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Józsefuárosi Szociális Szolgáltató és Gyermekjóléti Központ'
JoGÁLLÁSA, AZoNosÍľo ADATAI' HATÁSKoRE, IlLľľÉxn'ssncn

AZ INTEZMENY ROVIDITETT NEVE: JSZSZGVK
(TOVABBIAKBAN : INTEZN/E]'ľY)

ĺ.. A SznnvľZETIÉs MuxonnsI Szł.ľÁr-,YZ^T cnua.

A Szervezeti és Miĺkc'dési Szabá|yzat céIja a JSzSzGyK tevékenységének,
szervezeti rendjének, iranyításanak, felĹigyeletének, képviseleti ľendjének,
fel adatainak me ghatár ozźsa.
Az Intézmény S zew ezeti é s Műkcj dé si S zabál y zatźi az intézményv ezeto ađj a ki
az onkoľm tny zat j őv áhagy ásáv a|.

1.1. Az Intézměny megnevezése, legfontosubb udatai

Megnevezése : Józsefuarosi Szociális Szolgáltató és Gyermekj óléti Ktĺzpont

Rövidített megnevezése : JSzSzGyK
Székhelye: 1 08 1 Budapest, Népszínhźn u.22.
Levelezési címe: 1 08 1 Budapest, Népszínhta u.22.
Telefonszáma: 33 3-05 821' F ax száma: 2I0-932I
E-mail címe : info@jszszgyk.hu
Létrehozásiíľólľendelkezohatźrozat:BudapestVIII.keľĹiletJózsefu aľosi
Önkormanyzat Képviselő-testiiletének 9912011. (nI.03.) szźlműhatźrozata.
Aza|apítás időpontja: f}I|. május 01. nap (20l4.januáľ 0l.ĺapjátőIaz
elnevezése Józsefuaľosi Szociális Szolgáltató és Gyeľmekjóléti Kozpont _ ľa
módosult)
Alapító szerve: Budapest Fővláľos VIII. kerület Józsefuĺĺĺosi onkormáĺyzat
Képviselő-testiilete (l082 Budapest, Baľoss u. 63-67.)

1.2. Az Intézmény azonosító adatai

Törzskönyvi azonosító szěma: 791'45f
Statisztikai szźtmje|e: I 57 91 454-8899.322-01
Adőigazgatźsi szźtĺna: I 57 9 | 45 4 -2-42
Bankszáml a száma: I 04 0 3 3 8 7-0 0 0 2 8 6 1 1 -0 0 0 0 0 0 0 0

Alkalmazott jelzései:

Bé|yegző: k<iľbélyegző, melynek külső kĺĺrfelirata:
Józsefu iíľosi Szociális Szolgáltató és Gyeľmekj óléti Kĺĺzpont
Az intézmény szervezeti egységei á|ta|' használt további béIyegzoket az
Iratkezelésí Szabá|yzat mellékletét képezo bé|yegző nyilvantartás tarta|mazza.

Az intézmény fenntaľtója és felügyeleti szerve: Budapest Főváľos VIII. keľület
Józsefuarosi onkormźnyzat Képviselő-testiilete (1082 Budapest, Baross u. 63-
67.)



1.3. Az Intézmény illetékessége

A hatáskörébę tartozó szociális a|apszoIgáItatás, gyermekjóléti alapellátás
tevékenységei, valamint szakellátás keľetében időskoruak átmeneti ellátása
illetékességi teľĹiletén jaľ el.
Az lntézmény a hatásk<jrébe tartoző, jogszabályban meghatáĺozott szociális
alapszo|gá|tatás, gyermekjóléti alapellátás tevékenységeit illetékességi
teľületén látja el.
Illetékessége:
- Budapest Fővaľos VIII. kerület Jőzsefvárosi onkoľmtnyzat kozígazgatási

területe.
- Belváros-Lipótvaros Budapest Főváros V. keriilet onkoľmanyzat

ko zigazgatás i tertil ete.

A Képviselő-testtilet I43l20|2. (IV.19.) száműhatározataa|apjánhatérozott
idłĺre 2012. május 01. napjátóI2017. ápľilis 30. napjáig megkdtött ellátási
szerzódés szęrint a Belviĺľos-Lipótvaros Budapest Fővaľos V. kertilet
onkoľmrínyzat kozígazgatźsi területe, személyes gondoskođás keretébe
tartoző gyeľmekjóléti alapellátás, gyeľmekek átmeneti gondozása _ azon
belül gyeľmękek átmeneti otthona 1 féľőhely tekintetében, valamint a
szabad féľőhelyek terhére további V. keľĹileti gyermek fogadása.

- Budapest VI. keľüle t T er ézv źros onkormany zat kozigazgatási területe.
A Képviselő-testiilet 362120|2. Cx.18.) számíhatározata a|apjánhatźrozott
ídőre 2012. november 01. napjátől 2017. októbeľ 3I. napjáig megkötött
ellátási szeruődés szerint a Budapest Főváros VI. keriilet Terézváros
tnkoľmányzat kozigazgatási teľülete, személyes gondoskodás keretébe
tartoző gyermekjóléti alapellátás, gyeľmekęk átmenetí gonđozása _ azon
belül gyermekek átmeneti otthona 1 férőhely tekintetében, valamint a
szabad féľőhelyek terhére további VI. keľületi gyermek fogadása.

- Budapest Fővaľos II. kerületi onkoľmany zat kozígazgatási terĹilete.
A Képviselő-testület 99 l 20 I 4. (V. 1 4. ) számű hattr ozata alapj an 20 I 4. j unius
0|. napjátő|határozatlan időtaľtamľa megkötĺitt ęllátási szerződés szerint a
Budapest Fővaros II. keľiileti onkormányzat kozigazgatźsi teľülete,
személyes gondoskodás keretébe tartoző gyeľmekjóléti alapelliítás,
gyermekek átmeneti gondozása _ azofi belĹil gyernrekek átrneneti otthona 1

féľőhely tekintetében, valamint a szabad ferőhelyek terhére további II.
keľĹileti gyeľmek fogadása.
A Képviselő-testület 30912006. (vI.29.) szźľĺu hatfuozata alapján
fogyatékosok nappali e||átása tźrgyában határozat|arl idejrĺ megállapodást
kötött Budapest Főváľos II. Keľtilet onkormrínyzatźtva| 2006. januáľ 01
napjától l fő II. keľületi lakóhellyel rendelkező személy nappali ellátásĺĺnak
biztosítása éľdekébęn.

- Buđapest Fővaľos IX. kenilet Feľencváros onkormányzat kozígazgatási
terĹilete.

- A Képviselő-testület 373l20ll. (IX.15.) szźtmt hatźľozata alapján
fogyatékosok nappali e|Iátása táľgyábarl hatźlrozatlan idejű megállapodást
kötött Budapest Fővaros IX. kerület Ferencvaros onkormanyzatźtval 20|t.
október 01. napjátó|' 2 fő' valamint a Képviselő-testiilet 38612013. CX.l6.)
száľrl hatźrozatában foglaltak a|apjźn módosított szerződés szeľint 2014.
január 01. napjától további 1 fő IX. kenileti lakóhellyel rendelkező személy
nappali ellátásanak bińo sítésźlr a.



1.4. Az Intézmény jogólldsa

A Józsefuaľosi Szociális SzolgáItatő és Gyermekjóléti Kĺizpont ĺinálló jogi
személyiséggel ľendelkező költségvetési szerv (a továbbiakban: intézmény).

A JSzSzGyK önkoľmányzati költségvetési íĺtézmény. Az íĺtézmény
fenntaľtásaľól a Budapest VIII. keľiilet Józsefuaľosi onkoľmányzat
gondoskodik.

Az íntézmény élén a Budapest VIII. kerület Józsefuaľosi onkoľmźnyzat
Képviselő-testĹilete áIta| 5 év határozott időre megbízoÍ1intézményvęzető źů1r.

Az intézmény képviseletére, a kiadmányozási jogköľ gyakorlásaľa,
uta|ványozásra és szeruođésen való kötelezettségvállalásra az intézményvezető
jogosult.

Az intézménynél foglalkoztatott a|kalmazottak kĺjzalkalmazotti jogviszonyban
állnak. IlletményĹikľe és egyéb juttatásaikĺa a koza|ka|mazottak jogállásaról
szőIő 1992. évi X)oilII. ttjrvénv ľendelkezéseit kell alkalmazni.

1.5. Telephelyek

- 1089 Buđapest, Kőľis u. 35. (Gyeľmekjóléti Központ)
- 1088 Budapest, Szentkirályi u. 15. I.4. (Gyermekek Atmeneti otthona)
- 1086 Budapest, Magdolna u.43. Gaktár)
- 1089 Budapest, Saľkany u. 14. fsz.|. (Ktizislakás)
- 1083 Budapest, Illés u. 18. fsz.8. (Kľízislakás)
- 1086 Budapest, Karácsony S.u.22.I.22. (I(nzíslakás)
- 1089 Budapest, Kőris l.4la I.9. (Kĺízislakás)
- 1089 Budapest, Orczy tlt 41. (H, zi segítségnyújtás és Szociális étkeztetés)
- 1089 Budapest, Delej u. 34. (Napraforgó Idősek Klubja)
- 1081 Budapest, II. János Pá|pápatér 17. (Ciklámen Idősęk Klubja)
- 1084 Budapest, Víg u. 18. (Víg Idősek Klubja)
- 1082 Budapest, Baľoss u. l09. (oszikék Idősek Klubja)
. 1084 Budapest, Mátyás tér 4. (Reménysugaľ Idősek Klubja)
- 1082 Budapest, Kisstáció u. 1 1. (Eľtelmi Fogyatékosok Napközi otthona)
- 1084 Budapest, Mátyás tér |2. (Mátyás Klub _ Szenvedélybetegek nappali

ellátása)
- 1087 Budapest, Kerepesi tftZ9la (Eztistfenyő Gondozóhźz, JeIzőrendszęres

házi segítségnyijtás)
- 1084 Budapest, Déri Miksa u.3.fsz.4. (LELEK-Pont irođa)
- 1086 Budapest, Koszoľti u.4-6. (LELEK-Ház I.)
- 1086 Budapest, Szerđahelyi u. 5. (Családos Közösségi Szállás)
- 1086 Budapest, Bauer S. u. 9-11. fsz.l. (laká's, rÉrp,r száI|ás)
- 1084 Budapest, József u. 57. fsz.2. (lakás, LELEK szállás)
- 1084 Budapest, József u. 59. fsz. . (lakás, LELEK szá||ás)
- 1081 Budapest, Vay Adám u' 4. I.em. f2. (|akás, LELEK szźi|ás)
- 1081 Buđapest, Vay Adám u. 6. fsz.9. (lakás, LELEK szállás)
- 1084 Budapest, Nagyfuvaľos u. 26. I.em.ZI. (lakás, LELEK száI|ás)
- 1089 Budapest, Kőris u.4lAfsz.1. (lakás, LF'I EK szá||ás)
- 1089 Budapest, Kőľis u. 11. fsz.13. (lakás, LELEK száLlás)
- |082 Budapest, Kisfaludy u. 10-12. I.em.18. (lakás, LELEK szállás)
- 1086 Budapest, Lujzau.34. félemelet 16. (lakás, rÉrpr szállás)
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1086 Budapest, Dobozi u. l7. I.em.20. (lakás, rÉrprc szállás)
1089 Budapest, Dugonics u. 14. felemelet 1. (lakás' rÉrpr szállás)
1089 Budapest, Dugonics u. 16. I.em.17. (lakás, LELEK száIlás)
1089 Budapest, Kálvaľiau. 10/b I.em.l8. (luká9'LELEK szállás)
1089 Budapest, Kálváľiau.26. fsz.9. (lakás, LELEK szállás)
l086 Budapest, Magdolnau. 12.fsz.2. (lakás, LELEK szá||ás)
1086 Budapest, Magdolna u. 4|. fsz. . (lakás, rÉrprc szállás)
1083 Budapest, Tömő l.23lb fsz.6. (Lakas, LÉLEK szállás)
1083 Budapest, Tömő u. 56. fsz,t9. (lakás, rÉrBr szállás)
1083 Budapest, Tömő u. 60. fsz.l4. (lakás, LELEK szá||ás)
1084 Budapest, Tolnai L.u.7-9. Naprafoľgó Egyesített ovoda székhelyén
1082 Budapest, Baross u. 111/b. Napraforgó Egyesített óvoda Gyerek-
Virág Tagóvodája
1083 Budapest, Baross u. 93. Napľaforgó Egyesített
Tagóvodája
1089 Budapest, Bláthy ottó u. 35. Napraforgó
Kincskereső Tagóvodája
1086 Budapest, Csobánc u. 5. Napľaforgó Egyesített ovoda Váľunk Rád
Tagóvodája
1086 Budapest, Dankó u. 31. Napraforgó Egyesített ovoda Napsugár
Tagóvođája
1086 Budapest, Koszoru u. 14-16. Napraforgó Egyesített ovoda Koszoni
Tagóvođája
108l Budapest, Kun u. 3. Napraforgó Egyesített ovoda Hétszínvirág
Tagóvođája
1085 Budapest, Somogyi Béla u. 9-15. Napraforgó Egyesített ovoda
Mesepalota Tagővodź$a
1088 Budapest, Rákóczí tft 15. Napraforgó Egyesített ovoda TA-TI-KA
Tagóvođája
1087 Budapest, Százados út 14. Napľaforgó Egyesített ovoda Pitypang
TagővođźĄa
1083 Budapest, Szigony u. 18. Naprafoľgó Egyesített ovoda Szivárvany
Tagóvodája
1083 Budapest, Tĺimő u. 38/A. Napľaforgó Egyesített ovoda Csodasziget
Tagővadé"ja
1086 Budapest, Szuz u,2. Napraforgó Egyesített ovoda Szźaszotszép
Tagóvodája
1087 Budapest, Vajđa Péter u. 37. Naprafoľgó Egyesített ovoda Katica
Tagóvodája
1081 Budapest II. Jĺínos Pá|pápatér 4.DeźkDiák Altalĺínos Iskola
1083 Budapest, Losonci tér 1. Losonci Téri Általános Iskola
1084 Budapest, Német u. 14. Budapest VIII. Keľületi Németh Lász|ő
Altalános Iskola

- 1089 Budapest, Vajda Péteľ u. 25-3I. Vajda Pétęr Ének-zeneí Általános és
Spoľtiskola

- 1086 Budapest, Bauer Sándor u. 6-8. Lakatos Menyhéľt Altalanos Iskola és
Gimnazium

- 1085 Budapest, Somogyi Béla u. 9-15. Molnáľ Fęľenc Magyaľ-Angol Két
Tanítási Nyelvtĺ Altalános Iskola

- 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15. Józsefuáľosi Egységes
Gyó gyp e da gő giai Mó ds zeľtan í Intézmény é s Által áno s I sko la

óvoda Tesz-Vesz

.AEgyesÍtett Uvoda
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1.6. Nyitva úIIó egyéb helyiség

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

2. Az lľľÉzľĺnľy FELADATAI' SZERvEZľ.TI
ľľr-,ÉľÍľpsľ

Az intézmény al aptevékenysé gei :

Szakágazat
Szakágazztszámz

889900 máshova nem soľolt egyéb szociális ellátás bentlakás
nélkül
841II7 kormiínyzati és tinkormányzati intézmények ellátó,
kisegítő szo|gá|atai

TEAOR számz
8899 máshova nem sorolt egyéb szociális ellátás bentlakás nélkül

A.) Ellátandó alaptevékenységek
kormźny zati funkciók szerinti besoľolása:

|02022 ldőskoruak, demens betegek átmeneti ellátása

1040|2 Gyeľmekek átmęneti ellátása

|07052 Házi segítségnyujtás

107051 Szociális étkeztetés

|07054 Családsegítés

107053 Je|zőrendszeresht.zisegítségnyújtás

104042 Gyeľmekjó|éti szolgá|tatások

106010 Lakóingatlan szociális célú bérbeadása,
tizemeltetése

102030 Idősek, demens betegek nappali ellátása

|0|22| Fogyatékossággalélőknappaliellátása

10||42 Szenvedélybetegeknappali ellátása

|07014 Támogatottlakhatáshajléktalanszemélyekrészérę

041231 Rövididőtaľtamúkĺizfoglalkońatás

041233 Hosszabbidőtaĺtamúközfoglalkoztatźs

041236 országosközfoglalkoztatásipľogľam

|07070 Menekültek, befogadottak, oltalmazottak
ideiglenes e||átása és támogatása

041232 Start-munka progľam _ Téli közfoglalkońatás

096025 Munkahelyiétkeztetéskiiznevelésiíntézményben

096015 Gyeľmekétkeztetěs köznevelésiíntézményben

013360 Más szerv részére végzett pénzngyi-gazdáIkodási,
üzemeltetési, egyéb szolgáltatások
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B.) Vállalkozási tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket az intézmény komplexitásanak megfelelően egymásnak
mellérendelten végzi.
Az Intézmény tevékenysége soľán az onkoľm źny zat által kötele zőeĺ e|Iźtandő
alap - és tĺjbblętfeladatok közül kĺjzľemiĺködik a terĹilethez tartoző egyének,
illetve családok szociális és mentálhigiénés ellátásában (szociális a|ape||átás) a
családi rendszer mfü<jdési zavarainak megelőzésében, a kialakult problémrĺk
megoldásában (komplex családgondozás).

A gyeľmekvéđelmi alapellátás keretében biztosítja a gyermekek testi, éľtelmi,
&ze|mi és erkölcsi fejlődésének, jólétének, a családban történő nevelésének
elősegítését, a veszéIyeztetettség megsziintetését valamint a gyermekek
családj ából tĺjrténő kiemelésének a me gel őzését.

A JSzSzGyK biztosítja a családból prevenciós céllal kiemelt gyeľmek ellátását
intézményes keretek k<jzött. (A felađatokat meghatźrozó jogszabályok
jegy zékét az | .sz. mel léklet tarta|mazza).

Az intézmény tevékenysége soľiín az önkormźnyzat által kĺjtelezoen e||átandő
alap és szakosított ellátást végez.

2.1. Az JSzSzGyK szervezeti felépítése, engedéIyezett létszdma

JSzSzGyK
Székhelye: 1 08 1 Budapest, Népszíllház l. 22.
Az intézmény engedélyezett l,źtszóma: 209 fő

Központi Szervezeti Egység
1 08 1 Budapest, Népszíĺ.ház u. 22.

Engedélyezett létszóma: 3 fő

Szakmaĺ egvségek telephelyei. nvitva álló helyiségei

I. Gveľmekióléti Ktizpont
1089 Budapest, Kőris u. 35.

Engedélyezett létszám: 20 fő

il. Családseeítő Kłizpont
1 08 1 Budapest, Népszínház u. 22.
Népkonyha _ nyiwa álló helyiség
1081 Budapest, Magdolna u. 43.
MenekültekkeUoltalmazottakkal foglalkozó családgond ozőkz
1084 Budapest, Déri Miksa u.3.fsz.4.

Engedélyezett létszám: 30Jő + 20]5.I2'3]-ig határozott időre 2 fő

ilI. Gveľmekek Átmenetĺ Otthona
1088 Budapest, Szentkirályi u. 15. I.em.4.

Engedélyezett létszám: I0 /ő
t2



IV.

Kľízislakások:
1089 Budapest, Sĺĺľkiĺny u. 14. fsz.l.
1083 Budapest,Illés u. 18. fsz.8.
1086 Budapest, Kaľácsony S. u.22.I.em.22.
1089 Budapest, Kőľis u.4/a l.em.9.

LÉLEK.Pľoeram
LELEK-Pont
1084 Budapest, Déri Miksa u.3. fsz. .

ĺű,ĺnl<.llez
1086 Budapest, Koszoľú u.4.6.
Családos Ktiztisségi Szállás
1086 Budapest, Szerdahelyi u. 5.

Engedélyezett létszóm: I2 fő

r,Ér,nx szállások:
1086 Budapest, Baueľ S. u. 9-11. fsz.1.
1084 Budapest, József u. 57. fsz.Z.
1084 Budapest, József u. 59. fsz.4.
1081 Budapest, Vay e.aam u. 4.I.em.22.
1081 Budapest, Vay Áoam u, 6. fsz.9,
1084 Budapest, NagyfuvaÍos u. 26.I.em.2|.
1089 Budapest, Kőris u. lAfsz.1.
1089 Budapest, Kőľis u. l1. fsz.|3.
1082 Budapest, Kisfďudy u. 10-12' I.em.l8.
1 086 Budap est, Lujza u. 34. félemelet 1 6.
1086 Budapest, Dobozi u. 17 . I.em.20.
1089 Buđapest, Dugonics u. 14. félemelęt 1.

1089 Budapest, Dugonics u. 16. I.em.l7.
1089 Buđapest, Kálvĺáľia u. 10/b l.em.l8.
1 089 Budapest, Kálviíľia u. 26. fsz.9.
1086 Budapest, Magdolna u. 12. fsz.Z.
1086 Budapest, Magdolna u. 4I. fsz.4.
1083 Budapest, Tömő u.23bfsz.6.
1083 Budapest, Tĺimő u. 56. fsz.|9.
1083 Buđapest, Tĺimő u. 60. fsz.| .

Házi segítséenyúitás és Szociális étkeztetés
1089 Budapest, orczy tń41.

Engedélyezett létszóm: 35 fő

Szociális étkeztetés telephelyei :

1089 Budapest, Delej u. 34.
1081 Budapest, II. Jĺános Pá| pápatér |7 .

1084 Budapest, Víg u. 18.
1082 Budapest, Baross u. 109.
1084 Budapest, Mátyás téľ 4.
1082 Budapest, Kisstáció u. 11.
1084 Budapest, Mátyás tér 12.

v.
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vI. Nappali Ellátások
Időskoruak nappali ellátása:

Napľafoľgĺó Idősek Klubja
1089 Budapest, Delej u.34.
Ciklámen Idősek Klubja
108l Budapest, II. János Pá|pápatér 17.

Víg otthon Idősek Klubja
1084 Budapest, Víg u. 18.

Őszikék Idősek Klubja
1082 Budapest, Baľoss u. 109.
Reménysugáľ Idősek Klubja
1084 Budapest, Mátyás tér 4.

Éĺtelmi fogyatékosok nappali e||ttása
Eľtel.i Fogyatékosok Napkiizi Otthona
l082 Buđapest, Kisstáció u. 11.

Szenvedélybetegek nappali ellátása:
Mátyás Klub
1084 Budapest, Mátyás tér 12.

Engedétyezett létszám: 32 /ő

vII. Időskoľúak Átmeneti otthona
Ezüstfenyő Gondozóház
1 087 Budapest, Kerepesi u. 29 / a
Jelzőľendszeres házi segítségnyújtás
1 087 Budapest, Keľepesi u. 29 l a

Engedélyezett létszdm: 21 fő

VIII. GazdaságiSzervezet
Gazdaságĺ szervezet
1089 Budapęst, Kőris u. 35.
Ktiznevelésĺ Intézmények étkeztetése
1089 Budapest, Kőľis u. 35.

Engedélyezett létszám: 44 íő

2.2. Az Intézmény (JSzSzGyK) tevékenységének célja

A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. III. évi tĺirvény (a
továbbiakban: Szt.), a gyeľmekek védelméről és a gyámügyi igazgatásrő| szőIő 1997.
évi )oo(. törvény (a továbbiakban: Gy vt.), valamint Budapest Fővaros VIII. KerĹilet
Józsefuaľos onkormányzata Képviselő-testületének a pérube|i és teľmészetbeni,
valamint személyes gondoskodást nyújtó szociális és gyermekjóléti ellátások helyi
szabá|yairől szóló |0l20I5. (III.01.) szźľľń ľendeletében meghatározott feladatok
e||átása.
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2.2.I. Gyermekjóléti Kłizpont fő feladata

A gyermekvédelmi alapellátás keretében szervezési, szo|gá|tatási és gondozási
tevékenységgel biĺosítja a gyeľmekek testi, éľtelmi, érzęImi és erkĺjlcsi
fejlődésének, jólétének, a családban tĺiľténő nevelésének elősegítését, a
veszéIyeztetettség megelőzését és a kialakult veszéIyeztetettség
megsztintetését, valamint a gyeľmekek családjából történő kiemelésének a
megelőzését, valamint a és a családjából a kiemelt gyermek visszahelyezését.
A Kĺĺzpont kiilĺjnböző programjaival a fiatalok és iskoláskoruak részére
információt szoIgá|tat, tanácsot ad, segítséget nffit a szociális helyzetiikből
adódó hátrányďĺk csĺikkentésében, szabadidős programokat szervez éskonetít,
valamint kapcsolatot tart a je|zorcndszer valamennyi tagsávaI, onkormźnyzatí
iĺtézmény ekkel és civil szervezetekkel.

A Gyermekj ó léti Kd zp ont speci áli s, val amint ki e gé s zítő szo|gá|tatásai:
- utcai és lakótelepi szociális munka,
- kapcsolattaľtásiügyelet
- kőrházi szociális munka
- készenléti szolgálat
- pszichológiaitanácsadás
- jogi tanácsadás
. fejlesztő pedagógus

2.2.2. Családsegítő Kiizpont fő feladata

A szociális munka eszközeinek és módszereinek felhaszná|ásźlva|hozzźĘźru| az
egyének, a családok, valamint a kĹilönböző közösségi csopoľtok szociális és
mentálhigiénés pľoblémáinak vagy k'ĺízishelyzetiik megszĺintetéséhez az i|yen
he|yzethez vęzęto okok megeLőzéséhez' valamint segítséget nyujt az
életvezetési képesség megorzéséhez, a szociźtlis kĺlrnyezetiikhöz való
alkalmazkodáshoz.
A szociális és mentálhigiénés ellátás kiegészítéseként a gondozásba vett
személyek részére az Intézmény péľubeli és teľmészetbeni támogatást is
nyújthat.

A Központ a pévbe|í és teľmészetbeni, valamint a személyes gondoskodást
nyujtó szociális és gyeľmekjóléti ellátások helyi szabá|yairől szóló
önkoľmányzati rcndeIet a|apján hźĺtta|ékkezeléshez kapcsolódó szolgáItatźst
nýjt a rászorulók és jogosultak részére.

A Kĺizpont a szociális étkeztetést Népkonyha formájában biztosítja azoknak a
szociálisan rászorultaknak legalább napi egyszeri meleg étkęztetéséro|
gondoskođik, akik azt onnaguk, illefue eltartottjuk tészére nem képesek
biztosítani koruk, egészségi állapotuk, szenvedélybetegségĹik, illetve
fogyatékosságuk, pszichiátriai betegségiik miatt.

A Központ a menekültiigyi hatóság áItaL menekiiltként vagy oltalmazottként
elismeľt, VIII. kerületi illetékességű személyekkel taľsadalmi beilleszkedésfü
elősegítése éľdekében szociális munkát végez a2007 . évi L)oo(. tv., valamint
e törvény végrehajtás árőI sző|ő koľmányľendelet alapjźn.

Kiegészítő szolgáltatások:
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- jogi tanácsadás'
- pszichológiaitanácsadás,
- Intęnzív Családmegtaľtó Szolgáltatás

f.2.3. Gyermekek Átmeneti Otthonának fő feladata

otthont nyújtó ellátást binosít az átmeneti gondozásba vett gyeľmekek
szźmźtĺa. Segítséget nylłit a veszéIyeztetettség megszĹintetéséhez,
megelőzéséhez a családban tcirténő nevelés elősegítéséhęz. A gyermekek
ellátását telj es könĺen biztosítja.

A kľízislakásokat igénybevevő családoknak segítséget nyújt életvezetéstikhöz,
segít a hajléktalanság megelőzésében és minden tiímogatást megad az oněů|ő

otthon megteremtésében.

2.2.4. LELEK.Pľogľam feladata

A LÉLEK-Progľam céLja a hajléktalanná vá|ás megelőzése, valamint a mźĺ.
hajléktalannávźůt embeľęk komplex rehabilitációja, reintegrźrciőja. Megteremti
a hajléktalan emberek tĺĺrsadalmi és munkaerő-piaci integľációjĺának esélyét,
valamint megfelelő, fenntaľtható és hosszú távú lalůatási megoldást biztosít a
haj léktalanság pľoblém ájaľa-k megoldására.
A programba való bekeľülés illetékességi feltétęle, hogy mindenki azon a
településen veheti igénybe, ahol elveszítette a lakhatását.

Célja:
- a hajléktalanná válás megelózése,
- a hajléktalanságból |<lvezęto út megteremtése,
- a visszailleszkedés segítése a munka vi|ágába (foglalkoztató: Józsefrarosi

Viáľosüzemeltetési Szolgálat), illetve lehetőség szerint külső foglalkoztató
- az önálló lakhatási lehetőség feltételeinek biĺosítása,
- a teljes taľsadalmi ľehabilitáció elősegítése,
- aZ <jnálló életvitel feltételeinek megteremtése,
- azadőfizętoi stáfusz megteremtése és megőtzése,

A program célcsoportj a:

Az egyedülálló embeľek kĺjrében a munkaképes, a rehabilitációs folyamat
segítségével a nyílt munka-eľőpiacon elhelyezkedni, és lakhatásukat ĺjnállóan
megtaľtani képes hajléktalan embeľek jelentik a pľogram célcsopoľtjźLt. A
Józsefuarosban élő családok közül azok tartoznak a célcsoportba, amelyek
gazdasági|ag önállóak, a gyermek nevelésére alkalmasak, és ľajfuk kívĹil álló
okból lakhatási k'rizíshelyzetben vannak. Elhelyezésfü a család újľaegyesítését
is jelentheti, amennyiben a gyeÍmekfüet koľábban mar áI|ani nevelésbe vették,
és az emLített feltételeknek megfelelnek. Előný élveznek azon családok ahol az
egyiitt kĺjltöző gyermek(ek) életkoľa legfeljebb 3 év.

2.2.5. Iďiá.zi Segítségnyújtás és Szociális Étkeztetés fő feladata

Házĺ segítségnyújtás:
A szo|gá|tatźst igénybe vevő személy tészére saját lakóköľnyezetében
biĺosítja az oná|Iő életvitel fenntartása érdekében szfüséges ellátást, úgy, mint
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az alapvető gondozási, ápolási feladatok e|végzését; az önálló életvitel
fenntaľtásában, az ellátott és lakóköľnyezete higiéniás körülményeinek
megtartásában való közremfü<idésu a veszélyhelyzetęk kialakulásrĺnak
megelőzésében, illetv e azok elharításában való segítségnyúj tást.
A házi segítségnyújtás igénybevételét mege|ozóen vizsgálni kell ktilĺjn
jogszabályban meghatĺĺrozoltak szerint a gondozási szfüségletet. A szolgźitatás
iĺanti kérelem alapján az szakmai vezető végzi el az igénylő gondozási
szĹiksé gl eté nek v izsgtiatát.
A hází segítségnyújtást a sza]ĺvéleményben mcghatźttozott napi gondozási
szfüségletnek megfelelő időtartamban, de legfeljebb ĺapí 4 órában kell
nyujtani.

Szocĺális étkeztetés:
Szociális alapszo|gáItatás keretében biztositja azon szociálisan rászorultak
részére a legalább napi egyszeri meleg étkezést, akik koľuk, egészségi
állapotuk, fogyatékosságuk, pszichiátriai betegségtik, szenvedélybetegségiik,
vagy hajléktalanságuk miatt, azt önmaguk, illetve eltartottjaik tészére taľtósan
vagy átmeneti jelleggel nem képesek biztosítani
A jogosultság feltéte|ei a 9l|999. (XI.24.) SZCSM ľendelet (a szeméIyes
gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről) szabá|y ozza.
Az étkeńetést főzi5he|yekľől vásáľolt étkeztetés útjan lehet biĺosítani. Ha az
étkeztetésben részesülő személy egészségi áilapota indokolja, a háziorvos
javas|atáľa, az e||źiást igénybevevő ńszére diétás étkezés biztosításara is
lehetőség van.

Az étkeńetés biztosítása igény szeľint:

2.2.6. Nappali Ellátások fő feladata

Az Idősek klubja a 18. életévét betöltött egészségí á|Iapota, vagy idős kora
miatt szociális és mentális tiĺmogatásľa szoruló, saját otthonukban éIő,
önmaguk e|Iátásáta ľészben képes személyek napközbeni e||átásźra szolgál. A
napközbeni ellátást nyujtó intézmény cé|ja a hianyző családi gondoskodás
pótlása, az egyedillét megsztintetése és a tétlenséggel jaró karos hatások
megelőzése, ennek érdekében lehetőséget biztosít napközbeni tartózkodásra,
tarsas kapcsolatok kialakítására' higiéniai szfüségletek kielégítésére,
szabadidős programokĺa

Szenvedélybetegek nappali ellátása szociális a|apszo|gá|tatás keretében
helyben nyújt napkĺizbeni szolgá|tatźĺsokat a szenvedélybetegek részéte. Ezek a
szolgáltatások a kliensek széles köre szźrnźna elérhetőek, és a
szenvedélybetegségből adódó pľoblémak, egyéni megoldásának megÍa|źiását
segítik elő. A felépülő szenvedélybetegek szttmttra bizosít kulturált
köľnyezetet, pszichés és gyakoľlati tiĺmogatást j ózanságuk megőrzéséhez.

Értel-i fogyatékosok napközi otthona oľol onkiszolgálásra részben
képes, vagy önellátásľa nem képes, de felügyeletre szoruló fogyatékos, illetve
autista személyek tészéte biztosít lehetőséget a napközbeni tartőzkodásľa,
meglévő képességeik szinten tartásáta, illetve fejlesztésére, tĺíľsas
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kapcsolatokľa, valamint az a\apvető higiéniai szfüségleteik kielégítésére,
továbbá igény szeľint megszervezi az el|átottak napközbeni étkeztetését.

2.2.7. Időskoľúak Átmeneti Otthona fő feladata

Az Időskorúak Átmenetĺ otthona szakosított szociális ellátás, melybe azok a
18. életévfüet betöltött személyek |áthatőak el, akik egészségi éslvagy szociális
okokból időleges segítséggel képesek csak önmagukĺól gondoskodni és
ellátásukat a gondozóhźz tuďja biztosítani. A gondozóhźn részben önellátásľa
képes, ľenđszeres győgyiĺtézeti kezelést nęm igénylő személyek rész&e napi
24 & ában felügyeletet, ápolást- gondozást biztosít.
Az ellátás időtartalma legfeljebb 1 év, ami indokolt esetben külĺjn
j o gszab ttlyban me ghat źr o zottak szeńnt további 1 éwel me gho s szabbítható.

A je|zőrendszeľes házi segítségnyújtás a saját otthonukban élő, egészségi
állapotuk és szociális helyzetiik miatt tászoruló időskorú, valamint fogyatékos
személyek részére nyújtott ellátás. Segítségével fenntarthatók a biztonságos
élewitel feltételei, k'rízishelyzetben lehetőséget ĺyűjt az ellátást igénybevevő
személynél történő gyoľS megjelenésre és segítségnyújtásľa. A jelzőľendszęres
házi segítségnyujtás keretében biztosítani keII az ellĺátott személy segélyhívása
esetén az ügyeletes gondozónak a helyszínen történő haladéktalan
megjelenését, a segélyhívás okául szolgáló pľobléma megoldása érdekében
szĹikséges azoĺna|i intézkedések megtételét, sziikség esetén további
egészsé güg yi v agy szociális ellátás kezdemény ezését.
A szociális ľászorultságot a je|zorendszeres házi segítségnýjtás szolgáltatás
igénybevétele esetén vizsgálni kell.
A jelzőľendszeres hazi segítségnyújtás igénybevétele szempontjából
szociálisan ľászorult az egyedül éIő 65 év feletti személy, az egyedül élő
srilyosan fogyatékos vagy pszichíatriai beteg szemé|y, vagy a kétszemélyes
háztaÍtásban élő 65 év feletti, illetve súlyosan fogyatékos vagy pszichiátľiai
beteg személy, ha egészségi állapota indokolja a szo|gáItatás folyamatos
biztosítását. A súlyos fogyatékosságot a Szt. 65/C.$ (5)-(7) bekezdése szeľint, a
pszichiátriai betegséget és az egészségi állapot miatti indokoltságot 1012006.
(XII. 27 .) S ZI\,IM rendeletben meghatár ozottak szeľint kell i gazolni.
A jelzőrendszeres hĺízi segítségnyújtás segítségével fenntarthatók a biztonságos
életvitel feltételei, kĺízishelyzetben lehetőséget nyűjt az ellátást igénybevevő
személynél ttjrténő gyors megjelenésľe és segítségnyijtásľa. A je|zfuendszeres
házi segítségnffitás diszpécserközpontja az időskoruak gondozőháza
(,,Ezüstfenyő Gondozóház,,).

2.2.8. Gazdasági Szeľvezet fő feladata

A Gazdasági Szeľvezet az intézméĺy, illetve - a munkamegosztás és a
felelősségváI|a|ás ľendjét rogzíto megállapodás szerint _ a hozzá ľendelt
koltségvetési szervek mfüödtetéséért, a gazdáIkodás megszeľvezéséért és

itźnyításáért, a vagyon hasznźiatáva|, védelmével összefüggő feladatok
telj esíté séé rt, a p éĺ:zĺj;gy í, számv íteli rend b etartás áért felel ő s szew ezeti e gy s é g.

A G azdaságí Szerv ezet ellátj a
a) az íntézmény kĺiltségvetésének elófuźnyzatai tekintetében a gazdálkodással,

könywezetéssel és az adatszo l gáltatás sal kapcsolato s fel adatokat,

18



b) az iĺtézmény múkcjdtetésével, tizemeltetésével, a költségvetési szerv
vagyongazdálkodása körében a benillźnással, a vagyon haszĺźůatźpa|,
hasznosításával, védelmével kapcsolato s feladatokat,

c) az iĺtézłnényhez rendelt más költségvetési szerv a) és ha nem
szolgźitaÍás-vásaľlással tcjrténik annak ellátása - b) pont szerinti feladatait.

d) u onkormányzat oĺlként vállalt feladatként biztosítja a kerületben az á|tala
működtetett kĺiznevelési intézmény ek részére a gy őgyszerbeszerzést.

A Gazdasági Szervezetnek alaptevékenységéhez kapcsolódó vźů|a|kozői
tevékenysége nincs.
A Gazdasági Szervezet a Józsefüárosi onkormźnyzat Képviselő-testiilete által
jóvĺĺhagyott keretszámok alapjan á||itja össze a mfüödési ktiltségvetést. A
költségvetés összeállításában kĺjzre kell mfüĺĺdnie az íntézmény vezetőjének
(Józsefuĺáľosi Egyesített Bcilcsődék, Napraforgó Egyesített ovoda), aki az
e|őirźnyzat felhaszĺáIźlsi jogköľt gyakorolja, valamint a JSzSzGyK szakmai
vezetőinek.

A Gazdasági Szewezet feladatai a költségvetés készítésével kapcsolatban:

- a JSzSzGyK éves költségvetésének összeállítása,
- az intézméĺy vezetője áIta| e|készített éves kdltségvetések felösszesítésę

végleges foľmaľa és továbbítása a felügyeleti szervhez.
A Gazdasági Szervezet féléves és éves költségvetési beszámolót készít
mindazon költséghelyek és e|oirźnyzatok felhaszná|ásĺĺľól, melyeknek
p éluugy i nyilvantaľt ását v ezęti.

Méľleg és költségvetési jelentést készít negyedévente mindazon kciltséghelyek
és előirányzatokfe|hasznáIásaról, melynek pénzngyi nyilvantartásátvezęti.

2.2.9. A Magdolna Negyed Pľogľam III. Integľált szociális
váľosrehabilitációs progľam (MNP IIL) megvalósításához
kapcsolĺódó feladatok

A Magdolna Negyed Progĺam III. végrehajtását a Nemzeti Fejlesztési
Ügynökség, mint támogató képviseletében eljaró Pro Regio Kozép-
Magyarországi Regionális Fejlesztési és Szolgáltató Nonproťlt Közhasznú
Koľlátolt felelősségű tarsaság, mint közľemiĺködő szervezet és a Budapest
Fővaros VIII. kerület Józsefuaľosi oĺtkotmáĺyzat, mint kedvezményezett
kĺjzött 2013. januĺáľ 30-án aláirt Támogatási szęrződés és annak męllékletei
szab á|y ozzák (azono s itő szán: KMo P - 5 . 1 . I lB - |2 -k-20 1 2 - 0 0 0 1 )'
A JSzSzGyK által megvalósítandó projekteket a Támogatźsi szerződés és a
Budapest Józsefuarosi Örlkormźnyzat Képviselő-testĺiletének döntései,
külĺjnösen a 812013. (I.23.) szźlmű haténozat 1. pontjában elfogadott, a

,,Magdolna Negyed Pľogľam III. projekt megvalósításában résztvevő
szervezetek egyĹittműkĺidési rendszere'' szerint hajtja végľe. Az a|ább felsoľolt
projektek részletes leírásait aTźmogatási szerzódés mellékletétképező,,Teljes
Akcióteruleti Terv 3/b kötet'' tarta|mazza.

A JSzSzGyK, mint a Magdolna Negyed Progľam III. projektmegvalósító
szeÍvezete, önként vállalt feladatként megvalósítja az MNP III. pľogĺam alábbi
projektjeit:
o TIll Társadalmi akciók megszeľvezése (lomtalanítás, parkok takarítźsa),
o TIl2 Helyi kĺirnyezettudatosság elősegítése (zöld udvaľok),
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. Tll3 Lakossági tájékoztatás, tanácsadás (lakók és közös képviselők
képzése),

oT4l}IntęĺuivcsaládmegtartőszolgáLtatások,
o T4l3 Családfejlesztési szolgáltatás,
o T5/1 A Fiumei út és Dobozi utca köz<jtti területek FiDo megújításához

kapcsolódó szociális program' FiDo spoľtnapok,
C GZ|I Álláskereső Klubok, ÁlHskereső tréning, Teadélutĺán,
o G2l5 Köz(össégi)-Hely és mosoda.

A fenti projektek, valamint aT4l4 Tehetséggondozás és a G2l6 Tĺáľsadalomból
kirekesztett nők foglalkoztatása és ľehabilitácíőja projektek megvalósításának
helyszínei:
Dankó u. 1 6., Dobozi u. 23 ., Szerdahelyi u. 1 3., Magdolna u. 47 ., Dankó u. 40.,
az MNP III. Támogatási szerzodésében meghatározott időtatamáĺa.
Az ot helyiségben, valamint az MNP III. program keľetében kialakításra kerĹilő
FiDo pavilonépület-közösségi épiiletben mfüödteti a JSzSzGyK' illetve aT4l4
és a G2l6 projektek esetében kiilső szolgá|tatők a pá|yázat keretében vállalt
Nonprofit Szolgáltatóháztevékenységeit apáIyźzat megvalósítási időszakában.

A Képviselő-testiilet 94/2015. (IVl6.) szúmú hatúrozata alapjón az MNP III.
progľam kapcsdn kijeliilt helyíségekre vonatkozlían a Kisfalu Kft. haszndlati
megúllapoĺIdst kiitiitt a Jóuefvárosi Szocidlís Szolgúltató és Gyermekjóléti
Käzponttal.

A JSzSzGyK fe|adatatovabbá az MNP III. keretében kiilső szolgá|tatők útjan a
T5l2 Kálrváĺia tér kĺizertileti iĘrisági szociális munka, G2l6 Tnsadalomból
kirekesztett nők foglalko ztatása és rehabilitáciőja.

3. Az IľľÉzľĺÉľY sZERvEZETENEK TAcol,ouÁsa' És
SZEMÉLYI FELTnľnr-,Br

3.1. Központi Szervezeti Egység

Intézménv.vezető I fo
a.ltalanos s zakmaiintézménwezető-helvettes 1 fő

3.2. Szakmai egységek (telephelyek, nyitvű dIIó, helyiség) lúsd 2.1.
pontban

Az egyes szakmai teľiiletek feliigyeletét e||átő vęzetok a feltigyelt tevékenységi
területiik tekintetébeĺ tészt vesznek a vezetői döntések meghozatalában és,

felelősek azok megvalósításáéľt. Ennek érdękében szervezik a felügyelettik alá
tartoző szewezeti egység teľiilętén folyó munkat. (Az Intézmény szewezeti
felépítésénekábrájáta2.sz.melléklettarta|mazza).

3.3. Az Intězmény irúnyítúsa

A J SzSzGyK vezetői megbízással rendelkező közalkalm azottai..
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1. Iĺtézményvezető (magasabb vezető)
2. Gazđasági Szewęzet vezetoje
3. Ákalĺľros szal<rnai intézményvezető-helyettes
4. lÉlpr-pľogram szakmai vezetője_ Intézményvezető-helyettes
5. Családsegítő K<izpont sza|rnaivezetóje
6. Gyermekjóléti Központ szakmai vezetoje
7. Gyeľmekek Atmeneti otthona szakmai vezetoje
8. Hazi Segítségnyujtás és Szociális Étkeĺetés szakmai vezetoje
9. Nappali Ellátások szakmai vezetője
1 0. Időskoruak Átmeneti otthon a sza]<rnai vezetőię

Az intézményvezető a telephelyek vezetői részére csopoľtvezetoi, vezető
családgondozói, koordinátoľi, csoport koordinátoti, vezető gondozói megbízást
adhat.

3.3. 1. Intézményv ezető (magasabb v ezető)

Aziĺtézmény egyszemélyi felelős vezetóje az A|apitő okiratban megállapított
feladatkörben önállóan kányítja a JSzSzGyK tevékenységét.
A Képviselő-testiilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkáltatói jogkör
gyako r|őja a polgármester.
Illetményére és egyéb juttatásaira a köza|kaImazotti törvény, va|aníĺÍ az
önkoľmányzat vonatkozó rendelkezé seit kel l alka|mazni.

3.3.1.1.Feladat- és hatásköre' felelőssége
- Felelős az irányítása alatt át||ő szervezet towényes mfütidéséért, a

j o gszabáIyok b etartásáért.
Yezeti és képviseli az iĺtézményt, meghatáĺozza arlnak szervezeti
felépítését és műkĺjdési rendjét, biztositja a feladatok végĺehajtásríhoz
szfü séges feltételrendszereket.

- Jóváhagyja a szervezeti egységek ügyrendjét.
- Irányítja az intézmény mfüödését, ennek érdekében Intézményvezetői

utasítást ad ki.
- Feltigyeli és ellenőrzi a szewezeti egységek, valamint a belső ellenőr

munkáj át, v ezetoit rendszeľesen beszámoltatj a.

- Biztosítja a jogszabáIyoknak megfelelő egységes jogalkalmazási
gyakorlatot a szakmaí elj aľásrendnek kialakításával.

- Elkészíti az intézmény éves munka- és ellenőrzési tervét, va|aĺĺiĺt az
éves beszámoló jelentést és a statisńikaí ĺisszefoglalót.

- Felelős az adafrédelemért.
- Szerződéseket, egyĹittműködési megállapodásokat kĺjthet,

kötęlęzettségeket vállalhat a hatályos j ogszabá|yi keľetek kozott.

Képviseli aziĺtézméný más szervezetek előtt.

Az intézményvezető szfüség szerint a gonđozási tevékenységel<hez
kapcsolódóan külön munkakört létesíthet.
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3.3.1.2.Munkáltatóĺ j ogköľe

Az intézméĺy közalkalmazottaí tekintetében h'lzérőIagosan gyakorolja az
alábbi munkáltatói jogokat:
a) kinevezés,
b) felmentés,
c) fegyelmi jogk<lr,

d) v ezetői megbízés módosítása, visszavonása.

Egyéb munkáltatói jogkörök:
a) kinevezés módosítása,
b) ideiglenes vagy végleges áthelyezés, kirenđelés, áthelyezés,
c) juta|mazás,
d) tanulměnyí szerződés megkötése,
e) mérlegelési jogkörbe tartoző fizetés nélküli távollét engedélyezése,

Đ biintető, szabá|ysértési eljaľás kezdeményezése,
g) megbízási szerzódés kĺitése, módosítása, megsztintetése,
h) helyettesítési díj, pótlékok megállapítása,

Đ illetményelőlegfelvételengedélyezése,
j) szociális támogatás odaítélése,
k) munkaidő, munkaľend meghatźrozása.

Jogosult a szervezeti egységek szakmai vezetőí részére átnlházni az egyéb
munkáltatói j o gköröket.

3.3.1.3.Helyettesítése

Feladat- és hatáskörét távollétében vagy akadélyoztatása esetén teljes jogkcinel
_ a munkáltatói jogkĺir gyakoľlása, szerzőđés, egyĹittmfüĺĺdési megállapodás
k<itése, illetve kĺjtelezettség vźl||a|ások kivételével - az iĺtézményvezeto-
helyettesek|átjake|azintézményvezetoutasításaszeľint.

3.3.2. Intézményv ezető helyettesek

A JSzSzGyK intézményvezetőjének távollétében, illetve akadá|yoztatása
esetén, a k'lzáĺőLagos munkáltatói jog gyakorlása kivételével, teljes jogkörrel
helyettesítik az intézmény vezetojét, továbbá folyamatosan eIlátjek az
intézményvezető á|ta| rájuk bízott felađatokat, a ktjzcittiik kialakított
munkamegosztás rendje szeľint. Esy Íő dltalúnos szakmai intézményvezető-
helyettes. Egyfő a Családtúmogató és Gyermekjóléti Központ egység, egyfő a
SzocilÍlis Szolglźltató Központ és LELEK-Program egység célorientdlt
mííködéséért, a feladatok zavartalan ellútdsáéľt, a végzett tevékenység
s za ks ze r íÍs é g é é rt fe le lős.

3.3.3. Szakmai vezetők

A szakmai v ezetí5kęt az intézményv ezetó bizza me g.

Munkakĺiľfüben, szakmai kéľđésekben önálló hatáskĺjrben intézkedésre
jogosultak.
Részletes feladataikat a munkakĺjri leírásuk tarta|mazza.
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MunkájukÍól közvetlen a JSzSzGyK intézményvezetojének kötelesek
beszámolni.
A szakmai vezetők egymással mellérendelt viszonyban állnak. A mfüĺjdéssel
kapcsolatos gazdasági-pénziigyi feladatok tekintetében a szakmai vezetők a
gazdasági v ezeto iránymutatása szeľint kötelesek elj áľni.

3.3.3. 1. Szakmai v ezetők feladatai

- felelősek anyagilag és erk<ilcsileg a sajźt egységeik mfüĺjdéséért, a
v é gzett szociális munka színv ona|áért,

- alapvető felađatuk a szociális a|apszo1'gá|tatások, és szakosított
ellátások szervezése, felügyelete, ellenőrzése, éľtékelése,

- közremfü<jdnek a szakmai egységeikbe tartoző munkatiíľsak munkaköri
leírásainak elkészítésében,

- kĺizľemfüödnek az intézmény SZMSZ-ének, kötelezően előírt
szabźt|yzataínak, továbbá az intézmény mfüödését segítő egyéb
szabáIyzatoknak,ľendelkezéseknekaze|készítésében,

- kapcsolatot tartanak a tĺáĺsintézményekkel, helyi, teriileti és országos
szal<rnai szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel, kerületi
egyháľ;iszervezetekkel,

- Budapest Főváros VIII. Kęľület Józsefuiíros közigazgatźsi teľületén é1ő

lakosság helyzetének megismerése,
- figyelemmel kíséľik, és segítik a gondozásľa szorulók e||átását,
- Íigyelemmel kísérik, a pźiyźnati lehetőségeket, segítik a páIyźzatok

elkészítését,
- a szakmai egységeikben a dolgozóknak a munkavégzéshez szfüséges

munkafeltételeket biztosítjrĺk, javaslatot tesznek a sziikséges
fejlesztésekľe'

- felügyelik a szakmai előírások betartáséń a szak<nai egységeikben,
- felelősek a feladat ellátáshoz kapcsolódó jogszabáIyokban kötelezően

előírt dokumentáció meglétééĺt, vezetéséért' ellenőľzéséért,
- elősegítik az egyes ellátási foľmák közötti rugalmas źújfuhatőságot,

kiemelt fi gyelmet fordítanak a prevencióra, rehabilitáciőta,
- gondoskodnak a szakmai pľogľamok megvalósításźnóL, ęzek

felülvizsgál atfu ő|, aktua|ízźiásĺĺľól, fi gyelmet fordítanak a renđszeres
esetmegbeszélésekľe, szupervíziőra,

- biztosítjĺĺk a szakmai egységek éptileteinek, berenđezéseinek, egyéb
vagyontaĺgyainakľendeltetésszeríhaszná|atát.

3.3.3.2. Helvettesítésiik

A szakmai vezetők helyettesítéséről a JSzSzGyK intézményv ezetője
gondoskodik.

3.3.4. Te|ephe|yek, nyitva á||ó he|yiség műkiidése

Az egyes szakmai egységek zökkenőmentes napi munkájanak biztosítása
éľdekében az intézményv ezető v ezető családgond ozőkat, koordinátoľokat,
progľamfelelősöket, vagy telephely vezetőket nevezhet ki.
A megbizott személyek a JSzSzGyK intézményvezetőjének, valamint a
szakmai vezetők ir źny itásźw a| |ati ek el fel adataikat.



Részletes feladataikat a munkaköri leírásuk szabźiyozza.
Helyettesítésiikľől a JSzSzGyK intézményv ezetője gondoskodik.

A JSzSzGyK szakmai egységei: |ásdŻ.I. pontban felsorolva!

3.3.5. Gazdasági Szeľvezet vezetője

- Felügyeli, irrányítja és ellenőrzi a JSzSzGyK gazđasági szewezetét.
- Kialakítja és műkĺjdteti a gazdálkodással - így külĺjnĺisen a

kötelezettségvéilalás, e||enjegyzés, a szakmai teljesítés igazo|ása, az
érvényesítés, utalviĺnyozás gyakoľlásának módjával, eljrárási és
dokumentációs részIetszabá|yaivaI, valamint az ezeket végzo
személyek kijelĺilésének rendjéve|', és az aďatszo|gá|tatási feladatok
teljesítésével kapcsolatos belső előíľásokat, feltételeket.

- Felügyeli a JSzSzGyK éves működési költségvetésének tervezését,
valamint annak vé grehaj tását.

- Felügyeli és ellenőrzi az e|oirźnyzatokkal tĺjľténő gazdá|kodást, illetve a
jóvahagyotte|óirźnyzatonbelülazoperatívgazdźikodásbonyolítását.

- Felügyeli és ellenőľzi a banks zámia és készpéĺuforgalom bonyolítását.
- Kialakítja és véleményezi a költségvetési és pénzügyi feladatok

e||átásźůloz kapcsolódó belső szabá|y ozźst.
- ELLátja a JSzSzGyK miĺködési k<iltségvetésének végrehajtásźůloz

kapcsolódó beszámolási feladatokat.
- Feltigyeli a szĺĺmviteli feladatok végrehajtását, a számviteli

nyilvantaľtások vezetését.
- Elkészítteti a költségvetési beszámolót.
- Közremfüĺjdik a JSzSzGyK feladatainak el|átásához szfüséges

gazdasági, műszaki feltételek biztosításában, a targyí eszkciztik,
készletek beszeľzésében, illetve e célból szolgáltatások
igénybevétęlében.

- Részt vesz az intézmény iizemeltetésével és a telephelyek mfüödésével
kapcsolatos feladatok ellátásában

. Gondoskodik a JSzSzGyK vagyoruínak megóvásáľól, ellenőľzi
rendeltetésszeľii takarékos felhas zná|ását.

. Gondoskodik a gazđasźąi műszaki előíľások, rendelkezések,
j o gszabályok, JSzS zGyK szabály zatok betaľtásaról.

- Gondoskodik a tiĺzvédelmi, munka- és balesetvédelmi feladatok
ellátásáľól.

- Felügyeli a tźtrgyi eszkĺjzök és készletek mozgásźxal kapcsolatos
bizonylatok készítését és az analitikus nyilvántaľtások vezetésével
kapc s o lato s felad atokat, to vábbá a |eltát ozási tevékenysé get.

- Előkészíti az intézményvezető dontési hatásktjrébe tartoző gazdasági,
műszaki ügyeket, intézkedéseket, beszámolókat.

4. A JSzSzGyKSZAKMAI EGYsÉcBrľEK FELADATAI

A JSzSzGyK munkatáľsaí kozalkalmazotti jogviszonyban főá|Iásban, teljes
illetvę részmunkaidőben látjzk el munkak<irfüet, feladataikat. A
kozalka|mazotti jogviszonyta az |992. évi )oilIl. törvény rendelkezései
iľányadóak.
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4.1. Gvermekióléti Kiizpont

Fő feladata az i||etékességi teľületen a lakó- illetve taĺtőzkodási hellyel,
lakcímmel ľendelkező és l v agy életvitelsze ruen tartőzkodó család gyeľmekei
családban történő nevelésének elősegítése, a veszélyeztetettség megelőzése és
a kialakult veszéIyeŻĺetettség megsziintetése, valamint a gyeľmekek családjából
t<jľténő kiemelésének a megelőzése. Ezen tulmenően kezdeményezi és elősegíti
a családj ából prevenciós céllal kiemelt gyeľmekek családj ĺĺnak gonđozását.
E|Iátja a vonatkozó jogszabályok által előíľt utógondozói feladatokat.

4.I.1. Gyeľmekj óléti alaps zolgáůtatás

A gyeľmekjóléti alapszolgźůtatás olyan' a gyerÍnek éľdekeit védő speciális
személyes szolgá|tatás, amely a szociális munka móđszereinek és eszközeinek
fe|hasznáLtlsával szolgá|ja a gyermek testi és lelki egészségének, családban
t<jľténő nevelkedésének elősegítését, a gyeľmek veszéIyeztetettségének
megelőzését, a kialakult veszéIyeńetettség megsziintetését, illetve a
családj ából kiemelt gyermek visszahelye zését.

4.I.2. Feladata
4.1.2.1. A gyeľmek testi' lelki egészségének' családban tiiľténő nevelésének

elősegítése érdekében
- a gyeľmeki jogokĺól és a gyermek fejlődését biztosító támogatásokľól való

táj ékońatźts, a támo gatás okhoz v a|ő hozzájutás se gíté se,

- a családtervezési, a pszichológiai, a nevelési, az egészségügyi, a
mentálhigiénés, a jogi, és a krĺros szenvedélyek megelőzését célző
tanácsadáshoz valő hozzájutás megszervezése, esetenként biztosítása.

- a szociális válsághe|yzetben lévő varandós anya támogatása, segítése,
tanácsadás, valamint a családok átmeneti otthonában igénybe vehető
e||átáshoz v a|ő hozzájutas szervezé se,

- szabadidősprogramokszeľvezése,
- hivatalos tigyek intézésének segítése.

4.1.2.2. A gyeľmek veszélyeztetettségének megelőzése éľdekében
- a veszéIyeztetettséget észlelő és jelzó rendszer mfüĺjdtetése' a nem állami

szervezetek' valamint a magánszemélyek részvételének elősegítése a
mege|őző rendszerben,

- az adott településen éIő gyeľmekek szociális helyzetének,
veszé|yeztetettségének folyamatos fi gyelemmel kisérése,

- szfüség esetén új ellátások bevezetésének kezdeményezése a települési
önkormiínyzatná|,

- a veszéIyeztetettséget eloidézo okok feltaľása és ezek mego|dásźtrajavaslat
készítése,

- a jelzőrendszer tagjaival való egyĹittműködés megszervezése,
tevékenységiik ö sszehangolása,

- felkérésľe kcirnyezettanulmány készítése,
- évente Iega|ább 6 alkalommal szakmakozi esetmegbeszélések

me gs zerv ezése és lebonyolítźsa,
- éves gyermekvédelmi tanácskozáS megszervezése.
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4.l.2.3. A kialakult v eszé|y eztetettség megszůintetése érdekében
- a gyermekkel és családjával végzett szociális munkával a gyeľmek

problémáinak rendezése, a családban történő működési zavarok
ellensúlyozása,

- a családi konfliktusok megoldásanak elősegítése, kiilĺinĺĺseĺ a vá|ás' a
gyermekelhely ezés és kapcsolattaľtás esetében,

- az' egészségügyi és a szociális ellátás _ kĹilcinĺĺsen a családsegítő szolgáltatás
_ valamint a hatósági bęavatkozźts kezdeményezése,

- a védelembe vett gyermek gondozás-nevelési teľvének elkészítése,
családgonđozása

. javaslat készítése a gyeľmek védelembe vételére, családjából töľténő
kiemelésére, leendő gondozási helyre vagy annak megvá|toztatásźra, egyéb
hatósági intézkedésre.

4.1.2.4. A családjábó| kiemelt gyeľmek visszahelyezése éľdekében
- a családgondozás biztosítása _ az otthont nyújtó ellátást illetve a teriileti

gyeľmekvédelmi szakszolgáltatást v égzo intézménrryel e gyüttmfü ödve _ a
család gyeľmeknevelési köľülményeinek megteľemt éséhez' jav itástlhoz, a
szülő és a gyeľmek ktizötti kapcsolat helyreállítástůloz,

- utógondoző szociá|is munka biztosítása _ az otthont nyujtó ellátást, illetve a
teľületi gyeľmekvédelmi szakszo|gáltatást végzo intézménnyel
egyĹittműködve _ a gyermek családj ába tcirténő visszailleszkedéséhez.

4.1.2.5. Gyermekvédelmi je|zőľendszeľ kiépítése
Kiépíti és miiködteti a gyeľmekek védelme éľdekében a je|zorendszert.
A jelzőrendszer tagiai:
- az egészségügyi szolgáltatást nyújtók, így kiilönösen a védőnői

szo|gá|at, a házioľvos, aházi gyermekorvos,
- a személyes gondoskodást nyujtó szolgáltatók, így külĺin<jsen a

csal ádse gít ő szo|gá|at' a c s aládse gítő központ,
- a köznevelési intézmények,
- arendőrség,
- aZ tigyészség,
- a bíróság,
- apártfogó felügye|őtszo|gáIat,
- azáLdozatsegítés és akaľenyhítés feladatait el|átő szervezetek,
- a menektilteket befogadó állomás, a menektiltek átmeneti szźilása
- azegyesĹiletek, az alapítvĺányok és az egyhźni jogi személyek,
- a munkaügyi hatóság,
- a javitőíĺrtézet,
- a gyeÍmekjogi képviselő.

4.1'.3. Kiegészítő gyeľmekj óléti szolgáltatások

A kiegészítő gyermekjóléti szolgáltatások a gyermekj őIétí alapszolgáltatások
mellett biztosítandóak, illetve a Gyermekjóléti Központ részéľe
jogszabáIyban meghatározoĺt kľitériumok megléte esetén kötelezőek, melyek
az a|ábbiak:
- családtewezési, pszichológiai, nevelési, egészségĹigyi, mentálhigiénés, jogi

és karos szenvedélyek megelőzését cé|ző tanácsadásokhoz való hozzájutás
megszervezése illetve ęzęk bíńosítása,
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- konfliktuskezelő szolgá|tatőts (p1. mediáciő)biztosítása vagy az ahhoz való
hozzájutás me gszervezé se

- a helyettes szülői szo|gáIat szewezésę' mfüĺidtetése, a férőhelyek
nyilvántaľtása,

- felkérésľe iďormáció nyújtása, kĺĺmyezettanulmány készítése,
. a gyermekjogi képviselő munkavégzéséhez szfüséges helyiségek

biztosítása,
- segítségnffitás a nevelési, oktatási intézmények gyermekvédelmi

feladatainak ellátásában,
- tanácsadási szolgáltatások: életvezetési, jogi, pszichológiai,

fej l e sztőpe đagő giai tanác s adás.

4.I.4. További szo|gáůtatások és ellátások

- veszélyeztetettséget és kľízishelyzetet észlelő je|zorendszeľ kiépítése és

műkĺldtetése,
- prevenciósfeladatok,
- családgondozźs,
- veszélyeztetett gyermek e|Iźtása, szakembeľhez kĹildése, figyelemmel

kísérése,
- ve szélye ńeteÍtsé gľ o| szőIő j e|zé sek, felj e gyzés ek fo gadás a,

- a gyeÍmekek panaszźnakmeghallgatása,
- családi konfliktusokban aktív közvetítés,
- utógondozás,
- átmeneti gondozással kapcsolatos feladatok,
- szabađidős progľamok szervezése,
- adományok gffitése és szétosztásaarászoruló családok k<iľében,
ĺ- elhelyezési, védelembe vételi felülvizsgá|atitźrgya|ásokon va|ő részvétel,
- gyó gype đagő giai és fej lesztőpedagó giai szolgáltatás
- iskolai szociális munką melynek keľetében önként vá||a|t feladatként

IntézményĹink családgondozói kétheti rendszeľességgel személyesen
felkeresik a keľiiletben lévő általanos iskolákat. A munkatrĺrsak elsődleges
feladata az íntézmények kĺizötti kommunikáció gĺirdülékenyebbé tétele, a
kĺjlcsĺjnĺls tájékońatás a jogszabá|yi vźtltozźtsokról, valamirrt az
osztályfőndkök napľaké sz tájékoztatása a csaláđgondozók családdal töľténő
együttmiĺködéséről.

. javaslattétel megelőzo pźrtfogás elrendelésével kapcsolatban, elrendelés
esetén aktív együttmfüödés a príľtfogó felügyelőkkel.

4.|.5. A Gyermekjóléti Központ speciális feladatai

- kapcsolattaľtási ügye|et szewezése és műkĺjdtetése
- készenléti szoIgáIat szervezése és mfüödtetése
- utcai, lakótelepi szociális munka szewezése és működtetése
- kőrhźľ;i szociális munka biztosítása

Kiegészítő szolgáltatás:
- pszicholőgiai tanácsadás,
- fejlesztő pedagógiai szol'gźůtatás,
- jogi tanácsadás.
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4.t.6. A Gyeľmekjótéti Kiizpont munkatáľsai

1 fő szakmaivezető
16 fb csaláđgondozó
2 fő asszisztens
1 fő fejlesztő pedagógus (heti f0 őra)
pszichológus (heti 15 órĐ

4.I.6.l. A Gyermekjólétĺ Kiizpont szakmai vezetőjének feladatai

. Felelős a Gyermekjóléti Központ fęladatainak zavarta|arl ellźtásáért a
tevékenység szakszeriĺsé gééľt.

- Gondoskodik a jogszabályok betaľtásrĺról, a felügyeleti szęrvek
hatźlr ozatainak vé grehaj táSĺáľó l.

- Megszervezi és levezeti az éves gyeľmekvédelmi tanácskozást a tcirvényben
me ghatáĺ o zottak szerint.

- Evente legalább hat alkalommal jelzőľenđszeľi tanácskozást hív ĺissze.
- A JSzSzGyK iĺtézményvezetóje á|ta| átn:'htľ'ott jogkörben e||átja az

intézmény képviseletét.
- Esetmegbeszéléseket és továbbképzési lehetőségeket biztosít.
- Részben gonđoskodik a feladatok megoldásanak személyi, targyí

feltételeirő1.
- Rendszeresen ellenőľzi a Gyeľmekjóléti Kĺizpont dolgozóinak

tevékenységét.
- Javaslatot tesz az intézmény ügyfelei részéte kiÍizetenđő anyagi juttatások,

valamint a teľmészetbeni adomrínyok ügyében a tźlmogatásokról szóló
szab źiy zatban fo glaltaknak me gfelel ő en.

. Meghatláľozzaazírźnyításaa|átartőző dolgozók munkaľendjét, feladatkörét,
a munkáltatói jogkĺirok kĺjzül a dolgozók vonatkozásában gyakorolja a
szabadság, távollét engedé|yezésének (kivétel ez aIő| a ťlzetés nélküli
szabadság engedélyezése) tulóra elľendelésének, belső helyettesítés
szabá|y o zásrának j o gköľeit.

- Irěnyítja, szeÍvezí, ellenőrzi a dolgozók munkáját.
- A dolgozók munkájfuőI minden évben írásbeli éľtékelést készít, melyet

ismertet az énĺtett munkataľsakkal is.
- Évente legalább egy alkalommal átfogő szakmai és statisztikai bęszámolót

készít a hatályos j ogszabá|yok, irányelvek és előírások szerint.
- Ellenőrzi az intézmény és az ott dolgozó munkatiírsak vonatkozásábarl a

munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok betaľtását.

4.|.6.2. A csopoľtvezető családgondozó feladatai

A családgondozók és az asszisztensek munkáját a csoporfrezeto fogja össze'
akinek fe|adata az esetelosńás, a csopoľt tagjai á|tal végzett munka napi
ellenőrzése, az eIőírás szerinti adminisztráció figyelemmel kíséľése, a napi
munkaidő betartatásu az új szakmai inÍbrmációkról való ttýékońatás.
Családgonđ ozőí fe|ađatokat is ellát.

4.l.6.3. A családgondoző feladatai
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- Ügyeleti idejében fogadja a klienseket és ellátja a szfüséges információkkal,
tanácsokkal.

. Lakókörnyezetĺ'ikben (lakásában, lakóhelyén) megismeri kliensei
családtagj ait, a családok belső struktur áját és köľnyezeti feltételeiket.

- Felismeri és kezeli a gyeľmekek érdekeit, figyelembe véve a családok
konfliktusait, ezek megoldásara a csa|áddal közösen stľatégiát dolgoz ki,
melyet írásbeli szerződés keretében rcgzít.

- Meghatátozza a személyes együttmfüĺidés kereteit. Rendszeresen és

folyamatosan egyiittmfüödik a családokkal.
- Egyiittműkĺidik a konfliktus helyzetben lévő személyekkel kapcsolatba

kerülő nevelési, oktatási intézményekkel, civil szervezętekkel és

egyházakrkal.
- Javaslatot tesz taľsintézmények, taľsszeľvek szolgáItatźlsainak

igénybevételéľe.
- Segíti a gyámhatőság, illetve a gyámhivatal hatósági tevékenységét,

résztikľe a jogszabźůyban előíľt dokumentációt biztosítja, illetve a törvényes
hatáľiđőket betaľtva v égzí tevékenységét.

- Egyiittmfüödik az adott intézmény óvodai, illetve iskolai szociális munkát
végzó szakembeľeivel.

- EljaÍ a családok érdekében, tźtmogatja őket jogaik érvényesítésében.
- Széleskönĺen megismeri a helyi szociálpolitikai ellátás rendszeľét, munka

kapcsolatot épít ki az ott dolgozókkal.
- Közremfüĺj dik az intézmény munkacsoportj anak (team) tevékenységében,
- Szakmai tovźhbképzéseken vesz részt az iĺtézményvezeto źita|

me ghatźn o zott mó don, i l letve a továbbké pzési tew a|apj an.

Munkaformái:
. Egyéni esetkezelés, családgondozás
- Kapcsol attartás a hatósági j ogk<inel rendelkező szervezettekkel

Kapcsolattartás a je|ző rendszer intézméĺyeivel és munkataľsaival
- Szociáliscsoportmunka
- Infoľmációs szolgáltatás akliensek és a lakosságrész&e

A családgo nďoző heti munkaidej ének beosztása:
8 óra ügyelet
20 őraterepmunka
8óľaadminisztrźpio(íriézméĺybenletöltendő)
2 őrateam
2 őraszupewiziő

4.l.6.4. A szociá|is asszisztens feladataĺ

Ügyeteti idejét az lntézméĺy előterében tdlti, fogadja az intézménybe
érkęzőket, felvilágosítást ad résztikĺe. Kezeli a telefont, feljegyzi azuzeneteket.
Yezeti a forgalmi naplót.
E||átja azintézmény mfüĺidésével kapcsolatos gépelési, iktatási, nyilvántartási,
szttmítástechnikai fel adatokat.
A vęzető egyéb, aZ íntézmény szakmai miĺködésének kĺjrébe tartoző
feladatokkal i s me gbízhatja.

4.I.7. A Gyeľmekjótéti Kiizpont teamje
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A team tagsai a gyermekjóléti központ vezetője és a családgondozők,
asszisztensek.
A team a szal<nai vęzętó tanácsadó testiilete.
Üléseit hetente tartja a szakmai vęzető által meghat źrozott időpontban.
A döntés előkészítésen kívĹil esetmesbeszé|o feladatot is ellát.

4.2. CsalúdsegítőKii?pont

4.2.1.. Feladata

Az Sn. 64. $ (1) bekezdése alapján a családsegítés a szociális vagy
mentálhigiénés problémák, illetve egyéb kĺízishelyzet miatt segítségre szoruló
személyek, családok számźra az i|yen he|yzethez vezető okok megeLőzése, a
I<rizishelyzet megszĹintetése, valamint az éLefrezetési képesség megőrzése
célj ából nyúj tott szoIgá|tatás.

A (2) bekezdés alapján a családok segítése érdekében veszé|yeztetettséget és
Wizishelyzetet észlelő je|zórendszer működik. A jegyző, továbbá a szociális,
egészségügyi szolgáItatő, intézmény' valamint a gyermekjóléti szolgźůat, a
pártfogói felügyelői és a jogi segítségnyújtői szo|gáIat je|zi, a társadalmi
szervezetek, egyhénak és magánszemé|yek jelezhetik a családsegítést nffitó
szo|gá|tatőnak, intézménynek, ha segítségľe szoruló családról, személyľől
szereznek tudomást.

A (3) bekezdés alapjáĺ a (2) bekezdés szerint kapott jelzés a|apjtn a
családsegítést ny újtó szolgáltató, intézmény feltéľképezi az ellźtási területen
éIo szociá|is és mentálhigiénés problémákkal küzdő családok, személyek körét,
és személyesen felkeresve tájékoztatja őket a családsegítés (a) bekezdésben
megj elölt cé|járő|, taľtalmĺáľól.
A (4) értelmében a családsegítés keretében biztosítani kell

a) a szociális, életvezetési és mentálhigiénés tanácsadást,
b) az anyagi nehézségekkel küzđők számźlra a pénzbe|i' természetbeni

ellátásokhoz, továbbá a szociális szo|gtitatátsokhoz való hozzźljutás
megszervezését,

c) a családgondozást, így a családban jelentkező múködési zavarok, illętve
konfl iktusok megoldásĺĺnak elősegítését,

d) közösségfejlesztő, valamint egyéni és csopoľtos teľápiás programok
szervezését,

e) a tartós munkanélküliek, a ťlata| munkanélkü|ięk, az adósságterhekkel és
lakhatási problémákkal kiizdők, a fogyatékossággal élők, a kľónikus
betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiátľiai betegek, a kábítőszer-
problémával kiizdők, illetve egyéb szociálisan rászorult személyek és
családtagjaik részéte tanácsadás nyujtásźt,

Đ a csaláđokon bęltili kapcsolaterősítést szolgáló közösségépítő,
csďádterápiás, konfliktuskezelő mediációs programokat és
szo|gá|tatásokat, valamint a ĺehéz éIethe|yzetben é1ő családokat segítő
szo|gá|tatétsokat.

Az (5) bekęzdés a|apjan a családsegítés keľetébenvégzett tevékenységnek - a
szo|gźůtatást igénybe vevő éľdekében, mások személyiségi jogainak sérelme
nélkül - a szfüséges méľtékig ki kell teľjednie az ígéĺybe vevő köľnyezetéte,
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kĹilönösen családjanak tagaita. Kiskoru személyľe a családsegítés akkor
terjedhet ki, ha

a) a kiskoru csaláđtagjanak ellátása a családsegítés keretében indult, és
b) a kiskoru érdekei - a gyeľmekjóléti szolgźl|tatás igénybevétele nélkül . e

szoLgáltatás keretében i s me gfelelő en bizto síthatók.

Azsń 62. $ (1) bekezdése a|apján a szociális étkeztetés keretében azok'ĺaka
szociálisan rászorultaknak a legalább napi egyszeľi meleg étkezéséľől kell
gondoskodni, akik azt ĺinmaguk, illetve eltaľtottjaik részéte taľtósan vagy
átmeneti jelleggel nem képesek biztosítani, kiĺlönĺjsen életkoľuk, egészségi
állapotuk, fogyatékosságuk, pszichiátńai betegségfü, szenvedélybetegségfü,
vagy haj léktalanságuk mi att.

A 2007. évi LX)o( tĺirvény, valamint e törvény végľehajtásáról szóló
30112007. CXI.9.) koľmiínyrendelet alapjáĺ 2014. januríľ 1-tő1 feladat a
menekĹiltiigyi hatóság áLta| menekiiltként vagy oltalmazottként elismert
személyek taľsadalmi beilleszkedésének eIősegítése, a menekültiigyi
hatósággal egyĹitt.
A menekültÍ.igyi hatóság az oltalmazott, illetve a menekiilt kéľelméľe
integľációs szerzódést kot az ügyféllel.
Az integrációs szerződésben előírtaknak teljesiilnie kell a meghataľozotlak
szerint, így a Családsegítő Központ két családgondozójanak afe|adata'hogy ez
minél hatékonyabban megvalósulj on a megadott időszakban.
A Központ munkataľsĺĺnak segítséget kell nyújtaria az tigyfélnek mind
munkakeresésben, óvodába, iskolába jelentkezésben, illetve a kiilönbĺjző
tanulási, nyelvtanulási lehetőségek megtalálásában is. Segítséget nyújtanak
továbbá a civil, illetve önkoľmányzati szervęzetekkel, munkaügyi ktizponttal,
igény szerint egyhazakkal való kapcsolatfelvételben is.
Amellett, hogy különbozo szo|gáltatásokba közvetíti az ügyfelet, a Kĺizpont
biztosítja résztikĺe Szt. 64'$ (4) a-epontja szerinti családsegíto szo|gá|tatásokat
is.

Önként váILaIt feladatként az Intenzív Családmegtartó Szolgá|tatás keretein
belĹil szociális munkás szakember áIta| nýjt segítséget krízishelyzetben lévő
gyerekes családok száłnáta hatátazott ideig. Az inteĺlzív segítség a családok
önkéntes jelentkezése, vállalásai a|apján tciľténik, mely feladat e|Iátása a

klasszikus családgondozói fe|ađatokon ttil' akár ĺapi 24 óľás szolgálatot is
jelenthet, melyet a családgondoző a család körében tĺjlt.

Továbbá:
- Általános és speciális segítő szo|gźitatźlst nffit.
- Felméľi az illetékességi tertiletén élő népesség szociális és męntálhigiénés

jólétét veszéIyeztető tényezoket, e|emzi az adatokat.
- Feltaľja a szociális fesziiltségek okait, megelőzéstikľe az egyéĺt illetve a

közösséget érintően intervenciókat dolgoz ki és alkalmaz.
- Közľemfüöđik a csaláđok kiilső támogató rendszerének fejlesztésében, a

családokkal kapcsolatban lévő intézmények, tarsadalmi szervezetek,
egyesületek és egyhazi szew ezetęk tevékenységének összehangolásában.

- Szakmai hźtérľe| tźtmogatja az állampolgári kezdeményezéseket,
alapitv źny ok, e gye sületek munkáj át.

- Mentális és szociális' krízisintervenciót lát el.
- Ingyenes tanácsadói szoIgá|tatást nyújt (ogi, pszichológiai, életvezetési).
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. Szociális pľoblémaorientált csopoľtokat szeÍvez) mfüödtet.
- Egyének, parok, csopoľtok kapcsolatkészségének javitása érdekében,

konzultációt, terźtpíźŃ vá,I|a|, illetve szeÍv eZ.

- Feladatainak hatékony ellátása érdekében együttmfü<idik a Gyermekjóléti
Központtal, hatóságokkal, intézményekkel, tiĺĺsadalmi szervezetekkel,
e gye sületekk e| és e gyhźní szew ezetekkel.

4.2.2. A Családsegítő Kiizpont munkatáľsai

1 fő szakmaivezető
2I fo csaláđgonđozó, (ebből 2 fo hatarozott idejű, 20I 5 .|2.3 1 -ig)
4 fő szociźiis segítő
1 fő takarító
2 fo szociźiis munkás (iĺtenzív családmegtartő szo|gźtltatás)
1 fő szociális segítő (népkonyha)
2 fo konyhai kisegítő (népkonyha)

4.2.2.|. A Cs aládse gítő Kiizp ont szakm ai v ezetőjének feladatai

- Felelős a központ mtĺködésééľt, a feladatok zavaĺtalan e||átásáért, a
tevékenysé g szakszerus é géért.

- Gondoskodik a jogszabályok, felügyeleti szervek hatéľozatainak
végľehajtásaról.

- Az [ĺtézményrezető á|ta| atnlhźzott jogkörben eL|átja az intézmény
képviseletét.

- Esetelemzéseket és továbbk épzési lehetőségeket biĺosít.
- Részben gondoskodik a feladatok megoldásának személyi, targyi

feltételeiről, sziikség szerint kiilső szerv vagy személy kĺjzremfücjdését kéri.
- Rendszeresen ellenőľzi a k<lzpont dolgozóinak tevékenységét.
- Meghatározza az irányítźtsa a|á tartoző dolgozók munkaidejét, feladatk<irét,

a munkáltatói jogkörĺjk kĺjztil a dolgozók vonatkozásában gyakorolja a
szabadság, távollét engedélyezésénęk (kivétel ez a|őI a ťlzetés nélküli
szabadság engedélyezése), tulóľa elľendelésének' belső helyettesítés
szab źiy ozźls ának j o gköreit.

- Irtnyitja, szervezi és ellenőľzi a dolgozók munkáját.
- A dolgozók munkájźIÍőI minden évben írásbeli éľtékelést készit melyet

ismeľtet az étintett munkatĺáľsakkal is.
- Évente legalább egy alkalommal átfogó szakmai és statisztikai beszĺĺmolót

készit a ktilön meghatározott irányelvek és előírások szeľint.
- ELIen&zi az íĺtézmény és az ott dolgozó munkatiáľsak vonatkozásában a

munkavédelmi- és tűzvédęlmi szabályok betartását.
- Kezdeményezhetí új munkaköľ létesítését egyes szakpľoblémfü

megoldásaľa (pl. logopédus, szociológus, pszichológus).

4.2.2.2. A cs opoľtv ezető csaliád gon d ozó felad atai

A családgondozói, a díjhátľalék- és adósságkezelési tanácsadók munkáját a
csoportvezető fogja cissze, akinek feladata az esetelosztás, a csoport tagtrai á|tal
végzelt munka napi ellenőrzése, az eloítás szerinti adminisztráció figyelemmel
kísérése, a napi munkaidő bętartatása, az írj szakmai információkľól való
táj éko ńattls. C s al ádgo ndo zőí feladatokat i s el l át.

-t:
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4.2.2.3. A családgondozó feladatai

- Ügyeleti időben fogadja és meghallgatja a központba érkezoket.
Információkat ad, az új klienseket gonđozźsbaveszi.

- Lakókörnyezetében megismeri a kliensei családtagjait, a csaláđok belső
strukturáj át, a komy ezeti feltételeiket.

- Felismeri és ismerteti a konfliktusokat és ezek okait.
- A családokkal közĺjscn dolgozza ki a lchctsćgcs konfliktusmcgoldó

stratégiát.
- Meghataĺozza a személyes egyĹittmfüödési szfüségleteket. Rendszeľesen és

folyamatosan egyĹittmfüödik a családokkal. Az egyiittműködési stľatégiát
írásbęli szerzóđés keľetében rogzíti.

- EgyĹittmfüöđik a konfliktushelyzetben lévő személyekkel kapcsolatba
kerĹilő nevelési, oktatási íntézményekkel, alapítvĺĺnyokkal, egyházakd<al.

- Javaslatot tehet a kapcsolódó tĺáľsintézmények igénybevételére.
- Eljár a családok érdekében, támogatja őket jogaik éľvényesítésében.
- Széleskörűen megismeri a helyi szociálpolitikai ellátás rendszerét, munka

kapcsolatokat épít ki az ott dolgozókkal.
- Részt vesz aproblémamegoldó csopoľtok munkájában.
- Közľemfüödik a Családsegítő K<izpont munkacsopoľtjĺínak (team,

szuperv iziő) munkáj ában.
- Szakmai továbbképzéseken résztvesz.
- TeľepmunkájaÍőI munkanaplót, folyamatban lévő családgondozói esęteiről

nyilvántaľtástvezet.
- Irásban rcgzíti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tarta|mźú' a szakértők, a

kapcsolódó személyek, intézmények véleményét.
- Menekült és oltalmazott ügyfelek esetében a családgondozó

egyĹittmfüödésének a|apja az ngyféI és a Beviĺndorlási Hivatal kĺizĺitt
létrejött integľációs szerződés. A családgondoző az integtációs szerződés
a|áirását követő 30 napon belül készíti el a gonđozási tervet, melyet
megküld a menękültügyi hatóságnak' A családgondozó az integráciős
szeruođés első hat hónapja alatt legalább heti egy, majd azt követően
legalább havi egy kapcsolattartási alkalmat biztosít, amelyen a menekült és
az olta|mazott ktĺteles megjelenni. Félévente környezettanulmányt, illetve
beszámolót készít a gonđozási terv megvalósításáľól. Közremúködik és
összeállítja minden hónap 5. napjźig az illetékes teľĹilęten lakóhellyel
rendelkező, a Családsegítő Központtal integrációs szerzóđés a|apjan
kapcsolatot tartő, integrációs támogatásban részesülő menekĹiltek és
oltalmazottak számát, a jogszabályban meghatźrozott adataik egyidejű
felĺintetésével, mely megküldésre keľül a megadott hatáľidőn belül.

Munkafoľmái:
- Egyéni esetkezelés. Az egyéni életfeltételek javítása a családban és a társas

kapcsolatokban.
- Kĺjzösségi szociális munka
- Szociáliscsoportmunka
- Információs szolgá|tatás a lakosság részére

A családgondozók heti munkaidej ének beosztása:
|6 őraügyelet
|2 őra terepmunka
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8 óra adminisztrźrciő
2 óra esetmegbeszélés
2 őrasanperviziő

A menekültlo|ta|amazott ügyfelekkel foglalkozó családgondozók heti beosztása:
2 óra csoportos tájékoztató
t7 őratigyelet
8 óra terepmunka
9 óra adminisńráciő
2 óra esetmegbeszélés
2 őraszupewiziő

A díjhátľalék- és adósságkezelés fe|ađata a Józsefuárosi onkoľmányzat
Képviselő-testĹiletének a hátra|ékkezelési tiímogatásról szóló rendelete a|apjan
háttaléId<ezeléséhez kapcsolódó szo|gźl|tatások, adminisńráciő és tanácsadás.
A csopoľt munkatĺĺrsai Íőállásban, ktizalkalmazoÍtijogviszony kęľetében |árjźk.
el munkaköľfüet.

A csoport munkatársai munkaidej ének beosztása:
20 ór a tigyelet, iigyfélfo gadás
6 óra terepmunka
10 óľa adminisztráció, illetve továbbképzés
4 óraszupervízió,esetmegbeszélés

Az adósságkezelési tanácsadó feladata:
- Ügyeleti idejében fogadja és meghallgatja a Központhoz érkezőket.

T áj ékoztatj a az adő st az adó s s ágkezelé s fo rmáiról, feltéte lęirő l.
- Az adós hozzájáru|ásáva| megvizsgálja az adós hźvtartásźnak

gazdá|kodását, fizetési kapacitását és készségét, és ennek alapjanjavaslatot
tesz az adósságkezelési szol gáltatásba történő bevonásra.

- Meghatarozza a személyes együttmfüödési szfüségleteket, az ađőssźę
ľendezésének feltételeirőI az adóssal íľásos megállapodást kcit.

- Az ađósságkezelés időtartatla a|att az adóssal kapcsolatot tart és legalább
havonta egy személyes találko zás iftjźn folyamatosan f,rgyelemm e| kíséri az
adósságkezelési megállapodásban foglaltak betar:tását.

- Lakókĺiľnyezetében is megismeľi a kliensei családjanak tagJait, a családok
belső struktuľ ź!źt, a köľnyezeti feltételeiket.

- Szfüség esetén együttmúkodik az adósokkal kapcsolatba kęľiilő munkaügyi
központtal, a szociális igazgatás szervezetęivel, egyesületekkel, tarsadalmi
szervezetekkel,alapítvĺĺnyokkal,egyházakkal.

- Szfüség esetén kezdeményezi a hátra|ékkezelési tiímogatásra vonatkozó
döntés módosítását.

- Javaslatot tehet a kapcsolódó és táľsintézméĺyek igénybevételéľe.
- Eljar az egyének, családok érdekében, táłnogatja őket jogaik

érvényesítésében.
- Széleskönĺen megismeri a helyi szociálpolitikai ellátás rendszeľét,

munkakapcsolatot épít ki az aďolt dolgozókkaI.
- Megismeri és a|kalmazza azokat a jogszabályokat, ügyintézési módokat,

szokásos eljĺáľásokat, amelyek lehetővé tęszik az eredményes segítést és
ügyintézést.

- Részt vesz aproblémamegoldó csopoľtok munkájában.



- Kĺizremfü<idik a Családsegítő Központ munkacsopoľtjĺának (team és

szupew íziő) munkáj ában.
- Szakmai továbbképzéseken veszrészt.
- A terepmunkáról munkanaplót, a folyamatban lévő eseteiről feljegyzést

(dosszié) készit és vezet, naprakész állapotban.
- A dossziéban írásban rcgziti az ugyféI személyi adataít, beszélgetéseik

tarta|méú, a kapcsolódó személyek, iĺtézmények véleményét, fe|jegyzi
megf,rgyeléseit, szakmai elemzéseit, valamint a kliensekkel való
egyĹittműködés célját és módját (formáját).

- Fogadja a Központhoz éľkezőket és meghallgatja e személyeket,
felvilágosítást nyújt, a pľobléma jellegétőI fiiggően továbbiranyítja őket.

- Segítséget nyrijt az iigyfelek szźtmtľa a nyomtatványok kitĺlltésében.
- Sziikség szeľint az ađősságkezelési programban részt vevő tigyfelekĺől

statisztikai kimutatást készít.
- Az adósságkezelési tanácsadó ezen felül elvégzi míĺdazokat a teendőket

amelyeket a jogszabáIy, az SzMSz, az adósságkezelésről szőIÄ
önkormányzati rendelet a munkakörébe utal.

- Munkáját mindenkor a Szociális Szakmai Szĺĺvetség által elfogadott Etikai
Kódex figyelembevételével v égzi.

4.2.2.4. A szociális segítő feladatai

- Fogadja az tigyfeleket
- Meghallgatja e személyeket, felvilágosítást nffit, a probléma jellegétől,

fiig gő en tovább iranyítj a őket c sal ád gond ozőhoz, v agy táľ sszew ezethez.
- Kezeli a kĺlzponti telefont, fe|jegyzi az Ĺizeneteket, átadásukĺól

gondoskodik.
- Segítséget nyujt az ügyfelek szźlmźtra a nyomtatványok kitĺiltésében.
- Elvégzi azíntézményt felkereső személyek regisztráciőját (vezeti a foľgalmi

naplót), valamint gondoskodik az tigyfelek számítógépes nyilvrĺntartásrĺról.
- A vezető egyéb, az intézmény szakmai miĺköđésének körébe tartoző

feladattal is megbizza.
- Ellátja a működéssel kapcsolatos iktatási, nyilviíntaľtási, sziímítástechnikai

feladatokat.

4.2.2.5. Az Intenzív Családmegtaľtó Szo|gáitatáts kereteĺn beliil dolgozĺí
szociális munkás feladatai

Az tt|talźnos családgondozői fe|ađatokon túl
- Részt Yesz aszo|gáůtatźlst igénylő családok kiválasztási folyamatában.
- A kiválasztott családok gondozása, a családokka| egyeztetett időpontban, a

család sziikségleteihez alkalm azkodv a, rugalmas időtaľtamban, j ellemz oęn a
család kĺiľnyezetében, megállapodott célok éľdekében.

- Egyéni komplex esetkezelést végez szakmai tudása és a szakmai előíľások
betartásával.

- Kľízis ügyekben eljaľ.
- Amennyibeĺ aú. tapaszta|ja, hogy a gyeľmek(ek) az esetkonferencián

megfogalmazotta7<nél súlyosabb veszélyben vannak, azonĺĺal je|ez a
krildőnek és a gyeľmekjóléti központnak.

- Az esetkezelés mellett, mely a családi-, egyéni-, közösségi
kapcsolatrendszeľ javitását szo|gáija, résń. vesz közösségi szociális
munkában. információközvetítésbęn.
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- Esetkonferencifü összehívása és levezetése, a családokkal megállapodás
megkötése.

- Esetmenedzselés, sziikség esetén kiilső szervezetekkel való
kapcsolatfelvétel és kapcsolattaľtás.

- Együttmfüödik a konfliktushelyzetben lévő személyekkel kapcsolatban áI|ő
nevelési, oktatási, gyámügyi, egészségügyi, ľendészeti és szociális
igazgatási, taĺs adalmi szervezetek munkatars aival.

- Közľemfüödik a hetente 2x2 óľás team-munkában, résú. vesz
továbbképzésekerr, konfeľenciĺíkon.

- 24 óľás tęlefonos elérhetőséget biztosít a szolgáltatást igénybe vevő
családok részéte, minden nap, beleérťve a pihenő és tinnepnapokat is.

- Szupervíziőn vesz részt.
- Az esetleziĺľást kĺjvető két héten belül esetleírást készít.

4.2.3. A Családsegítő Központ teamje

A team tagtrai a sza]<ĺnaí vezető, a csoportvezető családgondozó és a
családgondozők.
A team a szakmai vezető tanácsadó testiilete.
Üleseit hetente vagy szĹikség szeľint tartja.
A döntés előkészítésen kívül esetmegbeszé|ő fe|adatot is ellát.

4.2.4. Népkonyha

Felađata az étkeńętés keretében azoknak a szociálisan rászorultaknak a
legalább napi egyszeri meleg étellel va|ő e||źltása, akik azt önmaguk vagy
eltartottjuk részére nem tudjĺĺk biztosítani. Adagszám: 320 fő.

A népkonyha munkatársai :

1 fő szociális segítő
2 fő konyhai kisegítő

4.2.4.|. A szociálÍs segítő feladatai

- együttmtĺköđik azintézmény tĺibbi munkataľsáva| az étkezést igénybevevők
érđekében,

- felelős a népkonyha mfüödéséért, a feladatok szakszeľű el|átásáért, a
HACCP betartásáért,

- gondoskodik a táľgyi feltételek beszerzéséró|,
- azintézmény vezetője felé információs és beszámolási kötelezettsége van,
- betartatj a az ugyfelekkel a hź.zirenďet.

4.2.4.2. A konyhai kisegítő feladatai

- a népkonyha műk<ĺdéséhez szfüséges e|okészítő, kiszolgáló és utómunkák
ellátása'

- heti egy alkalommal nagýakaľítástvégez.
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4.3. Gvermekek Atmeneti Otthona

Ellátottak köre: 0 _ 18 éves korig, egy csopoľtban, |2fő

A Gyeľmekek Átmeneti otthonában az acsaládban é1ő gyeľmek helyezhető el,
aki átmenetileg ellátás és feltigyelet nélkiil maľad, vagy elhelyezés hiĺányában
ezek nélkül marađna, valamint akinek ellátása a csa|ád életvezetési nehézségei
miatt veszé|yeztetett. Az átmeneti gondozásba vett gyermek teljes könĺ
ellátásľa jogosult.

4.3.I. Feladatai

- Segítséget nyújt _ a Gyeľmekjóléti Kĺizponttal egyiittműködve _ a gyeľmek
csa|ádj áb a töľténő vi s szatéľé séhez.

- Az otthon hozzájźruL az átmeneti gondozásba vett gyermek testi, értelemi,
érze|mi és erkölcsi fejlődéséhez, jőIétéhez és a családban töľténő
nevelésének elősegítéséhez.

- Segítséget nyújt a v eszéIy eztetettség megelőzéséhez, megsztintetéséhez.

4.3.2. A Gyeľmekek Átmeneti otthonának munkatársai

1 fő szakmaivezetó
5 fő gyermekfelügyelő (ebből 1 fo csecsemő- és kisgyermekgondozó)
1 fő családgondozó
1 fő nevelő
1 fő pszichológiai tanácsadó (heti 25 óra)
1 fő takaľító-konyhai kisegítő szemé|yzet

4.3.2.1. A Gyermekek Átmeneti Otthona szakmai vezetőjének feladatai

- Felelős a Gyermekek Atmeneti otthona feladatainak zavarta|an ę|Iźtásáért a
tevékeny sé g szakszerus é gééľt.

- Iráĺyítja, szeÍvezi, feltigyeli és eilenőrzi a Gyermekek Átmeneti otthonában
đo|goző gyeľmekfeltigyelők, szakgonđozők, szociális munkások,
gondozónők és technikai dolgozók tevékenységét.

- Gondoskodik a munkaľend elkészítéséről, betartásaról és a helyettesítések
megszervezésétó|.

- E|Ienorzi az elrendelt tulmunka sztikségességét és elvégzését.
- Javaslatot tesz a đolgozók szakmai továbbképzéséľe és elősegíti annak

megvalósítását.
- A munkáItatői jogköľ<ik kĺizül a dolgozók vonatkozásában gyakorolja a

szabadság, távollét engedélyezésének jogköreit _ kivétel ez a|őI a ťlzetés
nélkiili szabađság engedélyezése.

- El|enőrzi és felügyeli a gyeľmekek napi és heti ľendjének kialakítását.
. Szükség szerint kapcsolatot tart a terĺiletileg illetékes oktatási, nevelési és

kép ző, valamint szo ci áli s íĺtézmény ek é s szerve zetek vezető ivę l.
- Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szakellátást nyújtó intézményekkel és

más tarsintézményekkel.
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- Döntést hoz a Gyermekek Atmeneti otthonába t<jrténő felvétekő|, az
átmeneti gondozás- nevelés megsztintetéséről, javaslatot tesz a téľítési díj
összegére.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldásĺĺnak személyi, taryyí
feltételeiről.

- A dolgozók munkájátő| minđen évben írásbeli éľtékelést készít, melyet
ismertet az énntett munkataľsakkal is.

- Évente legalább egy alkalommal átfogő szakmai és statisztikai beszĺĺmolót
készit a hatályos jogszabályok, irányelvek és előírások szerint.

- E|Ienotzí az íntézmény és az ott dolgozó munkataľsak vonatkozásźtbaĺ a
munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok be1artźsát.

- Ellátja a|<rízislakźlsok irányítását és szakmai feltigyeletét.

4.3.2.2. A gyeľmekfelügyelő feladatai

- Munkáját jóvahagyott alapdokumentumok és jogszabá|y a|apján végzi az
Atmeneti otthon vezetőjének közvetlen inĺnyításával.

- A gyeľmekfelügyelő felelős a gyeľekek mentális, testi, szellemi, moľális
fejlődésééľt. Töľekednie kell a biztonságos, családias légkör
me gteľemtéséľe, fenntaľtásara.

- A munkaideje alatt töľtént eseményeket és észrevételekęt az ügyeleti
naplóban is vezeti. Minden tigyeletes gyermekfelügyelőnek tudnia kell a
gyeľmekek 1artőzkođási helyét, eltávozásuk és visszaérkezésfü időpontj át.

- Gondoskodik az otthonban lévő gyeľmekek szakszeru feliigyeletéről,
gondoző, nevelő tevékenységet végez (étkeztetés, ruhájuk tisńźntartása,
takarítás).

- A gyermekek szociális heLyzetét folyamatosan figyelemmel kíséri. A
gyermek panaszát meghall gatj a és orvo solj a.

- A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezínapí életfüet, segíti
őket a tanulásban. Támogatja, fejleszti ĺinállóságukat, önismerettiket,
éľdeklődési k<jľfüet.

- Felelős a gyermekek szabadidejének hasznos eltöltéséért, résziikĺe
progľamokat szetvez. A nyĺáľi táborozásokon kísérő és gyermekgondozói
feladatokat |át e|.

- Gondoskodik ahétzkendbetaľtásáról.
- Gondoskodik a gyermekek kĺizintézménybe töľténő eljutásaľól, valamint az

otthonba töľténő visszaérkezéséről. Napkĺizben a gyeľmekotthonban maľadt
gyermekekkel szakszenĺen foglalkozik.

- Elvégzi a gyerekek megbetegedésével, ápolásával és gyógyszerezéséve|
kapcsolatos teendőket.

- Rendkívtili esetben, az érvényben lévő Szervezeti és Mfüödési Szabźiyzat,
valamint jogszabá|y a|apján befogadhat gyermeket, bekérheti a szülőktől a
sziikséges dokumentumokat. A felvétęlről haladéktalanul értesítenie kell a
Gyermekek Átmeneti otthonanak szakmai vezet(5jét.

- Elősegíti a gyermek és a szülő kapcsolattaľtását.
- Baleset, hĺz esetén éľtesíti a mentőket, tvzoLtőkat' érkezésiikig megteszi a

szfüséges óvintézkedéseket, rendkíviili esemény töľténése esetén
haladéktalanul értesíti a Gyermekek Átmeneti otthonának szakmai
v ezetójét, illetve a JSzSzGyK intézményvezetőjét.

- Amennyiben a beosztása szęrint éjszakás, ébeľ ügyeletetIát e|, elIenórzi a
bejźrati kapuk, ablakok, iľođahelységzárásźtt a szfüséges éjszakai vi|ágítást,
vízcsapok zártságźt.
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- A Gyeľmekek Atmeneti otthona szakmai vezetőjéĺek, illetve a JSzSzGyK
intézméĺyvezetőjének utasításiíra köteles rendkívtili esetben munkakörén
kíviil eső feladatokat is ellátni a gyermekek ellátása érdekében.

Továbbá:
- A hetyiségek higiénés besorolásának megfele|óen végzi a napi, heti, havi

nagytakarítást, feľtőtlenítést.
- A gyeľmekek napirendjéhez igazodva végzi a tisztítási, takaľítási

miĺveleteket.
- Gonđoskodik a gyermekek ľuháinak tisztźntartásáról.
- Fertőtleníti a gyermekaszta\ok, mosdók, wC, szeÍrnyes- és szemetes

tárolókat.
- Minden nagýakaritás alkalmával lemossa a mosható falrészeket, ajtőkat,

bútoľokat, ablakokat.
- Betartja a FIACCP kézikönyv előírásait az ételkjszolgálásra, az éte|maradék

kezelésľe és mosogatásra vonatkozóan.
- Azęlőzetes és éves munka-alkalmassági vizsgálaton résztvesz.
- BetĄaa munka- és ĺizvédelmi előírásokat.
- A hasznáIatra kiadott eszkcjzökéľt' a leltáľban

rendelteté s szerí hasznáIatáért fele|.
- Je|zi a felszerelés vagy a takaľítóeszközök tĺiľését,

ezekből eľedő balesetveszélyt.

lévő targyakért és

meghibásoďását, az

4.3.f.3. A csecsemő- és kisgyermeknevelő-gondozó feladatai

- Az egészséges kisgyeľmekek, csecsemők testi, lelki, mentális fejlődésének
elősegítése, az aktivitásuk, kľeativitásuk fejlesztése szakmai ismeretei
segítségével.

- Szakszeruen, ahelyi programnak és módszertani útmutatókban foglaltaknak
me gfelelőe n gondozza, neveli, fej le sai a t ábizott ki s gyeľmekeket.

- Abban az esetben, ha az otthonba fogyatékkal é1ő kisgyęľmek keľiil, a
szakembeľek által meghatátozott tevékenységeket végzi a gyeľmekkel.

- Yezetí a gyeľmekekkel kapcsolatos đokumentáciőt. Eves munkaterv
ké szíté sében é s vé greh ajtásźlb an aktívan t észt v esz.

- A szülőkkel megfelelő kapcsolatot taľt, és igyekszik a gyeľmek családba
töľténő visszahelyezését elősegíteni. Látogatási időben ľendszeresen
beszámol a szülőknek a gyeľmekkel kapcsolatos eseményekľől.
Figyelemmel kíséri a gyermek elvitelét, megbeszélt időre való vissza
bozata|át.

- Tájékońatja a kĺjzvetlen felettesét a szülői magataľtásról, esetleges
panaszról. - A gyermek betegségét je|zí az otthon vezetójének' megmutatja
a gyeľmeket az otthon orvosának, és kĺiveti az utasitásait. Szfüség esetén
gondoskodik a gyerm ek, kőrhź;,i elhelyezéséľől.

- Munkáját a HACCP kézikĺinyvben rcgzítettek szerint végzi, tigyel a
higiénés szabályok betartásáľa. A gyermekek játékait tisztźntartja, e|háłítja
a balesetveszéIý.

4.3.2.4. A családgo ndoző feladatai

- Felelős a gyerekek mentális, testi, szellemi, morális fejlődésééľt. Munkáját
jővźúlagyott alapdokumenfumok a|apján végzi, a Team és a szakmaí vezető
ítźlĺvítź.séxa|.



- Törekednie kell a biztonságos, családias légkör megteremtésére,
fenntaľtásaľa.

. Az ügyeleti naplóban a munkaiđeje a|att történt eseményeket és
észrevételeket vezeti, Ügyeleti idejében fudnia kell a gyermekek
tartőzkodási helyét', eltávozásuk és visszatérésfü időpontj át.

- A Gyeľmekek Atmeneti otthona mfüöđésével kapcsolatos aktuális
információkat a naplóban r o gziti.

. Yezeti a gyermekek zsebpérľ. ľuha, tanszeľ nyilvĺántartó dokumentumait és
erről köteles elszámolni.

- Taľtja a kapcsolatot az osztźllyfőnĺikökkel, óvónőkkel, a gyermek szĹileivel,
il l etve hozzátartozó ival.

- A gyeľmekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi ĺapi életfüet, segíti
őket a tanulásban.

. Tlĺmogatja, fejleszti önállóságukat, ĺinismeľetfüet, érdeklődési kĺjrfüet.
- Gondoskodik a gyeľmekek szabadidejének hasznos eltĺiltéséről, résztikľe

programokat szervez.
- Rendkívüli esetben, az éwéĺyben lévő Szeľvezeti és Múkĺjdési SzabáIyzat

szerint felvehet gyermeket, bekérheti a szülőktől a sziikséges
dokumenfumokat. A felvételľől és megbeszélésekľől értesítenie kell a
Gyermekek Atmeneti otthona szakmai v ezetojét.

- Segíti aszlJ,ló és gyeľmek közötti kapcsolattaľtást.
- A Gyermekjóléti Központ csaláđgonđozőjával és a szülővel közösen

elkészíti a gondozási és nevelési tervet.
- A szerződés megsziinésekor írásban éľtesíti a sztikséges intézményeket.
- Baleset, tűz ęsetén értesíti a mentőket, tűzoltókat, érkezéstiki g megfeszí a

szfüséges óvintézkedéseket és éľtesíti a Gyeľmekek Atmeneti otthona
szakmai vezetőjét. Báľmilyen más ľendkíviili esemény esetén szintén éľtesíti
a Gyermekek Átmeneti otthona szakmai vezetőjét.

- A Gyeľmekek Atmeneti otthona szakmai vezetojének utasításaľa köteles
ľendkívüli esetben munkakĺirén kívül eső feladatokat is ellátni a gyeľmekek
ellátása éľdekében.

- Taľtja a kapcsolatot az illetékes Gyeľmekjóléti Központtal/Szolgálattal és
más tĺĺľsintézményekkel, valamint civil szervezetekkel és alapítványokkal.

- Szponzoľokat, támogatókat keľes, figyelemmel kíséri a pá|yźzatí kiírásokat
é s amennyib en az íntézmény proÍilj áb a illő, elké sz ítí ho zzá a p á|y źuatot.

4.3.2.5. A nevelő feladatai

- Felelős a gyerekek mentális, testi, szellemi, morális fejlődésééľt. Munkáját
jóváhagyott alapdokumentumok alapjan végzi, a Team és a szakmaí vezető
iľanyításával.

- T<irekednie kell a biztonságos, családias légkĺlr megteremtésére,
fenntaľtásara.

- Az ügyeleti naplóban a muĺkaideje aIatt töľtént eseményeket és
észrevételeket vezeti. Ügyeleti iđejében tudnia kell a gyeľmekek
tałtő zko đás i he lyét-, eltávo zásuk é s vi s szatéľé sfü i dőpontj át.

- A Gyeľmekek Atmeneti otthona működésével kapcsolatos akĺrális
információkat a naplóban ro gzíti.

- Yezeti a gyermekekzsebpérą ruha, tanszet nyilvantartó dokumentumait és
elľől köteles elszámolni.

- Tart:a a kapcsolatot az osztźllyfőnökökkęl, óvónőkkel, a gyermek sztileivel,
i ll etvę hozzátarto zói val.
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- A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életfüet, segíti
őket a tanulásban.

- Tĺámogatj a, fej lesĺi önállóságukat, ĺlnismeretfüet, éľdeklődési körfüet.
. Gondoskodik a gyeľmekek szabadidejének hasznos eltöltéséről, ľésziikre

pľogramokat szervez,
- A nevelő a gyeľekek megbetegedésével' ápo|źsával és gyógyszerezésével

kapcsolatos teendőket is elvégzi.
- Baleset, hiz esetén értesíti a mentőket, tizoltőkat' éľkezéstikig megteszi a

szĹikséges óvirrtézkedéseket és értesíti a Cyeľmekek Atmeneti otthona
szakmai vezetójét. Bĺĺrmilyen más rendkívĹili esemény esetén szintén értesíti
a Gyermekek Atmęneti otthona szakmai vezetojét.

- A Gyermekek Átmeneti otthona szakmai vezetőjének utasitásáta köteles
rendkívĹili esetben munkakörén kívül eső feladatokat is ellátni a gyermekek
ellrítása érdekében.

- Taľtja a kapcsolatot az i||etékes Gyermekjóléti KĺizponttallSzo|gáLatta| és

más tarsintézményekkel' valamint civil szervęzetekkel és alapítvrĺnyokkal.
- Szponzorokat, támogatókat keľes, figyelemmel kíséri a páIytnati kiírásokat

é s amenny ib en az irtézmény pro f ilj ába i 1lő, elké sz íti ho zzá a p á|y źzatot.

4.3.3. A Gyermekek Atmeneti Otthona teamje

A team tagjai: a szakmai vezető, a gyeľmekfelügyelők, a csoportvezető
családgondoző, a családgondoző és a nevelő.
A team aszakmaivezeto tanácsadó testiilete.
Üléseit kéthetente vagy szfü s ég szeint tartja.
A dĺĺntés előkészítésen kívülesetmegbeszéIó feIadatot is ellát.

4.3.4. Kľízislakások
4.3.4.1. Feladata

- Átme''etileg haj lék ta|annávált családok részére lakhatás biztosítása.
- Segítségnffitás az ot1élő családok részére autonómiájuk, önmaguk irĺánti

felelősségiik kialakításábaÍt, a tarsadalmi beilleszkedésben, életkorukból,
szociális helyzetfüből adódó hátrányaik cs<jkkentésében.

- Progĺamokkal és tanácsadással hozzájtru|ás a családok életviteli
nehézségeinek megolđ ásźůloz.

- Segítségnýjtás azon igényeik kialakulásában, hogy a kĺjzĺisségekben
munkát végezzenek és k<jzĺisségtudatuk kialakulj on.

- Jogsegé|yszolgáLat és pszichológiai tanácsađás működtetése az ott éLők
részére, szfüség szerint, ingyenes foľmában.

4.3.4.2. Munkatáľs

- a Gyermekek Átmeneti otthonanak család gonďozőja|átja ela feladatot.
- Tevékenységét közvetlen felettesének, a Gyeľmekek Atmeneti otthona

szakmai v ezetój ének irányításáv aL v é gzi.

4.4. LELEK-Prosram
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A LÉLEK-Pľogram fő helyszínei a LÉLEK lľráz, a Családos kĺizĺisségi
szá|Iás, a LELEK-Pont, szolgálati lakások és a bérlakások.

LÉLEK-Pont:
A LÉLEK-pont feladata a Jőzsefuaľos terĹiletén hajléktalanná váIt emberek
eléľése, és a proglÍilnmal kapcsolatos infoľmációkkal töľténő ellátása.
Közremúködik az illetékesség megá||apítźtsában, információt nyújt, sztikség
esetén megfelelő ellátásba irźnyít tovább. További fe|adata az eLhelyezésí
sziikségletek és lehetőségek feLtźrása és a szfüséges szolgáltatások
meghatźr ozása, illetve bizo sítása.
Adminisztratív és szo|gźitatźtsszervező központként mfüödik, szociális
esetkezelési, esetmenedzseri feladatokat |át el.

Védett és egłéb foglalkoztatds biztosítds a:
A foglalko ztatás biztosítasa tĺjrténhet:
- az onkormrányzat saját fulajdonú közszolgá|tató rendszerében (Józsefuaľosi

Közterületfenntaľtó és Vaľosüzemeltetési Szolgálat)
- szociá|ts szcjvetkezetek, szociális vállalkozások keretében, melyeket az

onkormányzat a helyi sztikségletek illetve a kĺlzösségi szfüségletek
kielégítéséve|bízmeg

- gazdasági vti|a|kozások bevonásával
- védett foglalkoztatás a megváItozott munkaképességiíek és a

kompetenciahiánnyal küzdők szźlĺrlźra speciális munkaktiľülményekkel és
feltételekkel.

A foglalkońatás szervezője az önkormźnyzatta|, illetve LÉLEK-Ponttal
kdtött egyĹittműködési megállapodás keretében biztosítja a foglalkoztatást. A
LELEK-Pont és a foglalkoztatő közĺjtt folyamatos a kapcsolattaľtás a
foglalkoztatott munkavégzéséve| kapcsolatos rendszeres információáľamlás
biztosítása érdekében.

Lakhatás bíztosítttsa: a LELEK Hltz és a Csaldďos közösségi szlÍllds

A LÉLEK-Pľogram kétíntézményben és több lépcsőben biztosítja a lakhatást.

A/1. A lakhatás biztosításának első lépcsője, ĺn. lÉlBK}ďlź.ľzbarl töľténik
(féľőhelyszám: |4 fő). CWil. Koszoľri u. 4.) A kis feľőhelyszámú, a
személyességet biztosítő szolgźiati széillás a hagyományos hajléktalan ellátási
intézményi formfüba fogalmilag be nem illeszthető védett, kĺizĺisségi szźů|ás, a
munkásszálló és a rehabilitációs célú átmeneti szállásfoľmźů< egyfajta citvĺizete,
szigoru hazirenddel.
A LELEK Ház munkatáĺsai elsősorban a kclz<isségi együttélés szabályainak
betartźsát, aZ e|lhez szfüséges készségek fejlesztését segítik, valamint
felkészítenek az oná||ő életvitelre.

N2. A családos köziisségi szálláson (VIII. Szeľdahelyi u. 5.) tiiľténő
elhelyezés alapvetően a Családsegítő Központ, a Gyeľmekjóléti Kozpont és az
onkoľmányz at jelzése a|apján, a jogosults ág és az alkalmasság megállapítását
követően t<jrténik, 1 4 ferőhellyel.

Az ingatlarft a csaláđok szárlźlra, egyfajta kĺizösségi száIlásként hasznosítjuk.
A Progľam a Szerdahelyi utcai ingatlanban egy új és hianypótló ellátási formát
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valósít meg. Ennek megfeleloen ezen a családi ktĺzĺisségi szálláson alapvetően
teljes és gyermekes családokat helyeztink el, olyanokat, akik gazdasźąí
értelemben képesek a család fenntaľtásiáĺa' életviteltik is megfelelő, azoĺbaĺ
valamilyen okból lakhatási |<rizishelyzetbe keľĹiltek a Józsefuaľosban.
A családok elhelyezése és az önkoľmányzati bérlakásba történő
továbbhelyezésfü a szfüségleteknek és a továbblépés feltételeinek
fiiggvényében lehetséges.

B.l Szo|gállati bérlakás biztosítása:
Az onkoľmányzat a lÉlEr-Hźzbarl ľehabilitálódott személyek szźtmźra
minimum 1 év időtaľtamľa szolgá|ati bérlakást biaosít. A bekĺjltözók a
szo|gáIati lakás teljes rezsiköltségének (viz-csat.,vi||aĺĺy,gáz ), villanyfütéses
lakás esetén minimum 30yo -át, gazflités lakás esetén minimum 50 % -át
fizetik.

C./ Szociálĺs bérlakás biztosítása:
A szolgá|ati béľlakásban eltöltött idő után, a Progľamban résztvevők szttmźľa,
hatźrozott időre, szociális bérlakást biĺosít, a helyi rendeletnek megfelelően,
lakhatóvá téve.

D/ Utánktivetés
A LÉLEK-Pont (a szo\gá|ati lakásból való kiköltözés után),legalább | évig a
határozott idejű bérleti szerzódés |ejártáig utankövetést végez a rehabilitálódott
személlyel, illetve csaláđdal, melynek formája életvezetési tanácsadás,
konzultáció, célja pedig a lakásvesztés megelőzése és az integráció további
segítése, valamint a teljes integráció megvalósulása. Az utĺínkövetést követően
a lakhatás megtartásának segítése érdekébęn, ha a kiköltözőnek szfüsége van
további szociális típusú segítségĺe, azt a JSzSzGyK biztosítja, hasonlóan
bĺĺľmely keľĹileti lakoshoz.

4.4.1. A LELEK.Pľogľam munkatársai

1 fő szakm ai v ezető (irĺtézményvezető helyettes)
1 fő módszeľtani munkataľs
1 fő LÉLEK-Pont szakmai munkatĺáľs
1 fő LÉLEK Hźzszakmai munkataľs
0,5 fő Csksz szakmai munkataľs (heti 20 óra)
0,5 fő addiktológiai konzultáns (heti 20 őra)
5 fő LÉLEK Haz munkataľs (poľtaszolgálat)
1 fió szoc.asszisztens
1 főtakarító

4.4.1.1. A LELEK.Pľogram szakmai vezetőjének feladatai

- Felelős a LÉlpr-program mfüödéséért, afe|adatok zavartalan e||áÍásáért, a
tevékenysé g szaksz'erús é gé ért.

- Gondoskodik a jogszabályok, feliigyeleti szervek hatźtrozatainak
végľehajtásríľól.

- Az Intézményvezeto áItaI átrvhźnott jogkörben e||átja a Pľogľam
képviseletét.
Esetelemzéseket és továbbképzési lehetőségeket biztosít.
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- Részben gondoskodik a feladatok megoldásának személyi, tźngyĺ
feltételeiľől, szfüség szerint külső szerv vagy személy közremfü<jdését kéri.

- Rendszeresen ellen orzi a Programban dolgozók tevékenységét.
- Meghatározza az irźnyitása aIá tartoző dolgozók munkaiđejét, feladatkörét,

a munkáltatói jogkĺirök kĺjziil a dolgozók vonatkozásttban gyakorolja a
szabadság, távollét engeđélyezésének (kivétel ez alő| a ťĺzetés nélküli
szabadság engedélyezése), tulóra elrenđelésének, belső helyettesítés
szab áIy ozźls anak j o gköre it.

- IľtnyÍtja, szervezi és ellerrőľzi a dolgozók nrunkáját.
- A dolgozók munkájáÍőI minden évben íľásbeli értékelést készít melyet

ismertet az énĺtett munkataľsakkal is.
- Ellenőľzi az intézmény és az ott dolgozó munkataľsak vonatkozásźlban a

munkavédelmi- és trĺzvédelmi szabálvok betartását.

4.4.1.2. A módszeľtanĺ munkatáľs feladatai

- biztosítja illetve elősegíti a Pľogram szakszerú és hatékony mfütidését,
ennek keretében <isszehangolja a Program tevékenységeit, és
iĺtézmény einek s zakmai műkö dé s ét,

- ťrgyelemmel kíséri a pźtly ázati és egyéb foľľás-bevonási lehetőségeket,
- elkészíti a vonatkoző páIyázatokat, illetve irányítja az ezze| kapcsolatos

tevékenységeket,
. részt vesz a Programhoz kapcsolódó szakpolitikfü alakitásában

vél eménye zi a v onatko ző j o gszabályokat,
- esetmegbeszélő csoportot vezet a Pľogľam munkataľsai száĺnźra,
- szakmai-móđszeľtani továbbképzést szervez és tart a Proglam munkatiĺĺsai,

és a Pľogľam iránt érdeklődő, az onkoľmányzat egyéb intézményeiben,
illetve más szervezeteknél dolgozó szakemberek szźtmára,

- felméľéseket és értékeléseket készít a Program múkĺidésével ĺisszefüggő
témákban,

- kezdem ény ezi a Programmal cisszefüggő fej lesztéseket, módosításokat,
- figyelemmel kíséri a digitális sajtót és a szakmai poľtálokat, híľeket, sziikség

esetén részt v esz a Progľammal kapcsolatos piáĺbeszédekben
- népszeľiĺsíti a Pľogľamot és eredményeit a szakmai nyilvánosság fórumain,
. távolléte esetén helyettesíti a Szakmai Yezetőt, annak jogköľeiben eljáwa.

4.4.|.3. A LÉLEK.Pont szakmaĺ munkatárs feladataĺ

- fogadja a rÉlpr.Pontba érkezokęt, e\végzi regiszttáciőjllkat, vezeti az
ellátottak nyi lvántartását,

- közreműködik a Pľogramba önként jelentkező józsefuaľosi hajléktalanok
tÉlpr-programba való bekapcsolásában,

- kezeLi, trĺrolja a dokumentáciőkat a hatályos ađatvédelmi szabályoknak
megfele1ően,

- sztikség esetén meghallgatja a megjelenőket, felvilágosítást nyújt és a
me gfelelő szakemberh ez irźny ítja,

- szfüség esetén e|végzi a bejĺĺvő levelek iktatását, előkészíti a kimenő
levelek kézbesítését,

- koordináIja a lÉlpr-pont napi eseményeit, felel ahźzirendbetartásáért
segít a hivatalos ügyek intézésében,

- tésń. v esz a kĺjzosséei szociális munkában. infoľmációközvetítésbęn'
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eIjéLÍ aZ iigyfelek érdekében' sztikség esetén javaslatot tęsz a
tźr síntézmények i gényb evételére,
megismeri és a|kalmazza azokat a jogszabályokat, Ĺigyintézési
módokat,eljĺĺľásokat, melyek előmozdítjĺĺk az ęređrnényes segítést, nyomon
követi azok v áItozásait,
kĺjzľemfüödik a Team munkájában,
sztikség szęľint vęzęti a forgalmi naplót és az adminíszttáciőt,
ügyeleti idejét a kijelölt munkateľĹileten tölti,
e|végzi azokat a teendőket, melyet jogszabźůy, azSzMSz illetve a közvetlen
vezetoje íľásbeli vagy szóbeli utasítása munkakörébe utal,
munkájanak irźnyitását a Progľam szakmai vezetőjevégzi,
adott esetben kapcsolatot taľt, egyeńet más szervezetekkel (hajléktalan
szállók stb.
segítő beszélgetéseket folytat,
adminisztratív és szo|gá|tatásszewezó feladatokat, szociális esetkezelési,
esetmenedzseri feladatokat lát el,
a programba bekeriilőkľe vonatkozőan állapotfelméľést, személyľe szabott
gondozási-rehabilitációs tervet készít, lakhatási, foglalkoztathatóságot
javítő, foglalkoztatási, élefuezetési, illetve az oná||ő életvitęl képességét
erősítő és egyéb szolgáltatásokat szervez és koordinál, és mindeľről
nyilvantaľtástvezet,
esetmenedzserként tervezi, szęrvezí és koordiná|ja a
bevont személyek ľehabilitációj át, reinte gráciőját,

LÉLEK-Progľamba

az esetmenedzseri feladatok ellátása munkájában folyamatos, és független
az ugyfé| lakhatásában töľténő esetleges változásoktól,
a LELEK-Pont munkatáľsaként személyes kapcsolatfelvételt kezdeményez
az e||źńási teriiletiikön műkĺidő hajléktalan e|Iátő, szociális és egészségügyi
intézményekkel a programĺól való tájékoztatás, az intézmények látóktjrébe
keľĹilt hajléktalan emberek közvetett elérése, információval való eILźúźsa

érdekében,
a LÉLEK-Pont munkatĺĺrsaként a programot bemutató információs
anyagokat _ szfuő|apot, tájékoztatőt _ juttat el minđen hajléktalan e|Itúő
intézmény tészére, az akt:uáIisan más tartőzkodási helyen é|ő, az ellátási
teľületen illetékes valamennyi haj léktalan embeľ eléľése éľdekében,
a LÉLEK-Pont munkataľsának feladata a jelentkezők illetékességi
szempontból való szűľése,
a jelentkezőlĺől nyilvántartást készít, személyesen tájékoztatja a keľĹileti
szociális háló nyujtotta lehętőségekĺől, elősegíti a keľületi intézményekkel
és a külső paľtneľekkel töľténő kapcsolatfelvételt,
illetékesség hianyában tájékoztatźtst nyijt az e|érheto ellátási foľmĺí]ĺól,
akut kľízishe|yzet esetén közreműködik azok rendezésében' a szĹikséges
egészségiigyi, szociális ellátásokhoz, szolgáitatásokhoz va|ő hozzájutás
megszervezésében,
egyéb feladatai: állapotfelmérés: a LELEK-Pont szakmai munkataľsa az
illetékesség megá|Iapítását kcivetően feltaľjfü a programban való részvételre
jelentkező személy haj léktalanná váIásźnak okait és kđľĹilményeit,
fe|térképezi a hajléktalan személy egészségügyi, szociális helyzetét, munka-
kaľrieľjét, kapcsolati rendszeľét, meglévő eľőforrásait, valamint céIjaít,
motivációit, és személyes sztikségleteit annak érdekében, hogy láthatóvá
váljék, milyen mértékben motivált, illetőleg képes részt venni helyzetének
megoldásában. Megáll apítja tov ábbá, hogy milyen egyéb ellátásokra, segítő
szolgá|tatásokľa van szifüség a célok eléľése éľdekében,
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feladata továbbá komplex, egyénľe szabott rehabilitációs program
kidolgozása, esetkezelés:
az állapotfelmérés megáI|apításai a|apjtn a programban résztvevő
hajléktalan embeĺrel kĺjzclsen késziti e| az egyéni gondozásĹľehabilitációs
tervet - rövid, kizép és hosszú távú célok meghatźlrozásával - amely szeľves
része a progľamban résfuevo és a szolgáItatő között létľejövő
megállapodásnak és kijelĺĺli a segítség és az egyiittmíĺkĺidés iranyait, a
személy szźrnára biaosítandő szolgáItatásokat. A terv része a személy
teľmészetes forrásrendszerének feltérképezése, azok újbóli mfüödtetésének
elősegítése.
fe|adata az e|ő gondo zás kerętéb en :

az előgoĺdozás az állapotfelméľést kĺlvetően, az el|átásra jogosult
hajléktalan emberek felkészítése rendszeręs kapcsolattaľtás keľetében a
pľogramban való részvételre: segítségnyújtás iratpótlásban, szociális
ügyintézésben, megoldatlan szálláshelyzet esetén a LELEK Házba va|ő
felvételig - lakhatási lehetőség felkutatásában, a foglalkoztathatóság
javításábaĺl' a munkába á||ást tartósan nem akadáIyoző egészségiigyi
problémák esetén megfelelő orvosi ellátás megszervezése, addikciós
pľoblémak esetén szenvedélybetegeket segítő szolgáltatások szeľvezése,
nyújtás, illetve ellátásba j uttatás,
feladata az utiínkövetés tekintetében:
a lÉlpr-pont munkatrĺrsaként (a szolgá|ati lakásból való kiköltĺizés után),
1 évig a hatźlrozott idejtĺ bérleti szerzłĺdés lejartáig utránktjvetést végez a
rehabilitálódott személlyel, illetve családdal, melynek formája életvezetési
tanácsadás, konzultáció, célja pedig a lakásvesztés megelőzése és az
integľáció további segítése, valamint a teljes integráció megvalósulása.

4.4.1.4. A LELEK.Ház sza|<mai munkatáľs feladatai

- kezeli, tarolja a dokumentációkat a hatályos adatvédelmi szabályoknak
megfele1ően,

. vezeti a nyilviíntaľtásokat
- sztikség esetén meghallgatja a megjelenőket, felvilágosítást nyijt és a

megfelelő szakemberh ez irányítja,
- ügyeleti idejét a kijeltilt munkateriileten tölti,
- e|végzi a bejövő levelek iktatását, előkészíti a kimenő levelek kézbesítését,
. koordin á|ja aLÉLEK-Há z napi eseményeit, felel a házkenđ betartásáért,
- eljĺĺľ az ügyfelek érdekében, szfüség esetén javaslatot tesz a

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

eljarásokat, melyek e|őmozdítják az eredményes segítést, nyomon kĺiveti
azokvá|tozźsait,

- aktívan kcizręműkĺjdik a Team munkájában,
- sziikség szerint vezeti a foľgalmi naplót és az admínisńráciőt,
- elvégzi azokat a teendőket, melyet jogszabá|y, az SzMSz illetve a közvetlen

vezetője írásbeli vagy szóbeli utasítása munkaktĺrébe utal,
- munkáj anak iranyítás át a P ro gr arn' szakmai v ezetője v égzi'
- sztikség szerint kapcsolatot tart, egyeztet más szervezetekkel (hajléktalan

szállók stb.),
- e||átja a LELEK-Hilz miiködésével kapcsolatos gépelési, iktatási,

nyi lvántaľt ási, szźmlítźtstechnikai felad atokat,
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- a LELEK-}JaZ szakmai munkatarsa elsősorban a kĺjzösségi egyĹittélés
szabáLyainak betartásźú, az ellhez sziikséges készségek fejlesztését segíti,
valamint felkészíti a k]ienseket az onáI|ő életvitelre,

- a bekĺĺltĺĺzőkkel megállapodás köt az e|otakarékosságról, mely a jĺivőbe
iľányuló ĺĺnálló élewitel megteľemtésének a|apját képezi,

- alapvető feladata a LELEK-Haz lakóinak szociális és mentális
rehabilitáciőját megÍeĺvezni, segíteni, egyéni esetkezelést végezli, illetve
ezek v égzését me gsze rv ezłi, ellenőrizni,

- feladatai közé tartozik a lakók továbbsegítése a szolgá|ati lakásba, a
szolgźt\ati lakással kapcsolatos ügyek figyelemmel kísérése, illetve az ott
lakó kliensek ügyeinek, életének figyelemmel kísérése, segítése, adott
esetben az intervenciő,

- a egyiitt kell mfüödnie a lÉlBr-pont szakmai munkatarsával, illefue a
lakók munkahelvi vezetőivel.

4.4.|.5. A Családos köztisségĺ szállás (Csksz) szakmai munkatáľs feladatai

- a szakmai munkatars kĺizľeműködik abban, hogy a családok a tÉlBr-
Pľogľam és a JSzSzGyK minden szoIgá|tatátsát igénybe vehessék,

. ügyeleti időben fogadja és meghďlgatja a Csksz-be érkezőket,
információkat ad, az új klienseket gonđozásbaveszi,

. megismeri a kliensei családtagjait, a családok belső stľuktrrráját, a
környezeti feltételeiket,

. felismeri és felismerteti akonflikľusokat és ezek okait,
- a családokkal közĺisen do|gozza ki a lehetséges konfliktusmegoldó

stratégiát,
- meghataľozza a személyes egyĹittmúködési szfüségleteket. Rendszeresen és

folyamatosan egyĹittmúködik a családokkal,
- együttmfüödik a konfliktushelyzetben lévő személyekkel kapcsolatba

kerülő nevelési, oktatási intézményekkel, alapítványokkal, egyházal<kaL,
- javaslatot tehet a kapcsoló dő taÍsíÍ|tézmények igénybevételéľe,
- e|jat a családok éľdekében' támogatja őket jogaik éľvényesítésében,
- szélesköľiĺen megismeri a helyi szociálpolitikai ellátás rendszerét, munka

kapcsolatokat épít ki az ott dolgozókkal.
- részt vesz aproblémamegoldó csopoľtok munkájában,
. kĺĺzľeműködik a LELEK-ProgIam munkacsopoľtjának (team) munkájában.
- szakmai továbbképzéseken résztvesz,
- írásban rcgzíti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tarta|mttt, a szakértők, a

kapc s oló dó szemé lyek, iĺtézmény ek véleményét,
- elősegíti és ellenőľzi a progľamban ľésztvevő családok előtakaľékosságát,

4.4.|,.6. A LELEK.Ház munkatáľs (portaszolgálat) feladatai

- A LÉLEK-Hał portaszolgá|ata a program biztonsági feladatait végző
szervezet.

- A porta szo\gáIat a telephely et a LELEK-Program által megh atźrozot| rend
szerint biztosítja. A LELEK-Ház a nap 24 őrájában őrzés a|att á11. A
LELEK-Programsza\<rnaivezetőjeengedé|yezhetpihenőidőtá|talánosanés
egyedi esetben is.

- A poľtaszo|gá|at munkataľsai, a LELEK-Pľogram źita| tartartdó szakmai
értękez|ętęn _ szfüség szerint - Észt vesznek.
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. A portaszo|gáIat k<jteles fellépni a külső behatolások ellen, illetve a lakók
kĺizötti tettlegességet megakadáLyozlĺ.

- A LELEK-Haa munkatarsa betaľtja és betartatjaaHázirendet.
Továbbá:
- kezeli a telefont, üzenetek, feIjegyzésérő|, źúadásáról gondoskodik,
- felel a házirend betartásáért' szfüség szerint segít a hivatalos ügyek

intézésében,
- részt vesz az információkĺĺzvetítésben,
- szfüség szerint eljáĺ az tigyfelek érdekében,
. megismeľi és alkaImazza azokat a jogszabályokat, ügyintézési

módokat,eljarásokat, melyek e|łSmozditják az eľedményes segítést, nyomon
követi azok v á|tozásait,

- szfüség szeľint kĺjzľemiíködik a Team munkájában,
- sziikség szerint vęzeti a forgalmi naplót és az adminisnráciőt,
- e|végzí azokat a teenđőket, melyet jogszabáIy, azSzMSz illetve a közvetlen

vezetóje íľásbeli vagy szóbeli utasítása munkakörébe utal,
- munkájrának irĺĺnyítísát a Program szakmai vezetőjevégzi,
. tigyeleti idejét a LELEK-Ház portaszolgáIatźn tölti, sziikség esetén fogadja

az iĺtézménybe érkezőket, felvilágosítást ad részĹikre,
- munkáját a KĺizalkalmazoÍIiSzabźiyzat szerint végzi,
- gondoskodik aľról, hogy nap közben idegen személyek az intézmény

teriiletére ne léphessenek be,
. ahivatali munkaidő végeztével a bejaľati kaput és ajtókat bezárja,
- munkaidő letelte utan köteles ellenőľizni, hogy nincs rendellenesség az

épület teľületén. (ablakok, villany, stb.),
- aszo|gźllat ideje alatt betörés,tliz, vagy bármely más ľendellenesség esetén

kciteles intézkedni a megfelelő hatóság (Renđőrség, Trĺzoltóság stb.)
értesítéséről, ezt kcivetoęn az intézmény vezetőj ének j elenteni,

- k<jtelessége az udvar és a kapubejtrő tísńźntartása, valamint hetente hĺĺrom
alkalommal a szęméttríľolók kiiiríttetéséről gondoskođni,

- a szo|gáIatot minden esetben eseménynaplóval kell átadni.

4.4.1.7. A szocĺális asszisztens feladatai

. fogadja a Pľogľamba érkezőket, szfüség szeľint elvégzi ľegisztrációjukat,
v ezeti a nyilvántaľtásokat,

- kezeli, táto|ja a dokumentációkat a hatályos ađatvédelmi szabályoknak
megfe1e1ően,

- sziikség esetén meghallgatja a megjelenőket, felvilágosítást nyújt és a
megfelelő szakemberh ez irźnyitja' szĹikség esetén személyesen elkíséľi,

- kezeIi a telefont, iizenetek, feljegyzéséro|, źltadź.sźIÍól gondoskodik,
- ügyeleti idejét a kijelölt munkateľületen tolti,
- e|végzi a bejclvő levelek iktatását, előkészíti a kimenő levelek kézbesítését,
- koordináIja a Program napi eseményeit, felel a háziręnd'betartásáért' segít a

hivatalos tigyek intézésében,
- részt vesz a közĺisségi szociális munkában, információközvetítésben,
- eljĺíÍ az ügyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a

tér sintézmények i génybevételéľe'
- megismeri és alka|mazza azokat a jogszabáIyokat, ügyintézési módokal,

eljárásokat, melyek e|őmozdítják az eredményes segítést, nyomon követi
azokváItozásait,

- sziikség szerint kĺlzremúködik a Team munkájában,
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- szĹikség szerint vezeti a foľgalmi naplót és az adminiszttáciőt,
- eIvégzí azokat a teendőket, melyet jogszabá|y, azSzlĺ4Sz illetve a ktizvetlen

vezetoje íľásbeli vagy szóbeli utasítása munkakĺjrébe utal,
- munkájanak fuányítását a Program szakmai vezetőjevégzí,
- a LELEK-Pont, LELEK-HaZ ill. Csksz szakmai mt. útľnutatása a|apjtn

e|végzi a kéĺt adminisztrációs munkát,
. adott esetben kapcsolatot taÍt, egyeńet más szervezetekkel (hajléktalan

szállók stb.),
- ügyeleti idejét - szĹikség szeľint. a LDLE'I(.ľrogram telephclycin tölti,

fogadj a az intézménybe érkezőket, felvilágosítást ad részĹikĺe,
- ellátja az intézĺnéĺy mfüödésével kapcsolatos gépelési, iktatási,

nyilvĺántart ási, szźlĺnítástechnikai feladatokat.

4.4.2. A LÉLEK.Pľogram teamje

A team tagsai azIntézményvezeto, a szakmai vezeto, a módszeľtani munkataÍs,
a szak'rnai munkataľs ak.
A team a szakmai vezető tanácsadó testülete.
Üléseit hetente taĺtj a.

A döntések előkészítésen kívtil esetmegbeszé|ő feladatot is ellát.

4.5.
4.5.1.

Házi segítségnyújtás:
olyan gondozási foľma, amelyben a jogosultnak saját lakókömyezetében kell
az onźiIő élewitelének fenntaľtása érdekében szfüségleteinek megfelelően
ellátást biztosítani.
HrŁi segítségnffitás keľetében kell gondoskodni azokľól a személyekÍől' akik
otthonukban önmaguk e||źtéĺsáĺa saját erőből nem képesek és róluk nem
gondoskodnak.
A házi segítségnyújtás igénybevételét megelőzően vizsgálni kell külĺjn
jogszabáIyban meghatározottak szeľint a gondozási sztikségletet. A szolgźt\tatás
iľanti kérelem a|apjan az illetékes szakmai vezető végzi el az igéĺy|o
gondozás i szfü sé gleté nek v izs gáIatát.

A hazi segítségnyújtást a szakvéleményben meghatáĺozott napi gondozási
sztikségletnek megfelelő időtatamban, de legfeljebb napi 4 órában kell
nffitani.

Tĺjbbletfeladatként fodtász, pedikűrös, gyógymasszőt és gyógýomász
szo|gá|tatástbiztosítazel|átásbanrészesiilőknek.

|ítkeztetés:
Napi egyszeri meleg ételt biztositása azol<nak a keľiileti lakosoknak, akik azt
életkoruk, egészségi állapotuk vagy szociális helyzetÍik miatt önmaguknak,
illętve önmaguknak és eltartottjaik részére taľtósan, vagy éúmeneti jelleggel
nem képesek biztosítani.

A szociális étkeztetés biaosítása hźyhozszáLlítással, a nappali ellátást biztosító
intézményekben (Idősek Klubja) helyben fogyasztással illetve elvitellel

Feladata
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töľténik. A hétvégi étkeztetés szintén kiszállítással történik, a nappali
intézményekben pedig pénteki elvitellel.

4.5.2. A' Iďláľ;i Segítségnyújtás és Szociális Étkeztetés munkatáľsai

1 fő szakmaivezető
3 fü csoportvezető
2I fŕ5 gondoző
2tő gyógýomász
1 fo gyógy masszőľ
1 fo gyógy masszőr és gépkocsivezeto
1 fő fodrász
l fo peđikűrös
4 fő adminisztrátor (ebből 2 fiő általanos adminisztrátor, 1-1 fő pedig
étkęztetés, i l letve gonđo zás admini sztr áciőj áért fel elő s)

4.5.2.1. AHLázi Segítségnyr'ĺjtás és SzociálÍs Étkeztetés szakmai vezetőjének
feladatai

- Szervęzi, irányitja, ellenőrzi, végzi ahazí segítségnyújtás szakmai munkáját,
ezen belül:

a)fogadja abeérkező igényeket, megszervezi az e||átást,
b)beszámoló készítése az intézĺnényvezetőn keresztiil a Fenntaľtó részére,
c)sztikség esetén más típusú ellátás kezdeményezése,
d)egyĹittmfüödés, kapcsolattaľtás a teľületen mfüödő egészségügyi

intézményekkel, civil szervezetekkel, az elláüĺst igénybe vevők
hozzźúartozóival.

- Felelős aházi segítségnyrijtás tĺ!ľvényes és teljes műkĺjdésééľt, a különbĺiző
szo|gá|tatźtsok jogszabáIybarl előíľt minőségének biztosításáéľt, felelős az
á|tala kiadott intézkedések, utasítások helyességééľt, a rendelkezés&e
bocsátott intézeti vagyonéľt, az ellátásban részesülők és a dolgozók
biztonságáért, a jogszabályok és belső szabźĺ|yzatok betaľtásáén,

- kcjtęles törekednie azért, hogy a házi segítségnyújtás színvonalának
emeléséért minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibák
feltaľásĹáról és kij avításaról,

- képviseli az hazi segítségnffitás el|źńását és dolgozóit, a kiilönbĺiző
éľtekezleteken, külső szerveknél és fórumokon, elkészíti a dolgozók
munkarendjét és munkaidő beosztását, a hrízi segítségnýjtás valamennyi
dol gozój a tekintetében,

- az intézméĺyvezetí| utasításának megfelelően elkészíti a házi
segítségnyújtás évęs munkapľograĺrýát,

- belső továbbképzéseket szervęz a szakrnaidolgozók tészére,
- vezeti, vezettetí az e|őírt nyilvántaľtásokat, elkészíti az éves és soron kívül

kért jelentéseket,
- szervezi a dolgozók előzetes balesetvédelmi és túzvédelmi oktatását,

folyamatosan figyelemmel kíséri a binonságos munkavégzés feltételeit és
indokolt esetben intézkedést tesz, illetve kezdeméĺyez,

- jogosult javaslatot tenni a dolgozók juta|mazásźna,
- gondoskodik az intézményi vagyon védelméről, a betegek biaonságarőI, az

ápolási és technikai munka feltételeiről, közreműködik a karbantaľtási
munkĺík előkészítésében és szeľvezésében.
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- a\áirja a fe|adatai ellátása során keletkezett iratokat, hasznáIja a szervezeti
egység nevét viselő béIyegzot,

- ellenőtzi a vonatkoző jogszabályok és belső szabéiyzatok előírásainak
betartźsźú, a szakdolgozók munkáját és etikai magatartását, a dolgozők éital
vezetętt dokumentációt, segíti azok szaks zerll vezetését,

- a htzí segítségnyújtás szakmai tevékenységéľől rendszeresen bęszźtrno| az
íntézményvezetőnek,

- szęwezi és levezeti ahźzi segítségnyújtásban dolgozók munkaéľtekez|eteit,
- az intézmérry Sza}mai pľogľamja szcľinti fcladatok vógrchajtrĺsóéľt és

mfücjđtetéséért felelős fo|yarĺatgazda (az adott folyamat fuźnyítźsáért,
mfüödésééľt felelős személy). Elsődlegesen felelős az adott folyamat
vé grehaj tás áért, ir źny ítás áért, mfü ö dteté s ééľt.

- figyeli a pá|yazati kiíľásokat, javaslatokat tesz a kiilönbözo pá|yázatokon
valő részvételre és kĺizreműködik az elnyert pá|yázati progľamok szakmai
megvalósításában,

- köteles az intézményvezeto és az áIta\a megbízott szociális szolgźitatő
kozpoĺtrezető iľánymutatása alapján kialakítani, működtetni és fejleszteni
az e|Iátźst, ahźni segítségnyújtás saj átoss ágaira tekintettel.

4.5.2.2. A csopoľtv ezető Íe|adatai

- Felelős a gondozási csopoľt zĺjkkenőmentes mfüĺidésééľt, a gondozási
munka magas színvonaláéľt.
Szewezi és iľanyítja a terĹileten folyó szakmai munkát, ellátja a szervezési,
vezetési feladatokat, a szaL<rnai munka koordinációját.
Hetente két alkalommal, illetve sztikség szeľint folytat munka megbeszélést
a hźzi segítségnffi tásban dolgozó munkatiáľsakkal és munkájukat az e|Iátott
lakásĺán folyamatosan, szurópľóba szeľĺĺen ellenőrzi, melyľől íľásos
feljegyzést készít.
Segítséget nyujt a gondozónőn kereszttil az ellátottak mindennapi
élewitelében, hivatalos ügyeik irĺézésében.
Tájékoztatja az ellátottat a lehetséges ellátási foľmákľól, helyszíni
környezettanulmĺínyt, szociális anamnézist készít az eILátottról, melyben
fo lyamato s an v ezeti az ę||átott állap otáb an b ekĺivetkezett válto zás okat.
Gondoskodik a térítési díjak beszedéséről és azok befizetéséről.
Hivatali titokként kezeli a rttbizott, illetve tudomásaľa jutott adatokat és

információkat, annak közlését csak hivatalos úton keresztiil végzi a hatályos
j o gszabáLyi előírások betaľtásával.
Folyamatosan figyelemmel kíséri a jogszabályvźitozásokat, azokat
elsaj átítj a és alkalmazza.
Elkészíti ahźni segítségnýjtással kapcsolatos kimutatásokat, statisztikfüat.
Köteles részt venní a vezetoi értekezleteken, az esetleges nehézségekről
köteleshaladéktalanu|tź$ékońatrufelettesét.
Figyelemmel kíséri a lakosság körében felmeriilő alapellátási igényeket,
javaslatot tesz új szolgáltatások kialakításrĺra, illetve a meglévő
szo|gźltatás ok b ővíté sére.
Az e||źtottak érdekében a szakmaí vezető és a csoportvezetők kapcsolatot
tartanak akőrházi szociális nővéľekkel (Péteľffy Srándor utcaíkőrház, OBSI,
Pszichiátriai Klinika) valamint a fentieken tti az ellátásľa szorulót kęze|o

bármelyik kőrhź.z vagy személyes gondoskodást nffitó szociális iĺtézmény
munkatársával.
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4.5.2.3. A gondozá st v égző munkatárs ak feladatai

. a gondozásífe|ađatok végzése ) ezen belül:
- a kulturált kömyezet, higiénés rend kialakítása, közvetlen környezet

otthonossá tétele, az ellátottak étkezési- és magatartźsi kultuľájának
kialakítása' szinten tartźsa,

- az é|e|mezéssel kapcsolatos gondozói feladatok e|v égzése,
- az cLlitottak ľuhazata, valamint ágyncmĺĺ cscrćjc,
- az e||átottak testi ćtpo|źsa,
- az orvos á|ta| elrendelt terápifü betartása, általános gondozási

tevékenysé gek v é gzése,
- źLz orvos utasítása szerinti győgyszerczés,
- az egyélĺ és csopoľtos foglalkoztatásban való részvétel.
- az elIźltottak állandó megfigye|ése, az észlelt változások jelentése szóban és

írásban,
- az ellátottak interpeľszonális és tĺíľsadalmi kapcsolatainak segítése,
- a gondozási dokumentáció vezetése
- éľđekvédelem, szociális ügyintézés.

4.5.2.4. Az adminĺsztrátor feladatai

Yezeti a hźni gondozás és a szociáIis étkeztetéshez kapcsolódó cisszes
kimutatást, dokumentációt.
A vá|tozás jelentés füzetben, illetve a szttnítőgépes progľamban rogziti az
ellátott adatait, ellenőrzi a tĺirvényben meghatározott nyomtatvĺányok
meg|étét, az e||átott papír a|apű anyagát, gépi rogzítés után szígnőjéxa| |átja
el, maj d továbbítj a a szak'rnai v ezetó r észér e.

Az étkezésben éslvagy házi segítségnyújtásban részesülő ellátottakľól
nyilvĺántart ást v ezet.
Napľakész en vezeti, nyomon kciveti az étkezéssel kapcsolatos változásokat.
A térítési díjak, a |átogatási számok illefue a gondozási órfü név szerinti
nyilvántart ása szělmítőgépen tĺjľténik, melyet az adminis ztrátor végez.
Naponta rcgzíti a gondozőnők látogatási szźlmát és a gondozásľa fordított
időt, melyľől hó végén kimutatást készít felettese részére, ez a kimutatás az
állami noľmatíva igénylésének alapja, melyet negyedévente, a megadott
időpontban kĺjteles elkészíteni.
A gondozónők által beszedett étkezési és gondozási térítési díjakat rogzíti és
az Intézmény szźłm|ájára fizetí be. A téľítési díj átvételét a gondozónő
naplójában a|áírźsźlva| igazo|ja, a naplóban felvezetésre kerül a szám|a
számą ö s sze ge és az átv étel i dőpontj a, az źlfr ev ő a|źńr źsa.
Adatokat továbbít a Gazdasági Szeľvezet részére.
A szĺámlĺĺk at, kiadj a a go ndo zási c s opoľťve zetők r észér e.

Elkészíti a statisztikákat.
Az étkezéssel kapcsolatos nyilvántaľtásokat napľakészen vezeti.
Az étkezési napok számárő| hó végén kimutatást készít (hétfi5től _ péntekig,
illetve hétvégi étkezési napok szárrn megbontásban) a sza|<nai vezeto
részéte, ez a kimutatás az állami normatíva igénylésének alapja, melyet
negyedévente, a megadott időpontban, cisszesítve kĺjteles elkészíteni.
A gondozónők által beszedett étkezési téľítési díjakat, kĺinyvelés utén az
Intézmény száriźljara ťtzeti be. A téľítési díj átvételét a gondozőno
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naplójában aláírásáva| igazo|ja, a naplóban felvezetésrę kerül a szám|a
száłna, összege és az átvétel időpontja, az źltrevő a|źirása.
Az adminisztrátot havonta kimutatást készít a be nem ťlzetett téľítési
díjakról és intézkedik az elmaľadt téľítési díjak beszedéséről, valamint
ajánlott levélben, vagy postakĺinyvben dokumentálva felszólítj a az e||átottat
a téntési díj rendezésére.
Továbbítja a szakmai vezeto felé, a hátľďékosok névsoľát, illetve ahátra\ék
összegét.

4. 5.3. Nappali Elldtdsok

4.5.4. Célja' feladata

A szt. 65lF.$ alapjarl a nappali ellátás elsősoľban saját otthonukban élő,
tizennyolcadik életévĹiket betöltött, egészségi állapotuk vagy idős koruk miatt
mentális támogatásľa szoruló' önmaguk e||átásfua ľészben képes személyek
tészét e bizto sít ellátást
Az idősek nappali ellátása fontos területe az idősebb generáció közösségi
életének. Enyhíti az egyedüllét és a magány érzését, segítséget nyújt a taľsas
kapcsolatok ápolásában, a tarta|mas időt<jltésben. Hozzájáru| a napi életľitmus
megtaľtásához..
Az ellátásban részesülők szociális biztonságának megőrzése érdekében
szolgáltatásokat nyújtunk, támogatjuk az ezek'hez való hozzáférést.
Szo|gá|tatźtsainkkal segítséget adunk a problémak megoldásában,
I<rizishe|yzetek megelőzésében és kezelésében, a lelki (mentális) egészség
megtaľtásában, annak támogatásában. Elősegítjfü egy új, aktív élet kialakítását,
hogy meg tudjfü találni az é|et éĺtelmét, a hasznosság érzést és az ĺirömöt
ellátottaink. A nappali ellátás keretében lehetőség van a napi egyszeri meleg
étkezés (szfüség esetén diétás ebéd) binosításźra.

Az e||átottak köľe
Elsősorban a saját otthonukban élő l8. életévĹiket betöltött, egészségi állapomk
vagy idős koruk miatt szociális és mentális támogatásra szoruló, ĺinmaguk
e|Iá.ŕrásfua részben képes személyek napkĺizbeni gondozására szo|gáL.

Az e|Iátást igénybe vevők részéľe szociális, egészségi, mentális állapotuknak
megfelelő napi életritmust biĺosító szo|gźĺ|tatźtst nyrijt, igény esetén meleg
ebédet biztosít (orvosi javaslatra diétás étkezést is). A helyi igényeknek
megfelelő közösségi programokat szeÍvez, valamint helyet biztosít a közcisségi
szewezésú pľogĺamoknak, csopoľtoknak, bińosítja, hogy a szolgáltatás nyitott
formában, az e|Iátotti kör és a lakosság által egyaúnt elérhető módon
mfüödjön.

Nyitva taľtásuk a helyi igényekhez igazodik munkanapokon 8.00-16.00

4.5.5. A Nappali Ellátások munkatáľsai

1 fo szakmaívezető
7 fő klub koordinátor
7 fő takarítő
10 fő fogla|koztatő gondozó
3 fo sondozó
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3 fő teÉtpiás munkatars
1 fő szociális és mentálhigiénés munkatars

4.5.5.1. A NappalÍ Ellátások szakmai vezetőjének feladatai

- A szakmai vezető feladata, hogy a jogszabályoknak és a szakmai
előírásoknak megfelelő módon irányítsa és koordinálja a nappali
ellátásokho z taĺtoző telephelyek munkáj át.

- Fclclős a szakmai egység mfüĺjdésééft, a fe|ađatok zavaľtalul e|Iźtásáét, a
tevékenys é g szakszerusé gé éľt.

- Gondoskodik a jogszabályok, feliigyeleti szervek hatźttozatainak
végrehajtásaról.

- Az Intézményvezető á|ta| źtnshéaott jogkörben el|źĺja az intézmény
képviseletét.

- Esetelemzéseket és továbbk épzési lehetőségeket biztosít.
. Részben gondoskodik a feladatok megoldásrĺnak személyi, tćttgyi

feltételeiľől, szĹikség szeľint külső szerv vagy személy közremfüĺjdését kéri.
- Renđszeresen ellenőrzi a szakmai egység dolgozóinak tevékenységét.
- Meghatározza az írźnyítása aIá tartoző dolgozók munkaidejét, feladatkörét,

a munkáltatói jogköľök közül a dolgozók vonatkozásában gyakorolja a
szabađság, távollét engedéIyezésének (kivétel ez aLől a ťlzetés nélküli
szabadság engedélyezése), tulóľa elrenđelésének, belső helyettesítés
szabá|y ozás anak j o gköľeit.

- Irźnyítja, szewezi és ellenőrzi a klub koordinátorok munkáját.
- osszeálLitja az állami noľmatíva igényléséhez sztikséges dokumentációt.
- A dolgozók munkájaÍőI minden évbęn írásbeli értékelést készit melyet

ismeľtet az érintett munkataľsakkal is.
- Évente legďább egy alkalommal átfogő szakmai és statisztikai beszámolót

készit a kiilĺin meghatározott iľányelvek és előíľások szerint.
- Ellenőľzi a szakmai egység és az ott dolgozó munkatarsak vonatkozásábarĺ a

munkavédelmi- és tűzvédelmi szabályok bętartását.
- Kezdeményezheti új munkakĺjr létesítését egyes szakpľoblémák

megoldásiĺľa (pl. logopédus, szociológus, pszichológus).
- Figyeli a páIyźnati kiírásokat, javaslatokat tesz a kiilĺinbĺiző pá|yźnatokoĺ

valő résmételre és kcĺzremfütjdik az elnyeľt pá|yázati progľamok szakmai
megvalósításában

- Elkészíti ahtzirenđet és a dolsozók munkaktjri leírását.

4.5.5.2. A k|ub koordinátoľok feladatai

- Elkészíti a do|gozók munkarendjét és munkaidő beosztását.
- Yezeti az elóírt nyilvántartásokat. Elkészíti az éves és soľon kívül kéľt

jelentéseket.
- Betartja és betartatja az idősek klubjanak házireĺdjét. Ellenőrzi és betartja a

vonatkozó j o gszab źiyok é s bel s ő szab éiy zatok elő írásait.
- Ellenőľzi és biaosítja a szakmai és technikai munkafolyamatok

szakszenĺségét és higiénés szabályok betartását.
- Képviseli a klub dolgozóit a kiilönbözó értekezleteken és fórumokon.

Szervezi és levezeti a klub heti munkaértekezleteit és a klubtaggyúléseket.
- Rendszeresen ellenórzi a szakdolgozók és kisegítő szemé|yzet munkáját és

etikai magatartását.
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- Belső továbbképzéseket szervez mind a szal<ĺnai, mind a technikai dolgozók
szánára. E|Ienőrzi a gondozők által vezetett dokumentációt. Segítik azok
szakszeľíĺ vęzetését.

- Aláírja afeladatai ellátása soľán keletkezett iratokat.
- Gondoskodik vagyon védelméről, a szo|gáItatéĺst igénybe vevők

biztonságźtról. Közľeműködik a karbarfintási munkfü előkészítésében és
szervezésében'

- Felelős az áItala kiadott intézkedések, utasítások helyességéért, az
cllcnőrzćs c|végzésć,ćrt, a sziikséges intézkedések megtételééľt, illetvg
intézkedések kęzdeményezéséért, a mulasztók felelősségre vonásáéľt a
munkáltató felé

- Kĺjteles tĺjrekednie aľľa, hogy a gondozási munka színvonalának emeléséért
minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibák
feltárásáról és kijavításáról.

- Felelős a rendelkezésére bocsátott tĺtézméĺyi vagyonért, a szo|gźůtatást
igénybe vevők és dolgozók biztonságáért, a jogszabályok és belső
szab źůy zatok b etaľtás áért.

- Kĺjteles a szakmai vezető iránymutatása alapjan kialakítani, mfüödtetni és
fejleszteni a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellęnőrzés
rendszerét a klub saj átosságaira tekintettel.

- Anyagi, erkölcsi és fegyelmi felelősség terheli a vezetése alatt álló klub
színvonalas szakmai munkáj áéľt.

- Sziikség esetén köľnyezettanulmányt készít az e||átást igénybe vevő lakásán,
az igényb evételt me ge l őző en.

- Gondoskodik az éIe|ęm időben történő megľenđeléséről.
- Yezeti az étkezésre vonatkozó igénybevételi,- látogatási,- és eseménynaplót.
. Felelős a HACCP _ben meghatfuozott előíľások betartźsáért.
- Gonđoskodik a koziĺtézmény szolgáItatásait személyesen átmenetileg

igénybe venni képtelen személyek ebédjének otthonukba szźůlításźrőI.
- Gondoskodik az étkezési és térítési díjak beszedéséľől és azok befizetéséről
- Koordin áIja a gondozottak tészére biztosított foglalkozásokat.
- Segítséget nyújt a gondozottak életvitelében, ügyeinek intézésében.
- Szolgálati titokként kezeli arábízott, illetve tudomásara jutott adatokat és

- infoľmációkat, annak közlését csak hivatalos úton keresztül, a hatályos
jo gszabá|yi előírások betaľtásáva| v é gzi.

- Biztosítja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, felelős a dolgozók
rendszeres
munkavédelmi- és ťúzvédelmi oktatásáért.

- Felelős a munkaľend, a munkafegyelem, atíiz- és munkavédelmi szabályok
b etartźsáért é s b etaľtatás áért.

- Részt vesz a feladatköľéből eredő értekezleteken.
- Figyelemmel kíséń a lakosság köľében felmęľülő alapellátási igényeket,

javaslatot tesz új szolgáltatások kialakítására, illetve a meglévő
szo|gáItatáso k bővíté séľe.

- Együttmfüĺidik és kapcsolatot tart a teľületen működő egészségügyi,
szociális, gyermekjóléti és gyeľmekvédelmi intézményekkel, civil
szeľvezetekkel.

4.5.5.3. A terápiás munkatáľs - teľápiás segítő feladatai

A terápiás munkatárs (fogyatékosok nappali ellátása), teľápiás segítő
(szenvedélybetegek nappali ellátása) feladat- és hatásköre
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- Havonta munkatervetkészít, az e||átást igény'be vevők mentális állapotának
figyelembe vételével.

- Konfliktus helyzetek kialakulásanak megelőzése éľdekében egyéni és
csopoľtos megbeszéléseket taľt. Sziikség szerint terápiás foglalkozásokat
taÍt.

- Ügyel az ellétottaktestĹ lelki aktivitásanak megtaľtásźtra.
- Feladatai ellátása során segítséget nyújt ahhoz, hogy az e||źtást igénybe

vevő fizikai, mentális, szociális sziikséglete életkoranak, éIethelyzetének és
egészségi állapotának megfelelően, meglévő képességeinek fenntaľt ásáv a|'
f eIhasznáLźlsával,fejlesztésévelbiĺosítottlegyen.

- Egyiittmfüodik az egészségügyi és szociális alap- és szakellátást nyújtó
intézményekkel.

- Szakmai megbeszéléseken, továbbképzéseken részt vesz.

4.5.5.4. A gond ozásĺ tevékeny séget v égző munkatáľs ak feladatai

- A szociális és mentális támogatásra szoruló, önmaguk el|átásźtra részben
képes időskoruak idősek klubjában töľténő napközbeni gondozása.

- a foglalk oztatás feltigyeletének ellátása, biztosítása,
- a foglalkoztatás érđekében kapcsolattartás az eIlátottakhozzźltartozőíva|,
- állandó kapcsolattaľtás az egészségiigyi intézményekkel,
- a klubban kote|ező adminisztľációk, nyilvántartások napľakész vezetése,
- rendezvényekmegszervezése, lebonyolítása,
- külső pľogľamok megszervezése.

4.5.5.5.Technikai dolgozĺó feladatai

. A helyiségek higiénés besorolásĺínak megfele|óen végzi a napi, heti, havi
nagytakaľítást, fertőtlenítést.

. Az idősek napirendjéhezígazodvavégzí atisztítási, takarítási műveleteket.
- Sziikség szerint gondoskodik a gondozottak ruháinak tisztántartásźrő|.
- Feľtőtlenítí az asztalokat, mosdókat, wc-t, szennyes- és szemetes táľolókat.
- Minden nagýakaľítás alkalmával lemossa a mosható falľészęket, ajtókat,

bútoľokat, ablakokat.
- Betartja a HACCP kézikĺinyv eLóirtsait az éte|hjszo|gá|ásra, az éte|marađék

kezelésre és mosogatásľa vonatkozőarl'.
- Az előzetes és éves munka-alkalmassági vizsgálaton résztvesz.
- Betartja a munka- és hĺzvédelmi előíľásokat.
- A hasznáIatra kiadott eszközökért, a leltarban lévő tárgyakért és

rendelteté s szerű haszn áIaáért fe|e|.

- Jelzi a felszerelés vagy a takantőeszköz<jk ttirését, meghibásodáséú, az
ęzekbó| eredő balesetveszélvt.

4.5.5.6.A szociális és mentálhigiénés munkatáľs feladatai

- időskoruak klubjaiban naponta 4 őrában egyéni (veszteségek feldolgozása,
új élethelyzetben célok fę|á||ítása, gyászmunka segítése, stb.) és csoportos
beszélgetések biztosítása

- segítséget nyujt a gondozottak életvitelében, mentális pľoblémáik
megoldásában, megfeleló szo|gá|tatásba irrínyításukban,

- az Időskoruak Klubjaiban a felmerülő konfliktusos helyzetek oldásĺínak
elősegítése,



- a klubtagokkal Mini-Mentá| tesztfelvétele,
- goĺdozétsi tervek al<nnlizáIásának elő se gítése,
- napi 2 őrában szervezésí és adminisztráclős feladatok e|Iátása, a kapcsolódó

đokumentáció vezetése,
- negyedéves rendszerességgel idősekkel kapcsolatos szakmai kerekasztal

szewęzése szakembereknek, érdeklődőknek,
- az ellrítottakat éľintő témakban (az igények szerint) vendég előadók

szervezése,
- együttmfüödik és kapcsolatot taľt a teľületen működő egészségĹigyi,

szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi intézményekkel, civil
szervezetekkel.

. Szakmai megbeszéléseken, továbbképzéseken ľészt vesz.

4.6. Időskorúak Átmeneti otthona (Gondozóhdz|

4.6.1. Feladata

Kőrhźľi ápolást nem, de taľtós felügyeletet és gondozást igénylő, illetve
k'tizíshelyzetbe keľült időseknek meghatĺíľozottidőre bentlakást, és teljes kĺĺľiĺ
ellátást biztosít. Segítséget nyújt a keľületben élő családoknak, hogy idős
hozzátartozójuk elhelyezését biĺosítani tudjak nyaralás, vagy betegség esetén,
valamint rokkantnyugdíjas rászorulóknak is ellátást biztosífunk
intézményiinkben.
A Gondozóház,,B,, épületében abercĺdezés szanatóľium jellegű, két és háľom
ágyas szobákban kapnak elhelyezést az el|źtottak.
Az ,,A,, épületben kőrházi ágyakon fogadja azoĺ tászorulókat, akiknek ezt
egészségi á||apota indokolttá teszi, valamint kialakításra került egy 1 ágyas
elkülĺjnítő, a Tisztiorvo si Szol gálat előírásainak megfelelően.

4.6.2. Az Időskoľrĺak Átmeneti otthonának munkatáľsai

1 fo szakmaivezeto
I fo vezeto ápoló
1 fo mentálhigiénés munkatiĺrs
1i,5 fő ápoló gondozó
2 fő takarítő
l fő mosónő
2,5 fő ápoló gonđoző je|zorendszereshźní segítségnýjtás
1 fő műszerész-gépkocsiv ezető,j előľendsz eres hźní segítségnýjtás

4.6.2.1'. Az Időskoľúak Átmeneti otthona szakmai vezetőjének feladatai

- az Idősek Átmeneti otthonában dolgozók munkájának irányitása,
ellenőrzése'

- az intézményi ellátás igénybevételének lebonyolítása,
- aZ egyes ellátások ktjzötti koordináció biĺosítása,
- beszámoló készítése az lntézméĺyv ezetőĺ keľeszľtil a Fenntaľtó részére,
- sziikség esetén más típusú eIlátás kezdeményezése, intézményekkel, civil

szervezetekke|,azel|áttástigénybevevőkhozzátartozóival,
- Felelős a szeÍvezęti egység töľvényes és teljes mfüĺjdéséért, a ktiltinböző

szo|gá|tatások jogszabá|ybarl előíľt minőségének biztosításáért, felelős az
źitaLa kiadott intézkedések, utasítások helyességéért, a rendelkęzésére
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bocsátott intézeti vagyonéľt, az ellźtottak és dolgozók biztonsźryáért, a
jogszabáLyokésbelsőszabźiyzatokbetartásáéľt.

- Felelős azért, hogy a szociális munka színvonalának emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen' gondoskodjon a hibak feltĺĺľásáľól és
kijavításáľól.

- Képviseli a szęrvezeti egység és dolgozóit a kiilönböző énekezleteken
külső szerveknél és fórumokon.

- Irányítja és ellenőrzi ahozzá beosztott munkatarsakat, elkészíti a dolgozók
munkarcndjót ós munkgidő bcosztósót, rcndclkezési jogköľe van az
irźnyítźsa a|att á1ló valamennyi dolgozója és technikai do|gozőja
tekintetében.

- Az intézményvezető utasitásának megfelelően elkészíti az Idősek Átmeneti
otthona éves munkapľogramját, belső továbbképzéseket szer\Iez mind a
szakmai, mind a technikai dolgozók részérę.

- Yezetí, vezęItęti az e|őírt nyilvántaľtásokat, elkészíti az éves és soľon kívĹil
kért jelentéseket.

- Folyamatosan figyelemmel kíséri abiztonságos munkavégzés fęltételeit és
inđokolt esetben intézkedést tesz, illetve kezđeményez.

- Jogosult javaslatot tenni téľítési díjcscikkentésre, a đolgozók tĺjbblet
javada|mazásźta, jl,Ía|mazásźra.

- Gondoskodik a téľítési díjak beszedéséről, az intézméĺyi vagyon
védelméről, a szolgáItatást igénybe vevők binonságźtól, a gondozási és
technikai munka feltételeiről, közremfüĺjdik a kaľbantaľtási munkák
előkészítésében és szeľvezésében.

- A|áírja a feladatai e||átása soľán keletkezett iratokď, haszná|ja az szervezeti
egység nevét viselo béIyegzot,

- Ellenőrzi a vonatkoző jogszabályok és belső szabéiyzatok előírásainak
betartésźń, a szakdolgozók és kisegítő szemé|yzet munkáját és etikai
magatartásźú, a munkataľsak által vezetett dokumentációt, segíti azok
szakszera vezetését.

- A szeľvezeti egység szakmai tevékenységéľől rendszeresen beszźmto| az
intézményvezetőnek.

- Szeľvezi és vezęti az Idősek Átmeneti otthona munkaéľtekez|eteít.
esetmegbeszé|éseít.

. Felelős az íntézmény Szakmai progľamja szerinti feladatok végrehajtźsáéĺt
és mfüödtetéséért. Elsődlegesen felelős az adott folyamat végtehajtásáért,
ir źny itásáéľt, mfü ĺi dtetés ééľt.

- Figyeli a pá|yźnati kiíľásokat, javaslatokat tesz a kiil<jnböző páIyźnatokoĺ
valő részvételre és ktjzremfüĺjdik az elnyeľt pá|yázati progľamok szakmai
megvalósításában.

4.6.2.2. Avezető ápolĺó feladatai

- az [đősek Atmeneti otthonában dolgozó ápolók, gondozók munkájĺának
k tny ítása, el lenőľzé se'

- Iranyítja és ellenőľzi ahozzá beosztott munkatarsakat, e|késziti a dolgozók
munkarendjét és munkaidő beosztását. ELIátja a munkakcjréhęz kapcsolódó
adminisztrációs tevékenységeket.

- Felelős az |no színvonalas ápolási és gondozási feladatok ellátásáéľt.
Köteles feladatát,Úgy végezni, hogy az intézményben lakó ellátottak minél
nagyobb számban vegyék igénybe a szo|gá|tatást, a bentlakás időtaĺama
a|att az ott töltött időt hasznosnak. kellemesnek érezzék-
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Aktívan részt vesz az intézméĺy pľogramjainak összeállításában és

lebonyolításában.
Részt vesz az egyéni gondozási terv elkészítésében és megvalósításában.
Segíti az e||źtott kapcsolattaľtását családj ával és kĺimyezetével.
Beköltözéskor a szoLgtĺLtatttst igénybe vevőkről ápolásĹgondozási tęrvet
készit, a benntaľtózkodási idő alatt vezetett ápolási-gonđozási
dokumentációt ellenőrzi.
Az intézmény á|tal' kĺitelezően biztosított gyógyszeľekkel és
gyógyszerkészlettel kapcsolatos adminisztrációt pontosan vezeti, a
hiányo s ságokét anyagi fe lelő s sé g ge| tartozik.
Gondoskodik a gyógyszerek beszerzéséről, tartja a kapcsolatot a
győgyszertźĺra|.
Felelős az eIlźúotĺak egészségügyi e|Iátasáért, tészt vesz az orvosi viziten.
Szfüség esetén orvost hív, az oľvos ľendelésén részt vesz, dokumentálja és

táj éko ztatj a fel ette s ét.

A kontroll vizsgálatok időpontját figyelemmel kíséľi, megszervezi a
szakľendelésre tĺĺľténő szállítást. a kőrhazi ellátást.

. A szolgáltatást igénybe vevő kőrhazba kerĹilése esetén ha nincs
eszméletlen állapotban _ értékeiről két tanú jelenlétében leltáľt készít.
Halálesetné| az igyeletet éľtesíti, az elhunytat ellátja éľtékeiről két tanú
jelenlétében leltáĺt készít, a hozzźiartozót (esetleg gonđnokot) lehetőség
szeľintazonrĺaléľtesíti,feletteséttájékoztatja,
Ahozzátartozókkal megfelelő kapcsolatot alakít ki és a gondozott, családja
és azintézet érdekei szerint taľtja fenn.
Részt vesz a teamen és esetmegb eszé|ő csopoľtot vezet.
Kĺjtelezően r ész v esz az ápolők, technikai dolgozók munkamegbeszélésein.
Felelős az intézmény haziľendjének betartásáért, a vagyontaľgyainak
megóvásáéľt.
Folyamatosan figyelemmel kíséľi az ellátottak egészségi és pszichés
á||apotát és kapcsolatot taľt haziorvosukka|, az esetleges változásokľól
tt!ékoztatja a szakmai vezetot.
Hivatali titokként kęzeli a rábízott, illetve tudomásaľa jutott adatokat és
információkat, amelyeket csak hivatalos úton, a hatályos jogszabtiyí
előíľások betartásával adhat ki.
Felelős a munkarend, a munkafegyelem, atllz- és munkavédelmi szabályok
betartásáért.

4.6.2.3. Az źryolLő, gondozó feladatai

- A szakképzetségének megfelelő ápolási és gondozási feladatokat|át eI.

- Munkaideje alatt a szolgáĺtatást igénybe vevő fizikai és mentális ellátását
végzi.

- Beköltĺjzéskor a szolgá|tatást igénybe vevőkľől ápolási-gondozásí tervet
készít, a benntaľtózko dás alatt áp o|ási - gondozás i naplót v ezet.

- Az źńadő nap|ót pontosan vezeti, a napĺ töľténéseket részletesen leírja,
műszakváltáskor az átadő napló alapjáĺ és személyesen a szobákat
végigjĺáľva az eseteket egyénenként, részletesen elmonđva számo| bę az őt
váltó munkataľsnak.

- A Gondozőhźn á|tal kötelezően biztosított gyógyszerekkel és

gyógyszeľkészlettel kapcsolatos adminisnráciőt pontosan vezeti, a
hiányosságokéľt anyagi felelő ssé ggel tartozik.
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- Gondoskodik a gyógyszerek beszerzésérol, tar:tja a kapcsolatot a
győgyszertźrral'.

- A gyógyszereket az orvos utasításai szeľint kiadagolja és felügye| azok
bevételére.

- Szfüség esetén orvost Iĺv, az orvos rendelésén részt vesz, dokumentálja és
táj ékoztatj a felette s ét.

- A kontrollvizsgálatok időpontját figyelemmel kíséri.
- A szolgá|tatźst igénybe vevő kőrházba kerülése esetén ha nincs

eszméletlen állapotban _ éľtékeiľől két tanú jelenlétében leltáľt készit.
- A leltráľ szeľint átlłett éľtékeket megőrzi, és azokat ź./raďjaavezető ápolónak.
- HalálesetnéI az ügyeletet értesíti, az elhunytat e||átja, értékeiről két tanú

jelenlétében leltáľt készit, a hozzátartozót (esetleg gondnokot) lehetőség
szeľintazonna|éľtesíti,feletteséttájékoztatja.

- Segítséget nyújt a gondozott részére az o|tozkodésnél.
- SzĹikség szerint ágyath,Úz, ágyaz, sze|lőńet.
- Szfüség szeńnt lefekvésnél, átöltözésnél segít a gondozottnak.
. Felügyel a csendes pihenő, illetve az alvási idő alatt.
- Etkezéshez kíséri és segíti a rászoruló ellátottakat, jelen van az

étkezésüknél, ahol szintén szfüség szerint segíti az étkezését az affa
rászorulónak.

- A szolgźitatást igénybe vevők szekrényeinek rendbetételében segítséget
nyújt.

- Gonđoskodik a textíliák, ágynemű és a szolgáltatást igénybe vevő ruháinak
mosatásaról.

- Szfüség szerint segít fiirdetni vagy ftirdet a füľdetési ľend vagy az
igényeknek megfelelően, külön figyelemmel az inkontinens lakót

- Feliigyel a lakók személyi hygiéne betartástről, és ebben segíti a lakókat.
- Az ágylá|akat az eLLátottak renđelkezéséľe bocsátja, sztikség szeľint segíti

használatukat, kiĺiríti, gondoskodik feľtőtlenítéstikről, tisztításukľól.
- TV nézésnél figyelemmel kíséri a lakók igényeit és kezeli a készüléket.
- Keze|i, kiadja, és felelősségge| tartozik a te|evízióéľt, HI-FI berendezéséľt

és a videomagnőétt.
- AhozzátaĺtozőWa| megfelelő kapcsolatot alakít ki és a gondozott, családja

és azintézet érdekei szęľint taľtja fenn.
- Lęhetőség szerinttésztvesz a klub-teamen és az esetmegbeszélő csoporton.
. Kĺjtelezíĺen rész vęsz az ápolók, technikai dolgozók és konyhai dolgozók

munkamegbeszélésein
- Szfüség esetén e||átja a jelzőrendszeľes házi segítségnffitás feladatköľét.

4.6.2.4. A mentálhigiénés munkatáľs feladatai

- Felelős az intézmény hŁirendjének betartásáért, a vagyontrírgyainak
megóvásáért.

- Folyamatosan figyelemmel kíséri az ellátottak egészségi és pszichés
á||apotát és kapcsolatot taĺt háziorvosukka|, az esetleges változásokĺól
táj éko ztatj a felette s ét.

- Kötelęs fę|adatźÍ tlgy végenĺ, hogy az iĺtézményben lakó ellátottak minél
nagyobb sztlmban vegyék igénybe a szo|gáItatást, a bentlakás idótartarĺla
a|alíaz ott töltött időt hasznosnak, kellemesnek &ęzzék.

- Ennek érdekében olyan programok szervezését kezdeményezi, me|y az
ellátottak érdęklődését felkelti.

- Munkájába minden esetben bevonja aszolgáIatbanIévó gondozónőt.
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- Aktívan tészt vesz az iĺtézmény programjainak összeállításában és
lebonyolításában. Havonta elkészíti a foglalkoztatási tervet.

- Részt veszaz egyéni gondozási terv elkészítésében és megvalósításában.
- Közremtikodik az éves gondozźsí terv elkészítésében.
- Ellátja a szfüséges adminisztrációs tevékenységeket.
- Segítséget nyújt az eIlátottak életvitelében, hivatalos ügyeinek intézésében,

konfliktusainak ľendezésében, ennek érdekében egyéni és csopoľtos
foglalkozásokat tart.

- Segíti az eLIźtottkapcsolattaľtását családjával és köľnyezetével.
- Szfüség esetén elkíséri az e|Iátottat egészségĹigyi és egyéb intézményekbe,

hozzásegiti a hitélet gy akorláséůloz.
- Hivatali titokként kezeli a ńtbizott, illetve tudomásaľa jutott adatokat és

infoľmációkat, amelyeket csak hivatalos úton, a hatályos jogszabá|yi
előírások betaľtásával adhat ki.

- Folyamatosan figyelemmel kíséri a teľĹiletéľe vonatkozó
jogszabályvźĺ|tozásokat,azokatelsajátítjaésa|kalmazza.

- Fokozottan ťrgyel afog|alkoztatási napló naprakész vezetésére.
- Felelős a munkaľend, a munkafegyelem, atliz- és munkavédelmi szabályok

betartásáért.
- Részt vesz afeladatköréből eľedő értekezleteken.
- Munkája során úgy segít, hogy az ellátott személyisége, habitusa ne

sérüljön.
- Kapcsolatot tart a hazi segítségnyújtásban, szociális étkeztetésben és a

jelzőrendszeres házi segítségnyrijtásban ďolgoző kollégfükal, illetve
egészségügyi intézményekkel, ľésziikľę minden segítséget megad és sziikség
esetén kéri segítségfüet.

4.6.2.5. Egyéb munkatársak (mosónő, takarító) feladatai
- A takaľító feladata az szeÍvezeti egység székhelyének és tagintézményeinek

tisnźntartźtsa. A napi takaľításon tulmenően feladata a szervezeti egység
székhe lyének é s tagint ézmény einek helyi sé geiben nagýakaľít źst v é gezru.

- A mosónő fe|aďata az átmeneti elhelyezést nyujtó intézményben
elhelyezésre kerülő ellátottak nlházatźnak tisńitása az intézményvezeto,
v ezető áp o l ó iránymutat ása a|apj źn.

4.6.3. A Jelzőrendszeľes házi segítségnyújtás
A segélyhívó rendszer az Ezistfenyő Gondozóhézban keľĹilt telepítésre. A
je|zorcndszeres házi segítségnyújtást2,S fo ápoló gondozónő és 1 fő míiszerész
kozalka|mazottfolyamatosmunkaľendbenlátjael.

4.6.3.1. Feladata

Saját otthonukban é|ő, egészségi állapotuk és szociális helyzetiik miatt
ľászoruló időskoru, pszichíźttiai beteg, vagy fogyatékos személyek részéte az
önálló életvitel fenntartása mellett felmeľĹilő k'rízishelyzetek elhárítása céljából
nffitott ellátás.

4.6.3.2. Äz e||átottak kiire

I elzorcndszercs hźzí segítségnýjtás szempontj ából szociálisan ľászorult
- az egyedi| é|ő 65 év feletti személy,
- az egyeđul élő súlyosan fogyatékos vagy pszichiátľiai beteg szemé|y,vagy
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- a kétszemé|yes háztartásban éIo 65 év feletti, illetve súlyosan fogyatékos
vagy pszichiátriai beteg szemé|y, ha egészségi ál||apota indokolja a
szo|gźitatás fo lyamato s b izto sítását.

A súlyos fogyatékosságot, a pszichiáfrai betegséget és az egészségi á||apot
miatti inđokoltságot külön jogszabáIy szerint kell igazolni.
Az igéný a Hź.r,i segítségnyújtást és Szociális étkeztetést biztosító szakmai
egység vezetőjénél kell személyesen, vagy telefonon kell jelezni. A szĹikséges
orvosi igazolások beszerzésével pĺĺrhuzamosan kömyezettanulmáný készuL az
ellátott lakásĺírr. Arrrenryibelr a szociális ľászoľultság igazrslrt, és vail
rendelkezésre á1ló késziilék, az te|epitésľe keľül.

4.6.3.3. A rendszer miĺkłidésééľt felelős műszerész . gépkocsivezető
feladatai

Felelős:
- a feladatzökkenőmentes, színvonalas mfüödéséért,
- koordinálja a goĺdozónők munkáját.
- a rendszer karbantartásáért, a késztilék kihelyezésééľt és leszeľelésééľt
- Felelős az adminisztrźrciő pontos, precíz, naprakész vezetésééľt, valamint a

leltráľért.
- Felelős a normatíva igényléséhez szijkséges adatok pontosságáért és a

hatráľidők b etartásáért.
- Szá|Iítja az lĺo lakóit, felelő s a gépj ármu szabźiy szerii mfü ödtetésééľt.

Feladata fentieken tril :

- Elkészíti az e||źtottak arryagźt,
. figyelemmel kíséri az ellátott egészségügyi és mentális állapotát, a jelentős

változások at r o gzití a kliens any agában.
. elkészíti azintézményben dolgozó kollégák beosztását,
- kéthavonta próbahívást kezdeményez az ellátott lakásĺáľól, melyet a

segélyhívások között dokumentál.

4.7. GazdasúqiSzervezet

Ellátja a JSzSzGyK, valamint a munkamegosztás és felelősségvállalás ľenđjét
togzítő megállapodás a|apján e||átja a Jőzsefvźrosi Egyesített Bölcsődék és a
N ap r afo ľ g ó E gl e s ít e tt o v o ď a p éruugy i- gazdasági fel adatait.
A gazdasźryí szewezet felelős a fenti intézmények műkĺjdtetésééľt, a
kĺiltségvetés teľvezéséért, az e|ŕ5irźnyzatok módosításának,
átcsopoľtosítźsának és felhasználásrának (a továbbiakban együtt: gazdálkodás)
végrehajtáséÉrt, a ťlnanszírozási' adatszolgáltatási, beszĺímolási és a vagyon
haszná|atával' védelmével ĺisszefiiggő feladatok teljesítéséért, a péluigyi,
számviteli ľend betaľt ásáért.

A gazdasági szewezet e|Iátja:
a) a JSzSzGyK, illętve a hozzá ľendelt intézmények előirźnyzatai
tekintetében a tewezési, gazdźtlkodási, ťlnanszlĺozási, adatszolgáltatási és
b eszźtmo|ás i feladatokat'
b) a JSzSzGyK illetve a hozzá rendęlt intézmények mfüödtetésével,
üzemeltetésével, a bęruhazásokkal, a vagyon hasznáIatával, hasznositásáva|,
védelmével kapcsolatos feladatokat.
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4.7.1. A Gazdasági Szeľvezet munkatáľsai

l fő gazďaságivezeto
1 fő gazdaságivezető helyettes
4 fő könyvelő
1 fő pénziigyi előadó - péĺlńéros
1 fő eszköznyilvántaľtó.l e|tźroző.
1 ľo gazdasági előađó
1 fő takaľító
3 fő munkaii gyi ngyintéző
1 fő gépjáľmuvęzető
2fókézbesítíS
18fő konyhai dolgouí
3 fő p énziigyi- s zámviteli iigyintéző
3 fő gazďasúgí iigyintéző
1 fő élelmezési íigyintéző
1fő informatikus

4.7 .|'.1. A gazdasá gi v ezető feladatai

- Felügyeli, fuźnyítja és ellenőrzi a JSzSzGyK gazdasági szervezetét.
. Kialakítja és mfüöđteti a gazdá|kodással - igy különösen a

kĺjte1ezettségvźi|a|ás, ellenjegyzés, a szakmai teljesítés igazoIása, az
érvényesítés, uta7vźnyozás gyakoľlásanak módjávaI, eljárási és

dokumentáció s részle tszabźiy aival, valamint az ezeket v égző személyek
kijelölésének rendjével, és az adatszolgá|tatási feladatok teljesítésével
kapcsolatos belső előírásokat, feltételeket.

- Elkészít i az intézmény kĺitelezően előíľt szabá|y zatait, rendelke zéseit.
- Felelős a gazdasági szewezet mfüĺjdéséért és gazdźl|kodásáéľt.

- Tervezi, szervezi, fuźnyitja és ellenőľzí a gazđasági szervezet sza|<rnai-

gazdasági működé s ének val amennyi teľiiletét.
- E||átja a szervezet mfüödését érintő jogszabáIyokban, önkoľmányzati

rendeletekben és d<jntésekben a gazdaságívezető részére előíľt feladatokat.
- Kapcsolatot tart a taľsintézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel.
. Az intézmény számviteli, pérugazđá|kodási rendjének szakmai

megszerve zóje és felelőse.
- Biztosítj a a pénzigyi fegyelem és a pénzfoľgalmi szabályok maľadéktalan

betaľtását.
- Szewezi az intézmény felé tĺjľténő adatszolgáltatási kötelezettséget

megbízźsaa|apjźn.
- Gondoskodik, felela,,Munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét rogzito

megállapodás''-ban fo glaltak telj es könĺ végĺehaj tásĺáľól.

- Felügyeli a JSzSzGyK éves miĺködési kĺlltségvetésének tervezését, valamint
annak végĺehajtását.

- Felügyeli és ellenőrzi az eloirtnyzatokkal töľténő gazdáIkođźlst, illetve a
jőváhagyottelóhźnyzatonbelülazoperutívgazdtúkodásbonyolítását.

- Felügyeli és ęllenőľzi a banks zám|a és készpéĺuforgalom bonyolítását.
- Kialakítja és véleményezi a költségvetési és péĺungyi feladatok ellátásź/,lroz

kapcsolódó belső szabá|y ozást.
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- EIIátja a JSzSzGyK mfüödési költségvetésének végľehajtásához kapcsolódó
beszĺĺmolási feladatokat.

- Felügyeli a számviteli feladatok végrehajtźsźń, a számviteli nyilvántartások
vezetését.

- Elkészitteti a költségvetési beszámolót.
- Ktjzremfüĺjdik a JSzSzGyK feladatainak e|Iátáséůloz szfüséges gazdasźąí,

műszaki feltételek biztosításában, a tźlrgyi eszközĺik, készletek
b eszer zésében, i 1l ętve e c élb ól szolgźĺ|tatás ok i gényb evétel éb en.

- Részt vesz a JSzSzGyK üzemeltetésével és a telephelyek mfüĺjdésével
kapcsolatos feladatok ellátásában.

- Gondoskodik a JSzSzGyK vagyonának megóvásaľól, e||en&zi
rendeltetésszęrll'takarékosfelhaszná|ását.

- Gondoskodik a gazdasági műszaki előíľások, rendelkezések, jogszabályok,
J S z S zGyK szabźiy zataínak betaľtás aró l.

. Gondoskodik at.lizvéde|mi, munka- és balesetvédelmi feladatok ellátásáľól.
- Felügyeli a tźlrgyi eszközök és készletek mozgásával kapcsolatos

bizonylatok készítését és az analitikus nyilvantartások vezetésével
kapcsolatosfelađatokat,továbbźla|eItározásitevékenységet.

- Előkészíti az intézményvezetó döntési hatásköľébe tartoző gazdasági,
műszaki ügyeket, intézkedéseket, beszámolókat.

4.7.1.2. A gazdasdgi vezető helyettes feladatai

- A gazdasdgi vezető helyettes a JSZSZGYK gazdasági szervezet gazdasúgi
vezetőjének helyettese,feladatait a gazďasúgi vezető ktizvetlen irúnyítása és
ellenőrzése mellett ldtja el.

- A gazdasúgi vezető írónymutatdsa alapjón, ill. tdvollétében írdnyítja és
ellenőrzÍ a JSZSZGYK gazdasdgi szeľvezetét.

- Segí,ti a gazdasúgi vezető munkdjdt a teľveléssel, az előírdnyzat-
felhaszndldssal, a hatdskiiľébe taľtozó előirónyzat-mlÍdosítdssal, az
iizemeltetéssel, fenntartással, míĺkiiďtetéssel, beruhd7ússal, a vaglon
hasznúlatdval, hasznosítdsóval, a munkaerő-gazdúlkodltssal, a
készpénzkezeléssel, a könywezetéssel és a beszúmolúsi kiitelezettséggel, az
adatszolgúltatdssal kapcsolatos iisszefoglaló és a szervezetre kiterjedő
feladatok megolďás ában. .

- A gazdólkodds témakijrén beliil ellenjegyzési jogkörrel ľendelkezik a
gazdas dg i vezető tlźvolléte es etén.

- Segí,ti a gazdasdgí vezetőt az íntézmény éves kiiltségvetésének
ijsszedllítdsdban, annak végrehajtdsában.

- Segí.ti a gazďasúgi vezetőt az éves és féléves gazdasúgi beszdmolő, valamint
a negyed és hdromnegyed éves jelentésí kötelezettségek elkészítésében.

- Ellenőrzi a leltdľozdst, a leltórozásí feglelem betartdsdt, s vezeti az
ídőnként esedékes s elejtezés végrehajtdsdt.

- Figłelemmel kíséľí a dolgołík mankavégzésének fekételeít, sziikség
szerint intézkeďik a feltételek j avítús a érdekében.

- Javaslatot tesz a gazdasúgi szervezet dolgozói béremelésével és
j utalmazds dv al kapcs o latos kérdés ekb en. Kezďe mény ezh eti a h atús ki)réb e
tartouí dolgoaÍk kítĺintetését. Indokolt esetben javaslatot tesz az gazdasdgí
vezetőnek az érintett alkalmazottakfegyelmífelelősségľe vonúsa iig1lében.

- A gazdasdgi vezetőt ľendszeresen tájékoztatja végzett munkdjúról.
- a felsoľolt feladatokon kíviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel

felettesei megbízzúk.



4.7.1'.3. A ktinyvelő feladatai

. a pénnari és banki alapbizonylatok kontítozása, az eze|<kel kapcsolatos
ügyintézés, ellenótzés, a kettős könyvelés előírásainak megfelelően, a
szttm|źk nyilvantaľüĺs a, el l enőľzé s e, hibfü j av ítźsa;

- a vevo-szá||ítő analitikfü felülvizsgálata, eltéľések ľendezése, a havi
ktinyvelési adatok egyeztetése az adattogzítővel (pénńaÍ, bank, bér,
előlegek);

- havonta az előIegnyilvántartások ellenőrzése, a fiiggő kiadások és bevételek
egyeztetése, valamint folyamatos ellenőrzési tevékenység a kontírozás
helyességére vonatko zőan;

- p áIy ázato k nyi lvánt artásáho z adatszo|gźitatts;
- a CT-EooSTAT, progľam éves zźtrásźtban, illetve nyitásában történő

ktizľemfü ödés,vźĺItozásokfeladásźłlozadatszolgáltatás;
- abesztmĺolók elkészítésénél előkészítés, egyeztetés;
- a gazđaságí v ezető rendszere s táj ékoztatása a v é gzeĺI munkáj ĺĺľól ;
- a sztmvitel teľtiletén a bizonylati rend és fegyelem biztosítása;
- a költségvetési kapcsolatok renđezése: adók kiszámítása,hatźridőre töľténő

befizetése;
- egyéb kötelęzettségekhataridőre töľténő befizetése;
- hazipéĺlzuáľ és bankforgalom ellenőľzés;
- a beérkezetĺ bizonylatok alaki, taľtalmi helyességének ellenőrzése és a

bizonylati rend és okmanyfegyelem betaľtásának biztosítása;
. folyamatosan és naprakész állapotban biztosítja az intézmény főkönyvi

kcinyvelését;
- résń. vesz a zźrź.si munkfü előkészítésében, záĺő kimutatásokat készít a

szfüséglet szeľint;
- ellátj a az intézményi leltáľnáI az e||enoti feladatokat;
- e||eĺőrzi az ana\ítika és főkönyv, valamint a számviteli előíľások szerinti

főkönyvi szźmltkat;
- péĺlztátellenőľi teendőket lát el, fokönyvelő távollétében;
- a felsorolt feladatokon kívĹil e|végzi mindazon feladatokat, amelyekkel

felettesei megbízzék.

4.7.|,.4. A pénzügyĺ előadĺó feladatai

- a Magyar Áilamkincstaľ eAdat rendszer keretén belül éľkezett illetmény és
nem rendszeres kifizetésekkel bérkĺinyvelési anyag feladása a főkönyvnek;

- a KIR3 munkaügyi progľamban szĺámfejtett ,,nem ľendszeres kifizetések''
kifizetése (pl.: megbízźsi ďíj, étkezési hozzájaru|ás, bérlettéľítés, stb.,),

- az intézményektől visszaérkezett fizetési jegyzékek, és átvételi ívek
ellenőrzéseazaIáírásokhirínyalanságaszempontjából;

- a kiadott munkabér előlegek MAK-hoz töľténő továbbítása, azok
nyilvántaľtása;

- teljesítésigazolt bizonylatok szźm|ák számszalĺ, formai ellenőľzése,
érvényesítés,

- banki utalások előkészítése utalandó állomanyok feltöltése az elektronikus
banki felületľe,
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- az uta|vźnyozott átutalási megbízások szerelése a banki terhelés és jóváírás
bízonylatźwal és átadása a könyvelésnek,

- a gazdasági v ezetó rends zeľe s tĄ éko ńatása a v é gzeĺt munkáj aľó l ;
- a felsorolt feladatokon kívüL e|végzi minđazon feladatokat, amelyekkel

fę lette sei me gbizzźk.

4.7 .1.5. A eszköznyilvántartó.leltározĺó feladatai

. Az intézmények analitikus eszközryilváĺrtartása szárrrítógépes ľendszeľberr,
valamint a Leltátr ozás- sel ej tezé s leb onyo lítása.

- A kis és nagyértékű táľgyi eszkcjzök analitikus nyilvantaľtása' a mérleg
a|źiźmasztása.

- Az eszkĺĺzök nyilvántaľtásba vétele, a beétkezętt szźlmlrźk alapjtn a kis és
nagyértélaĺ tárgyí eszkĺĺzök kontírozása, bevételi bizonylatok kiállítása,
bevételi bizonylat alapjźn a vásaľlás gépi rcigzítése az a minđenkoľ
használtprogľamban, az uzembe helyezési okmányok kiállítása, a bevételi
bizonylatok és tizembe helyezési okmrányok továbbítása az íĺtézméĺyek
felé.

- Negyedévenként a bervhźnás statisztikai jelentés elkészítése és hatráľidőre
töľténő továbbítása, a statisztikai jelentés és az ana|itika egyeztetése a
fokĺinywel.

- Hó végén a havi ktlnyvelési anyag kinyomtatása, a hónap |ezáĺása, új hónap
megnyitása.
Az intézmények igénye a|apjźn a selejtezés lebonyolítása: a selejtezési
jegyzőkönyv és mellék]eteinek elkészítése, a leselejtezett eszközĺik
kivezetése a nyilviíntaľtásból.
Le|tár ozási ütemterv ké szítése.
Az intézmények vagyonĺínak nyilvántartása, leltĺáľainak vezetése, a
|eltźtrozást megelőzően a tźttgyi eszközök, valamint a kis éľtékú tárgyi
ęszkoz készletek e gyeztetése, eltérések ľendezése.
A leltarfelvételi ívek kitĺjltése az intézményben talá|hatő tényleges
mennyiségek alapjĺĺn, a felvett adatok rögzítése számítőgépen, eltérések
rendezése.
Átadás-áwételek, kivezetések, ajándékozások, leírások lekönyvelése.
Év végén: a taryyi eszkĺjzök értékcsökkenésének |eirása, naplőzása, a
kaľtonok és naplók Lezáĺása, főkĺjnywel való egyeztetése, zátőkész|etęk
kinyomtatá sa, ir atĺźlr azás.

- Az intézmények által beadoff vagyonkimutatások a|apjarl az é|e|miszer
vagyonké s z|etek me gźi|apítása.

- A gazdasági v ezető rendszeres táj ékońatźtsa a v égzet1 munkáj aľól.
- A felsoľolt felađatokon kívĹi| e|végzi mindazon feladatokat, amelyekkel

felettesei megbizzák.

4.7.1.6. A munkaügyi előadó feladatai

a koza|kalmazottak jogviszonya sor?n keletkező iratok elkészítése,
továbbítása a Magyar Allamkincstĺíľ (MAK) felé, valamint ezekrogzítése az
Intézményi Munkaügyi Információs (KIR) ľendszerben;
koza|ka|mazottak adatainak, és ezek v źůtozásainak nyilviíntartása;
szabadság n5lilvantaľtás vezetése ;

a JSzSzGyK mellett, a lozsefvárosi Egyesített Bölcsődék, valamint a
Napraforgó Egyesített ovoda dolgozói tękintetében is a nem ľendszeres
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kifizetések adminisztľálása bérszźmlfejtése, jelentése MÁK felé; összesítő
készítése a kĺinyvelés részére,

- fizetési előlegek nyilvantartása, jelentése a MAK felé;
- munkáltatői ígazolások elkészítése;
- a köza\kalmazottak kozszo|gá|ati nyilvántartásának kezelése, változások

jelentése;
- év végi ađőĺgazolásokkiadása;
- megbízási díjak számfejtése;
- jogszabályban előírt adatszolgáItatások teljesítésę a felettes szervek felé;
- tźi1ékoztatás ĺyiĄtálsa a munkáltató és a felettes szervek felé;
- munka-alkalmassá gi vizsgálat megszervezése;
- a gazdasági v ezető rendszeres tájékoztatása a v égzett munkáj ĺĺró 1 ;

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

4.7 .1.7 . A gépj áľmuv ezető feladataĺ

- az intézméĺyvezető kcizvetlen irányítása a|att végzi tevékenységét heti
tĺirvényes munkaidej ében;

- vezeti az intézményi tulajdonú személygépkocsit, gonđoskodik
tisztźntartásĺíró l, karb antaľtásaľó l ;

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

- a forgalmi engedéIý, a gépjármu egyéb okmányait és kulcsait a gépjaÍmű
á|talatörténő iizemeltetése alatt köteles magźnáI tartani;

. kĺjzreműkö ďik az adomanyként kapott targyak igénybevev ők tészére tĺjľténő
eljuttatásában;

- végzi anapi kézbesítési feladatokat;
- segítséget nyújt aziĺltézmény tészéte történő beszeľzések lebonyolításźtbaĺ;
- tészt vesz közösségi szociális munkában, iďormációközvetítésben;
- v ezeti az intézményben szokásos valamennyi adminiszt táciőt;
- a v ezeto rendszeres táj ékońatása a v égzett munkáj áról ;

- a felsorolt feladatokon kívĹil e|végzi mindazon feladatokat, amelyekkel
felettesei megbizzźk;

- a kapu melletti ügyeleti helyiségben elhelyezett fiizetben je|zett eszkoz
meghibásodásokat lehetőség szeľint e|harítja vagy gazdasági vezetővel
e gy eńetr e e|hźx íttatj a.

4.7.|.8. A kézbesítő feladataĺ

- Intézményen belül és intézmények, irodák, telephelyek és egyéb helyek
kozĺjtt küldeményeket, leveleket kézbesít, kisebb csomagokat szźi|it, illetve
kisegítői feladatokat |át e|,.

- egyezteti az e|végzendő fęladatot avezetójéve|
- éttveszi a kézbesítendő külđeményeket
- ellenőrzi a küldemények daľabszźlmát, akézbesítési címet
. meggyőződika küldemények ép, séľtetlen állapotĺáĺól
- gondoskodik a sérült kiildemények megfelelő kezelésérő|' je|zí a sérülést a

vezetőjének
- ellenőrzi a díjazás, béľmentesítés helyességét, kezdeményezi a helytelen

adatok javítását
- kézbesítésre' postázásra előkészíti a küldeményeket
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- gondoskodik a ńbizoĹt küldemények, értékek biztonságos őrzéséről
- kézbesíti a küldeményeket (pl.. postai úton, személyes kézbesítéssel) a

megadott helyre
- az źńadott leveleket, küldeményeket a megadott címekĺe postźnza, illetőleg a

részéte,vagy az adott intézmény tészére ktildötteket eLhozza
- soľon kívĹilkézbesíti a sĹiľgős küldeményeket
- sikertelen kézbesítés esetén je|zi an. a vezetójének, illetve ismételten

megkíséľli a kézbesítést
- elegettesz elszámolásiktjtelezettségeinek
- kifutói feladatokat végez
. adminisztrál, dokumentációt vęzet az átvett ktildeményekľől (kézbesítő

kÓnyvet vezet)
- a v ezető renđszeres tźtj ékoztatása a v égzeÍt munkáj aról.

4. 7. 1. 9. A p énzíigy i- s zdmviteli iigłintéző feladata

- Nyilvúntartdsba veszí a beérkező saÍllítóí szdmlúkat, szúmszakí és

taľtalmi szempontból ellenőrzik azokat, gonďoskoďnak a határidőben
tö rtén ő kijizet é s e kr őI.

- Nyilvúntartúsba veszi a JSZSZGYK és az intézmények
kö te le zetts é gv úll alds aít.

- Rögzíti a gazdólkodóí kíftzetéseket.
- Folyamatos Jigłelemmel kíséri az éves költségĺetési előíľdnyzatok

alakuldstÍt.
- Elemző anyagokat, listókut készí,t az íntéunények gazddlkodtźsdról.
- Feladata a kiiltségvetési szeľvek vezetőínek segítése a költségvetési

g azd úlko d ús s o r dn az ínté zmény e k míÍk łj dé s én e k b ízto s ít lźs d b an.
. Kapcsolatot tart a JSZSZGYKK szakmaí egłsěgeível az intézményi

feladato k vonatko zds úb an.
- A költségvetési szervek gazddlkodlźsdról havi informúciós anyagot

kés zí.t, b íztosítj a az e gyezős é g eket.

- Vezeti a kiiltségvetésí előirúnyzatokat, móďosítlźsukat, vóltoztatúsukra,
belső átcsoportosítlźsukra javaslatot készí.t, jóvdhagłás utdni dtvezeti a

nyilv úntartds on, rendezi, hely es bíti az eltérés eket.

- Elkészí,ti és nyilvdntartdsba veszi a kimenő szdmldkat, gondoskodik a
bevételek beszedéséről, behajtdsóról.

- Elvégzi a szdllítói és vevői szdmlúkkal kapcsolatos eg1łeztetéseket.

- Gondoskodík a szdmvitelí feladatok naprakész kontírozdsúról,
rö gzítés éről, könyv elés éről, feldo lgozds dról.

- Végzi a munkafolyamatba épí'tett ellenőrzést.
- Sziikség szerÍnt analítíkus nyilvdntaľtdst vezet és elvégzi az ehhez

kap cs o lli dó egl eztetés e ket.

- Feladata a késedelmes pénziłgyi teljes{tésekből eľedő kamatkiivetelések
érvényesítése.

- Vezeti az intézmények pdlydzatuinak nyilvántartdsdt és pénzeszközeinek
elkiilijnített keze Iés ét
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- Elllźtja a költségvetésen kíviilí pénzeszköziik, túmogatúsok, fiiggo
kíadúsok és bevételek kezelését, elszúmolúsót, pénziigyí ellenőraését,

egyeztetését.

- Figyelemmel kísěri az intézmények pénziigyi hely7etét'feďezet meglétéről
informócíót nyújĹ

- Leigényli a szťikségesJinanszíľozdst.
- Elldtja az aďózússal kapcsolatos felaďatokat és gondoskodik a hatúridőre

tiirténő útutaldsa a NAVfelé.
- Elllítja azÁFA analitika vezettísét, azÁrA bevallús elkészítését.
- Feladata a munkabéľek kontíľozdsa ésfőkönyvi rögzítése.
- Felelőssége u munkafolyamatba épí,tett ellenőľzés foganatosítúsa a

Js Z S Z GYK p é nzíigy-s zúmvíteli tevé kenys ég e s or dn.

4. 7. 1. 1 0. Az élelmezés i iigy intéző

- Felelős a ktjzétkeztetés megszeľve7éséért, a térítési díjak beszeděsének

ellenőrzéséért, étkeztetéssel kapcsolatos feladatok (kiiznevelési

intézmények óltal megkiildiitt renďelések és lemonddsok összegzése,

ny ilv dnt aľt ús a, p é nziigy i e ls zómo lús o k é s b eftzeté s e k e llen őr zés e, s zdmla
ellenőrzés).

- Feliigyeli valamennyi melegítőkonyha zavartalan mííködését, a
melegítőkonyhdkba az ételadagok kíszlźllíttźsút, az edényzet és hulladék
vkszaszállítúslÍt.

- Gonďoskoďik az étkezést igénybevevők és az étkezésí kedvezmények

nyilvdntartdsúnak vezetésérdl, a napi létszdmaďatok felďolgozlÍsdról.
- Elkészí.tí a normatíva igénylést, elsadmoldst, vezetí a kapcsolódó

nyilvdntartdst.

4. 7. 1. 1 1.A gazdas dgi iigyintéző feladata

- Eglénileg felelős azért, hogy munkdjlÍt a vonatkozlj hatdlyos
jogszabúlyoknak és előírásoknak, valamint a helyi szabdlyozdsnak
me gfe le lő gondos s dg g al végeue.

- Betartja és betartatja a munkavégzése terĺiletén a tííz., baleset-, és

munkavédelmi, közegésaégiigłi előírásokat, kti7ľeműíkijdík a hdzírend
betaľtatúsdban.

- Felel a munkaköľére vonatkoaí jogszabúlyok és belső szabdlyzatok
megtartdslźéľt.

- Tevékenysége soľún érvényesítí a hatékonyság és a gazdaságossdg
követelményeit.

- Eleget tesz adatszolglźltatdsi kiitelezettségeknek.
- Kiemelt feladata a JSZSZGYK.va| vahí napi kapcsolattaľtds,

tdjékoztatús.
- Bonyolí.tja űz iskolai tanulóí és felnőu étkeztetés megrendelést,

lemonddst, beszedi a térítési díjakat, nyugtdt ad, kezeli a kedvezményes

étkezésben résztvevők hatáľoaatait, adatot szolgáItat a normatíva
igénylés hez, lemondds hoz.
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- Felelős a pénzkezelésért, melyet a JSZSZGYK íntézményvezetőjének
megbízdsa alapjdn ldt el.

- Szíikség szerint adatot szolglźltat a JSZSZGYKK köksěgvetés
készítéséhez, beszúmolási kötelezettségéhez.

- Iogosuk feladatainak jobb ellótdsa éľdekében javaslattételre a kiizvetlen

felettesének.
- Köteles az intézményí vaglont sértő, kúrosító bdrmely cselekmény,

mulaszttÍs es etén b ej elentés megtételéľe.

- Biztosítja a telephely és a JSZSZGYK kiiztjtti tdrgyilagos
informdció ór amldst, felelős a hív atali és szolg úlati tito k megőrzé s é éľt.

- Informúciót szolgdltatnak a dijntěsek előkészítéséhez, ílletve
alátdmasztlźslÍhoz.

- Részt vesz a normatíva teľvezés, elszúmolás, nyilvdntaľtdsdban.
- Felelős a leltdr elkészítéséért.

4. 7. 1. 1 2. Az info rmatíkus fe laďatai

- Feladata az informatikaí rendszer megbízható műíkijdésének biztosítdsa.
- Juvaslatot tesz az elavult hardverek és szoftverek cseréjěre, új eszkiiztik

beszerzéséľe.

- ijzembe helyezí az új gépeket, telepí.ti a beszerzett új szoftveľeket.
- Gondoskodik a vírusvédelem és g spam védelemmel kapcsolatos

fe laď ato k e lldtds dľ ó I.

- Előkészíti a szúmítdstechnikaí kellékanyagok beszerzését.
. Feliłgyelí a telekommunikdciós célú berendezések míÍktidését.
. Ellátja a szúmítligépes rendszer karbantartdsdt, feltárja és elhórítja a

szdmítógépeken és a hdlózaton keletkezett híbdkat, elvěgzi a sziikséges
bedllítúsokat.

- Szakmai segítséget nyújt a JSZSZGYK ěs telephelyeí adatszolgúltatdsí,
adatkezelés i feladato k elldtds dhoz, e lvég zi az arc hivtÍIdst.

4. 7. 1. 1 3. A kony hai dolgoaÍ felaďatai

- Felelős a tdlaló melegítő konyha szabdlyszeríÍ műíködésééľt, a tgnulók és

a dolgozók egésaéges étkezéséěrt.

- A HACCP renďszer előírdsaít betartja, vezetí az eael kapcsolatos
admínisztrdciót.

- Felelős azANTSZ előírdsainak maradéktalan megtartdsdért.
- Felel az edények higiénikus előírdsnak megfelelő mosogatdsdért és

tdroldsáért.
- Anyagi felelősséggel taľtozik az dtvett ételért, valamínt a leltdrban

szereplő konyhaí eszkijzijk és berendezési tdrgyak rendeltetésszeríi
haszndlatdért.

- A munkdja sordn gondoskoďik a hídnyzó eszkiiztik pótlósúról,
beszeľzés éről, a gazdas dgi iigyintézővel tiiľtént egyeztetést kijvetően.
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4.7.2. A Gazdasági Szervezet gazdállkodásának ľendje

A gazdasáryi szervezet tevékenységét az ügyrend szabźiyozza.
Az ügyľenden kívül külĺin kell belső szabá|yzatban rendezni a míĺköđéséhez
kapcsolódó, péĺlzligyi kihatással bíró, jogszabályban nem szabáIyozott
kérdéseket, így különösen

a) a tervezésse|' gazdá|kodással - így különösen a kötelezettségvállalás,
ellenjegyzés, tcljesítés iga:zo|,źĺsa, éľvérryesítés, utalvárryozás
gyakorlásanak módjával, eljarási és dokumentációs
ré szl etszab á|y aív a|, val amint az ezeket v é gző személyek kij elölé s ének
rendjével -, az elIeĺőrzési adatszolgáItatási és beszámolási feladatok
telj esítésével kapcsolato s belső előíľásokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolításával kapcsolatos elj áľásľendet,
c) a belftjldi és külft'ldi kiküldetések elľendelésével és lebonyolításával,

elsziímolásával kapcsolatos kérdéseket,
d) u aÍLyag- és eszközgazđálkodás szĺĺmviteli

szabáIy o zott kérdéseit,
e) a reprezentációs kiadások felosztását, azok

el sziĺmo lás énak szabáIy ait,
Đ a gépjrĺrmiĺvek igénybevételének és használatĺĺnak rendjét,
g) avezetékes és mobiltelefonok haszná\atáú., és

h) a közérdekri adatok megismeréséľe irányuló kérelmek intézésének,
továbbá a köte l ező e n kozzéteendő adatok nyilviíno s s ágr a hozatalának
renđjét.

A gazdá|ko dás me gs zew ezéséhez töľvényb en r ö gzített al ap elvek, értékelé si
előírások a|apjźn ki kell alakjtanl és íľásba kell foglalni az intézmény
ađottságainak, köľülményeinek leginkább megfelelő - a számviteli törvény
végrehajtásanak módszereit, eszkozeitmeghatttrozó . számviteli politikát.
A szĺĺmviteli politika keľetében írásban rögzíteni kell - ttjbbek kĺizĺjtt - azokat
a gazdá|kodóľa j ellemz o szabáLy okat, előíľásokat, móds zereket, amelyekkel
meghatátozza, hogy mit tekint a szĺámviteli e|számoIás, az éľtékelés
szempontj ából lényegesnek, j elentősnek, nem lényegesnek, nem j elentősnek,
továbbá meghatározza äń, hogy a tĺirvényben biztosított vá|asńási,
minősítési lehetőségek közül melyeket, milyen feltételek fennállása esetén
a|ka|maz, az alka|mazott gyakorlatot milyen okok miatt kell megváItońatni.

A számviteli politika keretében el kell készíteni:

Đ az ęszkozok és a foľľások le|ttrkészitési és leltarozási szabá|yzatát;
j) az eszkozok és a források értékelési szabá|yzatát;
k) az tinkti ltsé gs zźtmitás rendj ére vonatkozó b e lső szabál y zatot;
1) a péĺlzkezelési szabá,|yzatot.

5. AZ INTtr,zwtr,NY uŰrooÉsr RENDJE

5.l. A közulkalmazottak munkavégzésére vonutkozó szabúlvok

5. 1. 1. A kiizalkalmazotti j ogviszony létrej iitte

politikában nem

teljesítésének és
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A JSzSzGyK intézményvezetője az a|ka|mazottak esetébęn a belépéskor
határozott vagy hatétrozatlan idejű kinevezéssel hatźrozza meg, hogy a
koza|kalmazottat milyen feltételekkel és a kozalkalmazot1aL<ra vonatkozó
illetménnyel fo glalko ztatj a.

A munkavégzés telj esítése, munkaköri k<ĺtelezettségek:
A munkavégzés teljesítése azintézmény vezetője által kijelĺilt munkaheIyen, az
ott érvényben lévő szabályok és a kinevezési okmányokban foglaltak szęrint
tĺjrténik.
A közalkalmazott köteles a munkaktjÉbetartozó munkát képességei maximális
kifejtéséveL,azelvárhatőszakértelemmeléspontosságga|végezní.

5.|.2. Szabadság

Az éves renđes és rendkívüli szabadság kivételéhez e|ózetesen a sza|<ĺnaí
vezetőkkel egyeztetett tęrvet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélkiili
szabadság engedélyezéséľe minden esetben csak az intézményvezető jogosult.
A dolgozók éves szabađsźąénak mértékét a kozalkalmazottak jogállásaľól
szóló jogszabá|y szerint kell megállapítani és erről a munkavá||a|őt _
jogcímenkénti bontásban _ írásban éľtesíteni kell.

5.1.3. Fegyelmi és káľtéľítési felelősség

Fegyelmi vétséget követ el a kĺizalkalmazott, ha a köza|ka|mazotti
jogviszonyból eredő lényeges kötelezettségét vétkesen megszegi.
A koza|kalmazott a jogviszonyából eľedő kĺjtelezettségének vétkes
megsze gésével okozo tt kt!ftért káľtérítési felelőssé ggel tartozik.

A JSzSzGyK valamennyi dolgozója felelős a berendezési, felszeľelési tárgyak
ľendeltetésszeruhasznźiatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek megóvásáén.
Az intézmény a do|goző hasznźiati tźltgyaíban a munkavégzés folyaman
bek<jvetkezett kaľért vétkességĺe tekintet nélkül felel, ha a kar a đoIgoző
munkahelyén vagy más, megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban
keletkezett.
A dolgozó a szokásos személyi haszná|ati tárgyakat meghaladó méľtékri és
értékii hasznáLati dolgokat csak az intézményvezető engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetvę vihet ki onnan (pl. számítőgép, egyéb).

5.I. 4. Va gy o n ny i|atkozat-tételi kötel ezetts é g

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről sző|ő 2007. évi CLII.
ttirvény 3. $-a a|apjźn vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség az alábbi
v ezetők'ľ e vonatko zik :

| . Intézményv ezető (magasabb v ezető)
2. G azdasźlgi Szew ezet v ezetője

A ledolgozott munkaidő nyilvántartása és ellenőrzése céljából jelenléti ívet kell
vezetĺi. A jelenléti íven fel kell tiintetni a munkába állás és az e|távozás pontos
idejét. A jelenléti ív vezetéséért a magasabb vezető és avezetők a felęlősek.
A ledolgozott munkaidőt hetenként ĺisszesíteni kell. Tcjľekedni kell alľa, hogy a
törvényes munkaidő _ heti 40 őra _ az ađott héten mindenki által ledolgozásra
keľiiljon. A heti munkaidő átcsopoľtosítását a magasabb vezetó' illetve a



nappali ellátást nýjtó intézmények vezetői engedélyezhetik a jelenléti íven
történő szignálással.

5.1.5. Munkarend

5.1.5.1. A Gyeľmekjóléti Ktizpont nyitva tartása

5.1.5.2. A Családsegítő Kiizpont nyitva taľtása

Hétfő:
Kedd:
Szerda:
Csütöľtök:
Péntek:

Hétfő:
Kedd:
Szerda:
Csütĺjrtök:
Péntek:

Hétfő:
Kedd:
Szerda:
Csütöľtök:
Péntek:

08.00 - 18.00
08.00 - 16.00
12.00 - 18.00
08.00 - 16.00
08.00 - 13.00

08.00 - 18.00
08.00 - 17.00
13.00 - 18.00
08.00 - 17.00
08.00 - 13.00

14.00 - 18.00
09.00 - 13.00
14.00 - 18.00
13.00 - 17.00
10.00 - 13.00

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

Menekültekkel/oltalm azottalď<a| fo glalkozó családgond ozők:

5.1.5.3. A Gyermekek Átmeneti otthona nyitva tartása
folyamatos

5.1.5.4. A LÉLEK.Pont nvitvz tartása
Hétfő:
Kedd:
Szerda:
Csütĺirtök:
Péntek:

5.1.5.5. A LELEK-Ház nvitva taľtása
folyamatos

5.1.5.6. A Házi segítségnyújtás és Szocĺálĺs étkeztetés telephelyének nyitva
tartäsa

hétfő - csütöľtök: 07.30 _ 16.00
péntek: 07.30 _ 13.30

5.1.5.7. Az Idősek Klubjainak nyitva Íartása
hétfőtől-péntekig: 08.00 _ 16.00

Az Idősek Klubjaiban intemet szo|gá|tatás naponta, a minđenkori
nyitva tartási időben vehető igénybe a keľületi lakosok szźtmáta
téľítésmentesen, azzal a kitétellel, hogy a szo|gźl|tatás 1 1.00 - 14.00 óľa
között sziinetel.



5.t.5.8. Az Eľtelmi Fogyatékosok Napkiizi Otthonának nyĺtva taľtása
hétÍőtől-péntekig: 07.00 _ 17.00

5.1.5.9. A ,,l,V'ĺ.átyáts Klub'' (szenvedélybetegek nappali intézménye) nyĺtva
tartása

hétfőtől-péntekig: 08.00 _ 16.00

5. 1.5. 1 0. Az,,Ezüstfenyő'' Gondoz őhán nyitv a tartása
folyamatos

5. 1.5. 1 1. G azdasági Szervezet nyitva taľtása
hétfőtől csütört<ikig 8.00 - 16.30
pénteken 8.00. 14.00

5.2. Az intérunénv mííködésével kapcsolutos szabdlvok

5.2.1. Kiadm ány ozás ľendj e

Az íntézményben a kiadmányozási jogk<iľt az intézméĺyvezető gyakoľolja,
távolléte esetén azintézmény-vezetőhelyettesek, vagy azintézméĺyvezetó éůtal
írásb an me ghatalm azoÍt szeméIy .

5.2.2. Bélyegzők használata, kezelése

Valamennyí, az intézmény képviseletében tĺiľténő alźirásnáI bé|yegziĺt kell
használni. A bé|yegzővel ellátotí, cégszeruen aláírt iľatok taľtalma érvényes
kĺjtelezettsé gvállalást, j o gszetzést, j o gľól való lemondást j elent.
Az intézmény bélyegzóit a gazdasági vezetĺ5 köteles naprakész állapotban
nyilvantaĺani.
Azintézménybenbé|yegzőhasznáIatáĺa jogosultak:
intézményvezeto, intézményv ezető-helyettesek, gazdasági vezető, szakmai
vęzętok.

Az éttvevők személyesen felęlősek a bé|yegzők megőrzésééľt. A bélyegzok
beszerzéséről, kiadásáról, nyilvźntartásźtrő| a gazđasági vezetó gondoskodik,
illetve a bé|y egző elvesztése esetén az ę|oirások szeľint j ar el.

5.2.3. A bankszámlák feletti rendelkezés

A számlavezető bankná| vezetett szárĺia feletti rendelkezésľe jogosultakat az
intézményvezető jelöli ki. Nevfüet és a|áírás bejelentési kartonjaik egy-egy
pé|dźny źi a gazđasági v ezeto köteles onzni.

5.2.4. Kiitelezettségvállalás' éľvényesítés, ellenjegyzés és utalványozás
rendje

A kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, teljesítésigazolás, érvényesítés
és utalványozás ľendjét az íntézméĺyvezeto hatátozza meg, melyľe vonatkozó
ľészletesszabźiyozźlskiil<jnszabá|yzatbankeľiilmegllatźrozásra.
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5.2.5. Belső ellenőľzés

Az íntézmény belső ellenőľzési feladatait kiilső szakértó |átja eI. E ktilső
szakétő |tija eI a belső ellenőrzési vezetőí feladatokat is.

A belső ellenőľzési tevékenység: ftiggetlen, taľgyilagos bizonyosságot adó és
tanácsadó tevékenység, amelynek cé|ja, hogy az íĺtézmény mfüödését
fejlessze és eredményességét nö'velje, és az intézmény céljai elérése érdekében
ręndszerszenlléletíi ľlegktizelíĹéssel és ľródszeľeserr értekelje. A belső
ellenőrzés fejleszti az iĺtézmény szeruezetitarryitási és belső kontľoll-
rendszeľének hatékony ságát.

A belső ellenőrzési felađatokat ellátó ktilső szakérto a munkáját a nemzetkozi,
valamint az tĺILamháztartásért felelős miniszteľ áIta|közzétett belső ellenőrzési
standaľdok, útmutatók ťrgyelembevételével, valamint a belső ellenőrzési vezeto
áIta| _ az á|Iamháztartźséĺ felelős miniszter áIta| kozzétett belső ellenőľzési
kézikönyv minta megfelelő a|kalmazásáva| kidolgozott és aZ

íntézményvezeto áital jóváhagyott belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi.

A belső ellenőľzést végzo személy tevékenységét az intézményvezetőnek
közvetlenül alaľenđelv e v égzi,j elentéseit közvetlenül neki küldi meg.

A belső ellenőľzést végzó személy tevékenységének tervezése során önállóan
jár eI, ellenőrzési terveit kockazatelemzésre a|apozva és a soron kí\.ĺili
ellenőrzések figyelembevételével állítja össze. A külső szakértő az e|Ienorzésí
programot szakmai megítélésének megfelelően ĺjnállóan áL|ítja ö,ssze, mely
vonatkozik az e|Ieĺőrzési j elentésre is.
Az íntézményvezetó biztositja a belső ellenőr funkcionális fiiggetlenségét,
különö s en az a|ábbiak tekintetében :

a) az éves ellenőrzési teľv kidolgozása, kockazatelemzési módszerek
alapján és soron kí\Ąili el lenőrzések fi gyelembevételével ;
az ellenórzési program elkészítése és végrehajtása;
az ellenoruési módszerek kiválas ńźsa:,

következtetések és ajanlások kidolgozása, ellenőľzési jelentés

elkészítése;
e) a belső ellenőr bizonyosságot adó ellenőrzési és a nemzetkĺjzi, valamint

az áIlamháztaľtásért felelős miniszter áIta| közétett belső ellenőrzési
standardokkal összhangban lévő tanácsadási tevékenységen kíviil más
tevékenység végrehajt ásába nem vonható be.

A belső ellenőr nem vehet részt:
a) a költségvetési szerv operatív miikĺjdésével kapcsolatos feladatok

ellátásában és az iĺtézsrĺény múkcjđésével kapcsolatos dĺintések
meghozata|ában;

b) u intézmény végľehajtási vagy iľrínyítási tevékenységében;
c) péĺłzugy i tranzakciók kezdeményezé séb en v agy j őv źhagy ásáb an;
d) a belső szabáLyzatok elkészítésében, (kivételt képez a belső ellenőľzésre

vonatkozó Kézik<inyv elkészítése);
e) intézkedési teľv elkészítésében.

b)
c)
d)
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A belső ellenőľzéssel kapcsolatos összeférhetetlenségeket, a belső ellenőr és az
ellenőrzöttek jogait, valamint kĺjtelezettségeit a Belső Ellenőľzési Kézikonyv
tartalmazza.

A belső ellenőrzés feladata: a belső ellenőrzés feladatait a vonatkozó
jogszabźůyok, valamint ľészletesen azintézmény Belső Ellenőľzési Kézikönyve
togzíti.

A belső ellenőľzés tevékenysége kiteľjed azintézmény minden tevékenységéľe,
kiilönĺisen a költségvetési bevételek és kiadások tervezésének,
felhasznáiźtsĺának és elszámolásĺínak, valamint az eszkozokkel és forrásokkal
v a|ő gazdálkodásnak a v izs gá,Iatár a.

A belső ellenőľzés bizonyosságot adó tevékenysége körében ellátandó feladata:
a) elemezni, vizsgálni és értékelni a belsőkontroll-ľendszerek

kiépítésének, mfü ĺidésének j o gszabáIyoknak és szabá|yzatoknak való
megfelelését, valamint múködésének gazdaságosságát, hatékonyságát
és eľedményességét;

b) elemezni, vizsgá|ni a rendelkezésľe á||ő erőforľásokkal való
gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapításźú, valamint az
elszámolások megfelelőségét, a beszĺímolók valódiságát;

c) a vizsgáIt folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat,
követkęzteté seket é s j avas latokat me gfo g a|mazłĺ a ko ckázati téĺy ezok,
hianyosságok megsziintetése, kiküszöbölése vagy csökkentése, a
szabá|ýa|anságok megelőzése, illetve feltarása érdekében, valamint a
költségvetési szerv mfüödése eľedményességének nĺivelése és a
belsőkontroll-rendszerek j avítása, továbbfej lesztése éľdekében;

d) nyilvantaľtani és nyomon követni a belső ellenőrzési jelentések a|apjtn
megtett intézkedéseket.

A bizonyosságot adó tevékenységet az a|źlbbi ellenőrzési típusok szerint kell
ellátni:

a) a szabá|y szenĺsé gi ellenőrzés arr a ir źnyul, ho gy az ađott szew ezet v agy
szervezeti egység miĺködése, illetve tevékenysége megfelelően
szabá|yozott-e, és éľvényesiilnek-e a hatályos jogszabályok, belső
szabá|yzatok és vezetői rendelkezések előíľásai;

b) a pénzügyi ellenőrzés céIja az adott szervezet, program vagy feladat
pénnigyí elszĺĺmolásainak, valamint az ezek a|apjáu| szolgáló
számviteli nyilvrántaľtások ellenő ruése;

c) a ľendszerellenőrzés keľetében az egyes rendszerek kialakításának,
illetve mfü<ĺdésének átfogó vizsgá|atéú kell elvégezni;

d) a teljesítmény-ellenőrzés cé|ja annak megá||apítása, hogy az ađoÍt
szervezet á|ta| végzett tevékenységek, programok egy jól
köľĹilhataľolható teľiiletén a mfüödés, illętve a foľľásfelhaszná|ás
gazdasěęosan, hatékonyan és eredményesen valósul-e meg;

e) azinformatikai ellenőrzés a kĺjltségvetési szervnél mfüödő infoľmatikai
ľendszerekmegfelelőségére,megbízhatőságźtra,binonságźna,valamint
a rendszerben tárolt ađatok teljességéľe, megfelelőségére,
szabályosságára és védelmére iranyul.

A belső ellenőr tanácsadó tevékenysége keretében ellátható felađatok lehetnek
ktilĺjnĺjsen
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a) vezetók tźlmogatása az egyes megoldási lehetőségek elemzésével'
éľtékelésével, vizsgálat źx a|, kockézatanak becslésével ;

b) pénztig yí, tźlr gyi, informatikai és humánerőforrás-kapacitásokkal való
ésszenĺbb és hatékonyabb gazdá|kodásľa irrĺnyuló tanácsadás;

c) a vezetőség szakértói támogatása a kockazatkezelési és
szabá|ytalanságkezelési rendszerek és a teljesítmény-menedzsment
rendszeľ kialakításában, folyamatos továbbfej lesztésében;

d) tanácsadás a szewezeti strukturlík racíona|lzáIźsa, a
v áLtozásmenedzsment területén;

e) konzultáció és tanácsadás a vezetés ľészéľe a szeÍvezeti stratégia
elkészítésében;

Đ javaslatok megfogalmazźsa a költségvetési szerv mfüödése
eredményességének növelése és a belső kontrollľendszerek javítása,
továbbfejlesztése érdekében, a költségvetési szerv belső
szabá|yzatainaktartalmtú,szerkezetétilletően.

Az intézmény feltigyeleti ellenőrzését Józsefuaľosi oĺ.kormźnyzat
Polgáľmesteri Hivatalban mfüddő Belső Ellenőrzési Iĺoda biztosítja.

5.2.6. A helyettesítés ľendje

Az inténĺĺényben folyó munkát a do|gozók időleges vagy tartós távolléte nem
befolyásolhatja.
A dolgozók távolléte esetén a helyettesítés ľendjének kidolgozása a sza|<ĺnai

vezeto, illetve - felhatalmazása alapján _ az á|ta|a megbízott vezetőnek a
feladata.
A helyettesítéssel kapcsolatos' egyes dolgozókat érintő konkĺét feladatokat a
munkakciľi leíľásokban kell rĺiszíteni.

5.2.7. Munkakiirtik átadása

Az intézmény do|gozói munkakĺjrének átadásźróI illetve átvételérő| személyi
váItozás esetén j egyzőkĺĺnyvet kell felvenni.
A munkaköt átađásátőI, źLtvéte|éről készült jegyzőkĺinyvben fel kell tĹintetni az
átadás-átrétel időpontját, a folyamatban lévő konkrét iigyeket, a jelenlevők
a|źitását.
A munkakď áńadźs-áwételével kapcsolatos eljaľás lefolyatásáról a munkakĺir
szeľinti felettes vezető gondoskodik.

5.2.8. A JSzSzGyK míĺktidésének elvei

A JSzSzGyK miĺkĺĺdése a jelen Szervezeti és Mfütjdési Szabá|yzatbarl
rész|etezel1ek szeľint valósul meg. Valamennyi egysége műkcĺdése soľán
kötele s az a|ábbi alapelvek b e1.artásár a.

Nyítottsdg elve:
A JSzSzGyK nyitott intézmény, igénybevétele feltételhez nem köthető. Az
íntézméĺý egyének, csoportok, közösségek vagy közvetlenül keľesik fel, vagy
a terĹileten mfüödő más intézmények javasolhatják a kapcsolatfelvételt.
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A kapcsolatfelvétel töľténhet a jogszabályban szabá|yozott
kötelezettségvállalással is. Az intézmény jogosult a további segítségnyújtás
eIó| e|zarkőzni a kliens egyiittműködésének hiĺínya esetén.

Az ijnkéntesség elve:
Az iĺtézmény klienseĺve| az önkéntesség a|apjźn a|akit ki egyĹittmfüödést.
Mfüodése nem hatósági, hanem szolgáLtatőjellegiĺ. Az egyĹittműködés alapja a
klienssel közösen megfogalmazott célok megvalósítása. Az íntézmény
rrrun-lĺataľsai rrrirrderrlĺoľ klienseik éľdekeit képviselve tevékenykednek'
Súlyos veszé|yeteetés esetét kivéve az íntézĺnény csak az énntett személy,
illetve törvényes képviselője hozzĄnu|ásával jogosult intézkedni. (Súlyos
veszélyeztetés azon á|Iapot' tevékenység, Vagy magatartás, amelynek
következtében a kliens, vagy egy másik személy é|etét, testi vagy mentális
épségét kcjzvetlenül és súlyosan fenyegető helyzet áll e1ő).

GyermelďekveszéLyeztetése, illetve hatósági elľenđelés esetén aziĺtézménnyel
való együttmfüödés kcjtelezettségként előírható (pl. védelembe vétel, aktív
koru szociális segélyezettek, adósságkezelési szolgáltatás).

A személyiségí jogok védelmének elve:
Az intézmény munkataľsainak - a tevékenységfü soľán tudomásukra jutott - a
kliensek személyiségi jogait érintő adatok és tények nyilvantaľtásáľa és
kezelésére a polgarok személyi adatainak és lakcímének nyilvantartźsárő| sző|ő
1992. éví LXVI. tĺirvény rendelkezéseinek, valamint a Szociális Munka Etikai
Kódexében foglaltak betaľtása kötelező. Az intézmény munkatarsainak e
szo|gźiati titoktanási kötelezettség betaľtás ára fogada|mat kell tennifü .

Az iĺtézméný felkereső állampolgárok anonimitását - kívanság szennt - az
iĺtézmény munkatársai kötelesek megtaľtani.

Az eglenlőség elve:
Az intézmény minden kliens Ĺigyével neĺnľe' szźrmazásra' feLekezetre, családi
éi|apotra, koĺra tekintet nélkiil köteles érdemben foglalkozni, illetve a
hatásköľébe nem tartoző' vagy azt meghalađó ügyekben a szĹikséges
felvilágosítást megadni.

5.3. Az intézmĺínv szervezeti eevséeei kiizł;ttí kapcsolattaľtús ľendie

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti
egysé gek e gymással szoros kapcsolatot taľtanak.
Az egyĹittmfüödés soľán a szewezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik egy másik szervezeti egység működési teľületét érinti,
az intézke dést me gelő zó eĺ e gy ezteté s i kcjtel ezettsé gtik van.
A belső kapcsolattaľtás rendszeres foľmái a különbcjző értekezletek,
esetmegbeszéIések, belső levelezés stb.

5.4. A kiilső kapcsolattaľtús rendie

Az eredményesebb műkcjdés elősegítése érđekében az iĺtézmény a szahnai
szervezetekkel, tfusintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdá|kođő
szervezetekkel együttműködési megállapođást köthet.
A helyi és országos tźrsiĺtézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot taľtani,
szükség szerint segíteni kell egymás munkáj át.



Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfi'ldi társintézményekkel is, melynek
fenntaľtása, ápolása és bővítése állandó feladata azintézménynek.
Az intézmény szoro s kap cso l ato t tart a különbö ző szak'rnai szervezetekkel.
A szeruęzeti egységek vezetői a költségvetési szerv képviseletében a
költségvetési szerv egyéb szabá|yzataiban meghat ćnozott módon jáľnak el.

5.5. Az intěanénv míÍkijdési rendiét meqhatdrozó dokumentumok

Az intézmény vezetője belső szabźůyzatokban rendezi a miĺködéséhez,
gazdá|kodásźlhoz kapcsolódó és pénzügyi kihatással bíľó, jogszabályban nem
szab źiy ozott kérdé sek et, igy kiemelten

a) a gazdźlkodással . így különösen a kĺitelezettségvállalás, ellenjegyzés, a
szakmai teljesítés igazolása, az érvényesítés, utalványozás
gyakorlásanak módj ával, elj arási és dokumentációs részletszab źiy aiva|,

valamint az ezeket végző személyek kijelölésének rendjével, és az
aďatszolgźůtatási feladatok teljesítésével kapcsolatos belső előírásokat,
feltételeket,

b) abeszerzések lebonyolításával kapcsolatos eljárásrendet,
c) a belftildi és kiilftildi kiktildetések elrendelésével és lebonyolításával,

elszámolásával kapcsolatos kérdéseket,
d) az anyag. és eszkozgazďálkodás számviteli politikában nem

szab áIy ozott kérdéseit,
e) a helyiségek és berendezések hasznáIatźtra vonatkozó előírásokat,

Đ a gépjtĺrmtlvek igénybevételének és használatának rendjét,
g) a vezetékes és mobiltelefonok hasznźiatát,
h) a közérdekiĺ adatok megismeréséľe irányuló kérelmek intézésének,

továbbá a kotelező en kłlzzéteendő ađatok nyilvánoss ágra hozataLźnak
rendjét.

5.6. A Szervezeti és MíÍködési SzabúIvzat fiigqeléke tartalma?I,a uz
intézménv b els ő normdir a v on atko zlí s zab úIv zatait.

6. zĺruoRENDELKEZÉSEK
A Jóaefvdrosi Szocidlis Szolgúltató és Gyermekjóléti Központ Szeľvezeti és

MíÍkijdési Szabólyzatdt Buďapest Fővúros WII. kerĺilet Jóuefvúrosi onkoľmányzat
Képviselő-testiilete ........./2015. (W.25.) szdmú hatdľozatdval 2015. augusztus 01.

napí hatdllyal hagyta jóvú.

Budapest,2015.

dľ. Kocsis Máté
polgáľmesteľ
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SzMSz I. szźlľrń melléklete: feladatokat meghatároző jogszabályok jegyzéke

Az [ľ'łrńzn,mlw FELADATAIT MEGIIAľÁnozi JoGsZABÁr-yox JEGYzEKE

Az Intézmény j o gsz a b á ly b an m e gh atá ro zott közf e|a d ata

A Magłarorczág helyi önkormányzatairól szóló 2011. éví CLWilX. tiirvěny 23. s
(5) bekezdés 11. pontja, a szociális igazgatásről és a szociális ellátásolffóI sző|ő 1993.
évi III. törvény (Szt) 86. $ (2) bekezdés e) pontja alapjan kötelező ĺinkoľmlínyzati
feladatot, személyes gondoskodást nyújtó szociális alapszolgáltatásokat, a gyeľmekek
védelméről és a gyĺámtigyi igazgatásról szóló 1997. évi )oo(. tĺiľvény (Gyvt) 94. $ (3)
bekezdés đ) pontja a|apján kötelező önkoľmányzatí fe|ađatot, személyes gondoskodást
nffitó gyeľmekjóléti a|ape||átásokat |źń e|, valamint önként vá||a|t fęladatként írfteĺ:ziv
családmegtartő szolgáltatást és krízislakásokat múködtet; az il|etékességi teľtiletén
lakóhellyel rendelkező, illetve tartósan ott tntőzkodó, szociálisan rászorult személyek
részérę a szociális igazgatásről és szociális ellátásokľól szóló 1993. évi III. tĺirvény (a
továbbiakban: Szt.) 62. $ étkeztetés, 63. $ házi segítségnyújtás, 65. $ jelzőrendszeľes
hazi segítségnyújtás, valamint a 65lF. $-ában a nappali ellátás, mint szociális
a|apszolgá|tatások; valamint az Szt,. 82. $-ában meghatáĺozott szakosított ellátási
formfü kĺirébe tartoző átmeneti elhelyezést nyujtó intézmények kozé tartoző:
időskoruak gondozőhéna típusú ellátást biztosítja, mint kötelező önkoľmĺányzati
feladatokat.

Az á||anháztartásľól sző|ő 2011. évi CXCV. törvény, valamint az á||amhánaľtásról
szóló törvény végrehajtásaról szőIő 3681201|. (XII' 31.) Koľmányrendelet alapjáĺ a
Józsefuaľosi Egyesített Bĺilcsődék (székhelye: 1083 Budapest, Szigetviĺľi u. 1.)
költségvetési szervek vonatkozásában Budapest VIII. kerĹilet Józsefuaľosi
onkoľmanyzat Képviselő-testĹilete által meghatáĺozott köľben pénnigyi, gazdasźryí
feladatokat lát el.

Az intézmény alaptevékenységét meghatáľ oző jogszabályok

A szociális ígazgatźsről és a szociális ellátásokľól szóló 1993. évi III. tcirvényben
( S zt. ) fo glalt szo ci ál i s a|ap szolgźt|tatás ok közĺil bi ĺo sítj a :

azSn..64. $-a szerinti a családsegítést,
az Szt. 62. $-a szerinti az étkeztetést,

a tetmé szetben nyrij tott szo ciál i s e llátások kĺizül bi zto s ítj a :

az Szt. 55lA. $ (1) bekezdés a) pontja a|apjźn adósságkezelési tanácsadást,
amelyet Budapest Fővaľos VIII. keľület Józsefuarosi onkoľmányzat
Képviselő-testĹiletének az adósságkezelési szolgáltatásról szóIő 3Il2010.
(VII. 1 5.) ĺinkormányzati renđelet e szabá|y oz.

A gyermekek védelméről és a gyĺámügyi igazgatásrő| sző|ő |997. évi )ooil.
tĺirvényben (Gyvt. ) fo glalt gyermekj óléti alapel látások közül biztosítj a:

GyVt. 3 9. $-ban szabá|yozott gyermekj óléti szolgáltatásokat,
Gyvt. 40. $-ban szabályozott gyermekjóléti központra vonatkozó feladatokat,
Gyvt. 50. $-ban szabáIyozott gyermekek átmeneti otthonában nyújtott ellátást.

80



Az á||anlhźtztartźsrôI szőIő 2011. évi CXCV. törvény és az á||anhźztartás mfüödési
rendjéről szőIő 36812011. (XII. 31.) Koľmanyľendelet a|apjan aJőzsefvźrosi Egyesített
Bĺilcsődék (székhelye: 1083 Budapest, Szigetvaľi u. 1.) kĺĺltségvetési szervek
vonatkozásában az fuányítő szerv áIta| meghatźrozott kĺiľben a pénzugyi' gazdasźęi
feladatok e||źtása.
Az intézmény tevékenys é gét az aláhbi j o gszab ály ok határ ozzák m e g :

Tiiľvények:
20|I. Magyaľoľszág A|aptorvény (2011. április 25.)

1993. évi III. tciľvény a szociális igazgatásről és szociális ellátásokľól
2007. évi L)oo(. törvény a menedékjogról
|997, évi )o(X. tĺirvény a gyeľmekek védelméľől és a gyámügyi igazgatáĺstőI
20It. évi CXCV. törvény azá||anháńaľtásról
2000. évi C. törvény a számvitelről
|992. évi XXXII. tĺirvény a közalkalmazottak jogá|Iásáĺő|

2012. évi I. tĺĺrvény a Munka Töľvénykönyvéľől
20|t. évi CL)O(XIX. ttirvény a Magyarországhelyi önkormźnyzatafuő|
|993. éví L)oilX. tĺirvény a közoktatásról
20||. évi CXC. törvény aĺemzeti köznevelésről
1991. évi LXIV. tĺlrvény a Gyeľmek jogaiľól sző|ő, New Yorkban, 1989.
novembeľ 20-an kelt egyezmény kihirdetéséről
2007 . évi CL[. tĺiľvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kĺjtelezettségekľől
2004. évi CXL. törvény a kozigazgatási hatósági eljráľás és szolgáltatás
általáno s szabźiy air ő|

|995. évi CXV[. törvény a személyi jövedelemadóról
2007. évi C)O(WI' torvény azáIta|tnos forgalmi adóról
2003. évi XC[. töľvény az adőzts ľendjéľől

Koľmányľendeletek:
29lI993. (II.17.) Koľmányľendelet a szeméIyes gondoskođást nyújtó szociális
ellátások téľítési dijaÍő|
3f8l20|l. (XII.29.) Kormányľendelet a személyes gondoskodást nyujtó
gyeľmekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások téľítéSi díjĺĺról és
azigény|ésiikhözfelhasználhatőbizonyítékokľól
|49lI997. (IX.10.) Koľmányrendelet a gyĺímhatóságokľól, valamint a
gyeľmekvédelmi és gyámügyi elj arásról
369120|3. (X.24.) Kormányľendelet a szociális gyeľmekjóléti és
gyeľmekvédelmi szo|gźt\tatők intézmények és há|őzatok hatósági
nyilvantaľtásráľól és ellenőrzéséľől
23511997. (XII.17.) Kormányrendelet a gyámhatóságok, a területi
gyeľmekvédęlmi szakszolgálatok, a gyermekjó|éti szo|gáIatok és a személyes
gondoskodást nyújtó szervek és személyek általkeze|t személyes ađatokľól
257 l 2000 . (XII,26.) Koľmányľendelet a koza|ka|mazottak j o gállásaľól szóló
1992. évi X)oilII. törvénynek a szociáIis, valamint a gyermekjóléti és
gyermekvédelmi ágazatban tcjľténő végľehajtásaról
368lf0|I. 6II. 31.) Koľmányrendelet az áL|anhźztartá.srőI szóló törvény
végľehajtásráľó1

370120111.(xII.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belső
kontrollrendszeréľől és belső ellenőrzéséről

81



226/2006. (XI.20.) Koľmányrendelet a szociális, gyermekjóléti és
gyermekvédelmi szolgźůtatők, intézmények ágazati azonosítójaľól és országos
nyilvantaľtásarőI
33I/2006. CXII.23.) Koľmányľenđelet a gyermekvédelmi és gyámügyi felađat-
és hatáskörcjk ellátásaľól, valamint a gyámhatóság szewezetérłó| és
illetékességéről
340ĺ2007. (XII. 15.) Kormányrendelet a személyes gondoskodás
igénybevételével kapcsolatos eljríľásokban közremfüödő szakértőlĺľe, szakéĺtői
szeľvekľe vonatkozó ľészletes szabályokľól
92/2008. (IV. 23.) Kormányrendelet a fogyatékos személyek alapvizsgát|atźnő|,
a ľehabilitációs alkalmassági vizsgá|atrő|, továbbá a szociális intézményekben
ellátott személyek állapotának felülvizsgál atań|
301'/2007. (XI.9.) Kormányľendelet a menedékjogľól szóló 2007, évi L)oo(.
törvény vé grehaj tásáró l

Agazatí ľendeletek:
I/2000. (I.7.) SzCsM renđelet a szęmélyes gondoskodást nyujtó szociális
iĺtézmény ek szakmai felađatairó l é s mfü ĺj dé stik feltételeiľő l
9l|999. (XI.24.) SzCsM renđelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális
ęllátások igénybevételéről
I5/I998. (IV.30.) NM renđelet a személyes gondoskodást nyujtó
gyeľmekjóléti, gyeľmekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairól és mfüödésiik feltételeiről
8/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodástvégző személyek
adatainak mfütjdési nyilvĺíntartásáról
9lf}00. (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodástvégzó személyek
továbbképzéséről és a szociális szakvizsgaľól
3612007. (XII. 22.) SZMM ľendelet a gonđozási szĹikséglet, valamint az
egészségi állapoton alapuló szociális rászorultság vizsgá|atának és
i gazolásanak ľészletes szabźly airő|

Kü|ső szakmai ajánlások:
Szociális munkások etikai kódexe

Helyĺ szabályozások:
Buđapest Főváros VIII. kerĹilet Józsefuaľosi onkoľmányzat Képviselő-
testiiletének a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodást
nyujtó szociális és gyermekjóléti ellátások he|yi szabályaiľól sző|ő |0l20I5.
(III.0 1 .) ĺinkoľmányzati ľendelete.
Budapest Főváros VIII. keľület onkoľmányzat Képviselő _ testületének
I04|20I3.(III.20.) <inkoľmányzati dĺjntése a LELEK-ProgIam áthe|yezésérol.
Budapest Főváros VIII. keľĹilet Józsefuaľosi onkoľmźnyzat Képviselő-
testületének a személyes gondoskodást nýjtó szociális ellátások formáiról és a
térítési díjfizetésí kötelezettségről sző|ő 2Il20I|. (N.12.) ĺinkoľmányzati
ľendelete.
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JÓzsefváľosi Szociális SzolgáltatÓ és Gyeľmekjőléti Kiizpont (JSzSzGyK)
Székhely: 1 08 l Budapest, Népszínház utca 22.

l fó intézményvezetó (magasabb 
".'",ľ];'.ľ,1]5lános 

szakmai iĺtézményvezetÓ-he|yettes

CsaládtámogatÓ és GyeľmekjÓléti KÖzpont
I fö egłségvezetó (intéanényvezetö-helyenes)

GyermekjÓ|éti
KÔzpont

(JSzSzGyK-GyK)

1089 Bp.' Kóris u' 35'

l fó szakmai vezetó
l6 fd csal'gondozÓ
2 fó asszisztens
1 fó fejl.pedagÓgus (20
Óra)
pszicholÓgus (l5 Óra)

Gyermekek Átmeneti
Otthona

(JSzSzGyK-GyÁo)

1088 Bp.,
Szentkirályi u. l5.

l Íó szakmai vezetó
l fÓ neve|ó
5ffi
gyermekfelugyeló/
csecsemó és
kisgyermekneveló-
gondozÓ
1 fó családgondozÓ
l fÓ pszicholÓgus
1 fó takaÍítÓ konyhai
kisegító

Csa|ádsegÍtó
KÖzpont

(JSzSzGyK-CsK)

l08l Bp.,
Népsz|nházu,2f'

1 fó szakmai vezetó
2lftĺ családgondozÓ

4 fó szociális segító
l fó takaĺítÓ

tisszesen: 20 fó

Házi segĺtségny jtás és
Szociális étkeztetés
(JSzSzGyK-HSz)

1089 Bp., Orczy itt4l.

l fó szakmai vezetó
3 fó csoportvezetó
2| fó gondoző
2fő győgytomtsz
l fó gyÓgymasszŐr
l fó gyÓgymasszór-
gépkocsivezetó
l ftĺ fodrász
l ft pedikÍirÖs
4 fó adminisztrátor

Szociális Szo|gáltatÓ Ktizpont és LÉLEK-Program

KrÍzisIakások

1089 Bp.' Sĺárkĺíny u. 14. fsz.l.
1083 Bp.' Illés u. 18. fsz.8.
l086 Bp., Karácsony S. u.22.|.22.
l089 Bp.' Köris u. 4/a I/9.

Összesen: 10 fó

J

SzMSz 2. szźtmil

NappaIi EIlátás

(JSzSzGyK-NE)

I dÍĺs kor ak Napp ali E lldtds a
I081 Bp.' II.Jrínos Pál pápa tér
17.
1084 Bp.' Víg u. l8.
1082 Bp., Baross u. 109.
1084 Bp.' Mátyás tér 4.
1089 Bp., Delej u. 34

Eľtelmifogatékosok
nappali ellátdsa
l082 Bp.' KisstáciÓ u. 1 l.
S zenv edély b aeg e k napp ali
elldtdsa
l084 Bp', Mátyás tér 12.

1 fó szakmai vezetó
7 ťÓ klubkoordinátor
4 fii takaÍítÓ
l0 fó foglalkoztatÓ gondozÓ
3 fö gondozÓ
3 fó terápiás munkatáĺs
l ťÓ szoc. és mentálhigiénés
munkatáĺs

tisszesen: 32 fó
tisszesen: 27 fó

Intenzív Csa|ádmegtartÓ
SzoIgáltatás

l 081 Bp., Népszínház ll. 22'

2 fó családgondozÓ

Összesen: 2 fó

Idóskorriak Átmeneti
Otthona

(JSzSzGyK-IAO)

Eztłstfenyű
GondozÓhdz
1087 Bp., Kerepesi t
29/a

Jelzörendszeres hdzi
segĺtségny,ijtás

l ő szakmai vezetl
l ft vezetó ápolÓ
l fó mentálhigiénés
munkatárs
1 1'5 ft ápolÓ gondozÓ
2 fd' takaritÓ
1 fd' mosÓnö
Jelzórendszeres házi
segítség ny jtĺís:
2'5 ťo ápo|ő gondozÓ
1 fó míiszerész.
gépkocsivezetó

ősszesen: 2l fó

Népkonyha

1089 Bp., Magdolna u. 43

l Íiĺ szociá|is segító
2 fd konyhai kisegító

ősszesen:3 fó

Gazdasági Szervezet

(JSzSzGyK-GSz)

1089 Bp.,
Kóľis u. 35.

I fő gazdaságivezeto
I fö gazd'vez. helyettes
4 fó kÖnyveló
l fó pit. eliĺadÓ.
pénztaÍos
l fö eszkÖz-nyilvántartÓ.
leltározÓ
l fó takaĺítÓ
1 fó gazdasági elóadÓ
3.;/ií munkaÜgyi. ĺiint.
I fd gk.vez.
2 fó kézbesító
3 f6 p énztźgłi-s zámvite li
lłgintéziĺ
1fö informatikus

sszesen:20 fó

felépítés

LEI T'.K-Program

l fó szakmai vezetó
(intézményvezetĺĺ.
he|yettes)l fó
mÓdszertani mt.
l fő LÉLEK.Pont sz.mt.
l fő LÉLEK Ház sz.mt.
0,5 ftí CsKSz'sz mt. (20
Óra)

0,5 fó addiktolÓgiai
konzultáns (20 Óra)

5 fó LELEK-Ház mt
(porta)
l fó szoc.assz.
l fd takaĺĺtÓ

Az|ntézmény engedélyezeťt kÖzalkalmazotti|étszáma |79 + 30 fö
(a Családsegít K zpont 20|5.|2.3|-ighattrozott idóre 2 fó)
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Összesen: 12 fó

KÖznev e Ié si I ntézmény e
étkeztetése

20ftí konyhai dolgozö
3 Jćí gazdasdgi tigłintézl
1 fiÍ élelmezési lłgintéz

Összesen: 24 fó
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6. sz. melléklet

Munkamegosztási megállapodás a Jőzsefváľosĺ
Szociális Szo|gáůtató és Gyermekjólétĺ Ktizpont és

a Napraforgó Egyesített ovoda kozott

Ervényes: 2015. augusztus 1-től





MIJNKAME GosZTÁsr ľ'ĺncÁr-,r-,łľooÁs
a gazdálkod ással kapcsolatos munkamegosztás és felelősségvállalás

ľendjéľől

mely létrejcjtt a Józsefuĺáľosi Szociális Szolgáltató és Gyeľmekjóléti Központ (1081
Budapest, Népszínhaz u. 22) továbbiakbaĺ JSZSZGYK, mint gazdasági szervezette|
ľendelkező kĺiltségvetési szeľv, és a Napľafoľgó Egyesített óvoda (1084 Budapest,
Tolnai Lajos u.7-9.), továbbiakban óvođa közĺitt, az áLIanháztaľtásról szóló törvény
végrehajtásáľőL sző|ő 368|20|1.(XII.31.) Koľm. ľendelet 9.$ (5) bekezdése és az
íntézményekAlapítóokirataia|apjźnaza|ábbiakszerint.
A 368|20|1.(XII.31.) Korm. ľendelet 9. $ (5) és az (5a) bekezdései rendelkeznek a
munkamegosztási megállapodásról. A munkamegosztási megállapodást az irĺĺnyító
szerv hagyj ajővá.

A gazdasźryi szervezettel nem rendelkező költségvetési szervként való besorolás a
költségvetési szerv jogi személyiségét és szakmai onáLlősźąáú. nem érinti. A közfeladat,
illetve a kĺizvetlen szakmai tevékenységre vonatkoző fe|adatokat, mint oktatás, nevelés
ez a megźilapodás nem tarta|mazza.

1. BEVEZETES

A kölcsönös együttműködés szabályait meghatfuozzźl< az a|apjogszabáIyok, melyek a
következők:

20 | | . évi CXCV. tĺirvény az á||anńáztartásról (.tt't.)
368120|1. (KI. 31.) Koľm. rendelet az á||anhánaľtásról szóló törvény végľehajtásáró|
(A*.)
370lf0l1. (XII. 31.) Koľm. ľenđelet a költségvetési szervek belső kontrollľęndszeľéről
és belső el|enőtzéséről (Bek.)
2000. évi C. törvény aszźlmvitelľől (Szt.)
4 l 20 13 . (I. 1 1' ) Korm. ľendelet az áIlalnhźztartźs szźtmviteléről (Áhsz. )

A munkamegosztási megállapodásban rögzített feladatok és felelősségi kcirök az a|źtbbi
alapdokumentumok és szabá|yzatok figyelembevétęlével és azza| ĺĺsszhangban
készültek:

. Alapító okiľat
l Szewezeti és MűköđésíSzabá|yzat
l Azintézmények belső szabźůyzatai
r Ą mindenkoľi önkormánvzati rendeletek

1.1. A megá|lapodás céIja

A megállapodás célja az eredményes, gazđaságos és hatékony intézméný gazdálkodás
segítése, ennek érdekében a szeÍvezeti feltételek biztosítása és a gazdáIkodással
kapcsolatos egységesség megteremtése.



A megállapodás megkötésének alapvető célja' hogy biztosítsa a vonatkozó jogszabályok
betartésźú és a felek k<izcjtt a hatékony együttműködés soriín, egyéľtelműen ľögzítésre
keľĹiljenek a feladat-hatás és felelősségi köľĺik megosztása.

1.2. A gazdasági szervezettel ľendelkező költségvetési szeľv

A gazdasági szetvezettel rendelkező költségvetési szeľv saját költségvetéssel
rendelkezik, ĺinálló gazdá|kodási jogktĺre és felelőssége van. Alaptevékenységét
<jnállóan látja el.

A megállapodó szervezetek előzetesen ľögzítik, hogy a 2011. évi CXCV' torvény az
á||amhánatásról és a 36812011. (KI. 31.) Koľm. ľendelet alapjan a JSZSZGYK
rendelkezik Gazdasági SzewezetteL, me|y Gazdasági Szervezeti egység felelős a
megállapodásban szereplő költségvetési szervek szabályos gazđasági mfüödtetéséért, a
pénziůgyí, sziĺmvitęli rend betaľtásáért, a zavarta|an működéshez és gazđálkodáshoz
szĹikséges likviditás biztosításáéľt.

2. A G 
^ZDASÁGI 

SZERVE ZET

2.1. A gazdasági szervezettel ľende|kező intézmény vezet(Íje

Felelős a zökkenőmentes munka biztositásáért, a szeméIyi és tĺĺľgyi feltételek
megteľemtésééľt, a törvényesség betaľtásáért és betaľtatásáéľt. Feladata a Gazđasági
Szervezet munkataľsai felett a munkáltatói jogkör gyakoľlása, melyben minden esetben
konzultál a Gazdaságí Szervezet gazđasági vezetójéve|.

A kĺlltségvetési szerv vezetłĺje Yagy az źůtala írásban kijelölt vezeto beosztású személy _
aki nem lehet a kĺiltségvetési szerv gazdasági vezetője _ kétévente köteles a belső
kontľollľendszer témakĺjrében az á|Ianháztartásért felelős miniszter által meghatźlrozott
továbbképzésen részt venni. A költségvetési szerv vezetője köteles a részvéte|t az
irányítő szerv vezetője felé az ađoÍĹév december 31-ig igazo|ní.
Azitt nem szabályozottkétdésekben a munkakĺjri leíľás azirźnyadő.

2.2.
Az a|ńbbi munkáItatóĺ jogktirét átruhá.ľza a gazdaságivezető ľészére a Gazdasági
Szerv ezet munkatársainak vonatkozásában:

o a naPi munka szervezése, a távolmaradás engedé|yezése, és a szabadságok
kiadása kérdésében,

. az egymásra épülő pénzugyi, számviteli feladatok megszewezése,
működésének ellenőrzése tekintetében.



2.3. A Gazdasálgi Szervezet

A 368|2011.(XII.31.) Koľm. ľendelet 9.$-a rendelkezik a Gazdasági Szervezęt
feladatairól, eszerint a gazdasági szewezet

a) akoItségvetés tervezésééľt, az e|okźnyzatok móđosításának, átcsopoľtosításának és
fę|hasznźt|ásrĺnak (a továbbiakban egyĹitt: gazđá|kodźls) végĺehajtásáért, aťĺnanszírozási,
adatszolgäItatási, beszámolási és apéĺtzligyi, számviteli ľend betaľtásáért, és

á/ a kĺĺltségvetési szerv és a hozzá rendelt k<iltségvetési szervek működtetéséért, a
hasznáIatában lévő vagyon haszná|atával, védelmével tisszefüggő feladatok teljesítéséért
felelő s szew ezeti egység.

Fentieken felül ellátj a:

. a költségvetési szerv eLőfuźnyzatai tekintetében a tewezésĹ gazđáIkodźsi,
ťlĺanszírozási,adatszolgáltatásiésbeszámolásifeladatokat.

. azóvoda étkeztetésévelkapcsolatos feladatokat.

A Gazdasági Szervezet ügyrendde| rende|kezik. Valamennyi költségvetési szerv
belső szab áIy zatbarl' rcĺdezi a mfüödés éhez, gazďálkodásahoz kapcsolódó és pénzĹigyi
kihatással birő, jogszabályban nem szabá|yozott kérdéseket. Ezek elkészítése,
folyamatosaktualiztiásaazintézményvezetőkésagazdasźryivezetőkĺ jzösfeladata.

2.4. Agazdaságivezető feladat., hatás- és felelősségi köľe

A Gazdaságí Szęrvezet gazđasági vezetője a gazđasági szervezettel rendelkező
koltségvetési szerv, valamint az ovoda péĺungyi-gazdasági feladatainak e|Iátásáért,
ezen belül a tervezési, végľehajtási, beszámolási, kĺlnywezetési és meghatáĺozott
ellenőrzési feladatainak ellátásáéľt felelő s személy.

Feladatait a JSZSZGYK vezetőjének közvetlen vezetése és ellenőrzése mellett |átja e|,

akinek a pénzngyi-gazdaséęi feladatai tekintetében helyettese.

Közvetlenii| szervezi, vezeti és ellenőľzi a Gazdasági Szervezetbet fogla|koztatott és a
péĺlzligyi-gazdasági feladatok el|átásáért felelős alka|mazottak munkáját. A
gazdá|kodási, könywezetési, ađatszolgáItatásí feladatok e||átásáér:t felelős
a|ka|mazottaknak iriĺnymutatást ad, ellenőľzi azokbetartását, kinevezéstikhĺjz javaslatot

tesz.

A gazdasági vezętő felelőssége nem érinti az íntézmény vezetőjének, vagy az ęgyes
ügyekértfelelősa|ka|mazotĺakfelelősségét.

Felelős a Gazdasági Szęwezęt számźtra megjelölt, jogszabá|yban is ľtigzített feladatok
ellátásáéĺ, ennek éľdekében gazdasźąĺ intézkedéseket hoz.

Elkészíti a gazđá|kođás szabźůyait rilgzítő dokumenfumokat és e szabáIyzatokat
kiterjeszti az ovodtta is, amelynek betartás áért az óvoda esetében az ovoda vezetóje
felelősséggel tartozik.



A gazđasźryi vezetőnek az Avr. 12.$-ban előírt feltételekkel kell rendelkeznie,
a|aphe|yzetben a felsőoktatásban szerzett végzettséggel és emellett államhźztartási
mérlegképes köny'velői szakképesítéssel, valamint mérlegképes regisztrációval.

Azitt. nem szabályozott kérdésekben a munkakĺiri leíľás azirányadő.

3. AZ EGYtiTTnłÚxouÉs Ár,ľ,łLÁNos SZABÁLYAI

3.1. A megállapodás általános szabályai

3.2. Szabályozottsá g' j o gköľök

A gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv Gazdasági Szervezete a
gazdá|kodással ĺjsszefüggő kérdésekben figyelemmel kíséri a hatályos törvényeket,
ľendeleteket, a helyi önkormanyzati rendeleteket, és szabźiyzatokat, azok előírásait,
vá|tozásait. Eze|<ről' ahozzá tartozó gazdasági szervezettel nem rendelkező intézméný
infoľmálja, a gyakorlatban tĺjrténő betaľtásukat elősegíti, és nyomon követi.

Elkészíti a bevallásokat, statisztikákat, melyet továbbít a megfelelő szerv felé.
A kötelezettségvállalási és utalvźnyozási jogköľt a kĺlltségvetési szervek vezetói
gyakoroljĺík. A törvényesség betaĺtźsát, a gazđasági események szabáIyosságát a
gazdasźryi szęwezettel ľendelkező kdltségvetési szerv kijelölt munkataľsa az átuta|ások,
a kiadott ellátmanyok éľvényesítése, pénzügyi e||enjegyzése során e||enőrzi. Hiba esetén
felhívja az éľintętt intézményvezető figyelmét a konigálásľa illetve további
intézkedésre.

A munkáltatói jogkör gyakorlása, az oĺá||ő bérgazdá|kodás a költségvetési szervek
vezetőinek feladata. Kötelessége és felelőssége, a munkaügyi iratok szabźiyszeru
kitöltése, a folyamatos tźljékoztatás, a hiteles ađatszo|gá|tatás, az analitikus
bérnyilvantaľtás pontos vezetése és a Gazdasági Szerve zet téýékoztatása.

3.3. Bizonylati ľend

Az egységes nyilvantaľtás érdekében mind a gazdaságí szetvezettel rendelkező
költségvetési szeľv mind a gazdastryi szervezettel nem rendelkező költségvetés szerv a
Gazđasági Szervezet által rendszeresített bizonylatokat ktiteles használni. Munkaügyi
iratok esetében az eređeti bizonylatokat az intézmény orzi, pénnigyi dokumenfumok
esetében a Gazđasási Szervezet. Minden más esetbeĺ a szabáIyszeru bizonvlati
fegyelem a döntő.



Az analitikus nyilvántartások egyeztetéséľe,
Politika Szabályzat előírásai vonatkoznak,
megjelölt munkatĺárs.

3.4. EIőiľánvzat

ellenőľzésérc az lJgytend és a Számviteli
személvi felelőse a munkak<iri leírásban

Azintézmény besorolásátólfiiggetlenül, azirźnyítő szew źl|ta|,részérejóvahagyott saját
költségvetési előirányzata keľetén belül köteles gazdálkodni. Ennek betaľtásáéľt mindig
az adott intézmény e gyszemé lyi felelő s sé g gel felruhlĺzott vezetőj e felel.

A gazdasźtgi szervezettel ľendelkező költségvetési szeÍv, Gazdasági Szewezete az
e|oirźnyzatok nyilvantartását, módosítását és felhaszná|ását oly módon kĺiteles vezetli,
hogy abból bármikor megállapíthatőak legyenek az intézményre vonatkozó adatok. A
havonta elkészítet ađatszoIgźitatásokból, az intézĺnényľe vonatkozó adatokat, tźrgyhőt
kĺjvető 20.ig eljuttatjaaz adott intézmény vezetőjének.

A gazdasági szęwezettel rendelkező kĺiltségvetési szerv' költségvetésében,
k<ĺnyvelésében, és analitikus nyíIvtntartásaiban elkülönített e|őirźnyzatokkal dolgozik,
amelyet |<tzźtro|ag az érintett kĺiltségvetési szeľv éľdekében használ fel.

A kĺiltségvetési szerv a saját kĺlltségvetésében meghatáľozott előirányzatok
fe|haszná|ásáért a hatályos jogszabáIyok és szabá|yzatok előírásai szerint felel, és
k<jteles feladatai elIźfiásźfiő|, munkafolyamatai megszeľvezésérő| oly módon
gondoskodni, hogy az binositsa a költségvetésében részéte megállapított előiranyzatok
gazdaságos, hatékony és eredményes felhasznźůását.

A fentiek be nem tartása esetén az írányítő szetv az eloirźnyzatok feletti ľendelkezési
jogosultságot visszavonhatja, korlátozhatja, illetve elrendelheti a munkamegosáási
megállapodás módosítását.

3.5. Számvitel

A számviteli és pénzügyi nyilvantaľtásokat, fokönyvi könyvelést a Gazdasági Szeľvezet
vezeti, gondoskodva arrő|, hogy az intézméĺyek gazđasźtgi eseményei egymástól
elkiilöniiljenek. A beérkezett bizonylatok felđolgozása a Gazdasági Szeľvezet azzal
megbízott munkatiíľsának feladata, melyet az Ecostat pénzngyi integľált ľendszeľ
kiilcinbĺjző moduljaival lát el.

3.6.Pénzellátás

A gazdasźęí szewezettel rendelkező költségvetési szerv valamint a gazdasági
szewezęttel nem rendelkező költségvetési szerv a bevételeik beszedésére és kiadásaik
teljesítésére onálló bankszáriával rendelkeznek. Banki átutalás csak az
intézményv ezeto vagy az áItala fe|hatalmazott személy uta|ványozása a|apjtn töľténhet.
A számlavezeto pénzintézet neve K&H BANK.



A bank áItal ľendelkezésre bocsátott ....... rendszerben tĺiľténő banki lľaĺlzakciők
végľehajtása minden íntézmény tekintetében a Gazdasági Szervezet azza| megbízott
munkataľsĺĺnak feladata.

A bankszámláľóI felvett készpénz elszĺímolása legfeljebb 30 naponként, az eredeti
bizonylatok csatolásával töľténik.
Az íntézményvezető készpénzfelvétele a bank által rendelkezésre bocsátott csekken
keresztiil történik, a náIa bejelentett módon, az intézményvezetó és gazdasági vęzętő
együttes aláírásáva|.

A kiadások teljesítéséhez szfüséges limit igénylése a felmerült kiađások méľtékében a
G azdasági S zerv ezet fel adata.

A készpénzforgalom bonyolítása a Gazdasźtgi Szewezet hazípéĺlztfuában a feladattal
megbízott pénztĺĺľos ktizremfüö'désével töľténik, az Ecostat progľam segítségével.

Apéĺukezelés sonĺn a belső szabáIyzatokban leírtak szeľint kell eljárni'

3.7 . Táłrgyi eszköz nyĺlvántaľtás

Atárgyi eszközök nyilvantartásaa gazdasági szeľvezettel ľendelkező kĺjltségvetési szerv
feladata, aki a nyilvantaľtások, és a tényleges taľgyi eszkózkészletek kĺiztitti eltérésekről
kimutatást készit a gazdasági szervezettel nem ľenđelkező költségvetési szerv szátmfua.
A nyilvantartás vezetése az Ecostat progÍam segítségével töľténik. A Gazdaságí
Szervezęt iľánymutatása alapján az ovoda éves, fordulónapi lęltrĺľt készit, és javaslatot
tesz a selejtezésre. A technikai lebonyolítás a leltaĺozási és selejtezési szabá|yzatban
előíľtak szerint töľténik.

4. A BELSo KONTRoLLRENDSZER KIALAIđľÁsa. És
nĺluxooTETÉSE
Az íntézmény vezetője a költségvetési szerv mfüödésének folyamatára és sajátosságaira
tekintettęl kötęles kialakítani, működtetni és fejleszteni a szervezet belső
kontrollrendszerét.

A belső kontľollľendszeľ tarta|mazza mindazon elveket, eljárásokat és belső
szabá|yzatokat, melyek alapján a kÓltségvetési szerv érvényesíti a feladatai e||étásźra
szolgá|ő e|őirźnyzatokkal, |étszźlmmal és a vagyonnal való szabá|yszerii, gazdaságos,
hatékony és eredményes gazdálkođás kĺjvetelményeit.

A belső kontrollrendszer kialakítása és miĺk<jđtetése során a költségvetési szerv
vezetőjének figyelembe kell vennie a minisztéľium á|tal kozzétett módszertani
útmutatókban foglaltakat. A belső kontrollrendszer fejlesztése során figyelembe kell
venni az á||anhánartási külső e|Ieĺőrzést és belső ellenőtzést végző szervek által
me gfo galm azott aj źn|ás okat é s j avaslatokat.
A költségvetési szerv vezetője kĺjteles olyan monitoľing ľendszeľt mfüĺidtetni, mely
lehetővé teszi a szeÍvezęt tevékenységének, a célok megvalósításanak nyomon
követését.



4.1. Kontľollkiirnvezet

A költségvetési szerv vezetője kĺjteles olyan kontrollkĺimyezetet kialakítani, amelyben
világos a szeÍvezęti struktura, egyértelmĺĺek a felelősségi, hatásköri viszonyok és

feladatok, meghatfuozotÍak az etikai elvarások a szervezet minden szintjén, źúlráthatő a

humánerőforrás-kezelés.

Az intézmény vezetoje köteles elkészíteni és rendszeresen aktualizá|ru a költségvetési
szerv ellenőrzési nyomvonalát, amely a kĺlltségvetési szerv mfüödési folyamatainak
szciveges, táb|ázatba foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása, amely
tarta|mazzakiilönösen a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, iriínyítási
és ellenőrzési folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos
ellenőľzését.

Az iĺtézmény ennek a kötelezettségének a szabét|yozottsággal tesz eleget, vagyis k<iteles

a szabáIyzatokat elkészíteni, illetve a gazđasági vezető á|talkészítętt és az intézményte
kiteť esztett szab áIy zatok elő írás a szerint e lj áľni.

a.) A Gazdasági Szervezet á./rta| készített és az ovodákľa ĺs kiteľjesztett
szabálvzatok:

Számviteli Politika Szabá|yzat, Szĺĺmlarend
LeLtźr ozásí és leltĺĺrkés zitési szabá|y zat
Éttékelési Szabá|yzat
PénzkezelésíSzabźůyzat
Bizonylati Szabá|yzat
Ügyrend
Kötelezettségvállalás, Ervényesítés, Utalványozás és Ellenjegyzés Rendjének
szabźůyzata

r' Felesleges vagyontárgyak hasznosításanak és selejtezésének ľendjéről szóló
Szabźiyzat.

r' Beszeľzési és kĺjzbeszętzési Szabźtlyzat
,/ onkoltsogs zźmlítás rendjének SzabáIyzata

b.) Az Intézmények á.Jrta| készített és saját műkiĺdéséľe vonatkozó belső
szabáůyzatokz

Kollektív szerzodés.
katkezel és i Szabá|y zat.
Munkavé d e|mi Szabźiy zat
Tűzvédelmi Szabźůyzat
Informatikai B iztons á gí Szab źiy zat
S zab á|ýalans ágok keze l é s e

KockźzatkezeLés
Juttatási és kafetéria szabá|yzat
Vezetékes é s mobiltelefon haszn á|ati szab áIy zat
Egyéb szakmai (ágazati) tarwÚ utasítások, szabáIyzatok.



A működtetéssel kapcsolatos óvodai szabźiyzatok készítése, a miĺktĺdtetéssel megbízott
Kisfalu Zrt. fe|adata, melyet kiteťeszt a mfüödtetett intézményre.

A belső ellenőľzés szabá|yaiĺak elkészítése a gazdasági szervezeÍĺe| ľendelkező
intéznén1ł belső ellenőrének fe|adata,mely szabźtlyokat kiteťeszt azOvodźrais..

4.2. Kontľol ltevékenysé g

A költségvetési szerv vezetóje köteles a szewezeten belül kontrolltevékenységeket
kialakítani, melyek biaosítják a kockźzatok kezelését, hozzátjźrulnak a szewezęt
céljainak eléréséhez. Köteles a vezetoi ellenőrzéseket lefolýatni, azt dokumentálni és a
szabáIyta|anságokat kezelni. En. a tevékenységet a Folyamatba épített, Előzetes és
Utólagos Yezętoi Ellenőľzés (FEIIVE) során biĺosítja.

Az iĺtézmény vezetője köteles a kĺiltségvetési szerv belso szabáIyzataiban |ega|ább az
a|ábbíakatszabáIyozni:

a) engedélyezési és jóvźhagyási eljaľások,
b) az információkhoz v a|ő hozzáférés,
c) fizikai kontrollok (hozzźférés az eszkozokhöz),
d) beszámolási elj arások.

4.3. Infoľmáció és kommunikáció

Az iĺtézmény vezetője kĺiteles olyan ľendszeľeket kialakítani és mfüöđtetni, melyek
biĺosítjfü, hogy a megfelelő infoľmációk, a megfelelő időben eljussanak az illetékes
szervezethez,szervezętiegységhez,í||efueszeméIyhez.

Az információs rendszerek keretében a besziĺmolási rendszereket úgy kell műkĺjdtetni,
hogy azok hatékonyak, megbízhatóak és pontosak legyenek, a beszĺímolási szintek,
hatĺáľidők és módok világosan meg legyenek hatarozva. Ennek érdekében kötęles a
vezetőí ellenőrzéseket lefolytatni, azt dokumentálni és a szabáIytalanságokat kezelni.

A gazdasági szervezettel nem rendelkező íntézmények általteljesített adatszo|gáItatások
valódiságáért az óvođa vezetóje felelős., A Gazdasági Szewezet rendelkezésére
bocsátott adatok, és az ezekből készített összesítések, egyéb pénzügyi ađatszolgźitatások
tekintetében a gazdaságí szewezettel rendelkező kĺjltségvetési szew gazdasági vezetője
és az adatszo|gá|tatő költségvetési szerv vezetł5je felel. A harmadik frl felé teljesített
adatszo|gźitatáshatźnidejének behrtásáért a kiildő fél fęlel, ezért a Gazdasági Szervezet
az ercđętihatáiđőtőI eltérő határidőt is kiktithet.

Az együttműködő felek egymást időben tájékońatjet<, és korľekt módon informá|jźk az
intézményben történt valamennyí gazdasági eseményľől, illetve gazdasźryi kérdésben a
harmadik fél szárnáĺa nyűjtott adatszolgáltatásról. Ezek torténhetnek elektronikus
módon és papír alapon a hatályos iľatkezelési és egyéb szabáIyzatok szerint.
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4.4. Kockálzatkezelés

A folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetĺli ellenőrzés tekintetében a
Kockźnatkezelés belső szabá|yozáséú az lnténnények ĺinállóan készítik el.

A költségvetési szerv vezetője köteles a kockźnati tényezők figyelembe vételével
kockźzate|emzést végeznl és kockázatkezelési renđszert mfüödtetni'

A kockźzatelemzés során fel kell méľni és meg kell állapítani a kĺiltségvetési szerv
tevékenys é géb en, gazdźt|ko dás ában Ę 1ő ko ckazatokat.

A kockŁatkezelés keretében meg kell hatźtrozti az ęgyes kockazatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételfü módj át.

A szewezet mfüödésében rejlő kockázatos terĹiletek |<lváIasńására objektív
kocktuatelemzési módszeľt kell alkalmazni a minisztéľium által kiadott módszeľtani
útmutatók alapjźn.

4.5. A szabáiytalanságok kezelése

A folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés tekintetében az
iĺtézmények kiilön rögzítik a Szabálýa|aĺrságok Kezelésének Eljĺárásrendjét, me|yek az
intézmények Szervezeti Mfüĺjdési Szabá|yzat részét képezik.

5. AzEGYÜTTvtÚxoons sa'ĺÁTos SZABÁLYAI

5.1,. Az éves költségvetés teľvezése, elkészítése

A gazdasźlgi szewezettel rende|kező kciltségvetési szeľv, valamint a hozzá tartoző
gazđasági szewezęttel nem ľendelkező kĺiltségvetési szerv kül<!n jogszabźůyban előírt
taľtalommal évente elemi költségvetést készítenek, a Gazdasági Szervezet
munkataľsainak közľeműkĺjdésével, ami kiteľjed az ellenőrzésre, egyeztetetés és
összesítésľe.

Az éves ktiltségvetés tervezése során a gazdaságí szewezettel rendelkező költségvetési
szew vezetője, illetve a gazdasági vezető az Ovodavęzetove| kĺiteles egyeztetĺi, az adott
intézmény igényeit íľásban megkérni, a ktiltségvetés tervezetbe beépíteni, a vezetót a
jogszabá|yoknak megfelelően tanácsokkal ellátni, ťrgyelembe véve az irĺĺnyító szerv
előírásait is.

Az iĺtézsrlényvezetőnek a költségvetési javaslat összeállításakor meg kell tervezni a
meghatátozott keľetszámok a|apjźn mindazokat a bevételeket és kiadásokat, amelyek
forrástól fiiggetlenül a feladatokkal kapcsolatosak, atapasztalatok alapjrín ľendszeresen
előfordulnak, YäEY eseti jelleggel vaľhatóak, jogszabályon, szerződéses kötelezettségen,
megállapodáson alapul nů<, az eszközĺĺk hasznosításával fiiggenek cissze.

A személyi juttatások és járulékok valamint a szakmai kiadások tewęzése az
intézményvezető ktitelessé ge.
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Äz egyéb kiadások és bevételek teľvezése a Gazdasági Szervezet és az óvođa közös
felađata azirźnyítő szew előirźtsai szerint.

A' gazdasági szervezet1el nem rendelkező költségvetési szerv a gazdáLkodási feladataikat
ellátó gazđasági szertezettel renđelkező kĺiltségvetési szerven keresztĺil ktilđik męg az
önkormany zatnak az év es kö ltsé gvetési tervet.

5.2. Előiľ ányzat módosítás

A költségvetési szerv a jogszabályok és az ĺlnkormányzat éves költségvetési
ľendeletében foglaltak szeľint módosíthatja, átcsoportosíthatja egyes e|óirźnyzatait.

Amennyiben aziĺtézmény kezdeményezi az éves kĺiltségvetés módosítását, a javaslatot,

az érintett költségvetési szerv vezetóje készíti el írásban, amit továbbit a Gazđasági
Szervezetnek. A gazdasági vezęto ellenőľzés után összesíti a módosítási igényeket. Az
intézmény e|ófuźnyzatźnak módosítási kérelme a költségvetési szetv vezętőjének
a|áításávaI, illetve a gazdasági vezetőnek aZ ellenjegyzésével továbbítható a
Polgrírmesteľi Hivatal Pénzügyi Ügyosztály felé.

A váItoztatás kezdeményezéséhez minđen esetben az intézmény vezetőjének
egyetértése, íľásos szandéknyiLatkozata sziikséges.

Az kányító szerv által elrenđelt e|óirźnyzat módosítás végľehajtásáért az érintett
iĺxézmény vezetoje, a gazdasági szewezęttel rendelkező kĺlltségvetési szerv vezetője és
a gazdaságí vezető egyĹittesen felel.

A gazdasźąi szewezettel rendelkező költségvetési szerv gazdasźryi vezetoje
folyamatosan tájékońatja az éľintett intézményt az elóírźnyzat módosításaról, azokbarl
az esetekben, amikor ÍIem aZ íĺtézmény á|tal kezdeményezelt e|őirtnyzat módosítás
tĺjľtént.

5,3. Az előir ányzatok felhasznáIása

Az elemi kĺiltségvetés időaľányos felhasználásanak e|Ienőrzését, a gazđasági
szerv ezettel rendelkező kĺiltségvetési szerv Gazdasźryi Szervezete végzĺ.

Az intézmény költségvetési támogatási elóirźnyzata csak az a|aptevékenységre, és az
ezze| osszefiiggő egyéb kiadásokĺa használható fel'

Az eIőitányzat-felhasználásárő| a költségvetési szerv saját maga gondoskodik.

A költségvetési szerv kĺjteles elkészíteni a saját eloirényzatai éves előirtnyzat-
felhaszná|ási ütemtervét havi bontásban. E tervét źńaďja a Gazdasági Szervezetnek, aki
ĺj s szes íté s után, hatźtidőre me gkü |di az P érungyi Ü gyo sztálynak.

:
::
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5.4. A m unkaeľ ő.gazdá,Jkodás' béľgazdálkodás szabályai

A költségvetési szerv vezetóje önálló b&gazdáLkodói jogkönel rendelkezik. A
költségvetési szerv a személyi juttatások és a létsziĺm e|ófuányzatźwa| - a rá vonatkoző
munkaj ogi előírások ťrgyelembevételével - önállóan gazdálkodik.

A b&gazdá|kodással kapcsolatos valamennyi íľásos dokumentum továbbítása a
fenntaľtó, illetve a Magyaľ Álhmkincstráľ (továbbiakban ľĺÁK) felé, a pontos
ađatszo|gá|tatás éľdekében minden esetben aGazđaságiSzervezeten kereszľĺiltörténik.

A MÁK-tó| érkező kĺinyvelési arlyag kcinyvelése, a beérkező adatok ĺisszesítése az
iráĺyítő szerv felé a Gazdasági Szervezet munkatarsainak feladata. A bérrel ĺĺsszefüggő
kifizetések analitikus nyilvlĺntartásanak vezetése viszont minden intézménye nézve
ktltelező, melyet havonta egyeztetli kell a Gazdasági Szewezette|. Az intézménýől
b eérkező adatok hiteles s é gééľt, p onto s s ágáért az intézmény vezetőj e felel.

Nem rendszeres kifizetések (távolmaradás, változő bér, utazási ktiltségtéľítés stb...)
számfejtése, źfiÍal'ása a Gazdasági Szewezetben történik az íľltézméĺyvezetó vagy az
á|ta|a kij el ö lt személy te lj e s íté s igazolásét kĺj vetően.

5.5. Míĺködési kiadások, felújítás' beruházáls, és vagyonkezelés

Az intézmény feladatai ktiziil a gazdasálgi szervezettel nem rendelkező intézmény
látja el az a|áhbiakatz

. Gondoskodik a munkaerő fog|a|koztatásźtő|, szervezi, irźnyítja a foglalkoztatottak
munkáját.

. Gondoskodik az íntézmény tevékenységének e|Iétásźiloz szfüséges győgyszel
könyvek, folyóiratok, munkaľuha, szal<ĺnai anyagok, taľgyi eszkĺjzök beszeľzéséľől.

. Gondoskodik a meglévő vagyontaľgyak folyamatos . eseti, illętvę ütemterv szerinti _
karbantaľtásaról, felújításaról, melyet a mfüĺjdtetéssel megbízott gazđaságí taľsaság
útjan lát el.

o A vagyonkezelés feladatai külön jelentkeznek -az ingatlanvagyon) -az ingóvagyon,
valamint a vagyoni értékií jogok tekintetében. Az intézmény vagyonkezelési joga
addig terjed, ameddig az önkoľmźnyzat vagyonaról és a vagyon feletti tulajdonosi
j ogok gyakoľlásaról szóló rendeletében meghatźrozza.

o Az intézmény felújítást, beľuhĺízást akkor végezhet, ha arra a költségvetésében
jóvĺáhagyott eLőirźnyzat van. Minden esetben figyelemmel kell lenni a beszerzési
szabáIyzat, valamint a kĺizbeszerzési ttirvény szeľinti elj áĺásrendľe.

o Az állami támogatások igénylése, fe|hasznát|ása, e|számolása és az azzal összefüggő
ađatszo|gá|tatás a gazdasági szewezettel nem rendelkező kĺiltségvetési szerv
k<itelessége. A támogatások elszámolásával kapcsolatos adatszolgćt|tatásokat,
elszámolásokat a Gazdasági Szervezet ellenőrzése és a gazdasági vezető jőváhagyása
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utĺĺn a Gazdasźęí Szeľvezet külđi meg azadatszo|gá|tatást kérő Polgármesteľi Hivatal
ügyosztálynak.

Pá|yazatok' céljellegű és kötött felhasználású előiľányzatok fe|haszná|ása,
elsziĺmolása a gazdasźryi szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv feladata. A
pénzügyi dokumentumon fel kell tiintetni a forrást, mely alapjźn a Gazdasági
Szervezet olyan nyilvantanást vezet, amiből az egyeztetés érdekébęn a felhaszná|ás
megállapíthatő.Egyeztętésre negyed év végén keľĹil soľ.

Kc}teles a mindenkori rendeletnek megfelelő térítési díjakat a Multischoo| étkező
program segítségével beszedli, az igénybevevőknek nyugtát kiállítani, és a
pénzkezelési szabá|yzatnak megfelelően a készpéĺuben beszedett térítési díjakat a
bankszámláĺa beťlzetĺĺ. Az étkeztetés felađatkĺjrén belül köteles a kedvezményekĺe
jogosító dokumenfumokat az igénybevevőktől megkémi, azokat megőrizni és

nyilvantaľtásba venni, az ingyenes étkezők megrendelését havonta aláíratni és a
lemondásokat pótrendeléseket a Gazdasźryi Szervezetnek az étkezést szolgá|tatő
szabályainak megfelelő időben j elenteni.

5.6. A pénzkezelés szabályai

A gazdasźryi szervezettel rendelkező költségvetési szerv lát1a eI abankszźlmlán kereszti.il
töľténő pénzforgalom lebonyolításával kapcsolatos feladatokat. Az intézmény a
szám|ájźről felvett készpénzforga|mźú sajźtmaga bonyolítja, 30 napos elszámolással.

Hazipénztárt a gazdasźęí szervezettel rendelkező ktjltségvetési szerv működtet, az
intézmény ek p énzkezel ő he lyként múkö dnek.

Ahazipétlztĺĺľt működteto gazdasági szervezettel rende|kezó költségvetési szerv vezeti
az analitikus nyilvántaľtásokat, így a pénńĺírból egyéb elszámolásra kiadott előlegek
nyilvrĺntaľtását is.

Az e|óIegek, ellátmányok kiadásĺínak és nyilvźntartásźnakvezetését, elszĺĺmolás módját
és adattarta|mát a Gazđasági Szervezet á|ta| kiadott nyomtatványokon, a
szabá|yzatokbanrogzitettekszeľintkellvégezni.

A pénzkezeléssel kapcsolatos elszámolás részletes eljarás rendjét, valamint a
nyilvantartásĹelszámolási kötelezettséget a Gazďasági Szervezęt á|ta| készített és az
intézményľeiskiterjesztettPénzkezelésiSzabźlyzatrögzítí.

5.7. Kiinywezetéssel kapcsolatos feladatok

A számvitel keľetén belül a gazdasági szeľvezettel ľendelkező kĺiltségvetési szeru látja
el akĺinyvelési feladatokat, egységęSen á||apítjamęgazintézmények számviteli rendjét'

Az irarryítő szerv kiilön dokumentumban megfoga|mazanđő egyetértésével a gazđasági
szewezettel rendelkező költségvetési szerv számviteli politikája és egyéb pénzugyi
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szabźiyzataí kiterjednek a gazdasági szewezettel nem rendelkező kĺiltségvetési szervľe.
s.

A gazdasági szervezettel rendelkező k<iltségvetési szerv így kialakított számviteli
szabźiyozásainak azoĺbarl ki kell témie a gazđasági szervezettel nem rendelkező
intézméĺy gazdźĺIko dási saj áto ssá gaira.

A szabá|yzatok előírásainak betartása mindęn intézménytę nézve kötelező.

5.8. Készletek, tärgyi eszkiiz nyilvántaľtása, selej tezése, leltáľo zása

A készletek, szakmai anyagok analitikus nyilvantaľtása, leltarozása és a selejtezési
feladatok előkészítése, végrehajtása a Le|téttozási és selejtezési szabá"|yzat a|apjźn
történik, az intézmény önállóan végzi. A költségvetési év végén a Lezárt
nyilvĺántaľtásokat a Gazdasági Szervezet renđelkezésére bocsátja. Raktarozás esetén a
fe|hasznáLźls nyilvríntartását negyedévente megküldi a Gazdasági Szervezetnek.

Immateľiális javak, beľuházások, targyi eszkcjzcik, felújítások nyilvántartásait a
gazdasági szervezęttel rendelkező költségvetési szerv vezeti. A fordulónapi |e|tźrozźst
azintézménnyelközĺ jsenaLe|tétrozásíszabá|yzata|apjźnvégzik.

5.9. Kiivete|ések és kiitelezettségek

A kcjvętelések és kötelezettségek az intézménynél keletkeznek ezért annak pélwiigyi
dokumentumainak kiá||ítása az íntézmény vezetőnęk vagy źitala írásban kijelölt
személynek a fe|ađata, melyeket a G azdasźąi szerv ezet t észér e tovább ít.
Aziĺtézmény kĺiteles vezetli a szigoru szánadástlbizonylatok nyilvrántaľtását.

Kintlévőségek beszedése, felszólítások, behajtás törlésének kezdeményezése az
intézményvezető kdtelessége. Az intézmény információt szolgá|tat a k<ivetelések
keletkezéséről, okaról, összegéről a Gazdasági Szervezet felé.

5.10. Egyéb eszközolda|i elszámolások és azonosítás a|att álló téte|ek
nyÍlvántaľtásának vezetése

A felek kölcsĺjnĺĺsen rcigzítik' hogy a ftiggő tételekkel kapcsolatos nyilvĺántaľtás pontos
és folyamatos vezetése a Gazdaséryi Szervezet kizaľólagos felađata.

A Gazdasági Szervezet kötelezettséget vállal arra, hogy a gazdasági szewezettel nem
ľendelkező kĺiltségvetési szerv beszĺĺmolójának ľendezett értéke|ése érdękében a fiiggő
tételeket minđen beszámolási kötelezettség előtt a Le|tározźtsi Szabá|yzatban rogzitett
módon és időben teljes körűenle|táĺozzaés az egyenleg hrtaLmźirészletęs bemutatja.
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5.11. Beszámolás

A Gazdasźtgi Szervezet kötelezettséget vállal aľľa, hogy a jogszabźiyban illetve az
irtnyítő szerv á|ta| előírt időpontig, az á|ta|a kiadott szabáIyzat szeľint e|készíti az
intézmény pénziigyi-szźrĺvite|í beszámolóit a mindenkor hatályos pénzĹigyĹszámviteli
jogszabáiyok által meghatźrozott részletezettséggel, illetve taľtalommal. A beszámolási
ktitelezettségének a KGR pľogľam segítségével elkészített adatszolgáůtatássa| tesz
eleget, melyet a költségvetési szeľv vezetoje és a gazdaságivezetó a|áírásáva| hitelesít.

A Gazdaságí Szervezet az iĺtézmények pénztigyi beszámolój źnak az tjsszeállításáért o|y
módon felel, hogy az intézmények kĺjtelesek felelősséget vállalni az általuk
rendelkezésre bocsátott dokumentumok hitelessé géért.

Azintézmények szakmai beszámo|őjátaz intézményekvezetőí készítik el és küldik meg
a Gazđasźryi Szewezet részére tźrgyévet követő év januaÍ 3l-ig. A szakmai beszĺámoló
részét képezi a gazdasági vezető źita|, a szĺímszaki beszĺĺmoló mellékletét képezo
szĺlveges beszámolónak.

6. KoľEr,EZETTSEGVÁLLALÁS, nnvÉľvasÍľns
UTALvÁNYoZÁs rs ľľľzÜcyr ELLENJEGYZÉS

A jogkciröket a költségvetési szerv írásban jelöli ki. A feladat ellátása során köteles
figyelembe venni a kormĺínyrendelet által meghatźtrozott részletes szabá|yozást és a
Kötelezettségvállalás, Eľvényesítés, Utalványozás és Ellenjegyzés Rendjének előírásait
is.

6. 1'. Kłitelezettségvállalás

Kdtelezettségvállalásnak minőstil a munkaviszonyra iranyuló jogviszony létesítéséről,
szerződés' megállapodás, illetve más, pénzben kifejezhető értékű szo|gá|tatás
teljesítésére irĺínyuló kĺjtelezettség vállalás, írásos nyíLatkozat' amelyet a kdltségvetési
szeÍv, a kĺiltségvetése előirźnyzatainak teľhére, vá||al, ideéľtve a beszerzés vagy
szo|gáItatźls megrendeléséről elküldĺjtt és visszaigazolt megrenđelést, a jőváhagyott
felađat megvalósítása éľđekében kötött, szerződésseI a|átźlmasnott okmányt.

Kötelezettséget az intézmény nevében az íntézmény költségvetésében szeľeplő kiemelt
e|őkźnyzatok erejéig az intézmény vezetoje, vagy az źita|a írásban kijelĺilt személy
vállalhat.

A kötelezettségvállalás a gazdaságí szervezettel rendelkező költségvetési szeÍv
gazđasźąi vezetője, vagy az áIta|a kijelölt személy pénnlgyi el|enjegyzését kĺjvętően
lehet csak írásban töľténhet.

A kötelezettségvállalást kĺĺvetően gondoskodni kell annak nyilvantartásba vételéről. A
nyilvántaľtás tartalmazza |ega|ább a kote|ezettségvá||a|ás nyilvántaľtási számźú, a
kötelezettségvállalást tanúsító dokumenfum megnevezését, iktatősztlmźt, keltét, a
kĺitelezettségvá||a|ő nevét, a jogosult azonosító aďatait, a kĺitelezettségvállďás tźtrgyát,

összegét, évek és e|óirźnyzatok szerinti megoszlását, akiťlzetési hataridőket, tovźhbá a
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teljesítési adatokat. Az Ecostat rendszerben történik a kĺjtelezettségvállalások
nyilvrántaľtása, melynek biztosításźÉrt a gazdasági vezeto a felelős.

A kötelezettségvállalással kapcsolatban a felek kötelezettsége megosz|ik, ugy, hogy a
gazdasági szęrvezettel rendelkező költségvetési szerv a ľendelkezésľe á11ó írásos
kötelezettségllźĺIlalást nyilvantartásba veszi, de az intézmény köteles a teljes
kĺitelezettség vállalásáĺól analitikus nyilvántartástvezetĺi, annak érdekében, hogy a fel
nem hasznáIt e|óirźnyzat összege báľmikoľ megállapítható legyen, negyedéves
egyeztetési kötelezettséggel.

6.2. P énzü gyi ellenj egyzés

A pénzügyi e||eĺjegyzést a kötelezettségvá||a|ás dokumentumán apénzugyi ellenjegyzés
dátumanak és a pénzügyi ellenjegyzés tényére töľténő utalás megjelöléséve|, az arra
jogosult személy aláirásź.ľa| kell igazolni.

A kötelezettségvállalás pénzngyi ellenjegyzéséľe feljogosított személynek a
felsőoktatásban szerzett pénzügyĹsziĺmviteli végzettséggel, vagy legalább középfokťl
iskolai végzettséggel és emellett pénzĹigyi-számviteli képesítéssel kellrendęlkeznie.

A kĺĺtelezettségvállalás pénztigyi e||enjegyzésére a gazdaságí szewezettęl rendelkező
költségvetési szerv esetén a gazdaságí vezető vagy az á|ta|a írásban kijelölt, a
költségvetésiszerva|ka|mazásábanźt|Iőszemély jogosult.
A gazdasági szervezettel nem rendelkező intézmény - megfelelő szakember-ellátottsága
|ĺźnyában - sajźÍ maga nem tudja ellátni apéĺuagyi e|Lenjegyzési feladatokat, ezért azt a
gazdasági szewezettel ľendelkező költségvetési szeľv gazdaséryivezetője|átjae|.

Apéĺungyi ellenjegyzés előtt a gazdasági vezetőnek minden esetben meg kell gyozőđni
aľról, hogy a jővthagyott, illetve a módosított kĺiltségvetés fel nem haszná|t e|łĺirányzata
biztosítja-e afedezetet' és a kĺjtelezettségvá|lalás nem sérti-e a gazdźlkodásľa vonatkozó
szabályokat. Amennyiben nincs megfelelő fedezet, külső forrás, ''nem teljesíthető
fedezethiány miatt'' megtregyzéssel visszaküldi az ilxézmény vezetőjének további
intézkedésre.

6.3. Teljesítés igazolása

A teljesítés igazoIásárajogosult személyeket_ az adott kötelezettségvźi|a|áshoz,vagy a
kĺjtelezettségvállalások előľe meghatźlĺozott csopoľtjaihoz kapcsolódóan a
kĺltelezettségvállaló íľásban jelöli ki.

A teljesítés igazolása a kiadás éľvényesítése előtt töľténik a rendelkezésre bocsátott
nyomtatványokon. A szakmai teljesítés igazolásasorán, ellenőľizhető okmanyok alapjan
ellenőrizni, szak<rnailag igazo|ru kell a kiadások teljesítésének jogosságát,
ĺisszegszerűségét, ellenszolgá|tatást is magában foglaló kĺjtelezettségváIIaLás esetében
annak teljesítését.
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A teljesítés igazolását az igazoléts dátumának, és a teljesítés tényére tĺjľténő utalás
megjeltĺlésével, az a:ľa jogosult személy a|áírásáva| kell igazolni.

A teljesítés igazolását azintézményvezetó által, írásban kijelölt személy végzí.

6.a.É)rvényesítés

Kifizetések esetén a teljesítés igazo|ása a|apján az érvényesítőnek ellenőriznie kell' az
összegszerĺíséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megelőző ügymenetben az iłht, az
á|IaÍnhazÍaÍtási számviteli kormányľendelet előírásait, továbbá a belső szabźiyzatokban
foglaltakat megtaľtották-e.

Ha az érvényesítő a jogszabályok, szabáIyzatok megsértését tapaszta|ja, köteles ezt
je|ezni az utalvtnyozőnak. Az éwényesítés nem tagadható meg, ha ezt követően az
ltalvźnyozó erľe írásban utasítja.
Az éľvényesítés az okmĺány utaIvźnyozása előtt toľténik. Az érvényesítésnek
tartaImazna kell az éwényesítésľe utaló megjelĺjlést és az érvényesítő keltezéssel
ellátott a|áítását.

Az éwényesítési feladatokat ellátó személynek a felsőoktatásban szerzett péĺłzjgyí-
számviteli végzettségge|, vagy legalább középfokú iskolai végzettséggel és emellett
pénzügyi-szźlmviteIi képesítéssel kell rendelkezníe, ezért ezt a fe|ađatot a gazdasági
szervezettel ľendelkező költségvetési szerv, a gazdasági vezető által írásban kijelölt
személyen keresztiil látja e|.

6.5. Utalvźnyozäs

A kiadások utalvźnyozása az éľvényesített okmány alapjźn töľténik. Uta|vźnyozásra az
intézmény vezetője, vagy az á|ta|a írásban kijelĺilt személy jogosult.

Uta|vényozru az érvényesített Gazdasági Szervezet źita| rendszeresített utalványon,
íľásbeli ľendelkezéssel lehet.

Nem kell uta|vźnyozni a teľmék éľtékesítéséből, szolgáLtatás nytijtásábő| _ szárůa,
egyszerĺĺsített szźľ'rJa, szź.m',|źt helyeffesítő okirat, készpétuátllta|ás alapján _ befolyó,
valamint a kózigazgatási hatósági hatétrozaton alapuló bevételek, egyéb bevételek,
támogatások, a fizętési szám|a vezetésével és az azon végzett műveletekkel
kapcsolatban a számlavezeto źita| felszĺĺmított díjakkal, kĺiltségekkel kapcsolatos
kiadásokat. bevételeket.

6.6. osszeféľhetetlenségi és nyitvántartási szabályok

A köte1ezettség:lá||a|ő és a pénzligyl
tekintetében azonos személy nem lehet.

e||Ąegyzo ugyanazon gazdasági esemény
Äz érvéĺyesítő ugyanazon gazdasági esemény
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tekintetében nem |ehęt azonos a kcitęlezettségvá||a|ásta, utalvźnyozásra jogosult és a
telj esítést igazo|ő személlyel.

Kötelezettségvállalási, pénzjgyi ellenjegyzési, éľvényesítési, uta|vényozási és teljesítés
igazo|ásáĺa iľanyuló feladatot nem végezhetí az a szemé|y, ak'l ezt a tevékenységét a
Polgĺĺľi Törvénykĺinyv (a továbbiakban: Ptk.) szeľinti közeli hozzźńartozója, vagy maga
javźtta|źúnáe1'.

A kötelezettséget váI|aIő szerv a kĺjtelezettségvállalásra, pénn)gyi ellenjegyzésľe,
teljesítés igazol'ásźra, érvényesítésľe, utalvźnyozásrajogosult személyekről és aláírás-
mintájukľól naprakész nyíIvántaľtást vezet. A megbízásokat, kijelöléseket, azok
módosítását, visszavonásźń az intézmény, a|áírás mintával együtt köteles a Gazdasági
Szerv ezet r észér e me gktildeni.

7 . 
^Z 

INFORMÁCIoÁRAMLÁS

Az információĺĺľamoltatás a megállapodás fenti pontjaiban ľögzítettek szeľint, mindkét
fél kötelessége.

7 .|. 
^z 

infoľmációszolgáltatás

A ktilĺjnböző szinni szabályokban előirt információszolgáltatási kĺitelezettség
továbbítása, a továbbítást megelőző adategyeztetés, adatgyíĺjtés a gazđaságí szewezette|
ľendelkező költségvetési szeľv felađata. A gazđasági szervezettel nem rendelkező
iĺtézmény azonban köteles azon dokumentumokat, illetve a Gazdasági Szervezet á|ta|
rendszeresített, és a pénzugyi szabáúyzatoknak megfelelő taľtalommal ellátott
nyilvántaľtásokat vezetni, és azokat rendelkezésre bocsátani, melyek lehetővé teszik a
gazđasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv - közös, ĺisszevont adatokat
tarta|maző - informáci ó szo l sáltatás át.

Ezen információk teljes kĺiníségééľt, a kĺiltségvetési kapcsolatok bemutatásának
valódiságáért a gazdasági szervezette| nem renđe|kezo intézmény tekintetében is a
gazdasági szewezęttel ľendelkező költségvetési szerv vezetóje és a gazdasźryi vezetó
tartozik felelősséggel. A felsorolt személyek felelőssége kiterjed továbbá a szo|gá|tatott
adatok valódiságara, a szĺĺmviteli szabályokkal és az analitikával való taľtalmi
egyezőségre is.

Az informáciő áĺamoltatás mindkét fel érdeke és feladata' így a gazdálkodással
kapcsolatos infoľmáció elmaľadása esetén a Gazdasági Szewezet gazđasági vezetóje
írásban felszólíthatj a az iĺtézmény vezetőjét a hianyos információ és adatszolgáltatással
kapcsolatos kĺivetkezményekľe.

A hatríľidők betaľtás az intézményvezető, illetve az źita|a kijelĺilt a munkakĺiri leírásban
meghatározott feladatok tekintetében az adott személy kötelessége. A hatĺíľidők be nem
tartása illetve a hibás, taľtalmilag helytelen adatszo|gáltatásért a költségvetési szerv
felelős, ezért a felelősségĺe vonás rendjét, szabá|yta|arlságok kezelését saját hatáskĺĺľben
szabáIyozza.
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A Gazđasági Szervezet az áItala ellátandó feladatok éľdekében a rá vonatkoző
hatĺáridőtől eltéľő határidőt is megállapíthat a maľadékÍalan feladatellátás érdekében.

8. BELSŐ ELLENŐRZÉS

Az ovoda belső ellenőrzését a gazdasági szervezettel ľenđelkező költségvetési szerv
biztosítja, az éves ollgnőrzési terv alapjĺín. Á belső ellenőrzés folyomato a Belső
Ellenőrzési Kézikönyvben foglaltak a|apjántörténik.

Az íntézmény javaslatokat fogalmazhat meg az éves ellenőrzési terv tisszeál|ításźůloz,
melyeket kockĺízatelemzéssel tźlmaszt a|á. Ajavaslatokat a belső ellenőr részéte küldik
meg.

A belső ellenőľzési jelentést - avizsgźt|attargyátő| fliggetlenül - agazdasźtgi szervezettel
ľendelkező ktĺltségvetési szerv vezetője és gazdasági vezetője kapja meg és tovźhbítja
azovodarészére.

Az intézkedési tervet az ériĺtett intézményvezeto a gazdasági vezetóvel egyeńetett
módon készíti e|. Az intézkedési teľvben rogzített feladatok végľehajtásáért a kijelölt
személy a felelős. Az íntézkeđés végrehajtása és a besziímoló elkészítése az intézkedési
teľvet kiadó' elrendelő vezető a felelős.

A gazđasźryi szewezettel rendelkező intézmény źůtal' műkĺjdtetett belső ellenőtzési
feladatellátás nem mentesíti az ovodavezetőjét avezetoi és a munkafolyamatba épített
ellenőrzési feladatok alól, melyet a belső kontroll tevékenység mfüödtetése alapjan
kötelesek kialakítani és ellátni.

g.zilpo RENDELKEZÉSEK

A megállapodásban szereplő intézmények vezetői felelősek az e megállapodásban
rogzitett gazdáIkodási feladatok végľehajtásźnért, az ellenőrzési ľendszer kialakításáéľt
és mfüĺĺdésééľt, valamint az éľintettekkel való megismeľtetésééľt.

A megállapodást évenként, felül kell vizsgálni és szfüség szerint módosítani báľmely fel
javas|atáĺa.
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10. HATÁLYBALÉPES
Ezenmegá|lapodás 20|5. augusztus l-jén lép hatáLyba.

Gazdasá gĺ szerv ezettel nem ľendelkező ktiltségvetési szeľv

Napľafoľgó Eryesített ovoda
1084 Bp. Tolnai L.u.7-9.

lintézményvezető

Gazdasági szerv ezettel ľendelkező költségvetésĺ szerv

Józsefváľosĺ Szociális Szolgáltatĺó és Gyeľmekjóléti Kiizpont
108 1 Budapest, Népszínhźn u. 22.

líntézménwezető
11. JoVÁHAGYÁS

A Budapest Józsefuaľosi onkormźnyzat Képviselő.testülete a ...l20I5. (VI.25.)
számű hatźr o zatźwal a Mun kam e go sztá s i m e gálla p o d á s t j óvráh agyta.

Budapest 2015.

Dr. Kocsis Máté
po1gármesteľ
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7. sz. melléklet

IIÁ.SZNÁLATI szERzonns 2. sz. ľĺonosÍľÁs.ł.

amely létrejott egyrészről

Budapest Főváľos VIII. keľütet Józsefuáľosĺ Onkoľmányzat
székhely: 1082 Budapest, Baľoss u.63-67.
képviselő: dr. Kocsis Máté polgármester
cé gj e gyzéks záml ny i|v źntart. szźtm: 7 3 5 7 I 5

adőszźtm: I 57 3 57 | 5 -2.42
statisztikai szttmj el: | 57 3 57 1 5 -84 1 1 -3f I -0 1

szźtm|avezető neve: K&H Bank Zrt.
szám|a száma: 1 0403 3 87-000285 70-00000000

mint átadó (a továbbiakban: Önkoľmányzat),valamint a

Klebelsberg Intézményfenntartó Kiizpont
székhelye: 1051 Budapest, Nádor u. 32.
képviseli: Szabóné Fónagy Erzsébet tankerületi igazgatő
adőigazgatźts i azono s ító száma: | 5 7 99 6 5 8 -2 - 4 I
E|óir źnv zat-fe lhasználási keľetszáml a száma: 1 0 0 3 2 0 0 0 0 03 f9 3 07 0 0 0 0 0 0 0 0

Ágr aźonosítója: 335f62
statisztikai számj ele : 1 5 7996 5 8-8 4 | 2.3 1 f -0 I

mint átvevő (a továbbiakban: KLIK)
egyiittesen Felek között 2013. május 15. napján kelt és a2ĺI4.januaľjában módosított - köznevelési
intézmények működtetés e tárgyźtban kötött - Hasznźůati szerzódést a 12612015 . (V.14.) és a |36/2015 .

(VI.04.) sz. Képviselő-testtileti határozatokban foglaltak és a szerződéskötés óta bekövetkezett
jogszabályi változások mialt az alábbiak szerint módosítják 2015.08.0l. napjától:

1. A használati szeľződés 1. pontjából töľlésre kerĺ'il:

Józsefuárosi Pedagógiai Intézet
(oM azonosító: 102558) székhely: 1081 Budapest, II. János Pál pápatér 4.

telephely: 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.

2. A használatiszerzódés 1. pondában aza|źtbbi szövegrész helyébe:

A költségvetési szeľv fe|adate||źttásáľa szolgáló varyonnal való rendelkezési jogot a Budapest
Főváľos VIII. kerület Józsefuárosi Önkormányzat vagyonfuő|, a vagyontárgyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorlásráľól szóló minđenkori hatályos önkormányzati rendeletben
szabályozoÍt módon és feltételekke| a Jőzsefvárosi Intézményműkcĺdtető Központ gyakorolja
az a|apitő okirata szerint, valamin1 a köznevelési intézmények és a működtető költségvetési
szerv között létrej ött műkö dt e t é s i me gáll ap o das fi gyelembe vételéve|.

az a|ábbi szövegrész lép :

,,A költségvetési szeľv fe|adate||átásáraszo|gźůó vagyonnal való rendelkezésijogot aBudapest
Főváros VIII. keľület Józsefuárosi Önkormányzat vagĺontrő|, a vagyontárgyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorlásráľól szóló mindenkori hatályos önkoľmányzati rendeletben
szabá|yozott módon és feltételekkel a Józsefuárosi Szociális Szolgáltató és Gyermekjóléti
Központ a|apító okirata, a Józsefuárosi Gazdálkodási Központ zrt. közszolgáltatási



a|apszerzódés szerint, valamint a KLIK Budapesti VIII. Tankertilete és a mtíködtetői
feladatokat ellátók között létrejött külon megóIlapodósok figyelembe vételével.''

3. A használati szerzodés 4', I4., |5., 17.,19.,23. és f4. pontjaiban a,,Józsefuárosi
Intézménymiĺködtető Központ'' sz<ivegrész helyébe ,,Józsefuárosi Gazdálkođási KözpontZrt.,,
szövegrész lép.

4. A használati szerződés 25. pontjában aza|źbbi szövegrész helyébe:

|. Az átadó onkormźnyzat a Jőzsefvárosi Intézménymiĺködtető Központ źita| az alábbi
üzemeltetési, működtetési tevékenységeket látja el az tŃadott ingatlan és ingó vagyon tekintetében:
a) a köznevelési intézmények zavartalan működéséhez szükséges épület karbantarüási feladatok

e||źúása,
b) elektromos eneľgia ęllátás köznevelési intézményeken belüli zavarta|anságátnakbiztosítĺása és

az iizemzavar e lhĺĺrítás,
c) frĺtés ellátás köznevelési intézményeken beltili zavarÍa|anságának biztosítása és azizemzavar

elharítás,
d) Losonci Téri Általános Iskolában (VIII. Bp., Losonci téľ l.) esetében a tanuszoda

működésének,biztosítása, ľely magźlban foglalja a karbantartźst és azuzemzavar elháľítást is,
e) Vajda Péter Enek-zenei A|ta|ános és Spoľtiskola (VIII. Bp.' Vajda P. u.25-31.) Spoľtsátor

működésének biztosítása, mely magában foglalja a karbantartást és azuzemzavar elháľítást is,

Đ hulladékkezelés,
g) épület łĺrzése,
h) technikai szemé|yzet biztosítása (pl.: takarítók, gondnokok, karbantaľtók, fűtők, poľtások,

konyhások)
Đ tűzvédelmi feladatok e||átása: nzo|tő készülékek ellenoľzése, szabványossági felülvizsgá|at és

mérés, tlvje|ző rendszer működtetése, kaľbantartása,
j) vezetékes telefonok működtetés e, jav ítása, karbantaľtása,
k) informatikai, irodatechnikai eszk<jzök kaľbantartźsa, jav ítása,
l) ľovar és káľtevő mentesítés,
m) gépészeti kaľbantaľĹás,
n) kéményellenórzés,
o) a kĺjznevelési intézményekľe vonatkozó vagyon- és felelősségbiztosítĺĺs,
p) szakmai anyagok beszeľzése a tankerületi igazgatő megľendelése alapján,
q) gyermekétkeztetés biztosítása,
r) nyári napközis tábor műkĺjdési feltételeinek biztosítása,
s) önkormányzat źital' átadott. eszközök karbantartása.

az a|ábbi szövegrész lép:

,,1. 1. Az átadő Önkoľmányzat a Jőzsefuárosi Gazdá|kodási Központ ZÍt. ä|ta| az a|ábbi
üzemeltetési, működtetési tevékenységeket |átja e| az átadott ingatlan és ingó vagyon
tekintetében:

a) a köznevelési intéznények zavarta|an múködéséhez szükséges épület karbantartási feladatok
e||źúása,

b) elektromos energia ellátás köznevelési intézményeken belüli zavarta|ansźlgźnak biztosítása és
az uzemzav ar e|háritás,

c) fűtés ellátás köznevelési intéznényeken belüli zavarta|anságának biztosítása és az izemzavar
elhrárítás,

d) Losonci Téľi Altalános Iskolában (VIII. Bp., ,o,on.," ,n. 1.) esetében a tanuszoda
működésének.biztosítása, ľely magában foglalja a karbantaľtást és azuzemzavar elhráľítást is,

e) Vajda Péter Enek-zenei Altalános és Spoľtiskola (VIII. Bp., Vajda P. u.25-31.) Spoľtsátor
míiködésének biĺosítása, mely magában foglalja a karbantaľtźstés azuzemzavar elhárítást is,

Đ hulladékkezelés,
g) épület őrzése'



h) technikai szemé|yzetbiztosítása (pl.: takarítók, gondnokok, karbantaľtók, frĺtők, poľtások)

Đ trĺzvédelmi feladatok ellátása: uzo|tő készülékek ellenőrzése, szabványossági felülvizsgálat és
méľés, tllzje|zó rendszer működtetése, karbantaľtása,

j) vezetékes telefonok működtetése, javítźsa, kaľbantaľtása,
k) a k<jznevelési intézrnény a|apitő okiratában foglalt feladat e||źtásźthoz jogszabźůy szeľint

sziikséges technikai berendezések működtetése, javításą karbantartásą cseréje és a
tulajdonában lévő taneszközök, egyéb eszközök és felszerelések karbantartásą

l) rovar és kátevő mentesítés,
m) gépészeti kaľbantartiís,
n) kéményellenőrzés,
o) a köznevelési intézményekre vonatkozó vagyon- és felelősségbiztosítas,
p) a köznevelési közfeladat-ellátáshoz kapcsolódó helyiségek - ide nem éľtve a kiszo|gźiő

helyiségeket - btftorzata, a nevelőmunkát segítő eszköztjk és taneszkĺjzök kivételével a
közneve|ési intézmények műkodéséhez szükséges eszközök és felszerelések, valamint
anyagok, áruk, szo|gáltatások megľendelése, átadás-átvétele, raktarozása, készletek pótlása

q) nyáľi napközis tlábor működési feltételeinek biztosítása

1 . 2 Az átadó onkormány zat a Jőzsęfvárosi Szociális Szolgáltató és Gyermekjóléti Központ á|ta| az
alábbi működtetési tevékenységeket látja e| az átađott ingatlan és ingó vagyon tekintetében:

a) gyermekétkeztetés biztosítása,
b) tálaló konyha működtetése, konyhai szemé|yzet biztosítása.

1.3 Köznevelési intézmény a|apítő okiratának az intézmény működtetését érintő módosítása vagy aZ
ezze| <lsszefüggő infrastruktúra-fejlesztés aZ á||am és a működtető közötti egyedi
megállapodásban foglaltak szerint töľténik.''

5. Jelen szerződésmódosításban nem szabá|yozott kérdésekben az eredeti szerzódés, illetve a
Polgári törvénykönyv rendelkezés ei az irźnyadők.

Jelen szerződésmódosítás 6 erymással szó szerint mindenben megegyezo példányban készült, melyet
Felek elolvasás és éltelmezés után, mint akaratukkal mindenben megegyezőt jővźlhagyó|agirtáka|á'

Budapest,2015.

Dľ. Kocsis Máté polgáľmesteľ

Onkoľmánvzat

pénzii gy i e l lenj e gyzé s :

Fedezet:

Szabóné F.ónagy Erzsébet tankerület

igazgatő KLIK

p énnjgy i e l lenj e gyzé s :

Páľis Gyuláné pénzügyi ijgy osztźiyv ezetó

jogi szempontból ellenje gyzem:

KLIK

jogi szempontból ellenje gyzem..

Danada-Rimán Edina jegyző nevében és
megbizásźhő1'

Dr. Kovács Gabriella a|jegyzó

KLIK




