nyujt segitséget krizishelyzetben 1év6
gyerekes csaladok szdmadra hatdrozott ideig. Az intenziv segitség a csaladok
Onkéntes jelentkezése, véllaldsai alapjan torténik, mely feladat ellatisa a
klasszikus csaladgondoz6i feladatokon til akar napi 24 6ras szolgélatot is
jelenthet, melyet a csaladgondozé a csalad korében tolt.

Tovabba:

- Altalanos és specialis segit6 szolgéltatast nyujt.

- Felméri az illetékességi teriiletén él6 népesség szocidlis és mentilhigiénés
joOlétét veszélyeztetd tényezoket, elemzi az adatokat.

- Feltarja a szocialis fesziiltségek okait, megelézésiikre az egyént illetve a
k6zOsséget érintden intervencidkat dolgoz ki és alkalmaz.

- Kozremiikodik a csalddok kiilsé tdmogatd rendszerének fejlesztésében, a
csaladokkal kapcsolatban 1évé intézmények, tarsadalmi szervezetek,
egyesiiletek és egyhazi szervezetek tevékenységének dsszehangoldsaban.

- Szakmai hatérrel tamogatja az A4llampolgari kezdeményezéseket,
alapitvanyok, egyesiiletek munkajat.

- Mentalis és szocialis, krizisintervenciot lat el.

- Ingyenes tanacsaddi szolgaltatast nyujt (jogi, pszichologiai, életvezetési).
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- Szocidlis problémaorientalt csoportokat szervez, miikodtet.

- Egyének, parok, csoportok kapcsolatkészségének javitdsa érdekében,
konzultaciét, terapiat vallal, illetve szervez.

- Feladatainak hatékony ellatasa érdekében egyiittmiikodik a Gyermekjoléti
Kézponttal, hatdsdgokkal, intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel,
egyesiiletekkel €s egyhdzi szervezetekkel.

4.2.2. A Csaladsegité Kozpont munkatarsai

1 £6 szakmai vezetd

21 {6 csaladgondozd, (ebbdl 2 6 hatarozott idejti, 2015.12.31-ig)
4 16 szocialis segitd

1 6 takarit6

2 f6 szocialis munkas (intenziv csalddmegtartd szolgéltatas)

1 £6 szocialis segitd (népkonyha)

2 16 konyhai kisegité (népkonyha)

4.2.2.1. A Csaladsegité Kozpont szakmai vezetéjének feladatai
- Felelés a kozpont miikodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a

tevékenység szakszerliségéért.
- Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatérozatainak

végrehajtasarol.
- Az Intézményvezetd 4ltal atruhdzott jogkorben elldtja az intézmény
képviseletét.

- Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasdnak személyi, téargyi
feltételeirdl, sziikkség szerint kiils6 szerv vagy személy kdzremlikodését kéri.

- Rendszeresen ellendrzi a kézpont dolgozdinak tevékenységét.

- Meghatarozza az iranyitdsa ald tartoz6 dolgozok munkaidejét, feladatkorét,
a munkaltatéi jogkorok koziil a dolgozdk vonatkozdsdban gyakorolja a
szabadsag, tavollét engedélyezésének (kivétel ez aldl a fizetés nélkiili
szabadsidg engedélyezése), tulora elrendelésének, belsé helyettesités
szabalyozasanak jogkoreit.

- Iréanyitja, szervezi és ellen6rzi a dolgozék munkajat.

- A dolgozék munkéjardl minden évben irasbeli értékelést készit melyet
ismertet az érintett munkatarsakkal is.

- Evente legalabb egy alkalommal 4tfogd szakmai és statisztikai beszamoldt
készit a kiilon meghatarozott iranyelvek €s eldirasok szerint.

- Ellen6rzi az intézmény és az ott dolgozd munkatirsak vonatkozasidban a
munkavédelmi- és tlizvédelmi szabélyok betartasat.

- Kezdeményezheti 1j munkakor létesitését egyes szakproblémak
megoldasara (pl. logopédus, szocioldgus, pszicholdgus).

4.2.2.2. A csoportvezetd csalidgondozé feladatai

A csaladgondozéi, a dijhatralék- és adodssagkezelési tandcsadok munkéjat a
csoportvezetd fogja Ossze, akinek feladata az esetelosztds, a csoport tagjai altal
végzett munka napi ellenérzése, az eldirds szerinti adminisztracié figyelemmel
kisérése, a napi munkaidd betartatdsa, az 0 szakmai informéciokrol vald
tajékoztatas. Csaladgondozoéi feladatokat is ellat.
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4.2.2.3. A csaladgondozé feladatai

Ugyeleti idében fogadja és meghallgatia a kozpontba érkezéket.
Informacidkat ad, az ) klienseket gondozasba veszi.

Lakoékornyezetében megismeri a kliensei csalddtagjait, a csaldadok bels6
struktarajat, a kornyezeti feltételeiket.

Felismeri és ismerteti a konfliktusokat és ezek okait.

A csaladokkal kozosen dolgozza ki a Ichctséges konfliktusmegoldé
stratégiat.

Meghatéarozza a személyes egylittmlikddési sziikségleteket. Rendszeresen és
folyamatosan egytittmiikddik a csalddokkal. Az egylittmiikodési stratégiat
irasbeli szerzddés keretében rogziti.

Egytittmiikodik a konfliktushelyzetben 1évé személyekkel kapcsolatba
keriilé nevelési, oktatdsi intézményekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal.
Javaslatot tehet a kapcsolddo tarsintézmények igénybevételére.

Eljar a csaladok érdekében, tamogatja dket jogaik érvényesitésében.
Széleskorlien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, munka
kapcsolatokat épit ki az ott dolgozokkal.

Részt vesz a problémamegoldé csoportok munkajaban.

Kozremiik6dik a Csaladsegité Kozpont munkacsoportjanak (team,
szupervizié) munkéjéban.

Szakmai tovabbképzéseken részt vesz.

Terepmunkéjarél munkanaplét, folyamatban 1évé csaladgondozdi eseteir6l
nyilvantartst vezet.

frasban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, a szakérték, a
kapcsol6dé személyek, intézmények véleményét.

Menekiilt és oltalmazott iligyfelek esetében a csaladgondozd
egylittmiikodésének alapja az ligyfél és a Bevandorldsi Hivatal kozott
létrejétt integracids szerzodés. A csaladgondozd az integracios szerz6dés
alairasat kovetd 30 napon beliill késziti el a gondozési tervet, melyet
megkiild a menekiiltigyi hatosdgnak. A csaladgondozé az integracids
szerz6dés els6 hat hdénapja alatt legaldbb heti egy, majd azt kovetben
legalabb havi egy kapcsolattartasi alkalmat biztosit, amelyen a menekiilt és
az oltalmazott koteles megjelenni. Félévente kornyezettanulmanyt, illetve
beszamolot készit a gondozasi terv megvaldsitasarol. Kozremiikddik és
Osszedllitja minden hoénap 5. napjdig az illetékes teriileten lakéhellyel
rendelkez6, a Csalddsegitd Kozponttal integraciés szerzodés alapjan
kapcsolatot tartd, integraciés tdmogatasban részesiild menekiiltek és
oltalmazottak sz&dmat, a jogszabalyban meghatirozott adataik egyideji
feltiintetésével, mely megkiildésre keriil a megadott hataridén beliil.

Munkaformai:;

Egyéni esetkezelés. Az egyéni életfeltételek javitasa a csaladban €s a tarsas
kapcsolatokban.

Ko6zosségi szocidlis munka

Szocidlis csoportmunka

Informécids szolgaltatds a lakossag részére

A csaladgondozok heti munkaidejének beosztasa:

16 ora ligyelet
12 6ra terepmunka
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8 6ra adminisztrécid
2 6ra esetmegbeszélés
2 Ora szupervizid

A menekiilt/oltalamazott tigyfelekkel foglalkoz6 csaladgondozok heti beosztasa:

2 dra csoportos tajékoztatd
17 ora tigyelet

8 6ra terepmunka

9 6ra adminisztracié

2 6ra esetmegbeszélés

2 Ora szupervizid

A dijhatralék- és ad6ssigkezelés feladata a J6zsefvarosi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének a hatralékkezelési tamogatasrol sz6lo rendelete alapjan
hatralékkezeléséhez kapcesolddd szolgaltatasok, adminisztracid és tanacsadas.

A csoport munkatarsai féallasban, kozalkalmazotti jogviszony keretében latjak
el munkakoriiket.

A csoport munkatarsai munkaidejének beosztasa:

20 o6ra tigyelet, tigyfélfogadas

6 6ra terepmunka

10 6ra adminisztracio, illetve tovabbképzés
4 6ra szupervizio, esetmegbeszélés

Az adéssagkezelési tanacsado feladata:

Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatia a Kozponthoz érkezbket.
Téjékoztatja az addst az adossagkezelés formairdl, feltételeirdl.

Az addés hozzdjaruldsival megvizsgilja az adds haztartasanak
gazdélkodasat, fizetési kapacitasat és készségét, €s ennek alapjan javaslatot
tesz az adossagkezelési szolgaltatasba torténd bevonasra.

Meghatarozza a személyes egyiittmiikédési sziikségleteket, az addssag
rendezésének feltételeirdl az addssal irasos megallapodast kot.

Az adossagkezelés idGtartama alatt az addssal kapcsolatot tart és legalabb
havonta egy személyes talalkozas Gtjan folyamatosan figyelemmel kiséri az
adossagkezelési megallapodasban foglaltak betartasat.

Lakokornyezetében is megismeri a kliensei csaladjanak tagjait, a csalddok
bels6 struktrajat, a kornyezeti feltételeiket.

Sziikség esetén egylittmiikddik az addsokkal kapesolatba keriilé munkatigyi
kozponttal, a szocidlis igazgatas szervezeteivel, egyesiiletekkel, tarsadalmi
szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhdzakkal.

Sziikség esetén kezdeményezi a hatralékkezelési tdmogatdsra vonatkozo
dontés modositasat.

Javaslatot tehet a kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére.

Eljar az egyének, csaladok érdekében, tdmogatja Oket jogaik
érvényesitésében.

Széleskortien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét,
munkakapcsolatot €pit ki az adott dolgozokkal.

Megismeri ¢és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési mddokat,
szokdsos eljarasokat, amelyek lehetévé teszik az eredményes segitést és
tigyintézést.

Részt vesz a problémamegoldé csoportok munk4jaban.
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Kozremikodik a Csaladsegit6 Kozpont munkacsoportjdnak (team és
szupervizi6d) munkdjaban.

Szakmai tovabbképzéseken vesz részt.

A terepmunkéarél munkanapl6t, a folyamatban 1év6 eseteirdl feljegyzést
(dosszié) készit és vezet, naprakész allapotban.

A dossziéban irdsban rogziti az iligyfél személyi adatait, beszélgetéseik
tartalméat, a kapcsolodé személyek, intézmények véleményét, feljegyzi
megfigyeléseit, szakmai elemzéseit, valamint a kliensekkel vald
egylittmikddés céljat €s modjat (formajat).

Fogadja a Kozponthoz érkezéket és meghallgatia e személyeket,
felvilagositast nyujt, a probléma jellegétdl fliggben tovabbiranyitja oket.
Segitséget nyujt az iigyfelek szdmara a nyomtatvanyok kitoltésében.
Sziikség szerint az addssagkezelési programban részt vevd lgyfelekrol
statisztikai kimutatést készit.

Az adossigkezelési tanacsadé ezen feliil elvégzi mindazokat a teendSket,
amelyeket a jogszabaly, az SzMSz, az addssagkezelésrdl sz0l6
Onkormanyzati rendelet a munkakoérébe utal.

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

4.2.2.4. A szocidlis segit6 feladatai

Fogadja az tigyfeleket

Meghallgatja e személyeket, felvildgositast nyuijt, a probléma jellegétol,
fiiggben tovabbiranyitja 6ket csaladgondozobhoz, vagy tarsszervezethez.
Kezeli a kozponti telefont, feljegyzi az lizeneteket, 4tadasukrél
gondoskodik.

Segitséget nyljt az tigyfelek szamara a nyomtatvanyok kit6ltésében.

Elvégzi az intézményt felkeresé személyek regisztraciojat (vezeti a forgalmi
naplot), valamint gondoskodik az ligyfelek szamitogépes nyilvantartasarol.
A vezetd egyéb, az intézmény szakmai miikodésének korébe tartozod
feladattal is megbizza.

Ellatja a miikodéssel kapcsolatos iktatasi, nyilvantartasi, szamitastechnikai
feladatokat.

4.2.2.5. Az Intenziv Csalidmegtarté Szolgiltatas keretein beliil dolgozé

szocialis munkas feladatai

Az éltalanos csalddgondozéi feladatokon tal

Részt vesz a szolgaltatast igényld csaladok kivalasztési folyamataban.

A kivélasztott csaladok gondozasa, a csaladokkal egyeztetett id6pontban, a
csalad sziikségleteihez alkalmazkodva, rugalmas idétartamban, jellemzden a
csalad koérnyezetében, megallapodott célok érdekében.

Egyéni komplex esetkezelést végez szakmai tuddsa és a szakmai eléirdsok
betartasaval.

Krizis tigyekben eljar.

Amennyiben azt tapasztalja, hogy a gyermek(ek) az esetkonferencidn
megfogalmazottaknal stlyosabb veszélyben vannak, azonnal jelez a
kiildének és a gyermekjoléti kozpontnak.

Az esetkezelés mellett, mely a csaladi-, egyéni-, kozosségi
kapcsolatrendszer javitasat szolgalja, részt vesz kozOsségi szocialis
munkdban, informaciokozvetitésben.
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- Esetkonferenciak 6sszehivasa €s levezetése, a csaladokkal megallapodas
megkdotése.

- Esetmenedzselés, sziikség esetén  kiils6  szervezetekkel  vald
kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas.

- Egytittmiikddik a konfliktushelyzetben 1év6 személyekkel kapcsolatban 4116
nevelési, oktatdsi, gyamiigyi, egészségiigyi, rendészeti €és szocialis
igazgatasi, tarsadalmi szervezetek munkatarsaival.

- Kozremlikodik a hetente 2x2 Ords team-munkaban, részt vesz
tovabbképzéseken, konferenciakon.

- 24 oras telefonos elérhetéséget biztosit a szolgaltatist igénybe vevd
csaladok részére, minden nap, beleértve a pihend €s linnepnapokat is.

- Szupervizidén vesz részt.

- Az esetlezarést kovet6 két héten beliil esetleirast készit.

4.2.3. A Csaladsegité Kozpont teamje

A team tagjai a szakmai vezetd, a csoportvezetd csaladgondozd és a
csaladgondozok.

A team a szakmai vezetd tandcsado testiilete.

Uléseit hetente vagy sziikség szerint tartja.

A dontés elokészitésen kiviil esetmegbeszéld feladatot is ellat.

4.2.4. Népkonyha

Feladata az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a
legaldbb napi egyszeri meleg étellel valo elldtasa, akik azt onmaguk vagy
eltartottjuk részére nem tudjék biztositani. Adagszam: 320 f6.

A népkonyha munkatérsai:
1 16 szocidlis segit6
2 6 konyhai kisegitd

4.2.4.1. A szocidlis segit6é feladatai

- egylittmiikodik az intézmény t6bbi munkatarsaval az étkezést igénybevevok
érdekében,

- felelés a népkonyha miikodéséért, a feladatok szakszer(i ellatisaért, a
HACCP betartasaért,

- gondoskodik a targyi feltételek beszerzésérol,

- az intézmény vezetdje felé informacids és beszamolasi kotelezettsége van,

- Dbetartatja az tigyfelekkel a hazirendet.

4.2.4.2. A konyhai kisegit6 feladatai
- a népkonyha miikddéséhez szikséges elokészitd, kiszolgalod és utdmunkak

ellatasa,
- heti egy alkalommal nagytakaritast végez.
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4.3.

4.3.1.

4.3.2.

Gyermekek Atmeneti Otthona

Ellatottak kore: 0 — 18 éves korig, egy csoportban, 12 {6

A Gyermekek Atmeneti Otthondban az a csaladban él6 gyermek helyezhetd el,
aki atmenetileg ellatas és feliigyelet nélkiil marad, vagy elhelyezés hianyéban
ezek nélkiil maradna, valamint akinek ellatisa a csalad életvezetési nehézségei
miatt veszélyeztetett. Az atmeneti gondozdsba vett gyermek teljes kori
ellatasra jogosult.

Feladatai

- Segitséget nytijt — a Gyermekjoléti Kozponttal egytittmiikddve — a gyermek
csaladjaba torténd visszatéréséhez.

- Az Otthon hozzajarul az dtmeneti gondozasba vett gyermek testi, értelemi,
érzelmi ¢€s erkolesi fejlodéséhez, jolétéhez és a csaladban torténd
nevelésének eldsegitéséhez.

- Segitséget nyujt a veszélyeztetettség megel6zéséhez, megsziintetéséhez.

A Gyermekek Atmeneti Otthonanak munkatarsai

1 £6 szakmai vezet6

5 16 gyermekfeliigyel6 (ebbdl 1 f6 csecsem6- €s kisgyermekgondozo)
1 f6 csalddgondoz6

1 £6 neveld

1 f6 pszicholégiai tanacsadoé (heti 25 6ra)

1 £6 takarito-konyhai kisegit6é személyzet

4.3.2.1. A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének feladatai

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

- Irényitja, szervezi, feliigyeli és ellenérzi a Gyermekek Atmeneti Otthondban
dolgoz6  gyermekfeliigyelok, szakgondozdk, szocidlis munkasok,
gondozdénok €s technikai dolgozok tevékenységét.

- Gondoskodik a munkarend elkészitésérol, betartasarol €s a helyettesitések
megszervezeésérol.

- Ellenérzi az elrendelt tilmunka sziikségességét €s elvégzését.

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

- A munkaltatéi jogkorok koziil a dolgozok vonatkozasdban gyakorolja a
szabadsag, tavollét engedélyezésének jogkoreit — kivétel ez alol a fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezése.

- Elleno6rzi és feliigyeli a gyermekek napi €s heti rendjének kialakitasat.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes oktatasi, nevelési €s
képz6, valamint szocidlis intézmények és szervezetek vezetdivel.

- Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szakelldtast nyujtd intézményekkel €s
mas tarsintézményekkel. '
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- Dontést hoz a Gyermekek Atmeneti Otthondba torténd felvételrdl, az
atmeneti gondozés- nevelés megsziintetésérdl, javaslatot tesz a téritési dij
Osszegere.

- Részben gondoskodik a feladatok megolddsanak személyi, targyi
feltételeirdl.

- A dolgozék munkajarél minden évben irasbeli értékelést készit, melyet
ismertet az érintett munkatéarsakkal is.

- Evente legalabb egy alkalommal atfogd szakmai és statisztikai beszdmol6t
készit a hatdlyos jogszabalyok, iranyelvek és el6irdsok szerint.

- Ellen6rzi az intézmény és az ott dolgozé munkatirsak vonatkozésiban a
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

- Ellatja a krizislak4sok irdnyitasat és szakmai feliigyeletét.

4.3.2.2. A gyermekfeliigyel6 feladatai

- Munkéjat jovahagyott alapdokumentumok és jogszabaly alapjan végzi az
Atmeneti Otthon vezet6jének kozvetlen irdnyitésaval.

- A gyermekfeliigyeld felelds a gyerekek mentalis, testi, szellemi, moralis
fejlodéséért. Torekednie kell a  biztonsdgos, csaladias légkor
megteremtésére, fenntartasara.

- A munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket az iigyeleti
naploban is vezeti. Minden iigyeletes gyermekfeliigyel6nek tudnia kell a
gyermekek tartézkodasi helyét, eltavozasuk és visszaérkezésiik idépontjat.

- Gondoskodik az otthonban 1év6 gyermekek szakszerii feliigyeletérol,
gondozd, neveld tevékenységet végez (étkeztetés, ruhdjuk tisztantartisa,
takaritas).

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

- A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti
6ket a tanuldsban. Tamogatja, fejleszti Onallésdgukat, Onismeretiiket,
érdeklddési koriiket.

- Felelés a gyermekek szabadidejének hasznos eltSltéséért, résziikre
programokat szervez. A nyari tdborozasokon kisérd és gyermekgondozoi
feladatokat 14t el.

- Gondoskodik a hazirend betartasardl.

- Gondoskodik a gyermekek kozintézménybe t6rténd eljutdsardl, valamint az
otthonba torténd visszaérkezésér6l. Napkozben a gyermekotthonban maradt
gyermekekkel szakszertien foglalkozik.

- Elvégzi a gyerekek megbetegedésével, apolasival és gydgyszerezésével
kapcsolatos teendoket.

- Rendkiviili esetben, az érvényben 1év6é Szervezeti és Miikddési Szabélyzat,
valamint jogszabély alapjan befogadhat gyermeket, bekérheti a sziil6ktdl a
sziikséges dokumentumokat. A felvételr6l haladéktalanul értesitenie kell a
Gyermekek Atmeneti Otthondnak szakmai vezet8jét.

- El6segiti a gyermek és a sziil6 kapcsolattartasat.

- Baleset, tliz esetén értesiti a mentdket, tlizoltokat, érkezésiikig megteszi a
sziikséges Ovintézkedéseket, rendkiviili esemény t6rténése esetén
haladéktalanul értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthondnak szakmai
vezetdjét, illetve a JSzSzGyK intézményvezetbijét.

- Amennyiben a beosztasa szerint éjszakas, éber ligyeletet lat el, ellenérzi a
bejarati kapuk, ablakok, irodahelység zarasat a sziikséges éjszakai vilagitast,
vizcsapok zartsagat.
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- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezet6jének, illetve a JSzSzGyK
intézményvezetbjének utasitisara koteles rendkiviili esetben munkakorén
kiviil es6 feladatokat is ellatni a gyermekek ellatasa érdekében.

Tovabba:

A helyiségek higiénés besoroldsanak megfeleléen végzi a napi, heti, havi

nagytakaritast, fert6tlenitést.

- A gyermekek napirendjéhez igazodva végzi a tisztitdsi, takaritasi
miiveleteket.

- Gondoskodik a gyermekek ruhdinak tisztantartasarol.

- TFert6tleniti a gyermekasztalok, mosdék, WC, szennyes- €s szemetes
tarolokat.

- Minden nagytakaritds alkalméaval lemossa a moshat6 falrészeket, ajtokat,
butorokat, ablakokat.

- Betartja a HACCP kézikdnyv eldirasait az ételkiszolgalasra, az ételmaradék
kezelésre és mosogatasra vonatkozoan.

- Az elbzetes és éves munka-alkalmasségi vizsgalaton részt vesz.

- Betartja a munka- és tlizvédelmi el6irdsokat.

- A hasznélatra kiadott eszkozokért, a leltirban 1évd targyakért ¢és
rendeltetésszer(i hasznalataért felel.

- Jelzi a felszerelés vagy a takaritdeszkozok torését, meghibdsodasat, az
ezekb6l ered6 balesetveszélyt.

4.3.2.3. A csecsem6- és kisgyermeknevel6-gondozo feladatai

- Az egészséges kisgyermekek, csecsemék testi, lelki, mentélis fejlddésének
eldsegitése, az aktivitasuk, kreativitisuk fejlesztése szakmai ismeretei
segitségével.

- Szakszertien, a helyi programnak és médszertani Gtmutatokban foglaltaknak
megfeleléen gondozza, neveli, fejleszti a rabizott kisgyermekeket.

- Abban az esetben, ha az otthonba fogyatékkal €16 kisgyermek keriil, a
szakemberek 4ltal meghatirozott tevékenységeket végzi a gyermekkel.

- Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciot. Eves munkaterv
készitésében és végrehajtasaban aktivan részt vesz.

- A sziilkkel megfeleld kapesolatot tart, és igyekszik a gyermek csaladba
torténd visszahelyezését elGsegiteni. Latogatdsi idében rendszeresen
beszamol a sziilbknek a gyermekkel kapcsolatos eseményekrol.
Figyelemmel kiséri a gyermek elvitelét, megbeszélt idére valo vissza
hozatalat.

- Tajékoztatja a kozvetlen felettesét a sziildi magatartasrol, esetleges
panaszrél. - A gyermek betegségét jelzi az otthon vezetdjének, megmutatja
a gyermeket az otthon orvosanak, és koveti az utasitasait. Sziikség esetén
gondoskodik a gyermek, korhazi elhelyezésérol.

- Munkijst a HACCP kézikonyvben rogzitettek szerint végzi, ligyel a
higiénés szabalyok betartdsara. A gyermekek jatékait tisztan tartja, elhdritja
a balesetveszélyt.

4.3.2.4. A csaladgondozé feladatai
- Felelés a gyerekek mentalis, testi, szellemi, moralis fejlédéséért. Munkajat

jovahagyott alapdokumentumok alapjan végzi, a Team és a szakmai vezetd
iranyitasaval.
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- Torekednie kell a biztonsagos, csaladias 1égkér megteremtésére,
fenntartasara.

- Az fgyeleti naploban a munkaideje alatt tortént eseményeket &s
észrevételeket vezeti. Ugyeleti idejében tudnia kell a gyermekek
tartézkodasi helyét, eltdvozasuk és visszatérésiik idépontjat.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona miikddésével kapcsolatos —aktudlis
informécidkat a napléban rogziti. -

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

- Tartja a kapcsolatot az osztalyfonskokkel, 6vondkkel, a gyermek sziileivel, ‘
illetve hozzatartozoival.

- A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi €letiiket, segiti
Oket a tanulasban.

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

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

- Rendkiviili esetben, az érvényben 1év6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
szerint felvehet gyermeket, bekérheti a sziiloktél a szikséges
dokumentumokat. A felvételrdl és megbeszélésekrdl értesitenie kell a
Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezet6jét.

- Segiti a sziil6 és gyermek kozotti kapcsolattartast.

- A Gyermekjoléti Kozpont csalddgondozdjaval és a sziildvel kdzdsen
elkésziti a gondozasi és nevelési tervet.

- A szerz6dés megszlinésekor irasban értesiti a sziikséges intézményeket.

- Baleset, tliz esetén értesiti a mentdket, tlizoltokat, érkezésiikig megteszi a
sziikséges oOvintézkedéseket és értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona
szakmai vezet6jét. Barmilyen mas rendkiviili esemény esetén szintén értesiti
a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezet6jét.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetéjének utasitdséra koteles
rendkiviili esetben munkakorén kiviil es6 feladatokat is ellatni a gyermekek
ellatasa érdekében.

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

- Szponzorokat, tamogatokat keres, figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat
€s amennyiben az intézmény profiljaba ill6, elkésziti hozz4 a palyézatot.

4.3.2.5. A nevelé6 feladatai

- Felelds a gyerekek mentalis, testi, szellemi, morélis fejlodéséért. Munk4jat
jovahagyott alapdokumentumok alapjan végzi, a Team és a szakmai vezetd
iranyitasaval.

- Torekednie kell a Dbiztonsagos, csaladias légkér megteremtésére,
fenntartasara.

- Az itgyeleti naploban a munkaideje alatt tortént eseményeket és
észrevételeket vezeti. Ugyeleti idejében tudnia kell a gyermekek
tartdzkodasi helyét, eltavozasuk és visszatérésiik idépont;jat.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona miikodésével kapcsolatos aktualis
informacidkat a naploban rogziti.

- Vezeti a gyermekek zsebpénz, ruha, tanszer nyilvantarté dokumentumait és
err6l koteles elszamolni.

- Tartja a kapcsolatot az osztalyfonokokkel, 6vondkkel, a gyermek sziileivel,
illetve hozzatartozoival.
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- A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti
oket a tanuldsban.

- Téamogatja, fejleszti onallésdgukat, Onismeretiiket, érdeklédési koriiket.

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

- A nevel6 a gyerekek megbetegedésével, apolasaval és gyogyszerezésével
kapcsolatos teenddket is elvégzi.

- Baleset, tliz esetén értesiti a mentoket, tlizoltokat, érkezésiikig megteszi a
sziikséges Ovintézkedéseket és értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona
szakmai vezet6jét. Barmilyen mas rendkiviili esemény esetén szintén értesiti
a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezet6jét.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének utasitdsdra koteles
rendkiviili esetben munkakorén kiviil esé feladatokat is ellatni a gyermekek
ellatasa érdekében.

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

- Szponzorokat, timogatdkat keres, figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat
és amennyiben az intézmény profiljaba ill6, elkésziti hozza a palyazatot.

4.3.3. A Gyermekek Atmeneti Otthona teamje

A team tagjai: a szakmai vezet§, a gyermekfeliigyelok, a csoportvezetd
csaladgondozd, a csalddgondozé és a neveld.

A team a szakmai vezetd tanacsado testiilete.

Uléseit kéthetente vagy sziikség szerint tartja.

A dontés elSkészitésen kiviil esetmegbeszél6 feladatot is ellat.

4.3.4. Krizislakasok
4.3.4.1. Feladata

- Atmenetileg hajléktalanna valt csaladok részére lakhatas biztositasa.

- Segitségnytjtas az ott €16 csaladok részére autondmiajuk, dnmaguk iranti
felelosségiik kialakitasdban, a tarsadalmi beilleszkedésben, életkorukbol,
szocidlis helyzetiikb6]l ad6d6 hatranyaik csékkentésében.

- Programokkal és tandcsadassal hozzajarulds a csalddok életviteli
nehézségeinek megoldaséhoz.

- Segitségnytjtas azon igényeik kialakulasdban, hogy a kozdsségekben
munkat végezzenek és kézosségtudatuk kialakuljon.

- Jogsegélyszolgalat és pszicholdgiai tanicsadds miikddtetése az ott él6k
részére, sziikkség szerint, ingyenes formaban.

4.3.4.2. Munkatars
- aGyermekek Atmeneti Otthonanak csalddgondozéja létja el a feladatot.

- Tevékenységét kozvetlen felettesének, a Gyermekek Atmeneti Otthona
szakmai vezet6jének iranyitasaval végzi.

4.4. LELEK-Program
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A LELEK-}’rogram f6 helyszinei a LELEK Héz, a Csalados kozosségi
szallas, a LELEK-Pont, szolgalati lakasok és a bérlakasok.

LELEK-Pont:

A LELEK-pont feladata a Jézsefvaros teriiletén hajléktalanna valt emberek
elérése, és a programmal kapcsolatos informacidkkal torténd ellatasa.
Kozremiikodik az illetékesség megallapitasaban, informacidt nyujt, sziikség
esetén megfelelé ellatasba iranyit tovabb. Tovabbi feladata az elhelyezési
- szilkségletek ¢és lehetdségek feltarasa és a sziikséges szolgaltatdsok
meghatarozasa, illetve biztositésa.

Adminisztrativ és szolgaltatasszervezé kozpontként miikodik, szocidlis
esetkezelési, esetmenedzseri feladatokat lat el.

Védett és egyéb foglalkoztatds biztositisa:

A foglalkoztatas biztositasa torténhet:

- az Onkorményzat sajat tulajdoni kozszolgéltaté rendszerében (Jézsefvarosi
Kozteriiletfenntartd és Varosiizemeltetési Szolgalat)

- szocidlis szovetkezetek, szocialis vallalkozasok keretében, melyeket az
Onkorményzat a helyi sziikségletek illetve a kozosségi sziikségletek
kielégitésével biz meg

- gazdasagi vallalkozasok bevondsaval

- védett foglalkoztatds a megvéltozott —munkaképességlick és a
kompetenciahidnnyal kiizdék szdmaéra specidlis munkakoriilményekkel és
feltételekkel.

A foglalkoztatds szervezdje az onkorményzattal, illetve LELEK-Ponttal
ko6tott egytittmitkodési megallapodas keretében biztositja a foglalkoztatast. A
LELEK-Pont és a foglalkoztatd kozott folyamatos a kapcsolattartds a
foglalkoztatott munkavégzésével kapcsolatos rendszeres informécidaramlas
biztositasa érdekében.

Lakhatis biztositisa: a LELEK Hdz és a Csalddos kizosségi szdllds
A LELEK-Program két intézményben és t5bb 1épcsében biztositja a lakhatast.

A/1. A lakhatss biztositasinak elsé 1épeséje, in. LELEK Hazban torténik
(féréhelyszam: 14 £6). (VIII. Koszort u. 4.) A kis féréhelyszdmu, a
személyességet biztositd szolgalati szallds a hagyomanyos hajléktalan ellatasi
intézményi formakba fogalmilag be nem illeszthetd védett, kozosségi széllas, a
munkasszallo és a rehabilitacids céli atmeneti szallasformak egyfajta 6tvizete,
szigoru hazirenddel.

A LELEK Héz munkatérsai elsésorban a kozosségi egyiittélés szabélyainak
betartasat, az ehhez sziikséges készségek fejlesztését segitik, valamint
felkészitenek az 6nallo életvitelre.

A/2. A csalados kozosségi sziallison (VIII. Szerdahelyi u. 5.) torténé
elhelyezés alapvetden a Csaladsegité Kozpont, a Gyermekjoléti Kézpont és az
Onkormanyzat jelzése alapjan, a jogosultsag és az alkalmassig megallapitasat
kovetden torténik, 14 férdhellyel.

Az ingatlant a csaladok szdmdra, egyfajta k6zosségi szallasként hasznositjuk.
A Program a Szerdahelyi utcai ingatlanban egy 0j és hianypétlo ellatasi format
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valdsit meg. Ennek megfelel6en ezen a csaladi kdzosségi szalldson alapvetden
teljes és gyermekes csaladokat helyeziink el, olyanokat, akik gazdasagi
értelemben képesek a csaldd fenntartdsara, életvitelikk is megfeleld, azonban
valamilyen okbdl lakhatasi krizishelyzetbe keriiltek a J6zsefvarosban.

A csalddok elhelyezése ¢és az Onkormanyzati bérlakdsba torténd
tovabbhelyezésiik a sziikségleteknek ¢és a tovabblépés feltételeinek
fliggvényében lehetséges.

B./ Szolgalati bérlakas biztositasa:

Az Onkormanyzat a LELEK-Hézban rehabilitdlodott személyek szdmdra
minimum 1 év id6tartamra szolgalati bérlakast biztosit. A bekoltozok a
szolgalati lakas teljes rezsikoltségének (viz-csat.,villany,géz ), villanyfiitéses
lakas esetén minimum 30% -at, gazfiités lakds esetén minimum 50 % -at
fizetik.

C./ Szocidlis bérlakas biztositasa:

A szolgélati bérlakasban eltolt6tt id6 utan, a Programban résztvevok szadmaéra,
hatdrozott idére, szocialis bérlakast biztosit, a helyi rendeletnek megfeleléen,
lakhat6va téve.

D/ Utankévetés

A LELEK-Pont (a szolgalati lakasbol val6 kikoltozés utan), legalabb 1 évig a
hatarozott idejii bérleti szerz6dés lejartaig utankovetést végez a rehabilitdlodott
személlyel, illetve csaladdal, melynek forméja életvezetési tanacsadis,
konzultacié, célja pedig a lakasvesztés megel6zése és az integracidé tovéabbi
segitése, valamint a teljes integracié megvaldsulasa. Az utankovetést kovetéen
a lakhatas megtartidsanak segitése érdekében, ha a kikoltozének sziksége van
tovabbi szocidlis tipust segitségre, azt a JSzSzGyK biztositja, hasonldéan
barmely keriileti lakoshoz.

4.4.1. A LELEK-Program munkatarsai

1 f6 szakmai vezet6 (intézményvezetd helyettes)
1 f6 médszertani munkatars

1 f6 LELEK-Pont szakmai munkatérs

1 f6 LELEK Héz szakmai munkatars

0,5 f6 Csksz szakmai munkatars (heti 20 6ra)
0,5 f6 addiktolégiai konzultans (heti 20 dra)

5 f6 LELEK Haz munkatérs (portaszolgalat)

1 16 szoc.asszisztens

1 6 takaritd

4.4.1.1. A LELEK-Program szakmai vezet6jének feladatai
- Felels a LELEK-Program miikodéséért, a feladatok zavartalan ellatisaért, a

tevékenység szakszerliségéért.
- Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatarozatainak

végrehajtasarol.
- Az Intézményvezetd 4ltal 4truhazott jogkorben elldtja a Program
képviseletét.

- Esetelemzéseket €s tovabbképzési lehetségeket biztosit.
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- Részben gondoskodik a feladatok megolddsdnak személyi, targyi
feltételeir6l, sziikség szerint kiils6 szerv vagy személy kézremiikodését kéri.

- Rendszeresen ellen6rzi a Programban dolgozdk tevékenységét.

- Meghatarozza az irdnyitasa alé tartozé dolgozok munkaidejét, feladatkorét,
a munkaltatéi jogkorok koziil a dolgozok vonatkozédsaban gyakorolja a
szabadsag, tavollét engedélyezésének (kivétel ez aldl a fizetés nélkiili
szabadsadg engedélyezése), tulora elrendelésének, belsé helyettesités
szabalyozasanak jogkdreit.

- Iranyitja, szervezi és ellen6rzi a dolgozok munkajat.

- A dolgozék munkajarél minden évben irasbeli értékelést készit melyet
ismertet az érintett munkatéarsakkal is.

- Ellen6rzi az intézmény és az ott dolgoz6é munkatarsak vonatkozésdban a
munkavédelmi- és tizvédelmi szabalyok betartasat.

4.4.1.2. A médszertani munkatars feladatai

- biztositja illetve eldsegiti a Program szakszer(i €s hatékony mikodését,
ennek keretében Osszehangolja a Program tevékenységeit, és
intézményeinek szakmai mikodését,

- figyelemmel kiséri a palyazati és egyéb forras-bevonasi lehetéségeket,

- elkésziti a vonatkozo palyadzatokat, illetve iranyitja az ezzel kapcsolatos
tevékenységeket,

- részt vesz a Programhoz kapcsolodd szakpolitikdk alakitdsaban,
véleményezi a vonatkozd jogszabalyokat,

- esetmegbeszEl6 csoportot vezet a Program munkatérsai szamaéra,

- szakmai-médszertani tovabbképzést szervez és tart a Program munkatérsai,
és a Program irant érdeklédd, az Onkormanyzat egyéb intézményeiben,
illetve mas szervezeteknél dolgozé szakemberek szamara,

- felméréseket és értékeléseket készit a Program miikodésével Osszefliggd
témakban,

- kezdeményezi a Programmal 6sszefliggé fejlesztéseket, modositasokat,

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

- népszerisiti a Programot és eredményeit a szakmai nyilvanossag féorumain,

- tavolléte esetén helyettesiti a Szakmai Vezet6t, annak jogkoreiben eljarva.

4.4.1.3. A LELEK-Pont szakmai munkatars feladatai

- fogadja a LELEK-Pontba érkezoket, elvégzi regisztracijukat, vezeti az
ellatottak nyilvantartasat,

- kozremiikbdik a Programba Onként jelentkezd jozsefvarosi hajléktalanok
LELEK-Programba valé bekapcsolasaban,

- kezeli, tarolja a dokumentdciokat a hatdlyos adatvédelmi szabélyoknak
megfelelden,

- sziikség esetén meghallgatjia a megjelendket, felvildgositast nyljt és a
megfelelé szakemberhez iranyitja,

- sziikkség esetén elvégzi a bejovo levelek iktatasat, el6késziti a kimend
levelek kézbesitéseét, g

- koordinalja a LELEK-Pont napi eseményeit, felel a hazirend betartasaért, L
segit a hivatalos ligyek intézésében,

- részt vesz a k6z0sségi szocialis munkaban, informacidkozvetitésben,
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eljar az ligyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a
tarsintézmények igénybevételére,

megismeri ¢és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, Ugyintézési
modokat,eljarasokat, melyek elémozditjak az eredményes segitést, nyomon
koveti azok valtozasait,

kozremiikodik a Team munkéjéban,

sziikség szerint vezeti a forgalmi naplot €s az adminisztraciot,

tigyeleti idejét a kijelslt munkateriileten tolti,

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

munkajanak iranyitasat a Program szakmai vezet6je végzi,

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

segitd beszélgetéseket folytat,

adminisztrativ és szolgaltatasszervez6 feladatokat, szocilis esetkezelési,
esetmenedzseri feladatokat 14t el,

a programba bekeriilokre vonatkozéan éallapotfelmérést, személyre szabott
gondozasi-rehabilitacidos tervet készit, lakhatdsi, foglalkoztathatosagot
javitd, foglalkoztatasi, életvezetési, illetve az 6ndlld életvitel képességét
erositd és egyéb szolgaltatasokat szervez és koordindl, és minderrdl
nyilvéntartast vezet,

esetmenedzserként tervezi, szervezi és koordindlja a LELEK-Programba
bevont személyek rehabilitacidjat, reintegraciojat,

az esetmenedzseri feladatok ellatisa munkéjaban folyamatos, és fliggetlen
az ligyfél lakhatasiban t6rtén6 esetleges valtozasoktdl,

a LELEK-Pont munkatarsaként személyes kapcsolatfelvételt kezdeményez
az ellatasi teriiletiikon miik6ds hajléktalan ellatd, szocidlis és egészségligyi
intézményekkel a programrol valé tajékoztatas, az intézmények 1atokorébe
keriilt hajléktalan emberek koézvetett elérése, informécidval valo ellatisa
érdekében,

a LELEK-Pont munkatirsaként a programot bemutaté informacids
anyagokat — szérolapot, tajékoztatét — juttat el minden hajléktalan ellatd
intézmény részére, az aktudlisan mas tartézkodési helyen €16, az ellatasi
teriileten illetékes valamennyi hajléktalan ember elérése érdekében,

a LELEK-Pont munkatirsinak feladata a jelentkezdk illetékességi
szempontbol valé sziirése,

a jelentkezOkrdl nyilvantartast készit, személyesen tajékoztatja a kertileti
szocialis halé nydjtotta lehet6ségekrol, eldsegiti a keriileti intézményekkel
és a kiils6 partnerekkel t6rténé kapcsolatfelvételt,

illetékesség hidnyaban tajékoztatdst nyujt az elérhetd ellatdsi formékrol,
akut krizishelyzet esetén kozremiikodik azok rendezésében, a sziikséges
egészségiigyi, szocidlis ellatasokhoz, szolgdltatisokhoz valdé hozzijutis
megszervezésében,

egyéb feladatai: allapotfelmérés: a LELEK-Pont szakmai munkatirsa az
illetékesség megallapitasat kovetden feltarjak a programban valo részvételre
jelentkez6 személy hajléktalanné valasanak okait és koriilményeit,
feltérképezi a hajléktalan személy egészségiigyi, szocidlis helyzetét, munka-
karrierjét, kapcsolati rendszerét, meglévé erbforrasait, valamint céljait,
motivacidit, és személyes sziikségleteit annak érdekében, hogy lathatova
valjék, milyen mértékben motivalt, illetbleg képes részt venni helyzetének
megoldasaban. Megallapitja tovabba, hogy milyen egyéb ellatasokra, segitd
szolgaltatasokra van sziikség a célok elérése érdekében,
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- feladata tovabba komplex, egyénre szabott rehabiliticiés program
kidolgozasa, esetkezelés:

- az allapotfelmérés megallapitasai alapjan a programban résztvevd
hajléktalan emberrel kozosen késziti el az egyéni gondozasi-rehabilitacios
tervet - rovid, k6z€ép és hosszu tavi célok meghatarozasaval - amely szerves
része a programban résztvevd és a szolgaltatd kozott 1étrejovo
megallapodasnak és kijeloli a segitség és az egylittmiikodés iranyait, a
személy szdmdra biztositandé szolgaltatdsokat. A terv része a személy
természetes forrasrendszerének feltérképezése, azok Gjboli mikkodtetésének
elosegitése.

- feladata az el6gondozas keretében:
az el6gondozds az A4llapotfelmérést kovetben, az ellatdsra jogosult
hajléktalan emberek felkészitése rendszeres kapcsolattartas keretében a
programban valéd részvételre: segitségnyljtds iratp6tlasban, szocialis
tigyintézésben, megoldatlan szallashelyzet esetén a LELEK Hazba valé
felvételig - lakhatdsi lehetdség felkutatasdban, a foglalkoztathatosag
javitdsdban, a munkaba 4llast tartésan nem akadalyoz6 egészségiigyi
problémak esetén megfelel6 orvosi ellatds megszervezése, addikcids
problémak esetén szenvedélybetegeket segité szolgaltatasok szervezése,
nyujtas, illetve ellatasba juttatas,

- feladata az utankovetés tekintetében:

a LELEK-Pont munkatérsaként (a szolgélati lakdsbol valo kikoltozés utan),
1 évig a hatdrozott idejli bérleti szerzodés lejartaig utankovetést végez a
rehabilitalédott személlyel, illetve csaldddal, melynek forméja életvezetési
tanicsadds, konzultaci6, célja pedig a lakasvesztés megel6zése és az
integraci6 tovabbi segitése, valamint a teljes integracié megvaldsuldsa.

4.4.1.4. A LELEK-H4z szakmai munkatars feladatai

- kezeli, tarolja a dokumenticiokat a hatalyos adatvédelmi szabalyoknak
megfelelen,

- vezeti a nyilvantartasokat

- szikkség esetén meghallgatja a megjelendket, felvilagositast nyujt és a
megfeleld szakemberhez irdnyitja,

- ligyeleti idejét a kijelolt munkateriileten tolti,

- elvégzi a bejovo levelek iktatasat, el6késziti a kimend levelek kézbesitését,

- koordinalja a LELEK-H4z napi eseményeit, felel a hazirend betartasaért,

- eljar az gyfelek érdekében, sziikkség esetén javaslatot tesz a
tarsintézmények igénybevételére,

- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, iigyintézési modokat,
eljarasokat, melyek elémozditjdk az eredményes segitést, nyomon koveti
azok valtozasait,

- aktivan kézremlikodik a Team munkajéban,

- sziikség szerint vezeti a forgalmi naplét és az adminisztraciot,

- elvégzi azokat a teenddket, melyet jogszabaly, az SzMSz illetve a kdzvetlen
vezetdje irdsbeli vagy szobeli utasitasa munkakorébe utal,

- munkdjanak irdnyitasat a Program szakmai vezet6je végzi,

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

- ellitja a LELEK-Haz miikodésével kapcsolatos gépelési, iktatdsi,
nyilvantartasi, szamitastechnikai feladatokat,
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a LELEK-H4z szakmai munkatirsa elsésorban a kozosségi egyiittélés
szabalyainak betartasat, az ehhez sziikséges készségek fejlesztését segiti,
valamint felkésziti a klienseket az 6nallo életvitelre,

a bekoltozokkel megallapodas kot az el6takarékossagrol, mely a jovobe
iranyul6 6nall6 életvitel megteremtésének alapjét képezi,

alapveté feladata a LELEK-H4z lakéinak szocidlis és mentalis
rehabilitaci6jat megtervezni, segiteni, egyéni esetkezelést végezni, illetve
ezek végzését megszervezni, ellendrizni,

feladatai kozé tartozik a lakdk tovabbsegitése a szolgalati lakasba, a
szolgalati lakassal kapcsolatos ligyek figyelemmel kisérése, illetve az ott
laké Kkliensek iigyeinek, életének figyelemmel kisérése, segitése, adott
esetben az intervencio,

a egyiitt kell mikddnie a LELEK-Pont szakmai munkatarsaval, illetve a
lakok munkahelyi vezet6ivel.

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

a szakmai munkatrs kozremikodik abban, hogy a csalddok a LELEK-
Program és a JSzSzGyK minden szolgéltatisat igénybe vehessék,

igyeleti id6ben fogadja és meghallgatia a Csksz-be érkezdket,
informdacidkat ad, az Gj klienseket gondozasba veszi,

megismeri a kliensei csaladtagjait, a csalddok bels6 struktirdjat, a
kornyezeti feltételeiket,

felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,

a csalddokkal kozosen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldo
stratégiat,

meghatdrozza a személyes egyiittmiikdési sziikségleteket. Rendszeresen és
folyamatosan egylittmtkodik a csalddokkal,

egyiittmiikodik a konfliktushelyzetben 1évé személyekkel kapcsolatba
keriil6 nevelési, oktatasi intézményekkel, alapitvdnyokkal, egyhazakkal,
javaslatot tehet a kapcsolddo tarsintézmények igénybevételére,

eljar a csaladok érdekében, timogatja 6ket jogaik érvényesitésében,
széleskorlien megismeri a helyi szocialpolitikai ellatéds rendszerét, munka
kapcsolatokat épit ki az ott dolgozokkal.

részt vesz a problémamegoldo6 csoportok munkéjaban,

k6zremiikodik a LELEK-Program munkacsoportjanak (team) munkajaban,
szakmai tovabbképzéseken részt vesz,

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

el6segiti és ellen6rzi a programban résztvev) csaladok el6takarékossagat,

4.4.1.6. A LELEK-H4z munkatars (portaszolgailat) feladatai

A LELEK-Héz portaszolgélata a program biztonsigi feladatait végzd
szervezet.

A portaszolgalat a telephelyet a LELEK-Program altal meghatérozott rend
szerint biztositja. A LELEK-Haz a nap 24 6rajaban 6rzés alatt &ll. A
LELEK-Program szakmai vezet6je engedélyezhet pihendidét altalinosan és
egyedi esetben is.

A portaszolgalat munkatérsai, a LELEK-Program 4ltal tartandé szakmai
értekezleten — sziikség szerint - részt vesznek.
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A portaszolgalat kételes fellépni a kiilsé behatolasok ellen, illetve a lakok
kozotti tettlegességet megakadalyozni.
A LELEK-Haz munkatéarsa betartja és betartatja a Hazirendet.

Tovabba:

kezeli a telefont, lizenetek, feljegyzésérol, atadasardl gondoskodik,

felel a hazirend betartaséért, szilkség szerint segit a hivatalos tigyek
intézésében,

részt vesz az informaciokézvetitésben,

sziikség szerint eljar az tigyfelek érdekében,

megismeri és alkalmazza azokat a jogszabdlyokat, {igyintézési
moédokat,eljarasokat, melyek elomozditjék az eredményes segitést, nyomon
koveti azok valtozasait,

sziikség szerint k6zremiikédik a Team munkéjéban,

sziikség szerint vezeti a forgalmi naplot és az adminisztraciot,

elvégzi azokat a teendbket, melyet jogszabaly, az SzMSz illetve a kbzvetlen
vezetdje irdsbeli vagy szdbeli utasitdsa munkakdrébe utal,

munkéjanak iranyitasat a Program szakmai vezetdje végzi,

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

munkajat a Kozalkalmazotti Szabalyzat szerint végzi,

gondoskodik arr6l, hogy nap kozben idegen személyek az intézmény
terliletére ne Iéphessenek be,

a hivatali munkaid6 végeztével a bejarati kaput és ajtokat bezarja,

munkaidd letelte utan koteles ellendrizni, hogy nincs rendellenesség az
épiilet tertiletén. (ablakok, villany, stb.),

a szolgalat ideje alatt betorés, tliz, vagy barmely mas rendellenesség esetén
koteles intézkedni a megfeleld hatosdg (Renddrség, Tizoltosag stb.)
értesitésérol, ezt kovetben az intézmény vezetdjének jelenteni,

kotelessége az udvar és a kapubejard tisztantartdsa, valamint hetente harom

* alkalommal a szeméttarolok kitirittetésér6l gondoskodni,

a szolgalatot minden esetben eseménynapldval kell atadni.

4.4.1.7. A szocialis asszisztens feladatai

fogadja a Programba érkezlOket, sziikség szerint elvégzi regisztracidjukat,
vezeti a nyilvantartasokat,

kezeli, tarolja a dokumentidcidokat a hatilyos adatvédelmi szabalyoknak
megfelelden,

szilkség esetén meghallgatja a megjelendket, felvilagositdst nyujt és a
megfelel6 szakemberhez irdnyitja, sziikség esetén személyesen elkiséri,
kezeli a telefont, lizenetek, feljegyzésérol, atadasardl gondoskodik,

tigyeleti idejét a kijelolt munkateriileten tolti,

elvégzi a bejovo levelek iktatasat, elokésziti a kimend levelek kézbesitését,
koordinélja a Program napi eseményeit, felel a hazirend betartasaért, segit a
hivatalos tigyek intézésében,

részt vesz a k6zosségi szocialis munkaban, informacidkézvetitésben,

eljar az Ugyfelek érdekében, szilkség esetén javaslatot tesz a
tarsintézmények igénybevételére,

megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési modokat,
eljarasokat, melyek eldmozditjdk az eredményes segitést, nyomon koéveti
azok valtozasait,

sziikség szerint kozremlikodik a Team munkajaban,
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4.4.2.

4.5.
4.5.1.

- sziikség szerint vezeti a forgalmi napldt €s az adminisztraciot,

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

- munkajanak iranyitasat a Program szakmai vezetdje végzi,

- a LELEK-Pont, LELEK-H4z ill. Csksz szakmai mt. Gtmutatdsa alapjan
elvégzi a kért adminisztraciés munkat,

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

- tgyeleti idejét - sziikség szerint- a LELEK-Program telephelycin tolti,
fogadja az intézménybe érkezdket, felvilagositast ad résziikre,

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

A LELEK-Program teamje

A team tagjai az Intézményvezetd, a szakmai vezetd, a modszertani munkatérs,
a szakmai munkatérsak.

A team a szakmai vezetd tanacsado testiilete.

Uléseit hetente tartja.

A dontések elokészitésen kiviil esetmegbeszélo feladatot is ellat.

Hizi Segitségnyiijtis és Szocidlis Etkeztetés
Feladata

Hazi segitségnyujtas:

Olyan gondozasi forma, amelyben a jogosultnak sajat lakokornyezetében kell
az 6nallo életvitelének fenntartasa érdekében sziikségleteinek megfeleléen
ellatast biztositani.

Hazi segitségnytjtas keretében kell gondoskodni azokrél a személyekrol, akik
otthonukban Onmaguk ellatdsara sajat er6bdl nem képesek és roluk nem
gondoskodnak.

A hazi segitségnyujtas igénybevételét megelézen vizsgalni kell kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgéltatas
iranti kérelem alapjan az illetékes szakmai vezetd végzi el az igényld
gondozasi sziikségletének vizsgalatat.

A hazi segitségnyujtast a szakvéleményben meghatirozott napi gondozasi
sziikkségletnek megfelelé idétartamban, de legfeljebb napi 4 o6rdban kell
nyujtani.

Tobbletfeladatként fodrasz, pedikiirs, gydgymasszor €s gydgytornasz
szolgaltatast biztosit az ellatadsban részestiloknek.

Etkeztetés:

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

A szocidlis étkeztetés biztositasa hazhozszallitassal, a nappali ellatast biztosito
intézményekben (Id6sek Klubja) helyben fogyasztassal illetve elvitellel
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torténik. A hétvégi étkeztetés szintén kiszallitdssal torténik, a nappali
intézményekben pedig pénteki elvitellel.

4.5.2. A Hazi Segitségnynijtas és Szocialis Etkeztetés munkatarsai

1 £6 szakmai vezetd

3 16 csoportvezet

21 16 gondozo

2 f6 gyogytornasz

1 f6 gy6gy masszor

1 f6 gy6gy massz0r és gépkocsivezetd

1 £6 fodrasz

1 £6 pedikiir6s

4 f6 adminisztritor (ebbol 2 {6 altaldnos adminisztrator, 1-1 6 pedig

-----

4.5.2.1. A Hazi Segitségnyijtas és Szocidlis Ktkeztetés szakmai vezetéjének
feladatai

- Szervezi, iranyitja, ellen6rzi, végzi a hazi segitségnyjtas szakmai munkajat,
ezen beliil:
a)fogadja a beérkez6 igényeket, megszervezi az ellatast,
b)beszdmold készitése az intézményvezetoén keresztiil a Fenntart6 részére,
c)sziikség esetén mas tipusu ellatds kezdeményezése,
d)egylittmiikodés, kapcsolattartds a teriileten mikodd egészségiigyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, az ellatast igénybe vevok
hozzatartozoival.

- Felel6s a hazi segitségnyujtas térvényes és teljes milikodéséért, a kiilsnbozd
szolgaltatasok jogszabalyban elbirt mindségének biztositasaért, felelés az
altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, a rendelkezésére
bocsatott intézeti vagyonért, az ellatdsban részesiilbk és a dolgozok
biztonsagaért, a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok betartasaért,

- koteles torekednie azért, hogy a hazi segitségnyljtds szinvonalinak
emeléséért minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak
feltarasarol és kijavitasarol,

- képviseli az hazi segitségnytjtas ellatasat és dolgozoit, a kiilnb6zo
értekezleteken, kiils§ szerveknél és forumokon, elkésziti a dolgozdk
munkarendjét és munkaidé beosztasat, a hazi segitségnyujtas valamennyi
dolgozdja tekintetében,

- az intézményvezetd utasitdsdnak megfeleléen elkésziti a hazi
segitségnyujtas éves munkaprogramjat,

- belsd tovabbképzéseket szervez a szakmai dolgozok részére,

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

- szervezi a dolgozok elGzetes balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat,
folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és
indokolt esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez,

- jogosult javaslatot tenni a dolgozdk jutalmazasara,

- gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl, a betegek biztonsagarol, az
apolasi €s technikai munka feltételeir6l, koézremiikodik a karbantartasi
munkak el6készitésében és szervezésében,
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- alairja a feladatai ellatdsa sordn keletkezett iratokat, haszndlja a szervezeti
egység nevét viseld bélyegzot,

- ellen6rzi a vonatkozé jogszabalyok és belsé szabalyzatok eloirdsainak
betartasat, a szakdolgozok munkajat €s etikai magatartasat, a dolgozok éaltal
vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszert vezetését,

- a hézi segitségnytjtas szakmai tevékenységérél rendszeresen beszamol az
intézményvezetonek,

- szervezi és levezeti a hazi segitségnyujtasban dolgozok munkaértekezleteit,

- az intézmény Szakmai programja szcrinti fcladatok végrchajtdséért és
mukodtetéséért felelos folyamatgazda (az adott folyamat iranyitasaért,
mikodéséért felelds személy). Els6dlegesen felelds az adott folyamat
végrehajtasaért, iranyitasaért, mikodtetéséért.

- figyeli a palyéazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilonb6z6 palydzatokon
valé részvételre és kozremiikddik az elnyert palydzati programok szakmai
megvaldsitasdban,

- koteles az intézményvezeté és az altala megbizott szocidlis szolgaltatd
kézpontvezetd irAnymutatdsa alapjan kialakitani, miikodtetni és fejleszteni
az ellatast, a hazi segitségnytjtas sajatossagaira tekintettel.

4.5.2.2. A csoportvezeté feladatai

- Felelés a gondozasi csoport zokken6mentes mikodéséért, a gondozasi
munka magas szinvonalaért.

- Szervezi és iranyitja a teriileten foly6é szakmai munkat, ellatja a szervezési,
vezetési feladatokat, a szakmai munka koordinécidjat.

- Hetente két alkalommal, illetve sziikség szerint folytat munka megbeszélést
a hazi segitségnyujtasban dolgozé munkatarsakkal és munkéjukat az ellatott
lakasan folyamatosan, szroproba szerlien ellenOrzi, melyr6l irdsos
feljegyzést készit.

- Segitséget nyujt a gondozoénén keresztiil az ellatottak mindennapi
életvitelében, hivatalos ligyeik intézésében.

- Téjékoztatja az ellatottat a lehetséges ellatdsi formdkrol, helyszini
koérnyezettanulmanyt, szocidlis anamnézist készit az ellatottrol, melyben
folyamatosan vezeti az ellatott allapotaban bekdvetkezett valtozasokat.

- Gondoskodik a téritési dijak beszedésérol és azok befizetésérol.

- Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomdsara jutott adatokat és
informaciokat, annak k6zlését csak hivatalos uton keresztiil végzi a hatélyos
jogszabalyi el6irasok betartasaval.

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

- FElkésziti a hazi segitségnyujtassal kapcsolatos kimutatasokat, statisztikdkat.

- Koteles részt venni a vezet6i értekezleteken, az esetleges nehézségekrol
koteles haladéktalanul tajékoztatni felettesét.

- Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapellatasi igényeket,
javaslatot tesz 1j szolgaltatdsok kialakitasara, illetve a meglévd
szolgaltatasok bdvitésére.

- Az ellatottak érdekében a szakmai vezetd és a csoportvezeték kapcsolatot
tartanak a korhazi szocialis n6vérekkel (Péterffy Sandor utcai kérhaz, OBSI,
Pszichiatriai Klinika) valamint a fentieken tl az ellatasra szorul6t kezeld
barmelyik korhaz vagy személyes gondoskodast nyujtoé szocialis intézmény
munkatarsaval.
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4.5.2.3. A gondozast végzé munkatarsak feladatai

- agondozasi feladatok végzése, ezen beliil:

- a kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, kozvetlen koérnyezet
otthonossa tétele, az ellatottak étkezési- €és magatartdsi kultirajanak
kialakitasa, szinten tartasa,

- az élelmezéssel kapcsolatos gondozo6i feladatok elvégzése,

- az cllatottak ruhdzata, valamint 4gyncmi cscréje, -

- az ellatottak testi dpolésa,

- az orvos altal elrendelt terapidk Dbetartdsa, 4ltalanos gondozasi
tevékenységek végzése,

- az orvos utasitasa szerinti gyogyszerezés,

- az egyéni és csoportos foglalkoztatasban valé részvétel.

- az ellatottak allandé megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és
irasban,

- az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatainak segitése,

- agondozasi dokumentacié vezetése

- érdekvédelem, szocialis ligyintézés.

4.5.2.4. Az adminisztrator feladatai

- Vezeti a hazi gondozas és a szocidlis étkeztetéshez kapcsolédd Osszes
kimutatast, dokumentéciot.

- A véltozas jelentés flizetben, illetve a szdmitogépes programban rogziti az
ellatott adatait, ellenérzi a torvényben meghatirozott nyomtatvanyok
meglétét, az ellatott papir alapd anyagat, gépi rogzités utdn szigndjaval latja
el, majd tovabbitja a szakmai vezetd részére.

- Az étkezésben ¢és/vagy hazi segitségnyUjtdsban részesiilo ellatottakrol
nyilvantartdst vezet.

- Naprakészen vezeti, nyomon koveti az étkezéssel kapcsolatos valtozasokat.

- A téritési dijak, a latogatasi szamok illetve a gondozasi 6rdk név szerinti
nyilvantartdsa szamitogépen torténik, melyet az adminisztrator végez.

- Naponta rogziti a gondozondk latogatasi szdméat és a gondozasra forditott
id6t, melyr6l ho végén kimutatast készit felettese részére, ez a kimutatas az
allami normativa igénylésének alapja, melyet negyedévente, a megadott
idépontban kételes elkésziteni.

- A gondozdndk altal beszedett étkezési €s gondozasi téritési dijakat rogziti és
az Intézmény szamldjara fizeti be. A téritési dij atvételét a gondozond
naplojaban alairasaval igazolja, a napléban felvezetésre keriil a szédmla
szama, Osszege és az atvétel id6pontja, az atvevo alairdsa.

- Adatokat tovabbit a Gazdasagi Szervezet részére.

- A szamldkat, kiadja a gondozasi csoportvezetok részére.

- FElkésziti a statisztikakat.

- Az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

- Az étkezési napok szamarol ho végén kimutatast készit (hétfétol — péntekig,
illetve hétvégi étkezési napok szdma megbontidsban) a szakmai vezetd
részére, ez a kimutatds az allami normativa igénylésének alapja, melyet
negyedévente, a megadott idépontban, dsszesitve koteles elkésziteni.

- A gondozdondk altal beszedett étkezési téritési dijakat, kdnyvelés utan az
Intézmény szamlajara fizeti be. A téritési dij atvételét a gondozond
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naplojaban aléirasaval igazolja, a napléban felvezetésre kerlil a szamla
szdma, 0sszege és az atvétel idépontja, az atvevo alairasa.

- Az adminisztrator havonta kimutatast készit a be nem fizetett téritési
dijakrél és intézkedik az elmaradt téritési dijak beszedésérol, valamint
ajanlott levélben, vagy postakényvben dokumentélva felszélitja az ellatottat
a téritési dij rendezésére.

- Tovabbitja a szakmai vezet6 felé, a hatralékosok névsorat, illetve a hatralék
Osszegét.

4.5.3. Nappali Ellatasok

4.5.4. Célja, feladata

4.5.5.

A Szt. 65/F.§ alapjan a nappali ellatds elsdsorban sajat otthonukban €16,
tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészségi allapotuk vagy idds koruk miatt
mentalis tdmogatasra szoruld, onmaguk ellatdsira részben képes személyek
részére biztosit ellatést

Az id6sek nappali ellatasa fontos teriilete az idGsebb generdcié kozosségi
életének. Enyhiti az egyediillét és a magany érzését, segitséget nyujt a tarsas
kapcsolatok apoldsaban, a tartalmas id6t6ltésben. Hozzajarul a napi életritmus
megtartasdhoz..

Az ellatasban részesiilok szocialis biztonsaganak megérzése érdekében
szolgaltatasokat nyQjtunk, tdmogatjuk az ezekhez valé hozzaférést.
Szolgéltatasainkkal  segitséget adunk a problémdk megolddsdban,
krizishelyzetek megel6zésében és kezelésében, a lelki (mentalis) egészség
megtartadsaban, annak tdmogataséban. Flosegitjiik egy 1j, aktiv élet kialakitasat,
hogy meg tudjak taldlni az élet értelmét, a hasznossag érzést és az Sromot
ellatottaink. A nappali ellatds keretében lehetdség van a napi egyszeri meleg
étkezés (sziikség esetén diétds ebéd) biztositasara.

Az ellatottak kore

Elsésorban a sajat otthonukban €16 18. életéviiket betsltott, egészségi allapotuk
vagy id6s koruk miatt szocidlis és mentalis tAmogatdsra szoruld, dnmaguk
ellatasara részben képes személyek napkdzbeni gondozésara szolgal.

Az ellatast igénybe vevOk részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak
megfeleld napi életritmust biztosité szolgaltatast nyujt, igény esetén meleg
ebédet biztosit (orvosi javaslatra diétas étkezést is). A helyi igényeknek
megfeleld kozosségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a kdz6sségi
szervezésil programoknak, csoportoknak, biztositja, hogy a szolgéaltatds nyitott
forméban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérhet6 modon
miikédjon.

Nyitva tartasuk a helyi igényekhez igazodik munkanapokon 8.00-16.00
A Nappali Ellatiasok munkatarsai

1 £6 szakmai vezetd

7 16 klub koordinator

7 16 takaritd

10 6 foglalkoztaté gondozd
3 16 gondozd

33




3 16 terapiads munkatdrs
1 £6 szocialis és mentalhigiénés munkatars

4.5.5.1. A Nappali Ellatasok szakmai vezetijének feladatai

A szakmai vezet§ feladata, hogy a jogszabalyoknak és a szakmai
eldirasoknak megfeleld modon irdnyitsa és koordindlja a nappali
ellatasokhoz tartozo telephelyek munkajat.

Felelds a szakmai egység miikodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a
tevékenység szakszerliségéért.

Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatarozatainak
végrehajtasarol.

Az Intézményvezetd 4ltal atruhazott jogkorben ellatja az intézmény
képviseletét.

Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi
feltételeirdl, sziikség szerint kiilsé szerv vagy személy kézremikdését kéri.
Rendszeresen ellendrzi a szakmai egység dolgozbinak tevékenységét.
Meghatarozza az irdnyitasa ald tartoz6 dolgozok munkaidejét, feladatkorét,
a munkaltatéi jogkorok koziil a dolgozok vonatkozdsaban gyakorolja a
szabadsag, tavollét engedélyezésének (kivétel ez aldl a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése), tulora elrendelésének, belsé helyettesités
szabalyozasanak jogkoreit.

Irényitja, szervezi és ellenérzi a klub koordindtorok munkajat.

Osszedllitja az allami normativa igényléséhez sziikséges dokumentacidt.

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

Evente legalabb egy alkalommal 4tfogé szakmai és statisztikai beszamolét
készit a kiilon meghatarozott irAnyelvek és el6irasok szerint.

Ellendrzi a szakmai egység és az ott dolgozé munkatarsak vonatkozaséban a
munkavédelmi- és tiizvédelmi szabalyok betartisat.

Kezdeményezheti ) munkakor 1étesitését egyes szakproblémak
megoldasara (pl. logopédus, szocioldgus, pszicholégus).

Figyeli a palyézati kiirdsokat, javaslatokat tesz a kiilénb6z6 palyazatokon
valo részvételre és kozremiikddik az elnyert palyazati programok szakmai
megvaldsitasdban

Elkésziti a hazirendet €s a dolgozok munkakéri leirasat.

4.5.5.2. A klub koordinatorok feladatai

Elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaid6 beosztasat.

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

Betartja és betartatja az idosek klubjanak hazirendjét. Ellenérzi és betartja a
vonatkoz6 jogszabalyok €s belsé szabalyzatok elGirasait.

Ellen6rzi ¢és biztositia a szakmai és technikai munkafolyamatok
szakszerliségét €s higiénés szabalyok betartasat.

Képviseli a klub dolgozéit a kiilonb6z6 értekezleteken és férumokon.
Szervezi és levezeti a klub heti munkaértekezleteit és a klubtaggytiléseket.
Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és kisegitd személyzet munkajat és
etikai magatartasat.
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- Belso tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozék
szamara. Ellendrzi a gondozok altal vezetett dokumentaciot. Segitik azok
szakszer(i vezetését.

- Alairja a feladatai ellatasa soran keletkezett iratokat.

- Gondoskodik vagyon védelmérél, a szolgaltatast igénybe vevok
biztonsagardl. Kozremiikodik a karbantartdsi munkdk el6készitésében és
szervezeésében.

- Felelds az 4ltala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, az
cllendrzés clvégzéséért, a sziikkséges intézkedések megtételéért, illetve
intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztok felelosségre vondséaért a
munkaltato felé

- Koételes torekednie arra, hogy a gondozasi munka szinvonaldnak emeléséért
minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak
feltarasarol és kijavitasarol.

- Felelés a rendelkezésére bocsétott intézményi vagyonért, a szolgaltatast
igénybe vevok és dolgozok biztonsagaért, a jogszabdlyok és belsd
szabalyzatok betartasaért.

- Kételes a szakmai vezeté iranymutatasa alapjan kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a folyamatba épitett elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerét a klub sajatossagaira tekintettel.

- Anyagi, erkolcsi és fegyelmi felel6sség terheli a vezetése alatt all6 klub
szinvonalas szakmai munkajaért.

- Sziikség esetén kdrnyezettanulmanyt készit az ellatast igénybe vevd lakasan,
az igénybevételt megel6zden.

- Gondoskodik az élelem id6ben tortén6 megrendelésérdl.

- Vezeti az étkezésre vonatkozé igénybevételi,- latogatasi,- és eseménynaplot.

- Felel6s a HACCP —ben meghatarozott eldirasok betartasaért.

- Gondoskodik a kozintézmény szolgaltatasait személyesen atmenetileg
igénybe venni képtelen személyek ebédjének otthonukba szallitasarol.

- Gondoskodik az étkezési és téritési dijak beszedésér6l és azok befizetésérol

- Koordinalja a gondozottak részére biztositott foglalkozéasokat.

- Segitséget nyijt a gondozottak életvitelében, tigyeinek intézésében.

- Szolgalati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomaséra jutott adatokat és

- informdcidkat, annak kozlését csak hivatalos Uton keresztiil, a hatalyos
jogszabalyi elGirasok betartasaval végzi.

- Biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, felelés a dolgozok
rendszeres
munkavédelmi- és tlizvédelmi oktatdsaért.

- Felelds a munkarend, a munkafegyelem, a tiiz- és munkavédelmi szabalyok
betartisaért és betartatasaért.

- Részt vesz a feladatkorébdl ered6 értekezleteken.

- Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapellatdsi igényeket,
javaslatot tesz 1 szolgaltatdsok kialakitdséra, illetve a meglévo
szolgaltatasok bovitésére.

- Egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a teriileten mikodé egészségiigyi,
szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekkel, civil
szervezetekkel.

4.5.5.3. A terapiis munkatars — terapids segito feladatai

A terdpids munkatars (fogyatékosok nappali ellatdsa), terdpids segitd
(szenvedélybetegek nappali ellatasa) feladat- és hataskore
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Havonta munkatervet készit, az ellatast igénybe vevok mentalis allapotanak
figyelembe vételével.

Konfliktus helyzetek kialakuldsinak megelézése érdekében egyéni és
csoportos megbeszéléseket tart. Sziikség szerint terapids foglalkozasokat
tart.

Ugyel az ellatottak testi- lelki aktivitdsanak megtartaséra.

Feladatai ellatdsa soran segitséget nytjt ahhoz, hogy az ellatast igénybe
vevd fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete életkordnak, élethelyzetének és
egészségi allapotanak megfeleléen, meglévo képességeinek fenntartasival,
felhasznalaséval, fejlesztésével biztositott legyen.

Egytittmikodik az egészségligyi €s szocidlis alap- és szakellatast nydjtd
intézményekkel.

Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz.

4.5.5.4. A gondozasi tevékenységet végzé munkatarsak feladatai

A szocialis és mentdlis tdmogatdsra szoruld, 6nmaguk elldtidsara részben
képes idskortak idések klubjdban torténd napkdzbeni gondozésa.

a foglalkoztatas feliigyeletének ellatasa, biztositasa,

a foglalkoztatas érdekében kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozoival,
allandé6 kapcsolattartas az egészségiigyi intézményekkel,

a klubban kdotelez6 adminisztraciok, nyilvantartdsok naprakész vezetése,
rendezvények megszervezése, lebonyolitasa,

kiils6 programok megszervezése.

4.5.5.5.Technikai dolgozé feladatai

A helyiségek higiénés besorolasanak megfeleléen végzi a napi, heti, havi
nagytakaritést, ferttlenitést.

Az id6sek napirendjéhez igazodva végzi a tisztitasi, takaritasi miiveleteket.
Sziikség szerint gondoskodik a gondozottak ruhdinak tisztantartasarol.
Fert6tleniti az asztalokat, mosddkat, WC-t, szennyes- és szemetes taroldkat.
Minden nagytakaritds alkalmaval lemossa a moshat6 falrészeket, ajtokat,
butorokat, ablakokat.

Betartja a HACCP kézikényv elbirasait az ételkiszolgélasra, az ételmaradék
kezelésre és mosogatésra vonatkozoan.

Az el6zetes és éves munka-alkalmassagi vizsgélaton részt vesz.

Betartja a munka- és tlizvédelmi eléirdsokat.

A hasznalatra kiadott eszk6zokért, a leltarban 1évd targyakért ¢és
rendeltetésszeri hasznalataért felel.

Jelzi a felszerelés vagy a takaritéeszkozok torését, meghibasodasat, az
ezekbdl eredd balesetveszélyt.

4.5.5.6.A szocidlis és mentalhigiénés munkatars feladatai

idéskortak klubjaiban naponta 4 6rdban egyéni (veszteségek feldolgozasa,
Uj élethelyzetben célok felallitdsa, gydszmunka segitése, stb.) és csoportos
beszélgetések biztositasa

segitséget nydjt a gondozottak életvitelében, mentalis problémaik
megoldasaban, megfeleld szolgaltatasba irdnyitasukban,

az Id6skortak Klubjaiban a felmeriilé konfliktusos helyzetek olddsanak
eldsegitése,
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- aklubtagokkal Mini-Mental teszt felvétele,

- gondozasi tervek aktualizaldsénak eldsegitése,

- mnapi 2 Ordban szervezési és adminisztracios feladatok ellatdsa, a kapcsolodo
dokumentacié vezetése,

- negyedéves rendszerességgel idésekkel kapcsolatos szakmai kerekasztal
szervezése szakembereknek, érdeklédoknek,

- az ellatottakat érintd témakban (az igények szerint) vendég eldadok
szervezése,

- egyiittm{ikddik és kapcsolatot tart a teriilleten miik6dd egészségligyi,
szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekkel, civil
szervezetekkel.

- Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz.

4.6. Idbskorviak Atmeneti Otthona (Gondozdhdz)
4.6.1. Feladata

4.6.2.

Korhazi apoldst nem, de tartés feliigyeletet és gondozast igényld, illetve
krizishelyzetbe keriilt id6seknek meghatarozott id6re bentlakast, és teljes korii
ellatast biztosit. Segitséget nydjt a keriiletben €él6 csalddoknak, hogy id6s
hozzatartozdjuk elhelyezését biztositani tudjék nyaralds, vagy betegség esetén,
valamint  rokkantnyugdijas  raszoruloknak is  ellatdst  biztositunk
intézménytinkben.

A Gondozohaz ,,B” épiiletében a berendezés szanatdrium jellegii, két és harom
agyas szobakban kapnak elhelyezést az ellatottak.

Az ,A” épiiletben korhdzi agyakon fogadja azon riszorulokat, akiknek ezt
egészségi allapota indokoltta teszi, valamint kialakitasra keriilt egy 1 agyas
elkiilonit6, a Tisztiorvosi Szolgalat el6irasainak megfelel6en.

Az Id6skoriak Atmeneti Otthondanak munkatirsai

1 f6 szakmai vezetd

1 £6 vezetd apold

1 f6 mentalhigiénés munkatars

11,5 6 4pold gondozd

2 6 takarité

1 6 mos6nd

2,5 16 apold gondozd jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

1£6 miiszerész-gépkocsivezetd, jelérendszeres hazi segitségnyujtas

4.6.2.1. Az Idéskoriak Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének feladatai

az Idések Atmeneti Otthondban dolgozék munkajanak iranyitdsa,

ellen6rzése,

- az intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitésa,

- az egyes ellatasok kozotti koordinacio biztositésa,

- beszamolo készitése az intézményvezetdn keresztiil a Fenntart részére,

- sziikség esetén mas tipusu ellatas kezdeményezése, intézményekkel, civil
szervezetekkel, az ellatast igénybe vevok hozzatartozdival,

- Felelbs a szervezeti egység torvényes ¢€s teljes miikodéséért, a kiilonb6z6

szolgaltatidsok jogszabdlyban el6irt mindségének biztositaséért, felelds az

altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, a rendelkezésére
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bocsatott intézeti vagyonért, az ellatottak €s dolgozdk biztonsagaért, a
jogszabalyok és bels6 szabalyzatok betartasaért.

- Felel6s azért, hogy a szocidlis munka szinvonaldnak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibdk feltardsarol és
kijavitasarol.

- Képviseli a szervezeti egység €s dolgozdit a kiilonbozd értekezleteken,
kiils6 szerveknél és forumokon.

- Iranyitja és ellen6rzi a hozza beosztott munkatarsakat, elkésziti a dolgozok
munkarcndjét ¢s munkaidé beosztasat, rendelkezési jogkdre van az
iranyitasa alatt 4all6 valamennyi dolgozdja ¢és technikai dolgozéja
tekintetében.

- Az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen elkésziti az Idések Atmeneti
Otthona éves munkaprogramjat, belsé tovabbképzéseket szervez mind a
szakmai, mind a technikai dolgozok részére.

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

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

- Jogosult javaslatot tenni téritési dijcsokkentésre, a dolgozok tébblet
javadalmazasara, jutalmazasara.

- Gondoskodik a téritési dijak beszedésér6l, az intézményi vagyon
védelmérdl, a szolgaltatast igénybe vevOk biztonsdgardl, a gondozési és
technikai munka feltételeir6l, kozremiikodik a karbantartasi munkadk
elokészitésében és szervezésében.

- Aldirja a feladatai ellatasa sordn keletkezett iratokat, hasznélja az szervezeti
egység nevét viseld bélyegzot,

- Ellen6rzi a vonatkozé jogszabéalyok és belsé szabalyzatok el6irasainak
betartasat, a szakdolgozok és Kkisegité személyzet munkajat és etikai
magatartasat, a munkatarsak altal vezetett dokumentaciét, segiti azok
szakszerl vezetését.

- A szervezeti egység szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az
intézményvezetonek.

- Szervezi és vezeti az Iddsek Atmeneti Otthona munkaértekezleteit,
esetmegbeszéléseit.

- Felelds az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért
és mukodtetéséért. Els6dlegesen felelos az adott folyamat végrehajtasaért,
iranyitasaért, mikodtetéséért.

- Figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilonbdzé palyazatokon
vald részvételre és kozremiikodik az elnyert palyazati programok szakmai
megvaldsitiséban.

4.6.2.2. A vezeto apolo feladatai

- az Id8ések Atmeneti Otthondban dolgozé 4apolok, gondozok munkéjanak
irdnyitasa, ellenérzése,

- Iranyitja és ellen6rzi a hozza beosztott munkatarsakat, elkésziti a dolgozok
munkarendjét és munkaidé beosztasat. Ellatja a munkakdréhez kapcesolddo
adminisztraciés tevékenységeket.

- Felelds az IAO szinvonalas apolasi és gondozasi feladatok ellatasaért.
Koteles feladatat Gigy végezni, hogy az intézményben laké ellatottak minél
nagyobb szamban vegyék igénybe a szolgaltatast, a bentlakds id6tartama
alatt az ott toltott id6t hasznosnak, kellemesnek érezzék.

58




- Aktivan részt vesz az intézmény programjainak Osszeéllitdsdban és
lebonyolitdsédban.

- Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében és megvalositasaban.

- Segiti az ellatott kapcsolattartasat csaladjaval és komyezetével.

- Bekoltozéskor a szolgaltatdst igénybe vevdkr6l apoldsi-gondozasi tervet
készit, a benntartozkodasi id6 alatt vezetett apolasi-gondozasi
dokumentaciét ellen6rzi.

- Az intézmény 4ltal KkotelezGen biztositott gyoégyszerekkel és
gyogyszerkészlettel kapcsolatos adminisztraciét pontosan vezeti, a
hidnyossagokért anyagi felel6sséggel tartozik.

- Gondoskodik a gydégyszerek beszerzésér6l, tartja a kapcsolatot a
gyogyszertarral.

- Felelds az ellatottak egészségiigyi ellatasaért, részt vesz az orvosi viziten.

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

- A kontroll vizsgalatok id6pontjat figyelemmel kiséri, megszervezi a
szakrendelésre torténd szallitast, a korhazi ellatast.

- A szolgaltatast igénybe vevé korhazba keriilése esetén — ha nincs
eszméletlen allapotban — értékeirdl két tant jelenlétében leltart készit.

- Halalesetnél az iigyeletet értesiti, az elhunytat ellatja, ért€keirél két tanu
jelenlétében leltart készit, a hozzatartozét (esetleg gondnokot) lehetdség
szerint azonnal értesiti, felettesét tjékoztatja.

- A hozzitartozokkal megfelel6 kapcsolatot alakit ki és a gondozott, csaladja
¢s az intézet érdekei szerint tartja fenn.

- Részt vesz a teamen és esetmegbesz€ld csoportot vezet.

- Kotelezben rész vesz az apoldk, technikai dolgozok munkamegbeszélésein.

- Felelés az intézmény hazirendjének betartisaért, a vagyontargyainak
megovasaért.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az elldtottak egészségi és pszichés
allapotat és kapcsolatot tart haziorvosukkal, az esetleges valtozasokrol
tajékoztatja a szakmai vezetot.

- Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomdséara jutott adatokat €s
informacidkat, amelyeket csak hivatalos uton, a hatdlyos jogszabalyi
el6irasok betartdsaval adhat ki.

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

4.6.2.3. Az ipolé, gondozo feladatai

- A szakképzetségének megfelel6 apolasi és gondozasi feladatokat 14t el.

- Munkaideje alatt a szolgaltatast igénybe vevé fizikai és mentdlis ellatasat
végzi.

- Bekoltozéskor a szolgaltatast igénybe vevokrdl apolasi-gondozési tervet
készit, a benntartozkodas alatt 4polasi-gondozasi naplot vezet.

- Az 4tadé naplét pontosan vezeti, a napi torténéseket részletesen leirja,
miszakvaltiskor az 4atadé naplé alapjan és személyesen a szobakat
végigjarva az eseteket egyénenként, részletesen elmondva szdmol be az 6t
valté munkatarsnak.

- A Gondozéhaz 4altal kotelezbéen biztositott gyogyszerekkel és
gyogyszerkészlettel kapcsolatos adminisztriciét pontosan vezeti, a
hidnyossagokért anyagi feleldsséggel tartozik.
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- Gondoskodik a gyodgyszerek beszerzésérél, tartja a Kkapcsolatot a
gyogyszertarral.

- A gydgyszereket az orvos utasitdsai szerint kiadagolja és feliigyel azok
bevételére.

- Sziikség esetén orvost hiv, az orvos rendelésén részt vesz, dokumentalja €s
tajékoztatja felettesét.

- A kontroll vizsgalatok idépontjat figyelemmel kiséri.

- A szolgéltatdst igénybe vevd korhdzba keriilése esetén — ha nincs
eszméletlen allapotban — értékeirdl két tanti jelenlétében leltart készit.

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

- Haldlesetnél az tigyeletet értesiti, az elhunytat ellatja, értékeir6l két tanu
jelenlétében leltart készit, a hozzatartozét (esetleg gondnokot) lehetGség
szerint azonnal értesiti, felettesét tijékoztatja.

- Segitséget nyujt a gondozott részére az 51t6zkodésnél.

- Sziikség szerint agyat hiz, dgyaz, szelloztet.

- Sziikség szerint lefekvésnél, at61tozésnél segit a gondozottnak.

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

- Ftkezéshez kiséri és segiti a rdszorulé ellatottakat, jelen van az
étkezésiiknél, ahol szintén sziikség szerint segiti az étkezését az arra
raszorulonak.

- A szolgéltatast igénybe vevok szekrényeinek rendbetételében segitséget
nyujt.

- Gondoskodik a textilidk, 4gynem( és a szolgaltatast igénybe vevd ruhdinak
mosatasarol.

- Sziikség szerint segit fiirdetni vagy fiirdet a fiirdetési rend vagy az
igényeknek megfelelGen, kiilon figyelemmel az inkontinens lakot. '

- Feliigyel a lakok személyi hygiéne betartasarol, és ebben segiti a lakdokat.

- Az 4gytalakat az ellatottak rendelkezésére bocsatja, sziikkség szerint segiti
hasznéalatukat, kitiriti, gondoskodik fert6tlenitésiikrdl, tisztitasukrol.

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

- Kezeli, kiadja, és feleldsséggel tartozik a televizidért, HI-FI berendezésért
¢és a videomagndért.

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

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

- Kotelezben rész vesz az apolok, technikai dolgozok és konyhai dolgozdk
munkamegbeszélésein

- Sziikség esetén ellatja a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas feladatkorét.

4.6.2.4. A mentilhigiénés munkatars feladatai

- Felelés az intézmény héazirendjének Dbetartdsdért, a vagyontargyainak
megoOvasaért.

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

- Koteles feladatat Ggy végezni, hogy az intézményben lakd elldtottak minél
nagyobb szadmban vegyék igénybe a szolgaltatast, a bentlakas id6étartama
alatt az ott t6lt6tt id6t hasznosnak, kellemesnek érezzék.

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

- Munk4jaba minden esetben bevonja a szolgalatban 1év6 gondozondt.
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- Aktivan részt vesz az intézmény programjainak Osszeallitisdban és
lebonyolitasaban. Havonta elkésziti a foglalkoztatési tervet.

- Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében €s megvaldsitasaban.

- Kozremiikodik az éves gondozasi terv elkészitésében.

- Ell4tja a sziikséges adminisztracios tevékenységeket.

- Segitséget nyujt az ellatottak életvitelében, hivatalos tigyeinek intézésében,
konfliktusainak rendezésében, ennek érdekében egyéni €s csoportos
foglalkozasokat tart.

- Segiti az ellatott kapcsolattartasat csaladjaval és kornyezetével.

- Sziikség esetén elkiséri az ellatottat egészségiigyi és egyéb intézményekbe,
hozzasegiti a hitélet gyakorlasédhoz.

- Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasédra jutott adatokat és
informaciokat, amelyeket csak hivatalos twton, a hatalyos jogszabélyi
elbirasok betartdsaval adhat ki.

- Folyamatosan figyelemmel  kiséri a teriiletére vonatkozo
jogszabalyvaltozasokat, azokat elsajétitja és alkalmazza.

- Fokozottan figyel a foglalkoztatasi napl6 naprakész vezetésére.

- Felelds a munkarend, a munkafegyelem, a tiiz- és munkavédelmi szabéalyok
betartasaért.

- Részt vesz a feladatkorébdl ered6 értekezleteken.

- Munkija soran ugy segit, hogy az ellatott személyisége, habitusa ne
sériiljon.

- Kapcsolatot tart a hazi segitségnyujtasban, szocialis étkeztetésben és a
jelzérendszeres hazi segitségnytjtasban dolgozé kollégakkal, illetve
egészségiigyi intézményekkel, résziikre minden segitséget megad és szilkség
esetén kéri segitségiiket.

4.6.2.5. Egyéb munkatarsak (mosond, takaritd) feladatai
- A takarité feladata az szervezeti egység székhelyének és tagintézményeinek
tisztantartdsa. A napi takaritdson tilmenden feladata a szervezeti egység
székhelyének és tagintézményeinek helyiségeiben nagytakaritast végezni.
- A mosénd feladata az datmeneti elhelyezést nyujté intézményben
elhelyezésre keriil6 ellatottak ruhdzatdnak tisztitdsa az intézményvezetd,
vezet6 apolo iranymutatasa alapjén.

4.6.3. A Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas
A segélyhivo rendszer az Eziistfenyd Gondozohazban keriilt telepitésre. A
jelzbrendszeres hazi segitségnyujtast 2,5 £6 4poldé gondozoénd és 1 f6 miiszerész
kézalkalmazott folyamatos munkarendben latja el.

4.6.3.1. Feladata

Sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetik miatt
raszorulé id6skord, pszichiatriai beteg, vagy fogyatékos személyek részére az
onall6 életvitel fenntartidsa mellett felmeriil6 krizishelyzetek elharitasa céljabol
nyujtott ellatés.

4.6.3.2. Az ellatottak kore

Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas szempontjabol szocidlisan rdszorult
- azegyediil €16 65 év feletti személy,
- az egyediil €16 silyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy, vagy
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4.7.

- a kétszemélyes héztartasban €16 65 év feletti, illetve stlyosan fogyatékos
vagy pszichidtriai beteg személy, ha egészségi allapota indokolja a
szolgaltatas folyamatos biztositasat.

A stilyos fogyatékossagot, a pszichiatriai betegséget és az egészségi 4llapot

miatti indokoltsagot kiilon jogszabdly szerint kell igazolni.

Az igényt a Hazi segitségnyujtast és Szocidlis étkeztetést biztositd szakmai

egység vezetdjénél kell személyesen, vagy telefonon kell jelezni. A sziikséges

orvosi igazolasok beszerzésével parhuzamosan kérnyezettanulmanyt késziil az
ellatott lakasdn. Amennyiben a szocidlis rdszorultsdg igazolt, €és van
rendelkezésre 416 késziilék, az telepitésre keriil.

4.6.3.3. A rendszer miikodéséért felelés miiszerész - gépkocsivezetd
feladatai

Felelds:

- afeladat zokken6mentes, szinvonalas mitkodéséért,

- koordinalja a gondozéndék munkajat.

- arendszer karbantartasaért, a késziilék kihelyezéséért és leszereléséért

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

- Felelés a normativa igényléséhez sziikséges adatok pontossigiért és a
hatarid6k betartasaért.

- Szallitja az TAO lakéit, felelés a gépjarmi szabalyszerti mikodtetéséért.

Feladata fentieken tdl:

- FElkésziti az ellatottak anyagat,

- figyelemmel kiséri az ellatott egészségiigyi és mentalis allapotat, a jelentds
valtozasokat rogziti a kliens anyagaban.

- elkésziti az intézményben dolgozé kollégak beosztasat,

- kéthavonta probahivast kezdeményez az ellatott lakasardl, melyet a
segélyhivasok k6zott dokumental.

Gazdasdgi Szervezet

Ellatja a JSzSzGyK, valamint a munkamegosztés és feleldsségvallalas rendjét
rogzité megallapodas alapjan ellatja a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék és a
Napraforgé Egyesitett Ovoda pénziigyi-gazdasagi feladatait.

A gazdasagi szervezet felelés a fenti intézmények miikddtetéséért, a
koltségvetés tervezéséért, az eléiranyzatok médositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi és a vagyon
hasznélataval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért.

A gazdaségi szervezet ellatja:

a) a JSzSzGyK, illetve a hozzd rendelt intézmények elGirdnyzatai
tekintetében a tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatokat,

b) a JSzSzGyK illetve a hozzd rendelt intézmények mikodtetésével,
tizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat.
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4.7.1. A Gazdasagi Szervezet munkatarsai

1 f6 gazdasagi vezetd

1 f6 gazdasagi vezetd helyettes

4 £6 konyveld

1 6 pénziigyi eléadd - pénztaros
1 f6 eszk6znyilvantartd-leltarozo.
1 [6 gazdasagi eldadd

1 6 takarité

3 6 munkaiigyi tigyintéz6

1 f6 gépjarmiivezetd

2 16 kézbesitd

18 f& konyhai dolgozo

3 f& pénziigyi- szdmviteli ligyintézd
3 f0 gazdasdgi iigyintézd

1 f§ élelmezési iigyintézd

1 f6 informatikus

4.7.1.1. A gazdasagi vezeto feladatai

- Feliigyeli, irdnyitja és ellenérzi a JSzSzGyK gazdasagi szervezetét.

- Kialakitja és mikodteti a gazdalkodassal - igy KkilonGsen a
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az
érvényesités, utalvanyozas gyakorldsdnak moédjaval, eljarasi  és
dokumentacids részletszabalyaival, valamint az ezeket végzé személyek
kijelslésének rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos bels6 elbirasokat, feltételeket.

- FElkésziti az intézmény kotelezOen elbirt szabalyzatait, rendelkezéseit.

- Felel6s a gazdasagi szervezet mikodéséért és gazdalkodasaért.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a gazdasagi szervezet szakmai-
gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét.

- Ellatja a szervezet miikodését érintd jogszabélyokban, onkorményzati
rendeletekben és dontésekben a gazdasagi vezet részére eldirt feladatokat.

- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel.

- Az intézmény szémviteli, pénzgazdalkodasi rendjének szakmai
megszervezdje és feleldse.

- Biztositja a pénziigyi fegyelem és a pénzforgalmi szabédlyok maradéktalan
betartasat.

- Szervezi az intézmény felé tortén6 adatszolgéltatasi kotelezettséget
megbizasa alapjan.

- Gondoskodik, felel a ,,Munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét rogzitd
megallapodés”-ban foglaltak teljes korti végrehajtasarol.

- Feliigyeli a JSzSzGyK éves miikodési koltségvetésének tervezését, valamint
annak végrehajtasat.

- Feliigyeli és ellenbrzi az elbiranyzatokkal t6rténé gazdalkodast, illetve a
jovahagyott eldiranyzaton beliil az operativ gazdalkodas bonyolitasat.

- Feliigyeli és ellendrzi a bankszamla és készpénzforgalom bonyolitasat.

- Kialakitja és véleményezi a koltségvetési és pénziigyi feladatok ellatdsdhoz
kapcsolddo belsé szabalyozast.
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- Ellatja a JSzSzGyK miikddési koltségvetésének végrehajtidsdhoz kapesolédo
beszamolasi feladatokat.

- Felligyeli a szamviteli feladatok végrehajtasat, a szamviteli nyilvantartasok
vezetését.

- Elkészitteti a k6ltségvetési beszamolot.

- Kozremikodik a JSzSzGyK feladatainak ellatdsdhoz sziikséges gazdasagi,
miszaki feltételek biztositdsdban, a targyi eszkozok, készletek
beszerzésében, illetve e célbdl szolgaltatasok igénybevételében.

- Részt vesz a JSzSzGyK iizemeltetésével és a telephelyek miikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban. ’

- Gondoskodik a JSzSzGyK vagyonanak meg6vasarol, ellenbrzi
rendeltetésszerti takarékos felhasznalasat.

- Gondoskodik a gazdasagi miiszaki el6irasok, rendelkezések, jogszabalyok,
JSzSzGyK szabalyzatainak betartasarol.

- Gondoskodik a tlizvédelmi, munka- és balesetvédelmi feladatok ellatasardl.

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

- El6késziti az intézményvezeté dontési hataskorébe tartozd gazdasagi,
miiszaki tigyeket, intézkedéseket, beszamolokat.

4.7.1.2. A gazdasdgivezetd helyettes feladatai

- A gazdasdgi vezetd helyettes a JSZSZGYK gazdasdgi szervezet gazdasdgi
vezetdjének helyettese, feladatait a gazdasdgi vezetd kizvetlen irdnyitdsa és
ellendrzése mellett litja el.

- A gazdasdgi vezeto irdnymutatdsa alapjdn, ill. tdvollétében irdnyitja és
ellenorzi a JSZSZGYK gazdasdgi szervezetét.

- Segiti a gazdasdgi vezetd munkdjdit a tervezéssel, az eldirdnyzat-
Jelhaszndldssal, a hatdskorébe tartozo eldirdnyzat-mddositdssal, az
lizemeltetéssel, fenntartissal, miikidtetéssel, beruhdzdssal, a vagyon
haszndlatdval,  hasznositisival, a  munkaerd-gazdilkoddssal, a
készpénzkezeléssel, a kinyvvezetéssel és a beszdmoldsi kotelezettséggel, az
adatszolgdltatissal kapcsolatos osszefoglalo és a szervezetre kiterjedd
feladatok megolddsdban. .

- A gazddlkodds témakorén beliil ellenjegyzési jogkirrel rendelkezik a
gazdasdgi vezeto tdvolléte esetén.

- Segiti a gazdasdgi vezetét az intézmény éves kiltségvetésének
osszedllitdsaban, annak végrehajtdsdban.

- Segiti a gazdasdgi vezetot az éves és féléves gazdasdgi beszdmold, valamint
a negyed és hdromnegyed éves jelentési kotelezettségek elkészitésében.

- Ellenorzi a leltirozast, a leltirozdsi fegyelem betartdsdt, s vezeti az
idonként esedékes selejtezés végrehajtdsit.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok munkavégzésének feltételeit, sziikség
szerint intézkedik a feltételek javitdisa érdekében.

- Javaslatot tesz a gazdasdgi szervezet dolgozoi béremelésével és
Jjutalmazdsdval kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hatdskorébe
tartozo dolgozok kitiintetését. Indokolt esetben javaslatot tesz az gazdasdgi
vezetonek az érintett alkalmazottak fegyelmi felelosségre vondsa iigyében.

- A gazdasdgi vezetot rendszeresen tdjékoztatia végzett munkdjdrol.

- a felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel
Sfelettesei megbizzdk.
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4.7.1.3. A konyvel6 feladatai

a pénztari és banki alapbizonylatok kontirozasa, az ezekkel kapcsolatos
ligyintézés, ellendrzés, a kettés konyvelés eldirdsainak megfeleléen, a
szamlédk nyilvantartasa, ellendrzése, hibak javitasa;

a vevO-szallité analitikdk felillvizsgalata, eltérések rendezése, a havi
konyvelési adatok egyeztetése az adatrdgzitdvel (pénztér, bank, bér,
elolegek);

havonta az el6leg nyilvantartasok ellenérzése, a fliggd kiadasok és bevételek
egyeztetése, valamint folyamatos ellendrzési tevékenység a kontirozas
helyességére vonatkozodan;

palyéazatok nyilvantartasdhoz adatszolgaltatés;

a CT-EcoSTAT, program éves zarasdban, illetve nyitdsdban torténd
kozremiikodés, valtozasok feladasahoz adatszolgaltatas;

a beszamolok elkészitésénél elokészités, egyeztetés;

a gazdasagi vezetd rendszeres tajékoztatdsa a végzett munkajarol;

a szamvitel teriiletén a bizonylati rend és fegyelem biztositasa;

a koltségvetési kapcsolatok rendezése: adok kiszadmitésa, hataridére torténd
befizetése;

egyéb kotelezettségek hataridore torténd befizetése;

hazipénztar és bankforgalom ellen6rzés;

a beérkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességének ellen6rzése és a
bizonylati rend és okmanyfegyelem betartdsdnak biztositasa;

folyamatosan és naprakész &llapotban biztositja az intézmény f6konyvi
konyvelését;

részt vesz a zarasi munkak elOkészitésében, zardé kimutatasokat készit a
sziikséglet szerint;

ellatja az intézményi leltarnal az ellendri feladatokat;

ellen6rzi az analitika és fokonyv, valamint a szdmviteli eldirdsok szerinti
fokonyvi szamlékat;

pénztarellenéri teenddket lat el, fokonyveld tavollétében;

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

4.7.1.4. A pénziigyi el6adé feladatai

a Magyar Allamkincstar eAdat rendszer keretén beliil érkezett illetmény és
nem rendszeres kifizetésekkel bérkonyvelési anyag feladasa a fékonyvnek;

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

az intézményektsl visszaérkezett fizetési jegyzékek, és atvételi ivek
ellenbrzése az alairasok hianytalansidga szempontjabol;

a kiadott munkabér elSlegek MAK-hoz torténd tovabbitisa, azok
nyilvantartasa;

teljesitésigazolt bizonylatok szadmldk szamszaki, formai ellendrzése,
érvényesités,

banki utalasok el6készitése utalandé allomanyok feltdltése az elektronikus
banki feliiletre,
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az utalvanyozott 4tutalasi megbizasok szerelése a banki terhelés és jovairas
bizonylataval és atadasa a kényvelésnek,

a gazdasagi vezet$ rendszeres tajékoztatdsa a végzett munkajarol;

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

4.7.1.5. A eszkoznyilvantarté-leltarozo feladatai

Az intézmények analitikus eszkoznyilvantartasa szamitégépes rendszerben,
valamint a leltadrozas-selejtezés lebonyolitasa.

A kis és nagyértékl targyi eszkézok analitikus nyilvantartdsa, a mérleg
alatamasztasa.

Az eszkdzok nyilvantartisba vétele, a beérkezett szamldk alapjan a kis és
nagyértékll targyi eszkozok kontirozésa, bevételi bizonylatok kiallitdsa,
bevételi bizonylat alapjan a vasarlas gépi rogzitése az a mindenkor
hasznéltprogramban, az {izembe helyezési okmanyok kiallitasa, a bevételi
bizonylatok és lizembe helyezési okmanyok tovabbitdsa az intézmények
felé.

Negyedévenként a beruhazas statisztikai jelentés elkészitése €s hatariddre
torténd tovabbitasa, a statisztikai jelentés és az analitika egyeztetése a

fékonyvvel.
Ho végén a havi konyvelési anyag kinyomtatésa, a honap lezarasa, 4j honap
megnyitasa.

Az intézmények igénye alapjan a selejtezés lebonyolitdsa: a selejtezési
jegyzOkonyv és mellékleteinek elkészitése, a leselejtezett eszkozok
kivezetése a nyilvantartasbol.

Leltarozasi iitemterv készitése.

Az intézmények vagyondnak nyilvantartasa, leltdrainak vezetése, a
leltarozast megel6zden a targyi eszk6zok, valamint a kis érték(i targyi
eszkoz készletek egyeztetése, eltérések rendezése.

A leltarfelvételi ivek kit6ltése az intézményben taldlhatdé tényleges
mennyiségek alapjan, a felvett adatok régzitése szamitégépen, eltérések
rendezése.

Atadas-4tvételek, kivezetések, ajandékozasok, leirasok lekonyvelése.

Ev végén: a tirgyi eszkozok értékesokkenésének leirdsa, napldézésa, a
kartonok és naplok lezarasa, f6kdnyvvel valé egyeztetése, zardkészletek
kinyomtatésa, irattarazas.

Az intézmények altal beadott vagyonkimutatisok alapjan az élelmiszer
vagyonkészletek megallapitasa.

A gazdasagi vezet6 rendszeres tdjékoztatdsa a végzett munkajardl.

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

4.7.1.6. A munkaiigyi eléadé feladatai

a kozalkalmazottak jogviszonya soran keletkezb iratok elkészitése,
tovabbitasa a Magyar Allamkincstar (MAK) felé, valamint ezek rogzitése az
Intézményi Munkaiigyi Informéciés (KIR) rendszerben;

kozalkalmazottak adatainak, és ezek valtozésainak nyilvantartasa;

szabadsag nyilvantartas vezetése;

a JSzSzGyK mellett, a Jozsefvéarosi Egyesitett Bolcs6dék, valamint a
Napraforgé Egyesitett Ovoda dolgozéi tekintetében is a nem rendszeres
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kifizetések adminisztraldsa bérszamfejtése, jelentése MAK felé; osszesitd
készitése a kdnyvelés részére,

- fizetési eldlegek nyilvantartasa, jelentése a MAK felé;

- munkaltat6i igazolasok elkészitése;

- a kozalkalmazottak kézszolgalati nyilvantartdsanak kezelése, véltozasok
jelentése;

- év végi adodigazolasok kiadasa;

- megbizasi dijak szamfejtése;

- jogszabalyban elirt adatszolgaltatasok teljesitése a felettes szervek felé;

- tajékoztatds nyujtasa a munkaltato és a felettes szervek felé;

- munka-alkalmassagi vizsgalat megszervezése;

- a gazdasagi vezet§ rendszeres tajékoztatisa a végzett munk4jarol;

- a felsorolt feladatokon kivill elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel
felettesei megbizzak;

4.7.1.7. A gépjarmiivezeté feladatai

- az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi tevékenységét heti
térvényes munkaidejében;

- vezeti az intézményi tulajdont személygépkocsit, gondoskodik
tisztantartasarol, karbantartasarol,;

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

- a forgalmi engedélyt, a gépjarmii egyéb okmanyait és kulcsait a gépjarmi
altala t6rténd lizemeltetése alatt koteles magandl tartani;

- kozremikodik az adomanyként kapott targyak igénybevevok részére torténd
eljuttatdsaban;

- végzi a napi kézbesitési feladatokat;

- segitséget nyujt az intézmény részére torténd beszerzések lebonyolitasaban;

- részt vesz kozodsségi szocidlis munkaban, informacidkozvetitésben;

- vezeti az intézményben szokasos valamennyi adminisztraciot;

- avezetd rendszeres tajékoztatdsa a végzett munkajarol;

- a felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel
felettesei megbizzdk;

- a kapu melletti tigyeleti helyiségben elhelyezett fiizetben jelzett eszkodz
meghibasodasokat lehetdség szerint elhdritja vagy gazdasagi vezetdvel
egyeztetve elhdrittatja.

4.7.1.8. A kézbesitd feladatai

- Intézményen beliil és intézmények, irodak, telephelyek és egyéb helyek
kozott kiildeményeket, leveleket kézbesit, kisebb csomagokat szallit, illetve
kisegit6i feladatokat 14t el.

- egyezteti az elvégzendo feladatot a vezetdjével

- 4tveszi a kézbesitendd kiildeményeket

- ellendrzi a kiilldemények darabszamat, a kézbesitési cimet

- meggy6z6dik a kiilldemények ép, sértetlen allapotérol

- gondoskodik a sériilt kiilldemények megfeleld kezelésérdl, jelzi a sériilést a
vezetdjének

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

- kézbesitésre, postazasra elokésziti a kiildeményeket
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- gondoskodik a rabizott kiildemények, értékek biztonsdgos 6rzésérol

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

- az atadott leveleket, kiildeményeket a megadott cimekre postazza, illetdleg a
részére, vagy az adott intézmény részére kiildotteket elhozza

- soron kiviil kézbesiti a siirgds kiildeményeket

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

- ecleget tesz elszamoldési kotelezettségeinek -

- kifutéi feladatokat végez

- adminisztrdl, dokumentaciét vezet az atvett kiilldeményekrol (kézbesitd
konyvet vezet)

- avezetd rendszeres tjékoztatasa a végzett munkajardl.

4.7.1.9. A pénziigyi- szamviteli iigyintézo feladata

- Nyilvintartisba veszi a beérkezd szdllitoi szamldkat, szdmszaki és
tartalmi szempontbol ellenorzik azokat, gondoskodnak a hatdridében
torténd kifizetésekrol.

- Nyilvantartisba veszi a JSZSZGYK és az  intézmények
kotelezettségvillaldsait.

- Réguti a gazddlkoddi kifizetéseket.

- Folyamatos figyelemmel kiséri az éves koltségvetési elbirinyzatok
alakuldsdt.

- Elemzd anyagokat, listakat készit az intézmények gazddlkoddsdrol.

- Feladata a koltségvetési szervek vezetdinek segitése a kiltségvetési
gazdilkodds sordn az intézmények miikodésének biztositisdiban.

- Kapcsolatot tart a JSZSZGYKK szakmai egységeivel az intézményi
feladatok vonatkozdsdban.

- A koltségvetési szervek gazddlkoddsdrol havi informdcios anyagot
készit, biztositia az egyezoségeket.

- Vezeti a kéltségvetési eldiranyzatokat, modositisukat, viltoztatisukra,
belso dtcsoportositasukra javaslatot készit, jovdhagyds utdni dtvezeti a
nyilvdntartdson, rendezi, helyesbiti az eltéréseket.

- Elkésziti és nyilvdntartdsba veszi a kimend szdmldkat, gondoskodik a
bevételek beszedésérol, behajtisdrol.

- Elvégzi a szdllitoi és vevdi szamldkkal kapcsolatos egyeztetéseket.

- Gondoskodik a szdmviteli feladatok naprakész kontirozdsdrol,
rogzitésérol, konyvelésérol, feldolgozdsdrdl.

- Végzi a munkafolyamatba épitett ellenorzést.

- Sziikség szerint analitikus nyilvdntartdst vezet és elvégzi az ehhez
kapcsolodo egyeztetéseket.

- Feladata a késedelmes pénziigyi teljesitésekbol eredd kamatkovetelések
érvényesitése.

- Vezeti az intézmények pdlydzatainak nyilvintartdsdt és pénzeszkiozeinek
elkiilonitett kezelését
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- Elldtia a koltségvetésen kiviili pénzeszkozok, tdmogatdsok, fiiggd
kiaddasok és bevételek kezelését, elszdmoldsdt, pénziigyi ellenorzését,
egyeztetését.

- Figyelemmel kiséri az intézmények pénziigyi helyzetét, fedezet meglétérol
informdciot nyujt.

- Leigényli a sziikséges finanszirozdst.

: - Elldtja az adozdssal kapcsolatos feladatokat és gondoskodik a hatdridore
*‘ torténd dtutaldsa a NAV felé,
| - Ellitia az AFA analitika vezetését, az AFA bevallds elkészitését.

-  Feladata a munkabérek kontirozdsa és fokonyvi rogzitése.

- Felelossége a munkafolyamatba épitett ellendrzés foganatositisa a
JSZSZGYK pénziigy-szamviteli tevékenysége sordn.

4.7.1.10.Az élelmezési iigyintézo

- Felelds a kizétkeztetés megszervezéséért, a téritési dijak beszedésének
ellenorzéséért, étkeztetéssel kapcsolatos feladatok  (koznevelési
intézmények dltal megkiildott rendelések és lemonddsok 0Osszegzése,
nyilvdntartdsa, pénziigyi elszdmoldsok és befizetések ellendrzése, szamla
ellenorzés).

- Feliigyeli valamennyi melegitokonyha zavartalan miikodését, a
melegitokonyhdkba az ételadagok kiszdllitisdt, az edényzet és hulladék
visszaszdllitdsdt.

- Gondoskodik az étkezést igénybevevok és az étkezési kedvermények
nyilvdantartasdinak vezetésérol, a napi létszamadatok feldolgozdsdrol.

- Elkésziti a normativa igénylést, elszdmoldst, vezeti a kapcsolodo
nyilvdntartdst.

4.7.1.11.A gazdasdgi iigyintézd feladata

- Egyénileg felelos azért, hogy munkdjit a vonatkozo hatdlyos

rrr

jogszabdlyoknak és eldirdsoknak, valamint a helyi szabdlyozdsnak
megfeleld gondossdggal végezze.
- Betartja és betartatia a munkavégzése teriiletén a tiz-, baleset-, és

.

munkavédelmi, kiozegészségiigyi elbirdsokat, kézremiikodik a hdzirend

betartatdasdban.

- Felel a munkakérére vonatkozo jogszabdlyok és belso szabdlyzatok
megtartdsdért.

- Tevékenysége sordn érvényesiti a hatékonysdg és a gazdasdgossdg
kovetelményeit.

- Eleget tesz adatszolgdltatdsi kotelezettségeknek.

- Kiemelt feladata a JSZSZGYK-val valo napi kapcsolattartis,
tdjékoztatds.

- Bonyolitja az iskolai tanuloi és felnott étkeztetés megrendelést,
lemondast, beszedi a téritési dijakat, nyugtdt ad, kezeli a kedvezményes
étkezésben résztvevok hatdrozatait, adatot szolgdltat a normativa
igényléshez, lemonddshoz.
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- Felelos a pénzkezelésért, melyet a JSZSZGYK intézményvezetijének
megbizdsa alapjdn ldt el.

- Sziikség szerint adatot szolgdltat a JSZSZGYKK kiltségvetés
készitéséhez, beszamoldsi kotelezettségéhez.

- Jogosult feladatainak jobb elldtisa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.

- Koteles az intézményi vagyont sértd, kdrosito bdrmely cselekmény,
mulasztis esetén bejelentés megtételére.

- Biztositia a telephely és a JSZSZGYK kozotti tdrgyilagos
informdciodramldst, felelos a hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért.

- Informdciot szolgdltatnak a dintések elokészitéséhez, illetve
aldtamasztdasdhoz.

- Részt vesz a normativa tervezés, elszdmolds, nyilvantartdsdaban.

r rr

- Felelos a leltar elkészitéséeért.

4.7.1.12. Az informatikus feladatai

- Feladata az informatikai rendszer megbizhato miikidésének biztositisa.

- Javaslatot tesz az elavult hardverek és szoftverek cseréjére, vj eszkizok
beszerzésére.

- Uzembe helyezi az iij gépeket, telepiti a beszerzett iij szoftvereket.

- Gondoskodik a virusvédelem és a spam védelemmel Fkapcsolatos
Jfeladatok elldtasarol.

- Elokésziti a szamitdstechnikai kellékanyagok beszerzését.

- Feliigyeli a telekommunikdcios célu berendezések miikiddését.

- Ellatia a szamitogépes rendszer karbantartdsdt, feltirja és elhdritia a
szdmitogépeken és a hdlozaton keletkezett hibdkat, elvégzi a sziikséges
bedllitisokat.

- Szakmai segitséget nyijt a JSZSZGYK és telephelyei adatszolgdltatdsi,
adatkezelési feladatok elldtdsihoz, elvégzi az archivdldst.

4.7.1.13.A konyhai dolgozo feladatai

- Felelos a tilalo melegité konyha szabdlyszerii miikodéséért, a tanulok és
a dolgozok egészséges éthezéséeért.

- A HACCP rendszer eldirdsait betartja, vezeti az ezzel kapcsolatos
adminisztrdciot.

- Felelos azt ANTSZ eloirdsainak maradéktalan megtartdsdért.

- Felel az edények higiénikus eloirdsnak megfeleld mosogatdsdért és
taroldsdért.

- Anyagi felelosséggel tartozik az dtvett ételért, valamint a leltirban
szereplo’ konyhai eszkozok és berendezési tdargyak rendeltetésszerii
haszndlatdért.

- A munkdja sordn gondoskodik a hidnyzo eszkozok potldsdrol,
beszerzésérol, a gazdasdgi iigyintézovel tortént egyeztetést kovetien.
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4.7.2. A Gazdasagi Szervezet gazdialkodasanak rendje

S.

5.1

A gazdasagi szervezet tevékenységét az ligyrend szabélyozza.
Az tigyrenden kiviil kiilon kell belsd szabalyzatban rendezni a mitkédéséhez
kapcsolddd, pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket, igy kiillondsen
a) a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilénosen a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzes, (leljesités  igazolasa, érvényesités, utalvanyozas
gyakorldsanak modjaval, eljarasi és dokumentacids
részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijelolésének
rendjével -, az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolési feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsd el6irasokat, feltételeket,
b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,
¢) a belfoldi és kiilfsldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamoléasaval kapcsolatos kérdéseket,
d) az anyag- és eszkozgazdalkodds szamviteli politikdban nem
szabalyozott kérdéseit,
€) a reprezenticios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és
elszamolasanak szabalyait,
f) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatdnak rendjét,
g) avezetékes és mobiltelefonok hasznalatat, és
h) a kozérdekl adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének,
tovabba a kotelez6en kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozataldnak
rendjét.

A gazdalkodas megszervezéséhez torvényben rogzitett alapelvek, értékelési
eldirasok alapjan ki kell alakitani és irdsba kell foglalni az intézmény
adottsagainak, koriilményeinek leginkabb megfeleld - a szdmviteli torvény
végrehajtasdnak modszereit, eszkdzeit meghataroz6 - szamviteli politikat.

A szamviteli politika keretében irasban rogziteni kell - t6bbek koz6tt - azokat
a gazdalkodora jellemz6 szabalyokat, el6irdsokat, médszereket, amelyekkel
meghatdrozza, hogy mit tekint a szamviteli elszdmolas, az értékelés
szempontjabol 1ényegesnek, jelentdsnek, nem lényegesnek, nem jelentésnek,
tovabbid meghatirozza azt, hogy a torvényben biztositott vélasztasi,
mindsitési lehetéségek koziil melyeket, milyen feltételek fennalldsa esetén
alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni.

A szamviteli politika keretében el kell késziteni:
1) az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat,
j) az eszkdzok és a forrasok értékelési szabalyzatat;
k) az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkoz6 belsd szabalyzatot;
1) apénzkezelési szabélyzatot.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A kizalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabdlyok

5.1.1. A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte
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5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

A JSzSzGyK intézményvezetéje az alkalmazottak esetében a belépéskor
hatarozott vagy hatdrozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy a
kozalkalmazottat milyen feltételekkel és a koézalkalmazottakra vonatkozd
illetménnyel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az
ott érvényben 1évd szabdlyok és a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint
torténik.

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

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a szakmai
vezetdkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
A dolgozdk éves szabadsagdnak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 jogszabdly szerint kell megallapitani és err6l a munkavallalét —
jogcimenkénti bontasban — irasban értesiteni kell.

Fegyelmi és kartéritési felelosség

Fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazott, ha a kozalkalmazotti
jogviszonybdl ered6 lényeges kotelezettségét vétkesen megszegi.

A kozalkalmazott a jogviszonydbol ered6 Kkotelezettségének vétkes
megszegésével okozott kartért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A JSzSzGyK valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek megbvasaért.
Az intézmény a dolgozé hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozo
munkahelyén vagy mas, megérzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban
keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladé mértékii és
értékli hasznélati dolgokat csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. szamitogép, egyéb).

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL
torvény 3. §-a alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az aldbbi
vezetdkre vonatkozik:

1. Intézményvezetd (magasabb vezetd)
2. Gazdasagi Szervezet vezetdje

A ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellen6rzése céljabol jelenléti ivet kell
vezetni. A jelenléti {iven fel kell tiintetni a munkéba 4llas €s az eltdvozas pontos
idejét. A jelenléti iv vezetéséért a magasabb vezet6 és a vezet6k a feleldsek.

A ledolgozott munkaid6t hetenként dsszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a
térvényes munkaidé — heti 40 6ra — az adott héten mindenki &ltal ledolgozasra
kertiljon. A heti munkaidé atcsoportositasat a magasabb vezets, illetve a
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nappali ellatdst ny(jté intézmények vezet6i engedélyezhetik a jelenléti iven
torténd szignaldssal.

5.1.5. Munkarend

5.1.5.1. A Gyermekjoléti Kozpont nyitva tartasa

Heétfo: 08.00 — 18.00
Kedd: 08.00 —16.00
Szerda: 12.00 - 18.00
Cstitortok: 08.00 — 16.00
Péntek: 08.00 — 13.00
5.1.5.2. A Csaladsegité Kozpont nyitva tartasa
Hétfo: 08.00 - 18.00
Kedd: 08.00 —17.00
Szerda: 13.00 - 18.00
Csititortok: 08.00—17.00
Péntek: 08.00 - 13.00
Menekiiltekkel/oltalmazottakkal foglalkozé csalddgondozok:
Hétfo: 14.00 — 18.00
Kedd: 09.00 - 13.00
Szerda: 14.00 — 18.00
Cstitortok: 13.00 - 17.00
Péntek: 10.00 — 13.00

5.1.5.3. A Gyermekek Atmeneti Otthona nyitva tartisa
folyamatos

5.1.5.4. A LELEK-Pont nyitva tartisa

Hétfo: 07.30 - 16.00
Kedd: 07.30 — 16.00
Szerda: 07.30 - 12.00
Csiitortok: 07.30 — 16.00
Péntek: 07.30-13.30

5.1.5.5. A LELEK-H4z nyitva tartdsa
folyamatos

5.1.5.6. A Hazi segitségnyijtas és Szocidlis étkeztetés telephelyének nyitva

tartasa
hétf6 - cstitortok: 07.30-16.00
péntek: 07.30-13.30

5.1.5.7. Az Idoések Klubjainak nyitva tartasa
hétf6tdl-péntekig:  08.00 — 16.00

Az Idések Klubjaiban internet szolgéltatds naponta, a mindenkori
nyitva tartdsi idében vehetd igénybe a kerlileti lakosok szdmara
téritésmentesen, azzal a kitétellel, hogy a szolgéltatas 11.00 - 14.00 6ra
kozott sziinetel.
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5.1.5.8. Az Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthondnak nyitva tartdsa
hétf6tdl-péntekig:  07.00 — 17.00

5.1.5.9. A ,,Matyas Klub” (szenvedélybetegek nappali intézménye) nyitva
tartasa
hétfétdl-péntekig:  08.00 — 16.00

5.1.5.10.Az , Eziistfeny6” Gondozohaz nyitva tartasa
folyamatos

5.1.5.11.Gazdasagi Szervezet nyitva tartasa

hétfotdl csiitortokig  8.00 - 16.30
pénteken 8.00 - 14.00

5.2. Azintéezmény miikodésével kapcsolatos szabdlyok

3.2.1. Kiadméanyozais rendje

Az intézményben a kiadményozasi jogkért az intézményvezeté gyakorolja,
tavolléte esetén az intézmény-vezetohelyettesek, vagy az intézményvezeto altal
frasban meghatalmazott személy.

5.2.2. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi, az intézmény képviseletében torténd alairasnal bélyegz6t kell
hasznédlni. A bélyegzdvel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valé lemondast jelent. ‘

Az intézmény bélyegzdit a gazdasdgi vezet6 koteles naprakész éllapotban
nyilvantartani.

Az intézményben bélyegz6 hasznalatara jogosultak:

intézményvezetd, intézményvezets-helyettesek, gazdasagi vezetd, szakmai
vezetok.

Az étvevok személyesen felelosek a bélyegzOk megbrzéséért. A bélyegzok
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl a gazdasagi vezeté gondoskodik,
illetve a bélyegz elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

5.2.3. A bankszamlak feletti rendelkezés

A szémlavezetd bankndl vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetd jeloli ki. Neviiket és alairas bejelentési kartonjaik egy-egy
példényat a gazdasdgi vezett koteles Grizni.

5.2.4. Kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozis
rendje

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités

és utalvanyozés rendjét az intézményvezetd hatdrozza meg, melyre vonatkozé
részletes szabalyozas kiilon szabalyzatban keriil meghatarozasra.
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5.2.5. Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzési feladatait kiilsé szakérté latja el. E kiilsd
szakért6 1atja el a bels6 ellendrzési vezet6i feladatokat is.

A belsé ellendrzési tevékenység: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és
tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az intézmény mikodését
fejlessze és eredményességét novelje, és az intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli  megkozelitéssel €s modszeresen értékelje. A bels6
ellendérzés fejleszti az intézmény szervezetirdnyitdsi és belsé kontroll-
rendszerének hatékonysagat.

A belso ellendrzési feladatokat ellatd kiilsd szakérté a munkéjat a nemzetkézi,
valamint az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési
standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint a bels6 ellen6rzési vezetd
altal — az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési
kézikbnyv minta megfeleld alkalmazésiaval - kidolgozott és az
intézményvezeto altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belsd ellenbrzést végzd személy tevékenységét az intézményvezetOnek
kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A belsd ellendrzést végzd személy tevékenységének tervezése soran onélldan
jar el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével allitja 6ssze. A kiils6 szakértd az ellenérzési
programot szakmai megitélésének megfelelden onalldan Allitja Gssze, mely
vonatkozik az ellenérzési jelentésre is.

Az intézményvezet6 biztositja a belsé ellendr funkciondlis fliggetlenségét,
kiilontsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellen6rzési terv kidolgozdsa, kockazatelemzési modszerek
alapjan és soron kiviili ellendrzések figyelembevételével;

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa;

¢) az ellendrzési mdodszerek kivalasztasa;

d) kovetkeztetések ¢és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés
elkészitése;

e) a belsd ellendr bizonyossagot adé ellendrzési és a nemzetkozi, valamint
az 4allamhaztartasért felelés miniszter altal kozétett belsd ellendrzési
standardokkal Osszhangban 1év6 tandcsadési tevékenységen kiviil mds
tevékenység végrehajtasdba nem vonhatd be.

A bels6 ellenér nem vehet részt:

a) a koltségvetési szerv operativ mikodésével kapcsolatos feladatok
ellatdsdban és az intézmény miikSdésével kapcsolatos dontések
meghozatalaban;

b) az intézmény végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében;

c) pénziigyi tranzakciok kezdeményezésében vagy jovahagyasaban;

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

e) intézkedési terv elkészitésében.

75



A belso ellenérzéssel kapcsolatos Gsszeférhetetlenségeket, a belsd ellendr és az
ellen6rzottek jogait, valamint kotelezettségeit a Belsé Ellendrzési Kézikonyv
tartalmazza.

A belsé ellenérzés feladata: a bels6 ellenérzés feladatait a vonatkozd
jogszabalyok, valamint részletesen az intézmény Bels6 Ellen6rzési Kézikoényve
rogziti.

A belsé ellenorzés tevékenysége kiterjed az intézmény minden tevékenységére,
killonésen a  koltségvetési  bevételek ¢és  kiadasok tervezésének,
felhasznalasdnak és elszdmolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal
val6é gazdalkodéasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében elldtando feladata:
a) elemezni, vizsgalni ¢&s értékelni a  bels6kontroll-rendszerek
kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak €s szabdlyzatoknak valo
megfelelését, valamint mikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat

és eredményességét;

b) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre 4ll6 erdéforrdsokkal vald
gazdéalkodast, a vagyon megévasat é€s gyarapitdsat, valamint az
elszdmolasok megfeleloségét, a beszamoldk valddisagat;

c) a  vizsgalt  folyamatokkal = kapcsolatban  megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok,
hidnyossadgok megsziintetése, kikliszobolése vagy csokkentése, a
szabalytalansagok megeldzése, illetve feltardsa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és a
belsékontroll-rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belso ellenérzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

A bizonyossagot add tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell
ellatni:

a) a szabalyszer(iségi ellen6rzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy
szervezeti egység mikodése, illetve tevékenysége megfeleléen
szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatdlyos jogszabalyok, bels6
szabélyzatok és vezet6i rendelkezések elbirasai;

b) a pénziigyi ellendérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat
pénziigyi elszdmoldsainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé
szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;

¢) a rendszerellen6rzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak,
illetve miikodésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

d) a teljesitmény-ellenérzés célja annak megéllapitdsa, hogy az adott
szervezet altal végzett tevékenységek, programok egy jol
kortilhatarolhaté teriiletén a mikodés, illetve a forrasfelhasznélas
gazdasagosan, hatékonyan €s eredményesen valésul-e meg;

e) az informatikai ellen6rzés a koltségvetési szervnél miik6dd informatikai
rendszerek megfeleldségére, megbizhatdsdgara, biztonsagara, valamint
a rendszerben tarolt adatok teljességére, megfeleléségére,
szabalyossagara és védelmére iranyul.

A belsé ellendr tandcsadd tevékenysége keretében elldthat6 feladatok lehetnek
kiilondsen
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a) vezet6k tamogatiasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal valo
ésszeriibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadis;

c) a vezetéség szakértdi tamogatdsa a  kockdzatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitmény-menedzsment
rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadés a szervezeti struktirak racionalizélasa, a
véaltozdsmenedzsment teriiletén;

e) konzultacié és tanacsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése
eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitédsa,
tovabbfejlesztése  érdekében, a  koltségvetési  szerv  belsd
szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Az intézmény feliigyeleti ellendrzését Jézsefvarosi Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatalban miik6d6é Bels6 Ellendrzési Iroda biztositja.

5.2.6. A helyettesités rendje

5.2.7.

5.2.8.

Az intézményben folyé munkét a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem
befolyasolhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintdé konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni.

Munkakorok atadasa

Az intézmény dolgozéi munkakorének atadasarol illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

A munkakor atadasarol, atvételérol késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni az
atadas-atvétel id6pontjat, a folyamatban 1évé konkrét ligyeket, a jelenlevok
alairasat.

A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor
szerinti felettes vezeté gondoskodik.

A JSzSzGyK miikddésének elvei

A JSzSzGyK miikdése a jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban
részletezettek szerint valosul meg. Valamennyi egysége miikodése soran
koteles az alabbi alapelvek betartasara.

Nyitottsdg elve:

A JSzSzGyK nyitott intézmény, igénybevétele felté¢telhez nem kothets. Az
intézményt egyének, csoportok, kozosségek vagy kozvetleniil keresik fel, vagy
a teriileten m{ik6d6 mas intézmények javasolhatjak a kapcsolatfelvételt.
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5.3.

5.4.

A kapcsolatfelvétel torténhet a  jogszabalyban szabalyozott
kotelezettségvallalassal is. Az intézmény jogosult a tovabbi segitségnyjtds
elol elzarkozni a kliens egylittmiikodésének hidnya esetén.

Az onkéntesség elve:

Az intézmény klienseivel az Onkéntesség alapjan alakit ki egylittmiikodést.
Miikodése nem hatdsagi, hanem szolgaltato jellegl. Az egytittmiikodés alapja a
klienssel kozosen megfogalmazott célok megvaldsitisa. Az intézmény
munkatérsai mindenkor klienseik érdekeit képviselve tevékenykednek.

Stlyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az érintett személy,
illetve torvényes képviseldje hozzajarulasaval jogosult intézkedni. (Sulyos
veszélyeztetés azon éallapot, tevékenység, vagy magatartds, amelynek
kovetkeztében a kliens, vagy egy masik személy életét, testi vagy mentalis
épségét kozvetleniil és stlyosan fenyegetd helyzet all el6).

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

A személyiségi jogok védelmének elve:

Az intézmény munkatarsainak - a tevékenységiik soran tudomésukra jutott - a
kliensek személyiségi jogait érinté adatok és tények nyilvantartasara és
kezelésére a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz616
1992. évi LXVI. térvény rendelkezéseinek, valamint a Szocialis Munka Etikai
Koédexében foglaltak betartasa kotelezd. Az intézmény munkatdrsainak e
szolgélati titoktartasi kotelezettség betartdsara fogadalmat kell tenniiik.

Az intézményt felkeres$ allampolgarok anonimitisat - kivansag szerint - az
intézmény munkatarsai kételesek megtartani.

Az egyenloség elve:

Az intézmény minden kliens {igyével nemre, szarmazasra, felekezetre, csaladi
allapotra, korra tekintet nélkiil koteles érdemben foglalkozni, illetve a
hatask6rébe nem tartozd, vagy azt meghaladé tligyekben a sziikséges
felvildgositast megadni.

Az intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik egy masik szervezeti egység miik6dési teriiletét érinti,
az intézkedést megel6zben egyeztetési kitelezettségiik van.

A Dbelsé kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonbozd értekezletek,
esetmegbeszélések, belsd levelezés stb.

A kiilso kapcsolattartas rendje

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodd
szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast kothet.

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
szilikség szerint segiteni kell egymas munkajat.
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Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi tarsintézményekkel is, melynek
fenntartasa, apolasa és bovitése alland6 feladata az intézménynek.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilénb6z6 szakmai szervezetekkel.

A szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv képviseletében a
koltségvetési szerv egyéb szabalyzataiban meghatdrozott médon jarnak el.

5.5. _Azintézmény miikidési rendjét meghatdirozo dokumentumok

Az intézmény vezetbje bels6 szabalyzatokban rendezi a mikodéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolodd és pénziigyi kihatéssal bir6, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket, igy kiemelten

a)

b)
c)

d)
€)

g)
h)

a gazdalkodassal - igy kiildndsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a
szakmai  teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak mddjaval, eljarasi és dokumentécids részletszabélyaival,
valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos bels6 eléirasokat,
feltételeket,

a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

a belfsldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

az anyag- 6és eszkOzgazdilkodas szamviteli politikdban nem
szabalyozott kérdéseit,

a helyiségek és berendezések haszndlatira vonatkoz6 eléirasokat,

a gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatdnak rendjét,

a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatat,

a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak
rendjét.

5.6. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat fiiggeléke tartalmazza az

intézmény belsd normdira vonatkozd szabdlyzatait.

6. ZARO RENDELKEZESEK

A Jozsefvirosi Szocidlis Szolgdltato és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatdt Budapest Fovdros VIII. keriilet Jozsefvdrosi Onkormdnyzat
Képviselo-testiilete ......... /2015. (VL.25.) szdmiui hatdrozatdval 2015. augusztus 01.
napi hatdllyal hagyta jovd.

Budapest, 2015. ......cccccevnennnnnn.

dr. Kocsis Maté
polgarmester
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SzMSz 1. szamu melléklete: feladatokat meghatérozo jogszabalyok jegyzéke

AZ INTEZMENY FELADATAIT MEGHATAROZO JOGSZABALYOK JEGYZEKE

Az Intézmény jogszabidlyban meghatirozott kozfeladata

A Magyarorszdg helyi onkormdnyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 23. §
(5) bekezdés 11. pontja, a szociélis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrdl szold 1993.
évi III. torvény (Szt) 86. § (2) bekezdés e) pontja alapjan koételezd Snkormanyzati
feladatot, személyes gondoskodast nytjtd szocidlis alapszolgéltatasokat, a gyermekek
védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt) 94. § (3)
bekezdés d) pontja alapjan kotelezd 6nkormanyzati feladatot, személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti alapellatasokat lat el, valamint 6nként vallalt feladatként intenziv
csaladmegtartd szolgéltatdst és krizislakdsokat miikodtet; az illetékességi teriiletén
lakéhellyel rendelkezo, illetve tartésan ott tartdzkodo, szocilisan raszorult személyek
részére a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. térvény (a
tovdbbiakban: Szt.) 62. § étkeztetés, 63. § hazi segitségnyujtas, 65. § jelzérendszeres
hazi segitségnytjtds, valamint a 65/F. §-dban a nappali ellatds, mint szocialis
alapszolgaltatasok; valamint az Szt. 82. §-dban meghatdrozott szakositott ellatasi
formak korébe tartozd 4atmeneti elhelyezést nywjté intézmények kozé tartozé:
id6skoruak gondozohaza tipust ellatast biztositja, mint kotelez6 onkorményzati
feladatokat.

Az allamhdztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény, valamint az allamhdéztartasrdl
sz0l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan a
Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék (székhelye: 1083 Budapest, Szigetvari u. 1.)
koltségvetési szervek vonatkozdsdban Budapest VIII. Kkeriilet Jozsefvérosi
Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal meghatirozott kérben pénziigyi, gazdasagi
feladatokat lat el.

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozoé jogszabalyok

A szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol szoldé 1993. évi III. torvényben
(Szt.) foglalt szociélis alapszolgaltatidsok kéziil biztositja:

— az Szt. 64. §-a szerinti a csaladsegitést,

— az Szt. 62. §-a szerinti az étkeztetést,
a természetben nyujtott szocialis ellatasok koéziil biztositja:

— az Szt. 55/A. § (1) bekezdés a) pontja alapjan adossagkezelési tanacsadast,
amelyet Budapest Févaros VIII. keriillet Jozsefvarosi Onkorményzat
Képvisel6-testiiletének az addssagkezelési szolgaltatasrol szolo 31/2010.
(VIL.15.) 6nkormanyzati rendelete szabalyoz.

A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI.
torvényben (Gyvt.) foglalt gyermekjoléti alapellatasok koziil biztositja:

— Gyvt. 39. §-ban szabélyozott gyermekjoléti szolgaltatasokat,

— Gyvt. 40. §-ban szabalyozott gyermekjoléti kzpontra vonatkozo feladatokat,

— Gyvt. 50. §-ban szabalyozott gyermekek adtmeneti otthonaban nyjtott ellatast.
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Az 3llamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény és az allamhaztartds mitkodési
rendjérol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet alapjan a Jozsefvarosi Egyesitett
Bolcs6dék (székhelye: 1083 Budapest, Szigetvari u. 1.) koltségvetési szervek
vonatkoz4siban az irdnyitd szerv altal meghatdrozott korben a pénziigyi, gazdasagi
feladatok ell4tasa.

Az intézmény tevékenységét az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

Torvények:

2011. Magyarorszag Alaptorvény (2011. aprilis 25.)

1993. évi I11. torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

2007. évi LXXX. torvény a menedékjogrol .

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

2000. évi C. térvény a szamvitelrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

2011. évi CLXXXIX. torvény a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

1993. évi LXXIX. térvény a kézoktatasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogair6l sz6lo, New Yorkban, 1989.
november 20-4n kelt egyezmény kihirdetésérol

2007. évi CLIL toérvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol
2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatOsdgi eljards és szolgaltatas
altalanos szabdlyairdl

1995. évi CXVIL torvény a személyi jévedelemadorol

2007. évi CXXVIL. térvény az altalanos forgalmi ad6rol

2003. évi XCII. torvény az ad6zas rendjérdl

Kormanyrendeletek:

29/1993. (11.17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodést nytijté szocialis
ellatasok téritési dijarol

328/2011. (XIL1.29.) Korményrendelet a személyes gondoskodéast nyujté
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és
az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrél, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocidlis gyermekjoléti és
gyermekvédelmi  szolgaltatok  intézmények és  halézatok  hatosagi
nyilvantartasarol és ellendrzésérol

235/1997. (XI1.17.) Kormanyrendelet a gyamhatésagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo
1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtasarol

368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet az allamhaztartasrol szolo tdrvény
végrehajtasarol

370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérodl
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226/2006. (XL1.20.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjardl és orszagos
nyilvantartasar6l

331/2006. (XI1.23.) Korményrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat-
és hataskorok ellatasar6l, valamint a gyamhatOsag szervezetérdl és
illetékességérol

340/2007. (XII. 15.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodas
igénybevételével kapcsolatos eljardsokban kdzremiikodd szakértkre, szakért6i
szervekre vonatkozo részletes szabalyokrol

92/2008. (IV. 23.) Kormanyrendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol,
a rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatrdl, tovabba a szocidlis intézményekben
ellatott személyek allapotanak feliilvizsgalatardl

301/2007. (X1.9.) Kormanyrendelet a menedékjogrdl sz6ld 2007. évi LXXX.
torvény végrehajtasarol

Agazati rendeletek:

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast ny0jté szocidlis
intézmények szakmai feladatair6l és miik6désiik feltételeirdl

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok igénybevételérol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatair6l és miikodésiik feltételeir6l

8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
adatainak miik6dési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az
egészségi allapoton alapulé szocidlis rédszorultsag vizsgalatanak és
igazolasanak részletes szabalyairdl

Kiilso szakmai ajanlasok:

Szocialis munkasok etikai kddexe

Helyi szabilyozasok:

Budapest Févaros VIIL kerillet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének a pénzbeli €s természetbeni, valamint a személyes gondoskodast
nyujté szocidlis és gyermekjoléti ellatisok helyi szabdalyairdl szolo 10/2015.
(I11.01.) 6nkormanyzati rendelete.

Budapest Févéaros VIII. keriilet Onkorményzat Képvisel6 — testiiletének
104/2013.(I11.20.) 6nkorményzati déntése a LELEK-Program athelyezésérol.
Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-
testliletének a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatdsok formairol és a
téritési dijfizetési kotelezettségrél sz6lé 21/2011. (IV.12.) 6nkormdanyzati
rendelete.
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Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kézpont (JSzSzGyK)
Székhely: 1081 Budapest, Népszinhaz utca 22.
1 f6 intézményvezetd (magasabb vezetd), 1 6 dltalanos szakmai intézményvezetd-helyettes

dsszesen: 3 f6

SzMSz 2.

Y

szamu melléklete: szervezeti felépités

v

Csalddtadmogat6 és Gyermekjoléti Kdzpont
1 G egységvezetd (intézményvezeti-helyettes)

v

Szocidlis Szolgiltaté Kozpont és LELEK-Program

v

A A \ 4 v A \ 4
Gyermekjoléti Gyermekek Atmeneti Csal4dsegitd Hizi segitségnytjtds és Nappali Elldtds Idéskoruak Atmeneti LELEK-Program
Kdozpont Otthona Kozpont Szocidlis étkeztetés Otthona
(ISzSzGyK-GyK) (JS28zGyK-GyAO) (ISz8zGyK-CsK) (ISzSzGyK-HSz) (JSz5zGyK-NE) (JSz8zGyK-IA0O)
1089 Bp., Kéris u. 35. 1088 Bp., 1081 Bp,, 1089 Bp., Orczy at 41, Idéskoriak Nappali Elldtdsa Eziistfenyé 1 £6 szakmai vezet6
Szentkiralyi u. 15. Népszinhaz u. 22. 1081 Bp., I1.Janos Pal papa tér Gondoz6hdz (intézményvezets-

1 {8 szakmai vezet6

16 16 csal.gondozo

2 16 asszisztens

1 16 fejl.pedagogus (20
Ora)

pszicholégus (15 6ra)

dsszesen: 20 f6

1 £6 szakmai vezet6
1 £6 nevel

518
gyermekfeligyeld/
csecsemd és
kisgyermeknevels-
gondozd

1 16 csaladgondozo
1 £6 pszicholégus

1 £6 takarit6é konyhai
kisegit6

dsszesen: 10 f6

1 f6 szakmai vezetd
2118 csaladgondozd
4 16 szociélis segité
1 {6 takaritod

Gsszesen: 27 f6

1 6 szakmai vezet6
3 15 csoportvezets
21 fé gondozé

2 16 gy6gytornasz

1 £6 gybégymasszor
1 16 gydgymasszér-
gépkocsivezetd

1 £6 fodrasz

1 £6 pedikiirds

4 f6 adminisztrator

dsszesen: 35 f6

17.

1084 Bp., Vigu. 18.

1082 Bp., Baross u. 109.
1084 Bp., Matyas tér 4.
1089 Bp., Delej u. 34
Ertelmi fogyatékosok
nappali elldtdsa

1082 Bp., Kisstacio u. 11.

Szenvedélybetegek nappali

elldtdsa
1084 Bp., Mityas tér 12.

1 1 szakmai vezet
7 £6 klubkoordinator
4 16 takarité

10 16 foglalkoztaté gondozd

3 6 gondozd
3 16 terapias munkatars

1 f8 szoc. és mentalhigiénés

munkatérs
Usszesen: 32 6

1087 Bp., Kerepesi tt
29/a

Jelzdrendszeres hizi
segitségnyiijtds

1 f6 szakmai vezetd
1 16 vezetd apold

1 £6 mentalhigiénés
munkatérs

11,5 6 4pol6 gondozé
2 16 takaritd

1 f6 mosond
Jelz6rendszeres héazi
segitség nyijtas:

2,5 £6 apold gondozd
1 f6 miiszerész-
gépkocsivezetd

dsszesen: 21 6

helyettes)1 £6
modszertani mt.

1 £6 LELEK-Pont sz.mt.
1 £ LELEK Héz sz.mt.
0,5 f6 CsKSz.szmt. (20
6ra)

0,5 16 addiktologiai
konzultans (20 6ra)

5 f6 LELEK-Héaz mt
(porta)

1 6 szoc.assz.

1 6 takaritd

Usszesen: 12 f6

1089 Bp., Sarkany u. 14, fsz.1.
1083 Bp., llés u. 18. f5z.8.

1086 Bp., Karacsony S. u. 22.1.22.
1089 Bp., Kéris u. 4/a 1/9.

1081 Bp., Népszinhaz u. 22,
2 {6 csalddgondozo

dsszesen: 2 f6

Krizislakdsok Intenziv Csalidmegtart6 Népkonyha
Szolgéltatas

1089 Bp., Magdolna u. 43,

1 £6 szocialis segitd
2 f6 konyhai kisegit8

dsszesen: 3 6

v

Szolgilati lakasok

20 lakas
(lasd SzMSz 7.0.)

Gazdasagi Szervezet

(ISzS2GyK-GSz)

1089 Bp.,
Kéris u. 35.

1 {6 gazdasagi vezetd

1 f6 gazd.vez. helyettes
4 £6 kdnyveld

1 £6 pii. eléad6 -
pénztaros

1 {8 eszkz-nyilvantartd-
leltérozd

1 6 takarito

1 f6 gazdasagi el6ado

3 f6 munkaiigyi. tint.

1 16 gk.vez.

2 f6 kézbesitd

3 fd pénziigyi-szdmviteli
ligyintézé

1 f& informatikus

dsszesen: 20 f6

A 4

Kéznevelési Intézménye
étkeztetése

20 f& konyhai dolgozo

3 f6 gazdasdgi iigyintéz
1 f6 élelmezési ligyintéy

dsszesen: 24 6

Az Intézmény engedélyezett kdzalkalmazotti létszama 179 + 30 £6
(a Csaladsegité Kozpont 2015.12.31-ig hatdrozott idére 2 {6)
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6. sz. melléklet

Munkamegosztasi megallapodas a Jozsefvarosi
Szocialis Szolgaltat6 és Gyermekjoléti Kozpont és
a Napraforgo Egyesitett Ovoda kozott

Ervényes: 2015. augusztus 1-t3l
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas
rendjérol

mely létrejott a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont (1081
Budapest, Népszinhaz u. 22) tovabbiakban JSZSZGYK, mint gazdasagi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv, és a Napraforgd Lgyesitett Ovoda (1084 Budapest,
Tolnai Lajos u. 7-9.), tovabbiakban Ovoda kozott, az 4llamhaztartasrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol szoldo 368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet 9.§ (5) bekezdése és az
intézmények Alapit6 okiratai alapjan az aldbbiak szerint.

A 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 9. § (5) és az (5a) bekezdései rendelkeznek a
munkamegosztisi megallapodasrél. A munkamegosztasi megallapodast az iranyité
szerv hagyja jova.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervként vald besorolds a
koltségvetési szerv jogi személyiségét és szakmai 6nallésagat nem érinti. A kozfeladat,
illetve a kozvetlen szakmai tevékenységre vonatkozé feladatokat, mint oktatas, nevelés
ez a megéllapodas nem tartalmazza.

1. BEVEZETES

A koélesonds egylittm(ikddés szabdlyait meghatarozzak az alapjogszabalyok, melyek a
kovetkezok:

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasarol
(Avr.)

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerér6l
és belso ellendrzésérdl (Bek.)

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl (Szt.)

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhéztartds szamvitelérsl (Ahsz.)

A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok és felel6sségi korok az alabbi
alapdokumentumok és szabdlyzatok figyelembevételével és azzal Osszhangban
késziiltek:

Alapit6 okirat

Szervezeti €és Mitkodési Szabalyzat

Az intézmények belsd szabélyzatai

A mindenkori 6nkorményzati rendeletek

1.1. A megallapodas célja

A megallapodas célja az eredményes, gazdasagos €s hatékony intézményi gazdalkodas
segitése, ennek érdekében a szervezeti feltételek biztositdsa és a gazdalkodéssal
kapcsolatos egységesség megteremtése.




A megallapodas megkotésének alapvetd célja, hogy biztositsa a vonatkozd jogszabalyok
betartasat €s a felek kozott a hatékony egyiittmiik6dés soran, egyértelmilen régzitésre
kertiljenek a feladat-hatas és feleldsségi korok megosztasa.

1.2. A gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv sajat koltségvetéssel
rendelkezik, Onallé gazdalkodéasi jogkore és felel6ssége van. Alaptevékenységét
Onéll6an latja el.

A megallapodé szervezetek eldzetesen rogzitik, hogy a 2011. évi CXCV. t6érvény az
allamhéztartasrdl és a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a JSZSZGYK
rendelkezik Gazdasagi Szervezettel, mely Gazdasagi Szervezeti egység felelés a
megallapodéasban szerepld koltségvetési szervek szabalyos gazdasagi mitkodtetéséért, a
pénziigyi, szamviteli rend betartisédért, a zavartalan miikodéshez és gazdalkodashoz
sziikséges likviditas biztositasaért.

2. A GAZDASAGI SZERVEZET

2.1. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 intézmény vezetije

Felel6s a zokkendmentes munka biztositasaért, a személyi és targyi feltételek
megteremtéséért, a torvényesség betartasdért €s betartatasaért. Feladata a Gazdasagi
Szervezet munkatérsai felett a munkaltatdi jogkor gyakorldsa, melyben minden esetben
konzultal a Gazdasagi Szervezet gazdasagi vezetdjével.

A koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irdsban kijelSlt vezet6 beosztasi személy —
aki nem lehet a koltségvetési szerv gazdasagi vezet6je — kétévente koteles a belsd
kontrollrendszer témakorében az dllamhaztartasért felelds miniszter altal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. A koltségvetési szerv vezetbje koteles a részvételt az
iranyito szerv vezetdje felé az adott év december 31-ig igazolni.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a munkakéri leiras az iranyado.

2.2,

Az alabbi munkailtatéi jogkorét atruhazza a gazdasagi vezetd részére a Gazdasagi
Szervezet munkatirsainak vonatkozasaban:

e a napi munka szervezése, a tdvolmaradds engedélyezése, és a szabadsidgok
kiadasa kérdésében,

e az egymdasra ¢épiilé pénziigyi, szadmviteli feladatok megszervezése,
mikddésének ellendrzése tekintetében.




2.3. A Gazdasagi Szervezet

A 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 9.§-a rendelkezik a Gazdasdgi Szervezet
feladatairdl, eszerint a gazdasagi szervezet

a) a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositidsanak és
felhaszndlasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

b) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikddtetéséért, a
hasznalatdban 1év6 vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggo feladatok teljesitéséért
felelos szervezeti egység.

Fentieken feliil ellatja:

o a koltségvetési szerv elbirdnyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat.
. az Ovoda étkeztetésével kapcsolatos feladatokat.

A Gazdasagi Szervezet Ggyrenddel rendelkezik. Valamennyi koltségvetési szerv
bels§ szabalyzatban rendezi a mikodéséhez, gazdalkodasdhoz kapcsol6dd €s pénziigyi
kihatdssal bird, jogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket. Ezek elkészitése,
folyamatos aktualizilasa az intézményvezetok és a gazdasagi vezetd kozos feladata.

2.4. A gazdasagi vezeto feladat-, hatas- és felel6sségi kore

A Gazdasagi Szervezet gazdasagi vezetbje a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv, valamint az Ovoda pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért,
ezen beliil a tervezési, végrehajtasi, beszdmolasi, konyvvezetési €s meghatarozott
ellenérzési feladatainak ellatasaért felelds személy.

Feladatait a JSZSZGYK vezet6jének kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el,
akinek a pénziigyi-gazdasagi feladatai tekintetében helyettese.

Kozvetleniil szervezi, vezeti és ellenérzi a Gazdasagi Szervezetben foglalkoztatott és a
pénziigyi-gazdasigi feladatok ellatasaért felelés alkalmazottak munk4jat. A
gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgiltatisi feladatok ellatdséért  felelds
alkalmazottaknak iranymutatast ad, ellen6rzi azok betartasat, kinevezésiikhoz javaslatot
tesz.

A gazdasagi vezet6 feleléssége nem érinti az intézmény vezetdjének, vagy az egyes
tigyekért felel6s alkalmazottak felelgsségét.

Felel6s a Gazdasagi Szervezet szamara megjelolt, jogszabalyban is rogzitett feladatok
ellatasaért, ennek érdekében gazdasagi intézkedéseket hoz.

Elkésziti a gazdalkodds szabdlyait rogzit6 dokumentumokat €s e szabélyzatokat
kiterjeszti az Ovodéra is, amelynek betartdsaért az Ovoda esetében az Ovoda vezetdje
felelosséggel tartozik.




A gazdasigi vezetdének az Avr. 12.§-ban eldirt feltételekkel kell rendelkeznie,
alaphelyzetben a felsGoktatasban szerzett végzettséggel és emellett allamhéztartasi
mérlegképes kdnyveldi szakképesitéssel, valamint mérlegképes regisztracioval.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a munkakéri leiras az iranyado.

3. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZABALYAI

3.1. A megallapodas altalanos szabalyai

3.2. Szabalyozottsag, jogkorok

A gazdasdgi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv Gazdasagi Szervezete a
gazdéalkodassal Osszefliggd kérdésekben figyelemmel kiséri a hatélyos torvényeket,
rendeleteket, a helyi onkormdanyzati rendeleteket, és szabalyzatokat, azok elbirasait,
valtozésait. Ezekr6l a hozz4 tartozé gazdasagi szervezettel nem rendelkez§ intézményt
informalja, a gyakorlatban torténd betartasukat elésegiti, és nyomon koveti.

Elkésziti a bevallasokat, statisztikakat, melyet tovabbit a megfeleld szerv felé.

A Kkotelezettségvéllaldsi és utalvanyozasi jogkort a koltségvetési szervek vezet6i
gyakoroljak. A torvényesség betartdsat, a gazdasagi események szabdlyossigit a
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv kijel6lt munkatarsa az atutalasok,
a kiadott ellatményok érvényesitése, pénzligyi ellenjegyzése soran ellendrzi. Hiba esetén
felhivia az érintett intézményvezetd figyelmét a korrigdlasra illetve tovabbi
intézkedésre.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa, az 6nallé bérgazdalkodas a koltségvetési szervek
vezetdinek feladata. Kotelessége és felelossége, a munkaligyi iratok szabalyszer(
kitoltése, a folyamatos t4jékoztatds, a hiteles adatszolgaltatds, az analitikus
bérnyilvantartas pontos vezetése és a Gazdasagi Szervezet tajékoztatdsa.

3.3. Bizonylati rend

Az egységes nyilvantartas érdekében mind a gazdasdgi szervezettel rendelkezé
koltségvetési szerv mind a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetés szerv a
Gazdasagi Szervezet altal rendszeresitett bizonylatokat koteles haszndlni. Munkaiigyi
iratok esetében az eredeti bizonylatokat az intézmény Orzi, pénziigyi dokumentumok
esetében a Gazdasagi Szervezet. Minden mas esetben a szabdlyszeri bizonylati
fegyelem a donto.




Az analitikus nyilvéantartasok egyeztetésére, ellen6rzésére az Ugyrend és a Szamviteli
Politika Szabalyzat elGirasai vonatkoznak, személyi felelése a munkakéri leirdsban
megjelolt munkatars.

3.4. Eléiranyzat

Az intézmény besorolasatol fliggetleniil, az iranyitd szerv altal, részére jovahagyott sajat
koltségvetési elbiranyzata keretén beliil koteles gazddlkodni. Ennek betartdsaért mindig
az adott intézmény egyszemélyi felelosséggel felruhazott vezetdje felel.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, Gazdasagi Szervezete az
elbiranyzatok nyilvantartasat, modositasat és felhasznalasat oly modon kdteles vezetni,
hogy abbol barmikor megallapithatak legyenek az intézményre vonatkozd adatok. A
havonta elkészitet adatszolgaltatasokbol, az intézményre vonatkozd adatokat, targyhot
kovetd 20-ig eljuttatja az adott intézmény vezetdjének.

A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, koltségvetésében,
konyvelésében, és analitikus nyilvantartasaiban elkiilonitett eldiranyzatokkal dolgozik,
amelyet kizardlag az érintett koltségvetési szerv érdekében hasznal fel.

A koltségvetési szerv a sajat koltségvetésében meghatrozott eldirdnyzatok
felhasznalasaért a hatalyos jogszabalyok és szabalyzatok elbirasai szerint felel, és
koteles feladatai ellatasar6l, munkafolyamatai megszervezésérél oly modon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében részére megallapitott eliranyzatok
gazdasagos, hatékony €s eredményes felhasznalasat.

A fentiek be nem tartdsa esetén az irdnyit6 szerv az eldiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsagot visszavonhatja, korladtozhatja, illetve elrendelheti a munkamegosztasi
megéllapodas médositasat.

3.5. Szamvitel

A szamviteli és pénziigyi nyilvantartasokat, f0konyvi konyvelést a Gazdasagi Szervezet
vezeti, gondoskodva arrél, hogy az intézmények gazdasigi eseményei egymastol
elkiiloniiljenek. A beérkezett bizonylatok feldolgozdsa a Gazdasagi Szervezet azzal
megbizott munkatarsdnak feladata, melyet az Ecostat pénziigyi integralt rendszer
kiil6nb6z6 moduljaival 14t el.

3.6. Pénzellatas

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv valamint a gazdaséagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv a bevételeik beszedésére és kiadasaik
teljesitésére ©Onallé bankszamlaval rendelkeznek. Banki 4tutalds csak az
intézményvezetd vagy az altala felhatalmazott személy utalvanyozésa alapjan torténhet.
A szamlavezet6 pénzintézet neve K&H BANK.
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A bank altal rendelkezésre bocsatott ....... rendszerben torténé banki tranzakcidk
végrehajtdsa minden intézmény tekintetében a Gazdasdgi Szervezet azzal megbizott
munkatarsanak feladata.

A bankszamlard] felvett készpénz elszamolasa legfeljebb 30 naponként, az eredeti
bizonylatok csatolasaval t6rténik.

Az intézményvezetd készpénzfelvétele a bank altal rendelkezésre bocsatott csekken
keresztiil torténik, a nala bejelentett mdodon, az intézményvezetd és gazdasagi vezetd
egylittes aldirasaval.

A kiadasok teljesitéséhez sziikséges limit igénylése a felmeriilt kiadasok mértékében a
Gazdasagi Szervezet feladata.

A készpénzforgalom bonyolitdsa a Gazdasigi Szervezet hazipénztirdban a feladattal
megbizott pénztaros kozremiikodésével torténik, az Ecostat program segitségével.

A pénzkezelés soran a bels6 szabélyzatokban leirtak szerint kell eljarni.

3.7. Targyi eszkoz nyilvantartas

A targyi eszkdzok nyilvantartdsa a gazdaséagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv
feladata, aki a nyilvantartasok, és a tényleges targyi eszkoz készletek kozotti eltérésekrol
kimutatast készit a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv szamara.
A nyilvéantartds vezetése az Ecostat program segitségével torténik. A Gazdasagi
Szervezet irAnymutatésa alapjan az Ovoda éves, fordulonapi leltart készit, és javaslatot
tesz a selejtezésre. A technikai lebonyolitds a leltarozasi és selejtezési szabalyzatban
el6irtak szerint térténik.

4. A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES
MUKODTETESE

Az intézmény vezetbje a koltségvetési szerv miikddésének folyamatara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgéalé eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valdé szabalyszer(i, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas k6vetelményeit.

A belsd kontrollrendszer kialakitdsa és miikodtetése soran a koltségvetési szerv
vezetdjének figyelembe kell vennie a minisztérium 4ltal kozzétett modszertani
utmutatokban foglaltakat. A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell
venni az allamhdaztartasi kiilsé ellen6rzést és belsé ellendrzést végzd szervek 4ltal
megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan monitoring rendszert mikddtetni, mely
lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvalGsitdsanak nyomon
kovetését.




4.1. Kontrollkérnyezet

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
vildgos a szervezeti struktira, egyértelmiick a felel6sségi, hatdskéri viszonyok és
feladatok, meghatarozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén, 4tlathat6 a
huméner6forras-kezelés.

Az intézmény vezetbje koteles elkésziteni é€s rendszeresen aktualizélni a koltségvetési
szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak
szoveges, tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely
tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi
és ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon koévetését és utdlagos
ellendrzését.

Az intézmény ennek a kotelezettségének a szabalyozottsaggal tesz eleget, vagyis koteles
a szabdlyzatokat elkésziteni, illetve a gazdasagi vezetd altal készitett és az intézményre
kiterjesztett szabalyzatok el6irasa szerint eljarni.

a) A Gazdasigi Szervezet altal készitett és az Ovodikra is Kiterjesztett
szabdlyzatok:

Szamviteli Politika Szabdalyzat, Szamlarend

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Ertékelési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Bizonylati Szabdlyzat

Ugyrend

K otelezettségvallalas, Ervényesités, Utalvanyozas és Ellenjegyzés Rendjének
szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének rendjérél szolo
Szabalyzat.

Beszerzési és kozbeszerzési Szabalyzat

Onkoltségszamitas rendjének Szabalyzata

AN N NN Y N

AN

AN

b.) Az Intézmények altal készitett és sajat mitkodésére vonatkozé belséd
szabalyzatok:

Kollektiv szerzddés.

Iratkezelési Szabalyzat.

Munkavédelmi Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Szabalytalansdgok kezelése

Kockazatkezelés

Juttatasi €és kafetéria szabalyzat

Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabdlyzat

Egyéb szakmai (agazati) targyu utasitasok, szabalyzatok.

AN N NANA Y YN N NN




A miikddtetéssel kapcsolatos Ovodai szabélyzatok készitése, a mitkodtetéssel megbizott
Kisfalu Zrt. feladata, melyet kiterjeszt a miikodtetett intézményre.

A belsé ellenérzés szabdlyainak elkészitése a gazdasagi szervezettel rendelkezd
intézmény belsd ellendrének feladata, mely szabdlyokat kiterjeszt az Ovodara is..

4.2. Kontrolltevékenység

A koltségvetési szerv vezetOje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjdk a kockdzatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet
céljainak eléréséhez. Koteles a vezetdi ellen6rzéseket lefolytatni, azt dokumentalni és a
szabalytalansagokat kezelni. Ezt a tevékenységet a Folyamatba épitett, El6zetes és
Utélagos Vezet6i Ellendrzés (FEUVE) soran biztositja.

Az intézmény vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsé szabdlyzataiban legalabb az
alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyez€si és jovahagyasi eljarasok,

b) az informéciokhoz valé hozzaférés,

c) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz),

d) beszédmolasi eljarasok.

4.3. Informacio és kommunikacio

Az intézmény vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek
biztositjdk, hogy a megfelelé informaciok, a megfelelé iddben eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informécios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket Gigy kell miikodtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatéak €s pontosak legyenek, a beszdmolasi szintek,
hataridok és moédok vildgosan meg legyenek hatdrozva. Ennek érdekében kételes a
vezetdi ellendrzéseket lefolytatni, azt dokumentalni és a szabalytalansagokat kezelni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények altal teljesitett adatszolgaltatdsok
valédisagaért az Ovoda vezetdje felelés., A Gazdasagi Szervezet rendelkezésére
bocséatott adatok, €s az ezekbol készitett Osszesitések, egyéb pénziigyi adatszolgaltatasok
tekintetében a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv gazdasagi vezetbje
és az adatszolgaltatd koltségvetési szerv vezetbje felel. A harmadik fél felé teljesitett
adatszolgaltatas hataridejének betartasaért a kiildo fél felel, ezért a Gazdaséagi Szervezet
az eredeti hatarid6tol eltérd hatarid6t is kikothet.

Az egyiittmiik6dd felek egymast idében t4jékoztatjék, és korrekt modon informaljék az
intézményben tortént valamennyi gazdasagi eseményrol, illetve gazdasagi kérdésben a
harmadik fél szamara nyujtott adatszolgaltatisrél. Ezek torténhetnek -elektronikus
mddon és papir alapon a hatdlyos iratkezelési és egyéb szabalyzatok szerint.
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4.4. Kockazatkezelés

A folyamatba &pitett, elozetes, utblagos és vezet6i ellendrzés tekintetében a
Kockazatkezelés bels6 szabalyozasat az intézmények dnalldan készitik el.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles a kockazati tényezOk figyelembe vételével
kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert miik6dtetni.

A kockézatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasiban rejld kockazatokat.

A kockazatkezelés keretében meg kell hatirozni az egyes kockédzatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételiik modjat.

A szervezet miikodésében rejlé kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv
kockézatelemzési modszert kell alkalmazni a minisztérium altal kiadott modszertani
utmutatok alapjan.

4.5. A szabalytalansagok kezelése

A folyamatba épitett, elGzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés tekintetében az
intézmények kiilon rogzitik a Szabélytalansagok Kezelésének Eljarasrendjét, melyek az
intézmények Szervezeti Miik6dési Szabalyzat részét képezik.

5. AZ EGYUTTMUKODES SAJATOS SZABALYAI

5.1. Az éves koltségvetés tervezése, elkészitése

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a hozzd tartozd
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kiilon jogszabalyban eloirt
tartalommal évente elemi koltségvetést készitenek, a Gazdasagi Szervezet
munkatirsainak kozremiikodésével, ami kiterjed az ellenbrzésre, egyeztetetés és
Osszesitésre.

Az éves koltségvetés tervezése soran a gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv vezetdje, illetve a gazdasagi vezetd az Ovodavezet6vel koteles egyeztetni, az adott
intézmény igényeit irdsban megkérni, a koltségvetés tervezetbe beépiteni, a vezet6t a
jogszabalyoknak megfelelden tanacsokkal ellatni, figyelembe véve az iranyitd szerv
eldirasait is.

Az intézményvezetének a koltségvetési javaslat sszeallitdsakor meg kell tervezni a
meghatarozott keretszdmok alapjan mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek
forrastol fiiggetlentil a feladatokkal kapcsolatosak, a tapasztalatok alapjan rendszeresen
eléfordulnak, vagy eseti jelleggel varhatéak, jogszabalyon, szerzodéses kotelezettségen,
megallapoddson alapulnak, az eszk$z6k hasznositasaval fiiggenek Gssze.

A személyi juttatdsok €s jarulékok valamint a szakmai kiadasok tervezése az
intézményvezet6 kotelessége.
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Az egyéb kiadasok és bevételek tervezése a Gazdasagi Szervezet és az Ovoda kozos
feladata az iranyit6 szerv eldirasai szerint.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szerv a gazdalkodasi feladataikat
ellatd gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerven keresztiil kiildik meg az
onkormanyzatnak az éves koltségvetési tervet.

5.2. El6iranyzat modositas

A Kkoltségvetési szerv a jogszabalyok és az Onkorméanyzat éves koltségvetési
rendeletében foglaltak szerint médosithatja, tcsoportosithatja egyes eldiranyzatait.

Amennyiben az intézmény kezdeményezi az éves koltségvetés modositasat, a javaslatot,
az érintett koltségvetési szerv vezet6je késziti el irdsban, amit tovabbit a Gazdasagi
Szervezetnek. A gazdasagi vezetd ellen6rzés utan Osszesiti a modositasi igényeket. Az
intézmény elbirdnyzatanak modositasi kérelme a koltségvetési szerv vezetdjének
alairasaval, illetve a gazdasigi vezetének az ellenjegyzésével tovéabbithato a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Ugyosztaly felé.

A valtoztatds kezdeményezéséhez minden esetben az intézmény vezetdjének
egyetértése, irasos szandéknyilatkozata sziikséges.

Az Iranyitd szerv éaltal elrendelt eldirdnyzat moédositds végrehajtasaért az érintett
intézmény vezetbje, a gazdasigi szervezettel rendelkez koltségvetési szerv vezetdje és
a gazdasagi vezetd egyiittesen felel.

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 Kkoltségvetési szerv gazdasagi vezetdje
folyamatosan tajékoztatja az érintett intézményt az elbiranyzat modositasardl, azokban

az esetekben, amikor nem az intézmény altal kezdeményezett eléirdnyzat modositas
tortént.

5.3. Az el6iranyzatok felhasznalasa

Az elemi Kkoltségvetés idGaranyos felhasznaldsdnak ellendrzését, a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv Gazdasagi Szervezete végzi.

Az intézmény koltségvetési tamogatasi eldiranyzata csak az alaptevékenységre, és az
ezzel 6sszefliggd egyéb kiadasokra hasznalhato fel.

Az elbiranyzat-felhaszndlasardl a koltségvetési szerv sajat maga gondoskodik.
A koltségvetési szerv koteles elkésziteni a sajat elSirdnyzatai éves elSirdnyzat-

felhasznalasi litemtervét havi bontasban. E tervét atadja a Gazdasagi Szervezetnek, aki
Osszesités utdn, hataridére megkiildi az Pénziigyi Ugyosztalynak.
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5.4. A munkaeré6-gazdalkodas, bérgazdalkodas szabalyai

A koltségvetési szerv vezetdje Onalld bérgazdalkodoi jogkorrel rendelkezik. A
koltségvetési szerv a személyi juttatisok és a 1étszdm elbirdnyzataval - a ra vonatkozo
munkajogi el6irdsok figyelembevételével - 6nalldan gazdalkodik.

A bérgazdidlkodassal kapcsolatos valamennyi irdsos dokumentum tovabbitasa a
fenntartd, illetve a Magyar Allamkincstar (tovabbiakban MAK) felé, a pontos
adatszolgaltatas érdekében minden esetben a Gazdasagi Szervezeten keresztiil térténik.

A MAK-t6] érkezd konyvelési anyag konyvelése, a beérkezd adatok Osszesitése az
irdnyit6 szerv felé¢ a Gazdasagi Szervezet munkatéarsainak feladata. A bérrel 5sszefiigg
kifizetések analitikus nyilvantartdsdnak vezetése viszont minden intézményre nézve
kotelezd, melyet havonta egyeztetni kell a Gazdasagi Szervezettel. Az intézménytdl
beérkez6 adatok hitelességéért, pontossagaért az intézmény vezetoje felel.

Nem rendszeres kifizetések (tdvolmaradas, valtozé bér, utazasi koltségtérités stb...)
szamfejtése, 4tutaldsa a Gazdasagi Szervezetben torténik az intézményvezetd vagy az
altala kijelolt személy teljesités igazolasat kovetden.

5.5. Miikodési kiadasok, felujitas, beruhazas, és vagyonkezelés

Az intézmény feladatai koziil a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény
latja el az alibbiakat:

e Gondoskodik a munkaer$ foglalkoztatdsardl, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak
munk4jat.

e Gondoskodik az intézmény tevékenységének -ellatdsahoz sziikséges gyogyszer,
konyvek, folyéiratok, munkaruha, szakmai anyagok, targyi eszk6zok beszerzésérol.

¢ Gondoskodik a meglévd vagyontargyak folyamatos - eseti, illetve iitemterv szerinti —
karbantartdsarol, felajitasarol, melyet a miikodtetéssel megbizott gazdasagi tarsasag
utjan lat el.

e A vagyonkezelés feladatai kiilon jelentkeznek -az ingatlanvagyon, -az ingévagyon,
valamint a vagyoni értékli jogok tekintetében. Az intézmény vagyonkezelési joga
addig terjed, ameddig az onkorményzat vagyonaro6l és a vagyon feletti tulajdonosi
jogok gyakorlasardl sz616 rendeletében meghatirozza.

e Az intézmény felGjitast, beruhdzast akkor végezhet, ha arra a koltségvetésében
jovahagyott eléiranyzat van. Minden esetben figyelemmel kell lenni a beszerzési
szabdlyzat, valamint a k6zbeszerzési térvény szerinti eljarasrendre.

e Az allami tdmogatasok igénylése, felhasznéldsa, elszamolédsa és az azzal Osszefiiggd
adatszolgaltatds a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
kotelessége. A tamogatasok elszdmolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasokat,
elszamolédsokat a Gazdasagi Szervezet ellendrzése és a gazdasagi vezetd jovahagyasa
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utan a Gazdasagi Szervezet kiildi meg az adatszolgaltatast kér6 Polgarmesteri Hivatal
tgyosztalynak.

e Palyazatok, céljellegli és kotott felhasznalasti elbiranyzatok felhasznaléasa,
elszamoldsa a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv feladata. A
pénziigyi dokumentumon fel kell tiintetni a forrast, mely alapjan a Gazdasagi
Szervezet olyan nyilvantartast vezet, amibdl az egyeztetés €rdekében a felhasznilas
megallapithat6. Egyeztetésre negyed év végén kertil sor.

e Koteles a mindenkori rendeletnek megfeleld téritési dijakat a Multischool étkezd
program segitségével beszedni, az igénybevevoknek nyugtat kiallitani, és a
pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen a készpénzben beszedett téritési dijakat a
bankszamlara befizetni. Az étkeztetés feladatkorén beliil koteles a kedvezményekre
jogositd dokumentumokat az igénybevevOktdl megkérni, azokat megbrizni és
nyilvantartasba venni, az ingyenes étkez0k megrendelését havonta alairatni és a
lemondasokat podtrendeléseket a Gazdasagi Szervezetnek az étkezést szolgéltatd
szabalyainak megfelel6 id6ben jelenteni.

5.6. A pénzkezelés szabalyai

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv latja el a bankszdmlén keresztiil
torténé pénzforgalom lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat. Az intézmény a
szamlajardl felvett készpénzforgalmat sajat maga bonyolitja, 30 napos elszdmolassal.

Hazipénztart a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv miikddtet, az
intézmények pénzkezel6 helyként miikddnek.

A hazipénztart mikodtetd gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv vezeti
az analitikus nyilvantartdsokat, igy a pénztarbol egyéb elszdmoldsra kiadott eldlegek
nyilvantartdsat is.

Az elblegek, ellatméanyok kiadasénak €s nyilvantartdsdnak vezetését, elszdmolas mod;jat
¢s adattartalmat a Gazdasdgi Szervezet 4altal kiadott nyomtatvanyokon, a
szabalyzatokban rogzitettek szerint kell végezni.

A pénzkezeléssel kapcsolatos elszamolds részletes eljaras rendjét, valamint a

nyilvantartasi-elszamolasi kotelezettséget a Gazdasagi Szervezet 4ltal készitett és az
intézményre is kiterjesztett Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

5.7. Konyvvezetéssel kapcsolatos feladatok

A szamvitel keretén beliil a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv latja
el a konyvelési feladatokat, egységesen allapitja meg az intézmények szamviteli rendjét.

Az iranyitd szerv kiilon dokumentumban megfogalmazandé egyetértésével a gazdasagi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv szadmviteli politikdja és egyéb pénziigyi
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szabalyzatai kiterjednek a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervre.
.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv igy kialakitott szamviteli
szabalyozasainak azonban ki kell térnie a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
intézmény gazdalkoddasi sajatossagaira.

A szabélyzatok el$irdsainak betartdsa minden intézményre nézve kételezo.

3.8. Készletek, targyi eszkoz nyilvantartasa, selejtezése, leltarozasa

A készletek, szakmai anyagok analitikus nyilvantartasa, leltarozisa és a selejtezési
feladatok el6készitése, végrehajtdsa a leltdrozasi és selejtezési szabalyzat alapjan
torténik, az intézmény Ondlléan végzi. A koltségvetési év végén a lezart
nyilvantartasokat a Gazdasagi Szervezet rendelkezésére bocsatja. Raktarozas esetén a
felhasznélas nyilvantartisat negyedévente megkiildi a Gazdasagi Szervezetnek.

Immateridlis javak, beruhdzasok, targyi eszkozok, felujitdsok nyilvantartasait a
gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv vezeti. A forduldnapi leltarozast
az intézménnyel kozosen a Leltarozasi szabalyzat alapjan végzik.

5.9. Kovetelések és kotelezettségek

A kovetelések és kotelezettségek az intézménynél keletkeznek ezért annak pénziigyi
dokumentumainak kiéllitdsa az intézmény vezetének vagy altala irdsban Kkijelolt
személynek a feladata, melyeket a Gazdasagi szervezet részére tovabbit.

Az intézmény koételes vezetni a szigorti szamadasu bizonylatok nyilvantartasat.

Kintlévéségek beszedése, felszolitasok, behajtas torlésének kezdeményezése az
intézményvezetd kotelessége. Az intézmény informéciét szolgaltat a kovetelések
keletkezésérol, okarol, 6sszegérl a Gazdasagi Szervezet felé.

5.10. Egyéb eszkozoldali elszamolasok és azonositas alatt allé tételek
nyilvantartasanak vezetése

A felek kolcsdnosen rogzitik, hogy a fliggd tételekkel kapesolatos nyilvantartas pontos
és folyamatos vezetése a Gazdasagi Szervezet kizarélagos feladata.

A Gazdasagi Szervezet kotelezettséget vallal arra, hogy a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv beszamoldjanak rendezett értékelése érdekében a fiiggd
tételeket minden beszamolési kotelezettség el6tt a Leltarozasi Szabalyzatban rogzitett
modon és idében teljes koriien leltdrozza és az egyenleg tartalmat részletes bemutatja.
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5.11. Beszamolas

A Gazdasagi Szervezet kotelezettséget vallal arra, hogy a jogszabéalyban illetve az
iranyité szerv altal el6irt idépontig, az 4ltala kiadott szabdlyzat szerint elkésziti az
intézmény pénziigyi-szamviteli beszamoloit a mindenkor hatdlyos pénziigyi-szamviteli
jogszabalyok altal meghatarozott részletezettséggel, illetve tartalommal. A beszdmolasi
kotelezettségének a KGR program segitségével elkészitett adatszolgaltatissal tesz
eleget, melyet a koltségvetési szerv vezetdje és a gazdasagi vezetd alairasaval hitelesit.

A Gazdasagi Szervezet az intézmények pénziigyi beszamolojanak az §sszeallitasaért oly
médon felel, hogy az intézmények kotelesek felelosséget vallalni az altaluk
rendelkezésre bocsatott dokumentumok hitelességéért.

Az intézmények szakmai beszamoldjat az intézmények vezet6i készitik el és kiildik meg
a Gazdasagi Szervezet részére targyévet kovetd év januar 31-ig. A szakmai beszamold
részét képezi a gazdasagi vezet6 altal, a szamszaki beszamold mellékletét képezd
szoveges beszamolonak.

6. KOTELEZETTSEGVALLALAS, ERVENYESITES
UTALVANYOZAS ES PENZUGYI ELLENJEGYZES

A jogkoroket a koltségvetési szerv irasban jeloli ki. A feladat elldtdsa soran koteles
figyelembe venni a kormanyrendelet altal meghatirozott részletes szabélyozast és a
Kotelezettségvallalas, Ervényesités, Utalvanyozas €s Ellenjegyzés Rendjének eldirasait
is.

6.1. Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasnak mindsiil a munkaviszonyra irdnyuld jogviszony létesitésérol,
szerz6dés, megallapodas, illetve mdés, pénzben kifejezhetdé értékli szolgéltatas
teljesitésére iranyuld kotelezettség vallalas, irdsos nyilatkozat, amelyet a koltségvetési
szerv, a koltségvetése elGirdnyzatainak terhére, véllal, ideértve a beszerzés vagy
szolgaltatas megrendelésérdl elkiildott és visszaigazolt megrendelést, a jovahagyott
feladat megvaldsitasa érdekében kotott, szerzodéssel alatamasztott okmanyt.

Kotelezettséget az intézmény nevében az intézmény koltségvetésében szerepld kiemelt
el6iranyzatok erejéig az intézmény vezetdje, vagy az altala irdsban kijelolt személy
véllalhat.

A kotelezettségvallalds a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
gazdasagi vezetdje, vagy az altala kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzését kovetben
lehet csak irdsban torténhet.

A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételér6l. A
nyilvantartas tartalmazza legaldbb a kotelezettségvallalds nyilvantartasi szdmat, a
kotelezettségvallaldst tandsitdé dokumentum megnevezését, iktatészamat, keltét, a
kotelezettségvallald nevét, a jogosult azonositd adatait, a kotelezettségvallalas targyat,
Osszegét, évek és elbiranyzatok szerinti megoszlasat, a kifizetési hataridéket, tovabba a
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teljesitési adatokat. Az Ecostat rendszerben torténik a Kkotelezettségvallalasok
nyilvantartasa, melynek biztositisaért a gazdasagi vezet6 a felelds.

A kotelezettségvallalassal kapcsolatban a felek kotelezettsége megoszlik, Gigy, hogy a
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a rendelkezésre allo irdsos
kotelezettségvallalast nyilvantartdsba veszi, de az intézmény koteles a teljes
kotelezettség vallalasarol analitikus nyilvantartast vezetni, annak érdekében, hogy a fel
nem hasznalt eldirdnyzat Osszege barmikor megéllapithaté legyen, negyedéves
egyeztetési kitelezettséggel.

6.2. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzést a kitelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténé utalds megjelolésével, az arra
jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a
felséoktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku
iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv esetén a gazdasagi vezetd vagy az altala irdsban kijeldlt, a
koltségvetési szerv alkalmazasaban 4ll6 személy jogosult.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény - megfelel$ szakember-ellatottsdga
hidnyaban - sajat maga nem tudja ellatni a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat, ezért azt a
gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje latja el.

A pénziigyi ellenjegyzés el6tt a gazdasagi vezetdnek minden esetben meg kell gy6z6dni
arrél, hogy a jovahagyott, illetve a mddositott koltségvetés fel nem hasznalt elbiranyzata
biztositja-e a fedezetet, és a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodésra vonatkozd
szabalyokat. Amennyiben nincs megfeleld fedezet, kiilsé forras, ,,nem teljesithetd
fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi az intézmény vezet6jének tovabbi
intézkedésre.

6.3. Teljesités igazolasa

A teljesités igazolasara jogosult személyeket — az adott kitelezettségvallalashoz, vagy a
kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsolédéan — a
kételezettségvallal6 irasban jeloli ki.

A teljesités igazoldsa a kiadas érvényesitése el6tt torténik a rendelkezésre bocsatott
nyomtatvanyokon. A szakmai teljesités igazoldsa soran, ellenérizheté okmanyok alapjan
ellenbrizni, szakmailag igazolni kell a kiad4dsok teljesitésének jogossigat,
Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében
annak teljesitését.

17




A teljesités igazoldsat az igazolds datumdanak, €s a teljesités tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A teljesités igazolasat az intézményvezeto altal, irdsban kijelolt személy végzi.
6.4. Ervényesités

Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az Aht., az
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet eldirdsait, tovabba a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Ha az érvényesit6 a jogszabalyok, szabdlyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt
jelezni az utalvanyozdénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetéen az
utalvanyoz6 erre irdsban utasitja.

Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjelolést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairasat.

Az érvényesitési feladatokat ellatd személynek a felsGoktatasban szerzett pénziigyi-
szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel €és emellett
pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie, ezért ezt a feladatot a gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, a gazdasagi vezetd altal irdsban kijelolt
személyen keresztiil 1atja el.

6.5. Utalvanyozas

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik. Utalvanyozasra az
intézmény vezetbje, vagy az altala irasban kijelslt személy jogosult.

Utalvanyozni az érvényesitett Gazdasagi Szervezet altal rendszeresitett utalvanyon,
irasbeli rendelkezéssel lehet.

Nem kell utalvidnyozni a termék értékesitésébdl, szolgaltatds nydjtdsabol — szamla,
egyszerlsitett szamla, szamlat helyettesité okirat, készpénzétutalds alapjan — befolyd,
valamint a kozigazgatdsi hatdsigi hatdrozaton alapuld bevételek, egyéb bevételek,
tamogatasok, a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel
kapcsolatban a szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos
kiad4sokat, bevételeket.

6.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

A kotelezettségvallaldé és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasdgi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény
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tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a
teljesitést igazol6 személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvinyozési és teljesités
igazolasara irdnyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgari Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti k6zeli hozzatartozoja, vagy maga
javara latna el.

A Kkotelezettséget véllaldo szerv a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesités igazoldséra, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-
mint4jukrél naprakész nyilvantartast vezet. A megbizasokat, kijeloléseket, azok
modositasat, visszavondsat az intézmény, alairds mintaval egyiitt koteles a Gazdasagi
Szervezet részére megkiildeni.

7. AZ INFORMACIOARAMLAS

Az informacidaramoltatds a megéllapodés fenti pontjaiban rogzitettek szerint, mindkét
fél kotelessége.

7.1. Az informacidszolgaltatas

A kiilonb6z6 szintli szabdlyokban el6irt informacidszolgaltatasi kotelezettség
tovabbitédsa, a tovabbitast megel6z6 adategyeztetés, adatgy(ijtés a gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv feladata. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
intézmény azonban kételes azon dokumentumokat, illetve a Gazdasagi Szervezet altal
rendszeresitett, €és a pénziigyi szabdlyzatoknak megfeleld tartalommal ellatott
nyilvantartdsokat vezetni, és azokat rendelkezésre bocsédtani, melyek lehetové teszik a
gazdasagi szervezettel rendelkez$ koltségvetési szerv - kozds, Osszevont adatokat
tartalmazé - informécidszolgaltatasat.

Ezen informaciok teljes koriiségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatdsanak
valodisdgaért a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény tekintetében is a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv vezetbje és a gazdasagi vezetd
tartozik felelosséggel. A felsorolt személyek felel6ssége kiterjed tovabba a szolgaltatott
adatok valodisdgéara, a szamviteli szabalyokkal és az analitikdval valé tartalmi
egyezdségre is.

Az informacié aramoltatds mindkét fél érdeke €s feladata, igy a gazdédlkodassal
kapcsolatos informdacié elmaradésa esetén a Gazdasagi Szervezet gazdasagi vezetbje
irasban felszolithatja az intézmény vezetdjét a hianyos informacié €s adatszolgaltatassal
kapcsolatos kévetkezményekre.

A hatarid6k betartas az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt a munkakori leirasban
meghatarozott feladatok tekintetében az adott személy kotelessége. A hataridok be nem
tartasa illetve a hibas, tartalmilag helytelen adatszolgaltatasért a koltségvetési szerv
felel6s, ezért a feleldsségre vonas rendjét, szabalytalansagok kezelését sajat hataskorben
szabdlyozza.
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A Gazdasagi Szervezet az é&ltala ellatandé feladatok érdekében a rd vonatkozod
hatérid6t6l eltérd hatarid6t is megallapithat a maradéktalan feladatellatas érdekében.

8. BELSO ELLENORZES

Az Ovoda belsé ellenbrzését a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv
biztositja, az éves ellendrzési terv alapjan. A bels6 ellenérzés folyamata a Bels
Ellenérzési Kézikonyvben foglaltak alapjan torténik.

Az intézmény javaslatokat fogalmazhat meg az éves ellen6rzési terv sszeéllitdsahoz,
melyeket kockazatelemzéssel tamaszt ald. A javaslatokat a bels6 ellendr részére kiildik
meg.

A bels6 ellenérzési jelentést - a vizsgélat targyatol fliggetleniil - a gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje és gazdasigi vezetdje kapja meg és tovabbitja
az Ovoda részére.

Az intézkedési tervet az érintett intézményvezeté a gazdasigi vezetOvel egyeztetett
modon késziti el. Az intézkedési tervben rogzitett feladatok végrehajtisaért a kijelolt
személy a felelés. Az intézkedés végrehajtasa és a beszamold elkészitése az intézkedési
tervet kiado, elrendel6 vezetd a felel6s.

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 intézmény altal miikSdtetett belsé ellendrzési
feladatellatds nem mentesiti az Ovoda vezet6jét a vezet6i és a munkafolyamatba &pitett
ellendrzési feladatok aldl, melyet a belsé kontroll tevékenység miikodtetése alapjan
kotelesek kialakitani és ellatni.

9, ZARO RENDELKEZESEK

A megallapodéasban szereplé intézmények vezet6i felelések az e megallapodasban
rogzitett gazdalkodasi feladatok végrehajtasarért, az ellenérzési rendszer kialakitasaért
¢és miikodéséért, valamint az érintettekkel valé megismertetéséért.

A megéllapodést évenként, feliil kell vizsgalni és sziikség szerint médositani barmely fél
javaslatara.
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10. HATALYBALEPES
Ezen megallapodas 2015. augusztus 1-jén 1ép hatalyba.

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv

Napraforgé Egyesitett Ovoda
1084 Bp. Tolnai L. u. 7-9.

...................................................................

/intézményvezetd
Gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv
Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont
1081 Budapest, Népszinhaz u. 22.

/intézményvezetd

11. JOVAHAGYAS

A Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testilete a  .../2015. (VI.25.)
szam1 hatarozatdval a Munkamegosztasi megallapodast jovahagyta.

Budapest 2015.

.................................

Dr. Kocsis Maté
polgarmester
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7. sz. melléklet

HASZNALATI SZERZODES 2. SZ. MODOSITASA

amely létrejott egyrészrol

Budapest Fovaros VIIL keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat
székhely: 1082 Budapest, Baross u. 63-67.

képvisel6: dr. Kocsis Maté polgarmester
cégjegyzékszam/nyilvantart. szam: 735715

addészam: 15735715-2-42

statisztikai szamjel: 15735715-8411-321-01

szamlavezetd neve: K&H Bank Zrt.

szdmla szama: 10403387-00028570-00000000

mint atado (a tovabbiakban: Onkorményzat), valamint a

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 32.

képviseli: Szaboné Fonagy Erzsébet tankeriileti igazgat

adodigazgatasi azonosit6é szama: 15799658-2-41

El6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000 00329307 00000000

AHT azonositéja: 335262

statisztikai szamjele: 15799658-8412-312-01

mint atvevd (a tovabbiakban: KLIK)

egyiittesen Felek k6zott 2013. majus 15. napjan kelt és a 2014. januarjaban modositott - kdznevelési
intézmények miikodtetése targyaban kotott - Hasznalati szerz6dést a 126/2015. (V.14.) és a 136/2015.
(V1.04.) sz. Képvisel6-testiileti hatarozatokban foglaltak és a szerz6déskétés oOta bekovetkezett
jogszabalyi valtozasok miatt az alabbiak szerint médositjak 2015.08.01. napjatol:

1. A hasznélati szerz6dés 1. pontjabol torlésre keriil:

Jozsefvarosi Pedagogiai Intézet
(OM azonositd: 102558) székhely: 1081 Budapest, 1I. Janos Pal papa tér 4.
telephely: 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.

2. A hasznélati szerz6dés 1. pontjaban az alabbi szovegrész helyébe:

A koltségvetési szerv feladatellatasara szolgal6 vagyonnal vald rendelkezési jogot a Budapest

Févaros VIII. kerillet Jézsefvirosi Onkormanyzat vagyonarél, a vagyontargyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasar6l sz6l6 mindenkori hatalyos Onkorményzati rendeletben
szabalyozott médon és feltételekkel a Jozsefvarosi Intézménymitkddteté Kozpont gyakorolja
az alapit6 okirata szerint, valamint a kdznevelési intézmények és a miikodtetd koltségvetési
szerv kozott 1étrejott mikddtetési megdllapodds figyelembe vételével.

az alabbi szdvegrész 1ép:

»A koltségvetési szerv feladatellatasara szolgalé vagyonnal vald rendelkezési jogot a Budapest
Févaros VIII. kerillet Jézsefvarosi Onkormanyzat vagyonardl, a vagyontargyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasar6l sz6l6 mindenkori hatilyos oOnkormanyzati rendeletben
szabélyozott modon és feltételekkel a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti
Kozpont alapité okirata, a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. kdzszolgaltatasi




4.

alapszerz6dés szerint, valamint a KLIK Budapesti VIII. Tankeriilete és a mikddtet6i
feladatokat ellatok kozott 1étrejott kilon megdllapodasok figyelembe vételével.”

A hasznélati szerz6dés 4., 14., 15, 17., 19., 23. és 24. pontjaiban a ,,Jozsefvarosi
Intézménymikddtetd Kozpont™” szévegrész helyébe , Jozsefvarosi Gazdalkodasi K6zpont Zrt.”
szbvegrész 1ép.

A hasznalati szerz6dés 25. pontjaban az alabbi szévegrész helyébe:

1. Az atad6 Onkorményzat a Jozsefvirosi Intézménymiikodtets Kozpont altal az alabbi
izemeltetési, miikddtetési tevékenységeket latja el az atadott ingatlan és ingd vagyon tekintetében:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

i)
D
k)
1)
m)
n)
0)
p)
Q
r)
s)

a koznevelési intézmények zavartalan mikddéséhez sziikséges épiilet karbantartasi feladatok
ellatasa,

elektromos energia ellatas koznevelési intézményeken beliili zavartalansaganak biztositisa és
az iizemzavar elharitas,

fiités ellatas koznevelési intézményeken beliili zavartalansaganak biztositdsa és az lizemzavar
elhéritas,

Losonci Téri Altalanos Iskolaban (VIIL Bp., Losonci tér 1.) esetében a tanuszoda
mik6désének biztositasa, mely magaban foglalja a karbantartast és az tizemzavar elharitast is,
Vajda Péter Enek-zenei Altalanos és Sportiskola (VIIL. Bp., Vajda P. u. 25-31.) Sportsétor
miikddésének biztositasa, mely magaban foglalja a karbantartast és az lizemzavar elharitast is,
hulladékkezelés,

épiilet Orzése,

technikai személyzet biztositasa (pl.: takaritok, gondnokok, karbantartok, fiit6k, portasok,
konyhasok)

tiizvédelmi feladatok ellatasa: tiizolto késziilékek ellendrzése, szabvanyossagi feliilvizsgalat és
mérés, tlizjelzd rendszer mitkGdtetése, karbantartasa,

vezetékes telefonok milkddtetése, javitasa, karbantartasa,

informatikai, irodatechnikai eszk6zok karbantartasa, javitasa,

rovar és kartevd mentesités,

gépészeti karbantartas,

kéményellendrzés,

a kéznevelési intézményekre vonatkoz6 vagyon- és felelosségbiztositas,

szakmai anyagok beszerzése a tankeriileti igazgatd megrendelése alapjan,

gyermekétkeztetés biztositasa,

nyari napkozis tdbor miik6dési feltételeinek biztositasa,

Onkorményzat altal dtadott eszkdzok karbantartésa.

az alabbi sz6vegrész 1ép:

. L

Az 4tad6 Onkormanyzat a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. altal az alabbi

tizemeltetési, miikodtetési tevékenységeket litja el az 4tadott ingatlan és ingd vagyon
tekintetében:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

a koznevelési intézmények zavartalan mikodéséhez sziikséges épiilet karbantartasi feladatok
ellatésa,

elektromos energia ellatas kéznevelési intézményeken beliili zavartalansaganak biztositasa és
az lizemzavar elharitas,

fiités ellatas koznevelési intézményeken beliili zavartalansdganak biztositasa és az lizemzavar
elhéritas,

Losonci Téri Altalanos Iskolaban (VIIL. Bp., Losonci tér 1.) esetében a tanuszoda
mitkddésének biztositisa, mely magaban foglalja a karbantartast és az tizemzavar elharitast is,
Vajda Péter Enek-zenei Altalanos és Sportiskola (VIIL Bp., Vajda P. u. 25-31.) Sportsator
miikddésének biztositasa, mely magaban foglalja a karbantartast és az lizemzavar elharitast is,
hulladékkezelés,

épiilet Orzése,




h) technikai személyzet biztositdsa (pl.: takaritok, gondnokok, karbantartok, fiit6k, portasok)

i) tlizvédelmi feladatok ellatasa: tlizoltd késziilékek ellenérzése, szabvanyossagi feliilvizsgalat és
mérés, tlizjelzd rendszer mitkddtetése, karbantartasa,

J) vezetékes telefonok miikddtetése, javitasa, karbantartasa,

k) a koznevelési intézmény alapité okiratdban foglalt feladat ellatasihoz jogszabaly szerint
szilkséges technikai berendezések miikddtetése, javitasa, karbantartasa, cseréje és a
tulajdondban 1évo taneszkdzok, egyéb eszk6zok és felszerelések karbantartasa,

I) rovar és kartevO mentesités,

m) gépészeti karbantartas,

n) kéményellenbrzés,

0) akoéznevelési intézményekre vonatkozo vagyon- és feleldsségbiztositas,

p) a koznevelési kozfeladat-ellatashoz kapcsolédd helyiségek - ide nem értve a kiszolgalo
helyiségeket - butorzata, a neveldmunkat segitd eszk6zok és taneszkozok kivételével a
koznevelési intézmények miikodéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések, valamint
anyagok, aruk, szolgaltatasok megrendelése, atadas-atvétele, raktarozasa, készletek potlasa

q) nyari napkozis tabor miitkddési feltételeinek biztositasa

1.2 Az atadé Onkormanyzat a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltat6 és Gyermekjoléti Kozpont ltal az
alabbi miikodtetési tevékenységeket latja el az atadott ingatlan és ing6 vagyon tekintetében:

a) gyermekétkeztetés biztositasa,
b) talalé konyha miikddtetése, konyhai személyzet biztositasa.

1.3 Koznevelési intézmény alapitd okiratanak az intézmény mikodtetését érinté modositasa vagy az
ezzel Osszefiiggd infrastruktira-fejlesztés az 4llam és a milkodtetd kozotti egyedi
megallapodasban foglaltak szerint torténik.”

5. Jelen szerz6désmoddositasban nem szabalyozott kérdésekben az eredeti szerzddés, illetve a
Polgari torvénykonyv rendelkezései az iranyadok.

Jelen szerz8désmodositas 6 egymassal szd szerint mindenben megegyezd példanyban késziilt, melyet
Felek elolvasas és értelmezés utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagyodlag irtak ala.

Budapest, 2015.

Dr. Kocsis Maté polgarmester
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