4.3.2. A Gyermekek Atmeneti Otthoninak munkatirsai

1 f6 szakmai vezetd

5 16 gyermekfeliigyel6 (ebbdl 1 6 csecsemd- €s kisgyermekgondozo)
1 £6 csaladgondozé

1 f6 neveld

1 £6 takarito-konyhai kisegit6 személyzet

4.3.2.1.A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének feladatai

- Felelds a Gyermekek Atmeneti Otthona feladatainak zavartalan ellatasaért a
tevékenység szakszeriiségéért.

- Irényitja, szervezi, feliigyeli és ellen6rzi a Gyermekek Atmeneti Otthonaban
dolgozé  gyermekfeliigyelok, szakgondozdk, szocidlis munkasok,
gondozondk és technikai dolgozok tevékenységét. :

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

- Ellenoérzi az elrendelt tilmunka sziikségességét és elvégzését.

- Javaslatot tesz a dolgozok szakmai tovibbképzésére és eldsegiti annak
megval6sitasat.

- A munkaltatoi jogk6rok kozil a dolgozok vonatkozdsaban gyakorolja a
szabadsag, tavollét engedélyezésének jogkoreit — kivétel ez alol a fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezése.

- - Ellenorzi és feliigyeli a gyermekek napi €s heti rendjének klalakltasat
- Sziikség szerint kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes oktatasi, nevelési €s
‘képz, valamint szocialis intézmények és szervezetek vezetbivel.
- Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szakellatast nydjtd intézményekkel és
- mas tarsintézményekkel.

- az Intézményvezetd altal atruhazott jogkorben dontést hoz a Gyermekek
Atmeneti Otthondba torténd felvételr6l, az atmeneti gondozas- nevelés
megsziintetésérol, javaslatot tesz a téritési dij Gsszegére.

- az Intézményvezetd6 4&ltal atruhdzott jogkorben egyiittmiikdési
megallapodast kot az ellatottakkal '

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi
feltételeirol.

- A dolgozok munkajérol mlnden évben irasbeli értékelést készit, melyet
ismertet az €rintett munkatérsakkal is.

- Evente legalabb két alkalommal 4tfogé szakmai és statisztikai beszamol6t
készit a hatalyos jogszabalyok, irdnyelvek és el6irdsok szerint.

- Ellen6rzi az intézmény és az ott dolgozd munkatarsak vonatkozisiban a
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

- A krizislakasokba val6 bekeriilésr6l dontd team munkajaban részt vesz.

- Ellatja a krizislakésok iranyitasat és szakmai feliigyeletét.

- Kijelolés alapjan ellatja a szakmai teljesitésigazolast, sajat szakmai egysége
tekintetében.

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a
helyettesitésrol.

- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és
jutalmazasaval kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe
tartozo dolgozok kitlintetését.



vidaknecs
Írógép
    


- Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetének az érintett

alkalmazottak fegyelmi felel6sségre vonasa tigyében.

4.3.2.2.A gyermekfeliigyelé feladatai

Munkajat jovahagyott alapdokumentumok és jogszabély alapjan végzi az
Atmeneti Otthon vezetdjének kézvetlen irdnyitasaval.

A gyermekfeliigyeld felelds a gyerekek mentdlis, testi, szellemi, moralis
fejlodéséért. Torekednie kell a  biztonsigos, csalddias légkor
megteremtésére, fenntartasara.

A munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket az ligyeleti
napldban is vezeti. Minden iigyeletes gyermekfeliigyelonek tudnia kell a
gyermekek tartézkodasi helyét, eltdvozasuk és visszaérkezésiik idépontjat.
Gondoskodik az otthonban 1év6 gyermekek szakszeri feliigyeletérél,
gondozd, neveld tevékenységet végez (étkeztetés, ruhdjuk tisztantartasa,
takaritas).

A gyermekek szocialis helyzetét folyamatosan ﬁgyelemmel kiséri. A
gyermek panaszat meghallgatja €s orvosolja.

A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti
Oket a tanulasban. Tamogatja, fejleszti Onallésagukat, Onismeretiiket,
érdekl6dési koriiket.

Felelés a gyermekek szabadidejének hasznos eltoltéséért, résziikre

programokat szervez. A nyéri tiborozasokon kiséro és gyermekgondozoi
feladatokat lat el. L

Gondoskodik a hazirend betartasarol.

Gondoskodik a gyermekek kézintézménybe torténé eljutasarél, valamint az
otthonba to1ténd visszaérkezésér6l. Napkozben a gyermekotthonban maradt
gyermekekkel szakszertien foglalkozik.

Elvégzi a gyerekek megbetegedésével, apolasival és gyodgyszerezésével
kapesolatos teendoket.

Rendkiviili esetben, az érvényben 16vo Szervezetl és Milkodési Szabadlyzat,
valamint jogszabaly alapjan befogadhat gyermeket, bekérheti a sziiléktdl a
szitkséges dokumentumokat. A felvételr6l haladéktalanul értesitenie kell a
Gyermekek Atmeneti Otthonanak szakmai vezet6jét.

Elésegiti a gyermek és a sziilé kapcsolattartasat.

Baleset, tiiz esetén értesiti a mentdket, tlizoltokat, érkezésiikig megteszi a
szilkséges ~ ovintézkedéseket, rendkivili esemény torténcse esetén
haladéktalanul értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthondnak szakmai
vezetdjét, illetve a JSzSzGyK intézményvezetojét.

Amennyiben a beosztasa szerint éjszakas, éber tigyeletet 14t el, ellendrzi a
bejarati kapuk, ablakok, irodahelység zarasét a sziikséges éjszakai vilagitast,
vizcsapok zartsagat.

A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének, illetve a JSzSzGyK
intézményvezetdjének utasitdsdra koteles rendkiviili esetben munkakorén
kiviil es6 feladatokat is ellatni a gyermekek ellatasa érdekében.

Tovébba:

A helyiségek higiénés besorolasanak megfeleléen végzi a napi, heti, havi
nagytakaritast, fertotlenitést.

A gyermekek napirendjéhez igazodva végzi a tisztitasi, takaritasi
miveleteket.

Gondoskodik a gyermekek ruhdinak tisztantartasarol.
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- Fert6tleniti a gyermekasztalok, mosddék, WC, szennyes- és szemetes

tarolokat.
- Minden nagytakaritis alkalmaval lemossa a moshatd falrészeket, ajtokat,
batorokat, ablakokat.

- Betartja a HACCP kézik6nyv el6irasait az ételkiszolgélasra, az ételmaradék
kezelésre és mosogatasra vonatkozodan.

- Az elbzetes és éves munka-alkalmassagi vizsgélaton részt vesz.

- Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat.

- A hasznilatra kiadott eszk6zokért, a leltdrban 1év6 targyakért és
rendeltetésszerii hasznalataért felel.

- Jelzi a felszerelés vagy a takaritoeszk6zok torését, meghibasodésat, az
ezekbol eredo balesetveszélyt.

4.3.2.3. A csecsemd- és kisgyermeknevel6-gondozd feladatai

- Az egészséges kisgyermekek, csecsemok testi, lelki, mentalis fejlodésének
eldsegitése, az aktivitasuk, kreativitdsuk fejlesztése szakmai ismeretei
segitségével.

- Szakszertien, a helyi programnak és mddszertani utmutatokban foglaltaknak
megfelelden gondozza, neveli, fejleszti a rabizott kisgyermekeket.

- Abban az esetben, ha az otthonba fogyatékkal €16 kisgyermek keriil, a
szakemberek altal meghatarozott tevékenységeket végzi a gyermekkel.

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

- A sziil6kkel megfelelé kapcsolatot tart, és igyekszik a gyermek csaladba
tortén6  visszahelyezését elOsegiteni. Léatogatdsi idoben rendszeresen
beszamol a szil6knek a gyermekkel kapcsolatos eseményekr('il
Figyelemmel kiséri a gyermek elvitelét, megbeszelt id6re valé vissza
hozatalat.

- Tajékoztatja a kozvetlen felettesét a sziil6i magatartasrol, esetleges
panaszrol. - A gyermek betegségét jelzi az otthon vezet6jének, megmutatja
a gyermeket az otthon orvosanak, és koveti az utasitasait. Sziikség esetén
gondoskodik a gyermek, kérhazi elhelyezésérol.

- Munkajat a HACCP kézikonyvben rogzitettek szerint Vegz1 igyel a
higiénés szabalyok betartisara. A gyermekek jatékait tisztan tartja, elharitja
a balesetveszélyt.

- 4.3.2.4.A csaladgondozé feladatai

- Felelds a gyerekek mentalis, testi, szellemi, moralis fejlodéséért. Munkajat
jovahagyott alapdokumentumok alapjan végzi, a Team és a szakmai vezet
iranyitasaval.

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

- Az ilgyeleti napléban a munkaideje alatt tortént eseményeket ¢&s
észrevételeket vezeti. Ugyeleti idejében tudnia kell a gyermekek
tartézkodasi helyét, eltdvozasuk €s visszatérésiik id6épontjat.

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

- Vezeti a gyermekek zsebpénz, ruha, tanszer nyilvantarté6 dokumentumait és
err6l koteles elszamolni.

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

Tamogatja, fejleszti onallosagukat, Snismeretiiket, érdeklddési koriiket.
Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos elt6ltésérdl, résziikre
programokat szervez.

Rendkiviili esetben, az érvényben 1évé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
szerint felvehet gyermeket, bekérheti a sziiloktél a sziikséges
dokumentumokat. A felvételr6l és megbeszélésekrdl értesitenie kell a
Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjét.

Segiti a sziilé és gyermek kozotti kapesolattartast.

A Gyermekjoléti Kozpont csalddgondozoéjaval és a sziildvel kozdsen
elkésziti a gondozasi €s nevelési tervet.

A szerzddés megsziinésekor irisban értesiti a sziikséges intézményeket.

Baleset, tiiz esetén értesiti a mentOket, tiizoltokat, érkezésiikig megteszi a ‘

szitkséges Ovintézkedéseket és értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona
szakmai vezet6jét. Barmilyen mas rendkiviili esemény esetén szintén értesiti
a Gyerimekek Atmeneti Otthona szakmai vezet8jét.

A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének utasitisara koteles
rendkiviili esetben munkakdrén kiviil esé feladatokat is ellatni a gyermekek
ellatasa érdekében.

Tartja a kapcsolatot az illet¢kes Gyermekjoléti Kozponttal/Szolgélattal és
nf4s tarsintézményekkel, valamint civil szervezetekkel és alapitvanyekkal.
Szponzorokat, timogatokat keres, figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat
és amennyiben az intézmény profiljaba illo, elkésziti hozza a palyazatot.

-

4.3.2.5.A neveld feladatai

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

Torekednie kell a biztonsdgos, csaladias légkdr megteremtésére,
fenntartisara. ’
Az fgyeleti napléban a munkaideje alatt tortént eseményeket €s
észrevételeket vezeti. Ugyeleti idejében tudnia kell a gyermekek
tartézkodasi helyét, eltavozasuk és visszatérésiik idopontjat.

A Gyermekek Atmeneti Otthona mitkodésével kapcsolatos aktualis
informdciokat a naploban rogziti.

Vezeti a gyermekek zsebpénz, ruha, tanszer nyilvantarté dokumentumait €s
err6l koteles elszamolni.

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

A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti
oket a tanulasban. _

Tamogatja, fejleszti onallosagukat, onismeretiiket, érdeklddési koriiket.
Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltoltésér6l, résziikre
programokat szervez.

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

Baleset, tiiz esetén értesiti a mentOket, tiizoltokat, érkezésiikig megteszi a
szitkséges Ovintézkedéseket és értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona
szakmai vezet6jét. Barmilyen mas rendkiviili esemény esetén szintén értesiti
a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezet6jét.
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A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetSjének utasitaséra koteles
rendkiviili esetben munkakorén kiviil es6 feladatokat is ellatni a gyermekek
ellatasa érdekében.

Tartja a kapcsolatot az illetékes Gyermekjoléti Kozponttal/Szolgélattal és
mas tarsintézményekkel, valamint civil szervezetekkel €s alapitvanyokkal.
Szponzorokat, tdmogatokat keres, figyelemmel kiséri a péalyazati kifrdsokat
és amennyiben az intézmény profiljaba ill6, elkésziti hozz4 a palyazatot.

4.3.3. A Gyermekek Atmeneti Otthona teamje

A team tagjai: a szakmai vezetd, a gyermekfeliigyelok, a pszichologus, a
csaladgondozé és a neveld.

A team a szakmai vezet6 tanacsado testiilete.

Uléseit kéthetente vagy sziikség szerint tartja.

A dontés elokészitésen kiviil esetmegbeszéld feladatot is ellat.

4.3.4. Krizislakasok
4.3.4.1.Feladata

Atmenetileg hajléktalanna valt csaladok részére lakhatds biztositésa.
Segitségnytijtas az ott €16 csalddok részére autondémidjuk, 6nmaguk iranti
felel6sségiik kialakitdsaban, a tarsadalmi beilleszkedésben, életkorukbol,
szocialis helyzetiikkbdl ad6d6 hatranyaik csékkentésében.

Programokkal ¢és tanicsaddssal hozzdjarulds a csaladok életviteli
nehézségeinek megoldasahoz.

Segitségnytjtas  azon igényeik kialakuldsaban, hogy a kozosségekben
munkat végezzenek €s kozosségtudatuk kialakuljon.

Jogsegélyszolgalat €s p521cholog1a1 tanacsadés mukodtetese az ott élok
részére, sziikség szerint, ingyenes formaban.

4.3.4.2.Munkatars

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

4.4. Szocidlis Szolgdltaté és LELEK-Program

Az egység vezetését 1 fi intézményvezetd helyettes lditja el, aki egyben a LELEK-
Program szakmai vezetije.

4.4.1. Hazi Segitségnyijtas és Szocialis étkeztetés
4.4.1.1.Feladata

Hazi segitségnyujtas:

Olyan gondozasi forma, amelyben a jogosultnak sajat lakok6rnyezetében kell
az onall6 életvitelének fenntartdsa érdekében sziikségleteinek megfeleloen
ellatast biztositani.

Hazi segitségnyujtas keretében kell gondoskodni azokrdl a személyekrol, akik
otthonukban Onmaguk ellatasara sajat erob6l nem képesek €s réluk nem
gondoskodnak.

A hazi segitségnyujtas igénybevételét megel6zoen vizsgalni kell kiilon _
jogszabalyban meghatarozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgaltatas C /
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_irAnti kérelem alapjan a gondozési sziikséglet vizsgélata értékelé adatlap
kitsltésével torténik, melyet a szakmai vezetd és a haziorvos tolt ki.
A hazi segitségnyujtast a szakvéleményben meghatarozott napi gondozasi
szikségletnek megfelelé iddtartamban, de legfeljebb napi 4 O6raban kell
nytjtani.

Tobbletfeladatként fodrasz, pedikiirds, gyogymasszér €s gyogytorndsz
szolgaltatast biztosit az ellatasban részesiiloknek.

Etkeztetés:

Napi egyszeri meleg ételt biztositasa azoknak a keriileti lakosoknak, akik azt
életkoruk, egészségi allapotuk vagy szocidlis helyzetiik miatt dnmaguknak,
illetve dnmaguknak és eltartottjaik részére tartosan, vagy atmeneti jelleggel
nem képesek biztositani.

A szocialis étkeztetés biztositisa hazhozszalhtassal a nappali ellatast biztosito
intézményekben (Id6skortiak Klubja) kon
illetve elvitellel torténik. A hétvégi étkeztetés szmten kiszallitassal torténik, a
nappali intézményekben pedig pénteki elvitellel.

4.4.1.2.A Hazi Segitségnyijtas és Szocidlis étkeztetés munkatarsai
Hazi segitségnyujtas:
1 f6 szakmai vezetd
3 {6 csoportvezetd .
19 £6 szocialis gondozd
3 £6 szocialis segité
1 f6 gyégytornasz
1 f6 gydgymasszor
1 6 gy6gymasszor-gépkoesivezetd
1 £6 fodrasz
1 6 pedikiirds
3 {6 adminisztrator

Szocialis étkeztetés:
1 6 adminisztrator

4.4.12.1. A Hazi Segitségnytjtas és Szocidlis étkeztetés szakmai vezetdjének
feladatai

- Szervezi, iranyitja, ellendrzi, végzi a hézi segitségnyijtas szakmai munkdjat,
ezen beliil:

a)fogadja a beérkez6 igényeket, megszervezi az ellatast,

b)az Intézményvezetd altal atrubazott jogkorben elvégzi az egyéni
gondozasi sziikséglet felmérését,

c)az Intézményvezetd 4ltal atruhazott jogkdrben egylittmiikodési
megallapodast kot az ellatottakkal,

d)beszamol6t készit az intézményvezetdn keresztiil a Fenntarté részére,

e)sziikség esetén mds tipusi ellatast kezdeményez,

f) egyiittmiikodik, kapcsolatot tart a terilleten miikodd egészségiigyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, az ellatast igénybe vevik
hozzatartozoival.

- Felelds a hazi segitségnytijtas torvényes és teljes mitkodéséért, a kiilonbozd
szolgaltatdsok jogszabalyban eldirt mindségének biztositasaért, felelés az
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altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, a rendelkezésére
bocsatott intézeti vagyonért, az ellatdsban részesiilok és a dolgozdk
biztonsagaért, a jogszabalyok €s bels6 szabalyzatok betartasaért,

koteles torekednie azért, hogy a hazi segitségnyljtas szinvonaldnak
emeléséért minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak
feltarasarol és kijavitasarol,

képviseli az héazi segitségnytjtas ellatasat és dolgozoit, a kiilonbdzo
értekezleteken, kiils6 szerveknél és forumokon, elkésziti a dolgozdk
munkarendjét és munkaidé beosztisat, a hazi segitségnyijtds valamennyi
dolgozéja tekintetében,

az intézményvezetd utasitdsdnak megfelelden elkésziti a hézi
segitségnyujtas éves munkaprogramjat,

bels6 tovabbképzéseket szervez a szakmai dolgozok részére,

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

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

jogosult javaslatot tenni a dolgozok jutalmazasara,

gondoskodik az intézményi vagyon védelmérél, a betegek biztonsagardl, az
dpolasi és technikai munka feltételeirdl, kozremiikodik a karbantartasi
munkik elokészitésében és szervezésében,

alirja a feladatai ellatisa soran keletkezett iratokat, hasznélja a szervezeti
egység nevét visel bélyegzot,

ellenérzi a vonatkoz6 jogszabalyok és belsé szabélyzatok eldirdsainak
betartasat, a szakdolgozok munkajat és etikai magatartasat, a dolgozok altal
vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszer(i vezetését,

a héazi segitségnyujtas szakmai tevékenységér6l rendszeresen beszamol az
intézményvezetdnek,

szervezi ¢s levezeti a hazi segitségnyjtasban dolgozok munkaértekezleteit,

az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és

miikodtetéséért felelds folyamatgazda (az adott folyamat irdnyitdséért,
mikodéséért felelés személy). Elsédlegesen felelos az adott folyamat
végrehajtasaért, iranyitasaért, mikodtetéséért,

szervezi a személyi segitok képzését,

figyeli a palyézati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilsnbdz6 palyézatokon
valé részvételre és kozremiikodik az elnyert palyazati programok szakmai
megvalositasaban,

koteles az intézményvezeté és az altala megbizott szocidlis szolgéltato
kozpontvezetd iranymutatdsa alapjan kialakitani, mikodtetni és fejleszteni
az ellatast, a hazi segitségnyujtas sajatossagaira tekintettel,

kijel6lés alapjan ellatja a szakmai teljesitésigazolést, sajat szakmai egysége
tekintetében,

szakmai egységében engedélyezi a szabadsigot, gondoskodik a
helyettesitésrol.

javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozdk béremelésével és
jutalmazésaval kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hatdskorébe
tartozo dolgozok kitiintetését,

indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetbnek az érintett
alkalmazottak fegyelmi felelosségre vondsa tigyében.

6_/

iyl
i/
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4.4.1.2.2. A csoportvezeto feladatai

- Felelés a gondozasi csoport zokkendmentes miikodéséért, a gondozasi
munka magas szinvonalaért.

- Szervezi és iranyitja a teriileten foly6 szakmai munkat, ellatja a szervezési,
vezetési feladatokat, a szakmai munka koordinécidjat.

- Hetente két alkalommal, illetve sziikség szerint folytat munka megbeszélést
a hazi segitségnytjtasban dolgozé munkatarsakkal €s munkdéjukat az ellatott
lakasén folyamatosan, szliroproba szerien ellendrzi, melyrdl irdsos
feljegyzeést készit. .

- Segitséget nydjt a gondozénén keresztiil az ellitottak mindennapi
életvitelében, hivatalos ligyeik intézésében.

- Tajékoztatja az ellatottat ‘a lehetséges ellatdsi formakrol, helyszini
kornyezettanulmanyt, szocidlis anamnézist készit az elldtottrol, melyben
folyamatosan vezeti az ellatott allapotaban bekdvetkezett valtozasokat.

- Gondoskodik a téritési dijak beszedésérél és azok befizetésérdl.

- Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat €s
informaciokat, annak kozlését csak hivatalos uton keresztiil végzi a hatalyos
jogszabalyi eldirasok betartdsaval.

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

- Elkésziti a hazi segitségnyujtassal kapcsolatos kimutatasokat, statisztikakat.

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

- Figyelemmel kiséri a lakossdg korében felmeriilé alapelltasi igényeket,
javaslatot tesz 1j szolgéltatdsok kialakitaséra, illetve a meglévo
szolgaltatasok bdvitésére.

- Az elltottak érdekében a szakmai vezeté és a csoportvezetok kapcsolatot
tartanak a kérhazi szocialis n6vérekkel (Péterffy Sandor utcai kérhaz, OBSI,
Pszichiatriai Klinika) valamint a fentieken tal az ellatasra szorulét kezeld
barmelyik kérhaz vagy személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmény
munkatarsaval.

4.4.1.2.3. A hazi segitségnyujtast végzé munkatirsak feladatai

A hazi segitségnytijtas tevékenységei szocidlis segités és szocidlis gondozas
korében elvégzett résztevékenységekre oszthatdk.

Szocialis segités keretében végzett feladatok
- alakékomyezeti higiénia megtartasaban valé kozremiikddeés,
- ahaztartasi tevékenységben val6 kozremiikodés,
- segitségnyujtds veszélyhelyzet kialakuldsinak megelozésében, és a
kialakult vészhelyzet elhéritaséban,
- sziikség esetén a bentlakasos intézménybe torténd bekoltozés segitése.
Szocialis gondozas keretében végzett feladatok
- az ellatast igénybe vevvel segit6 kapcsolat kialakitdsa €s fenntartasa
(mentalis tamogatas, érdekvédelem, szocidlis ligyintézés),
- a személyi higiénia megtartdsdban valé kozremikodés korében
felmeriilé gondozasi és apolési feladatok,
- orvos altal elrendelt terapiak betartasa, gyogyszerezeés.
A szocialis segitdk és szociélis gondozék mindennapos feladata az ellatottak
megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és irasban, valamint a
gondozasi dokumentacié vezetése.
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4,.4.1.2.4. Az adminisztrator feladatai

- Vezeti a hazi gondozids és a szocidlis étkeztetéshez kapcsolodd Osszes
kimutatast, dokumentaciot.

- A valtozas jelentés fiizetben, illetve a szamitdgépes programban rogziti az
ellatott adatait, ellenérzi a térvényben meghatirozott nyomtatvanyok
meglétét, az ellatott papir alapti anyagat, gépi régzités utdn szigndjaval latja
el, majd tovabbitja a szakmai vezetd részére.

- Az étkezésben és/vagy hazi segitségnyuijtasban részesiild -ellatottakrdl
nyilvantartast vezet.

- Naprakészen vezeti, nyomon koveti az étkezéssel kapcsolatos valtozasokat.

- A téritési dijak, a latogatasi szamok illetve a gondozasi Ordk név szerinti
nyilvantartisa szamitogépen torténik, melyet az adminisztrator végez.

- Naponta rogziti a gondozondk latogatasi szamat és a gondozasra forditott
id6t, melyrdl ho végén kimutatast készit felettese részére, ez a kimutatas az
allami normativa igénylésének alapja, melyet negyedévente, a megadott
id6pontban kételes elkésziteni. '

- A gondozdén6k altal beszedett étkezési és gondozasi téritési dijakat rogziti és
az Intézmény szamlajara fizeti be. A téritési dij atvételét a gondozéné
naplojaban alairasival igazolja, a naploban felvezetésre keriil a szdmla
szama, 0sszege és az atvétel idopontja, az atvevo alairasa.

- Adatokat tovabbit a Gazdasagi Szervezet részére.

- A szamlakat, kiadja a gondozasi csoportvezetdk részére.

- Elkésziti a statisztikakat.

- Az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

- Az étkezési napok szamarol hé végén kimutatast készit (hétfotol — péntekig,
illetve hétvégi étkezési napok szdma megbontasban) a szakmai vezetd
részére, ez a kimutatds az allami normativa igénylésének alapja, melyet
negyedévente, a megadott idépontban, 6sszesitve koteles elkésziteni.

- A gondozoéndk altal beszedett étkezési téritési dijakat, kdnyvelés utan az
Intézmény szamldjara fizeti be. A téritési dij atvételét a gondozond
napl6jaban alairasaval igazolja, a naploban felvezetésre keriill a szamla
szama, §sszege €s az atvétel idopontja, az atvevd aldirasa.

- Az adminisztrator havonta kimutatist készit a be nem fizetett téritési
dijakr6l és intézkedik az elmaradt téritési dijak beszedésér6l, valamint
ajanlott levélben, vagy postakényvben dokumentélva felszélitja az ellatottat
a téritési dij rendezésére.

- Tovabbitja a szakmai vezeto fel€, a hatralékosok névsorat, illetve a hétralék
Osszegét.

4.4.2. Nappali Ellatas
4.4.2.1. Feladata, célja

Az Idések nappali ellatasa elsésorban a sajat otthonukban €16, 18. életéviiket
betsltott, egészségi allapotuk, vagy idds koruk miatt szocidlis és mentélis
tamogatasra szoruld, onmaguk ellatdsira részben képes személyek részére
biztosit lehetdséget a napkozbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint
az alapvet0 higiéniai sziikségletek kielégitésére.
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Az ellatast igénybe vevok részére szocidlis, egészségi, mentalis 4llapotuknak
megfeleld napi életritmust biztosité szolgltatist nyujt, a helyi igényeknek
megfelel6 kozosségi programot szervez.

Célja, hogy az igénybe vevdk a biztositott szolgaltatasok és programok altal
elkeriiljék az elmaginyosodassal, tétlenséggel egyiitt jaré karos hatasokat,
tarsas kapcsolataik boviiljenek, mentélis, higiénés sziikségleteik kielégitésre
keriiljenek.

Szenvedélybetegek nappali ellatasa elsdsorban a sajét otthonukban €10, a
életévitket betoltott szenvedélybetegek részére biztosit lehetOséget a
napkozbeni tartézkodésra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvet6 higiéniai
szikségletek kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak
napkozbeni étkeztetését.

Az dnkéntességre és a specialis segité programokra épiilve biztositja az ellatast
igénybe vevok igényei alapjan a felvildgosito, tandcsadd, tajékoztato,
kulturalis, szabadidés programok szervezését, lebonyolitasat.

Célja, hogy a szervezett programok altal eldsegitse az ellatast igénybe vevo
rehabilitaci6jat, a tarsadalomba, kordbbi kozosségebe vald visszailleszkedését,
valamint a szenvedélybetegek minél szélesebb korben valo elérését.

A programok révén arra torekszenek, hogy.a fiiggoségi problémaval kiizd6
személyeket osztonozzék az életmod-valtoztatasra és segitsék ket a visszaesés
megelozésében.

Fogyatékos személyek nappali ellatisa elsosorban a sajat otthonukban €16,
életéviiket betoltott, 5nkiszolgalasra részben képes vagy onelldtasra nem képes,
de feliigyeletre szorulé fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit
Jehetdséget a napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az
alapveté higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint
megszervezi az ellatottak napkozbeni étkeztetését.

Az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak
megfelelé napi életritmust biztosité szolgaltatast nyujt, a helyi igényeknek
megfelel6 kozosségi programot szervez.

A fenticken kivill az ellatast igénybe vevok szamdra egyéni fejlesztd
programokra épiild gyogypedagogiai foglalkoztatast szervez.

Cél a meglévd képességek szinten tartdsa, fejlesztése. A programokat
igyekeznek oly médon kialakitani, hogy az ellatottak jol érezz€ék magukat,
lehetdségiik legyen a fejlodésre.

4.4.2.2.A Nappali Ellitas munkatarsai

1 f6 szakmai vezetd

7 £6 klub koordinator

7 16 takaritd

13 {6 szocialis gondozd
1 16 terapias munkatars
2 {6 terapias segit6
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4.4.2.2.1. A Nappali Ellatas szakmai vezet6jének feladatai

A szakmai vezetd feladata, hogy a jogszabalyoknak és a szakmai
eldirasoknak megfeleldé mddon irdnyitsa és koordindlja a Nappali ellatas
szakmai egységhez tartozoé telephelyek munkajat

Felel6s a szakmai egység miikodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a
tevékenység szakszerliségéért.

Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatarozatainak
végrehajtasarol. '
Az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkorben ellatja az intézmény
képviseletét.

az Intézményvezetd 4ltal atruhdzott jogkGrben egylittmikodési
megallapodast kot az ellatottakkal.

Ellatja a szakmai egység képviseletét, amely jogkorét esetenként, vagy
egyes ligycsoportokra nézve az egység munkatarsaira atruhdzhatja.

Vezeti, vezetteti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti az éves €s soron kiviil
kért jelentéseket.

Szakmai segitséget nytjt a klub koordinatorok illetve szukseg szerint a tbbi
munkavallal6 szdmaéra.

A dolgozék munkajarél minden évben irdsbeli értékelést készit melyet
ismertet az érintett munkatarsakkal is. . -
Evente legaldbb két alkalommal 4tfogd szakmai és statisztikai beszamolot
készit a kiilon meghatarozott iranyelvek €s eloirdsok szerint.

Elkésziti a szakmai egységben dolgozé munkatarsak tovabbképzési tervét,
nyomon koveti annak megvalosulésat.

Osszeallitja az allami normativa igényléschez szukseges dokumentéciot.
Iranyitja, szervezi €s ellen6rzi a klub koordinatorok munkajat.

Elkésziti a hazirendet és a dolgozok munkakori leirasat.

Részben gondoskodik a feladatok megoldasdnak személyi, targyi
feltételeirdl, szitkség szerint kiilsé szerv vagy személy kozremikodését kéri.
Esetelemzéseket és tovabbképzési lehet6ségeket biztosit.

Meghatarozza az iranyitasa ald tartozé dolgozok munkaidejét, feladatkorét,
a munkaltatdi jogkorok koziil a dolgozok vonatkozasaban gyakorolja a
szabadsag, tavollét engedélyezésének (kivétel ez aldl a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése), belsd helyettesités szabélyozasanak jogkoreit.
Ellen6rzi a szakmai egység és az ott dolgozé munkatarsak vonatkozasaban a
munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasat, folyamatosan

figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltetelelt és indokolt

esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

Az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és
miikodtetéséért felelés folyamatgazda (az adott folyamat irdnyitasaért,
mikodéséért felelés személy). Elsddlegesen feleléos az adott folyamat
végrehajtasaért, iranyitasaért, mikodtetésécrt.

Kezdeményezheti 10j munkakor létesitését egyes szakproblémak
megoldésara (pl. logopédus, szocioldgus, pszichologus).

Figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilonb6z6 palyéazatokon
vald részvételre €s kozremukodlk az elnyert palyazati programok szakmai
megvaldsitasaban.

Részt vesz szocialis akciok szervezésében, lebonyolitasaban.

A kezelésében 1év0 készletekért, targyi eszkozokért leltarhiany esetén teljes
anyagi felelosséggel tartozik, feliigyeli, ellenérzi az intézmény eszkozeinek
leltarozasat, selejtezését.
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Kijelolés alapjan ellatja a szakmai teljesitésigazoldst, sajat szakmai egysége
tekintetében.

Szakmai egységében engedélyezi a szabadsigot, gondoskodik a
helyettesitésrol. ‘
Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és
jutalmazasaval kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskdrébe
tartozo dolgozok kitlintetését.

Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetének az érintett
alkalmazottak fegyelmi feleldsségre vonasa ligy€ben.

4.4.2.2.2. A klub koordinatorok feladatai

Elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasat.

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

Elkésziti minden hénap 25-ig a kovetkez6 honap foglalkoztatdsi tervét és
azt a Nappali Ellatas szakmai egység vezetdjének tovabbitja.

Betartja és betartatja az idéskortiak klubjanak hazirendjét. Ellen6rzi és
betartja/betartatja a vonatkoz6 jogszabélyok és belsd szabalyzatok eléirasait.
Ellenérzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok
szakszeriiségét és higiénés szabalyok betartasat.

Képviseli a klub dolgoz6it a kiilonbszd értekezleteken és forumokon.
Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és kisegité személyzet munkajat €s
etikai magatartasat.

Belsé tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozok
szamara. '

Ellenérzi a gondozok Altal vezetett dokumentaciot. Segiti azok szakszer(
vezetését. - - : .

Gondeskodik a vagyon védelmér6l, a szolgaltatast igénybe vevOk
biztonsagarol. '
Ko6zremiikédik a karbantartasi munkak elokészitésében €s szervezésében.
Felelés az 4ltala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, az
ellendrzés elvégzéséért, a szikséges intézkedések megtételéért, illetve
intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztok feleldsségre vondsaért a
munkaltaté felé.

Koteles torekedni arra, hogy a gondozasi munka szinvonaldnak emeléséért
minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak
feltarasarol és kijavitasarol.

Felelds a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, a szolgéltatast
igénybe vevok és dolgozok biztonsagaért, a jogszabdlyok és belsé
szabalyzatok betartasaért.

Koteles a szakmai vezetd iranymutatasa alapjan kialakitani, miikddtetni és
fejleszteni a folyamatba épitett el6zetes és utolagos vezetdi ellendrzés
rendszerét a klub sajatossagaira tekintettel.

Anyagi, erkélcsi és fegyelmi felelosség terheli a vezetése alatt allo klub
szinvonalas szakmai munkajaért.

Gondoskodik az élelem id6ben torténé megrendelésérdl.

Vezeti/vezetteti és ellendrzi az étkezésre €s a nappali ellatdsra vonatkozo
igénybevételi,- latogatasi,- és eseménynaplot.

Az étkeztetés soran feliigyeli az élelem maradéktalan kiosztasit €s a
higiéniai el6irdsok betartasat.

Felelos a HACCP —ben meghatarozott eldirdsok betartasaért.
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- Gondoskodik a kézintézmény szolgaltatisait személyesen &atmenetileg
igénybe venni képtelen személyek ebédjének otthonukba szallitdsarol
(maximum 2 hétig).

- Gondoskodik az étkezési és téritési dijak beszedésérdl és azok befizetésérol
a JSzSzGyK szamlgjara.

- Koordinalja a gondozottak részére biztositott foglalkozasokat.

- Segitséget nyqjt a gondozottak életvitelében, ligyeinek intézésében.

- Szolgalati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomaséra jutott adatokat és
informéciokat, annak kozlését csak hivatalos dton keresztiil, a hatalyos
jogszabalyi el6irasok betartasaval végzi.

- Biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit.

- Felel6s a munkarend, a munkafegyelem, a tiiz- €s munkavédelmi szabalyok
betartasaért és betartatasaért. '

4.4.2.2.3. A terapias munkatars feladatai
(fogyatékosok nappali ellatasa)

- Pedagdgiai munkajaval kapcsolatos kérdésekben javaslatokat tehet, illetve
uj 6tletekkel és javaslatokkal élhet.

- Felettese tavollétében donthet a gondozottakat érintdé pedagogiai -
vonatkozasu esetekben. ” )

- Javaslatokat tehet a gondozottak napirendjét €s foglalkoztatasat (egyéni és
csoportos) illetéen.

- Sziikség esetén, aktuadlis problemak felmertilésekor eltérhet a napirendtol, és
a gondozottak javara donthet oktatési és nevelési kérdésekben.

- Az ellatott allapotanak figyelembe vételével kételes gondoskodni annak
intézménybe val6 bejutasarol, illetve hazajutasarol.

- Felel:

- arabizottak értelmi fejlodeseert

- arabizottak érzelmi fejlodéséért,

- aréabizott tarsadalmi tulajdonért,

- a Hazirend betartasaért és betartatasaért,

- az értelmi fogyatékos fiatalok hasznos szabadid6 elt6ltéséért, €s annak
megszervezeEséért.

- Szakmai segitséget nydjt munkatirsainak az értelmi fogyatékosokkal vald
banasmaodot tekint6en, a napi tennivalokkal kapcsolatban.

- Iranyitja a munka- és szabadidds programokat az intézmény minden fiataljat
bevonva a munkaba.

- Pedagégiai megbeszéléseket javasol aktualis témak esetén.

- Aktivan részt vesz a programterv 0sszedllitisdban, és végrehajtasiban.

- Figyelemmel kiséri a fogyatékos fiatalok allapotvaltozasat (fejlodés, vagy
hanyatlas), s rendszeresen értékeli azt. A tapasztaltakrdl feljegyzést készit,
amit az ellatottak anyagaban r6gzit. Tapasztalatait, ¢szrevételeit a
felettesével megbeszéli.

- Tartja a kapcsolatot a hozzatartozokkal.

- Sziikség esetén kéri az orvos segitségét is.

- Munkaideje alatt a rabizott gondozottakat nem hagyhatja el. A csoportbol
csak a klub koordinator engedélyével, és megfelel6 feln6tt biztositasaval
maradhat tavol. : T
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- Az ellatottakat csak ugy viheti ki az intézményb6l, ha mellettiik a kint

tartozkodss ideje alatt legalabb két 6 kiséro van jelen. -

4.4.2.2.4. A terapias segito feladatai

(szenvedélybetegek nappali ellatasa)

Aktivan részt vesz a klub programjainak Osszedllitisdban és

lebonyolitasaban.

Olyan programok szervezését kezdeményezi, mely a klubtagok érdeklédését
felkelti.

Ko6zremiikodik az éves gondozasi terv elkészitésében.

Ellatja a sziikséges adminisztracios tevékenységeket.

Segitséget nyujt a gondozottak életvitelében, hivatalos iigyeinek
intézésében. '
Folyamatosan figyelemmel kiséri a klubtagok egészségi és pszichés
allapotat és kapcsolatot tart haziorvosukkal, az esetleges véltozasokrol
tajékoztatja felettesét.

Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatashoz és a szakellatdsokhoz valo
hozzajutés segitése. :

Az ellatottak munkaképes allapotanak felmérése, munkavégzés
lehet6ségének szervezése @ munkahoz valo hozzéjutas segitése, rendszeres
kapcsolattartds a munkaiigyi szervekkel tovabbi elszegényedésiik
megallitasa érdekében.

A szocialis, gyermekvédelmi ellatasok és szolgaltatdsok, valamint a
foglalkoztatasi, oktatdsi, lakhatdsi lehetéségek  igénybevételérdl,
informéacionyjtas, hozzajutashoz valé segitségadas.

A szabadid6 szervezett eltoltésének segitése, informacionyvjtas, tanacsadas.
Csoportos illetve egyéni terapids beszélgetések kezdeményezése, vezetése.
Problémaelemzés, problémamegoldas, a személyes célok meghatarozasanak
segitése, a valtoztatisra motivalé tényezok feltirasa, a betegség jarulékos
artalmainak, karos kovetkezményeinek csokkentése, egyéni esetkezelés

Az onellatasra valo képesség javitasa és fenntartasa. '

Eletvitellel kapcsolatos tréningek szervezése vagy kozvetitése.

Eletvitelre vonatkoz6 tanicsadés, életvezetés segitése, készségfejlesztés.
Speciélis onszervezddd csoportok tdmogatasa, miilkodésének, szervezésének
segitése.

Sziikség szerint az ellatott csaladjaval és természetes tdmogatorendszereivel
val6é munka.

Az ellatott személyes céljaira és egyéni szitkségletekre alapozva az ellatottal
kozosen gondozasi tervet készit, ami alapjan a tovabbi teenddket
meghatarozzak.

4.4.2.2.5. A gondozisi tevékenységet végz6 munkatarsak feladatai

Feleloss az id6sek klubja hazirendjének betartasaért, a klub
vagyontargyainak megdovasaért, a leltar hidnytalansagaért.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a klubtagok egészségi és pszichés
allapotat és kapcsolatot tart haziorvosukkal, az esetleges valtozasokrol
tajékoztatja felettesét. :

Aktivan részt vesz a klub programjainak Osszedllitdsdban és
lebonyolitasaban. Olyan programok szervezését kezdeményezi, mely a
klubtagok érdeklodését felkelti.
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- Kozremiikodik az éves gondozasi terv elkészitésében.

- Ellatja a sziikséges adminisztracids tevékenységeket.

- Figyelemmel kiséri az id6sek klubja szolgéltatasait személyesen dtmenetileg
igénybe venni képtelen klubtagok -egészségi allapotat, sziikség esetén
gondoskodik ebédjének otthonukba szallitasdr6l (maximum 2 hétig),
sziikség esetén a hazi segitségnyujtasban dolgozok segitségét kéri.

- Segitséget nyujt a gondozottak életvitelében, hivatalos tigyeinek
intézésében.

- A Kklubtag fiirdésekor feliigyeletet Dbiztosit, hallotavolsdgon beliil
tartozkodik, sziikség esetén segit. -

- Szolgalati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomaséra jutott adatokat és
informéaciokat, annak kozlését csak hivatalos uton keresztiil, a hatilyos
jogszabalyi el6irasok betartasaval végzi. '

- Részt vesz a feladatk6rébdl ered6 értekezleteken.

- A technikai feladatokat ellaté dolgoz6 szabadsaga, betegsége esetén koteles
a takaritasi és ebéd kiosztassal, mosogatassal kapcsolatos feladatokat ellatni.

- Tovabbképzéseken kotelezben részt vesz

- Elvégzi azokat a feladatokat, amivel vezetdje megbizza.

4.4.2.2.6. Technikai dolgozé feladatai

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

nagytakaritést, fertdtlenitést.

- Az id6sek napirendjéhez igazodva végzi a tisztitési, takaritasi miiveleteket.

- Sziikség szerint gondoskodik a gondozottak ruhainak tisztantartasardl.

- Fert6tleniti az asztalokat, mosdokat, WC-t, szennyes- és szemetes tarolokat.

- Minden nagytakaritds alkalmaval lemossa a moshat6 falrészeket, ajtokat,
batorokat, ablakokat.

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

- Az elézetes és éves munka-alkalmassagi vizsgélaton részt vesz.

- Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat. ’

- A hasznalatra kiadott eszkozokért, a leltarban 1évd targyakért és
rendeltetésszerl hasznalataért felel.

- Jelzi a felszerelés vagy a takaritéeszk6zOk torését, meghibasodasét, az
ezekbol eredd balesetveszélyt.

4.4.3. Idéskoriaak Atmeneti Otthbna
4.4.3.1.Eziistfeny6 Gondozohaz

4.4.3.1.1. Feladata

Ko6rhazi apolast nem, de tartés feligyeletet és gondozast igényld, illetve
krizishelyzetbe keriilt id6seknek meghatarozott idore bentlakast, és teljes korii
ellatast biztosit. Segitséget nyujt a keriiletben €l6 csaladoknak, hogy id6s
hozzatartozojuk elhelyezését biztositani tudjak nyaralds, vagy betegség esetén,
valamint  rokkantnyugdijas  rdszoruloknak is  ellatdst  biztositunk
intézménytinkben.

A Gondozoéhaz ,,B” épiiletében a berendezes szanatérium jellegll, két és hdrom
agyas szobakban kapnak elhelyezést az ellatottak.
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Az ,A” épiiletben korhazi dgyakon fogadja azon raszorulokat, akiknek ezt
egészségi allapota indokolttd teszi, valamint kialakitdsra keriilt egy 1 4gyas
elkiilonitd, a Tisztiorvosi Szolgalat el6irdsainak megfeleléen.

4.43.1.2. Az Idéskoriak Atmeneti Otthoninak munkatarsai

1 £6 szakmai vezet6
1 16 vezetd apold

1 {6 szociali

munkatars

_11,5 £6 apol6 gondozé
2 16 takaritd
1 6 mosénd

4.4.3.1.2.1.Az Idéskoriiak Atmeneti Otthona szakmai vezetéjének feladatai

)

az Idések Atmeneti Otthondban dolgozok munkajanak irdnyitasa,

ellenorzése,

az intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitésa,

az Intézményvezets altal atruhdzott jogkorben az egyéni gondozési
sziikséglet felmérése,

az intézményvezetd altal atrubdzott jogkdorben  egylittmikodési
megallapodas kotése az ellatottakkal, -

az egyes ellatasok kozotti koordinacid biztositasa,

beszamol6 készitése az intézményvezetdn keresztiil a Fenntartd részére,
szilkség esetén mas tipust ellatds kezdeményezése, intézményekkel, civil
szervezetekkel, az ellatast igénybe vevok hozzatartozoival,

felelds a szervezeti egység torvényes és teljes miikddéséért, a kiilonboz6
szolgaltatasok jogszabélyban elSirt mindségének biztositasaért, felelos az
altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért, a rendelkezésére
bocsatott intézeti vagyonért, az ellatottak és dolgozok biztonsagaért, a
jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért.

felelés azért, hogy a szocidlis munka szinvonaldnak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibdk feltarasardl és
kijavitasarol.

képviseli a szervezeti egység és dolgozoit a kiilonboz6 értekezleteken, kiilsd
szerveknél és forumokon.

iranyitja és ellendrzi a hozza beosztott munkatarsakat, elkésziti a dolgozok
munkarendjét és munkaidd beosztasat, rendelkezési jogkdre van az
iranyitdsa alatt 4ll6 valamennyi dolgozéja és technikai dolgozdja
tekintetében.

az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden elkésziti az Iddsek Atmeneti
Otthona éves munkaprogramjat, belsd tovabbképzéseket szervez mind a
szakmai, mind a technikai dolgozo6k részére.

vezeti, vezetteti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti az éves és soron kiviil
kért jelentéseket.

folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és
indokolt esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

jogosult javaslatot tenni téritési dijcsokkentésre, a dolgozdk tobblet
javadalmazésara, jutalmazasara.

gondoskodik a téritési dijak beszedésérél, az intézményi vagyon
védelmérdl, a szolgaltatast igénybe vevok biztonsagardl, a gondozési €s
technikai munka feltételeirdl, kozremitkddik a karbantartasi munkak
elokészitésében és szervezésében.
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- alairja a feladatai ellatdsa soran keletkezett iratokat, hasznalja az szervezeti
egység nevét viseld bélyegzot,

- ellen6rzi a vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyzatok el6irdsainak
betartasat, a szakdolgozok és kisegitd személyzet munkajat és etikai
magatartdsat, a munkatirsak altal vezetett dokumentdciot, segiti azok
szakszer(i vezetését.

- a szervezeti egység szakmai tevékenységérol rendszeresen beszdmol az
intézményvezetének.

- szervezi és vezeti az Idések Atmeneti Otthona munkaértekezleteit,
esetmegbeszéléseit. .

- felelés az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért
és mikodtetéséért. Els6dlegesen felel6s az adott folyamat végrehajtasaért,
iranyitasaért, mitkodtetéséért. '

- figyeli a pélyazati kiirdsokat, javaslatokat tesz a kiilonbdzé palyazatokon
valé részvételre és kozremikodik az elnyert palyazati programok szakmai

megvaldsitasaban.

- kijelolés alapjan ellatja a szakmai teljesitésigazolast, sajat szakmai egysége
tekintetében. - ‘

- szakmai egységében engedélyezi a szabadsigot, gondoskodik a
helyettesitésrol.

- javaslatot tesz .a szakmai egységében dolgezok béremelésével és
jutalmazasaval kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe
tartoz6 dolgozdk kitlintetését.

- indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetdnek az érintett
alkalmazottak fegyelmi felelosségre vonésa ligyében.

4.4.3.1.2.2.A vezeto apolo feladatai

- az Idések Atmeneti Otthonaban dolgozé apolok, gondozok munkdjanak
iranyitasa, ellenérzése,

- Iranyitja és ellen6rzi a hozza beosztott munkatérsakat, elkésziti a dolgozok
‘munkarendjét és munkaidd beosztasét. Ellatja a munkakoréhez kapesol6do
adminisztracios tevékenységeket.

- Felelés az IAO szinvonalas apolasi és gondozasi feladatok ellatasaért.
Koteles feladatat Gigy végezni, hogy az intézményben lako ellatottak minél
nagyobb szidmban vegyék igénybe a szolgaltatast, a bentlakds id6tartama
alatt az ott toltott idot hasznosnak, kellemesnek érezzék. '

- Aktivan részt vesz az intézmény programjainak Osszedllitdsaban és
lebonyolitasaban.

- Az Intézményvezetd altal atrubdzott jogkorben elkésziti az egyéni
gondozasi sziikséglet felméréseket.

- Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében és megvalositaséban.

- Segiti az ellatott kapcsolattartasat csaladjaval és kornyezetével.

- Bekoltozéskor a szolgaltatast igénybe vevokr6l apolasi-gondozasi tervet
készit, a benntartozkoddsi id6 alatt vezetett 4apolasi-gondozési
dokumentaciot ellendrzi.

- Az intézmény 4ltal kotelezben Dbiztositott gyogyszerekkel és
gybgyszerkészlettel kapcsolatos adminisztraciét pontosan vezeti, a
hidnyossagokért anyagi felelosséggel tartozik.

- Gondoskodik a gyogyszerek beszerzésérdl, tartja a kapcsolatot a
gyogyszertarral.

- Felelés az ellatottak egészségiigyi ellatasaért, részt vesz az orvosi viziten.
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Sziikség esetén orvost hiv, az orvos rendelésén részt vesz, dokumentélja és
tajékoztatja felettesét.

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

A szolgaltatast igénybe vevd korhazba keriilése esetén — ha nincs
eszméletlen allapotban — értékeirdl két tanu jelenlétében leltart készit.
Halalesetnél az tgyeletet értesiti, az elhunytat ellatja, értékeirél két tanu
jelenlétében leltart készit, a hozzatartozét (esetleg gondnokot) lehetdség
szerint azonnal értesiti, felettesét tajékoztatja.

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

Részt vesz a teamen és esetmegbeszéld csoportot vezet.

Kotelezden rész vesz az apolok, technikai dolgozok munkamegbeszélésein.
Felelds az intézmény hazirendjének betartisaért, a vagyontargyainak
megovasaért.

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

Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat és
informaciokat, amelyeket csak hivatalos tdton, a hatdlyos jogszabalyi
eldirasok betartasaval adhat ki.

Felelés a munkarend, a munkafegyelem, a tiiz- és munkavédelmi szabalyok
betartésaért.

4.4.3.1.2.3.Az apolo, gondozo feladatai

A szakképzetségének megfelel6 apolasi €s gondozasi feladatokat 14t el.
Munkaideje alatt a szolgaltatast igénybe vevo fizikai és mentalis ellatasat
veégzi. '

Bekoltozéskor a szolgaltatist igénybe vevokrdl apoldsi-gondozasi tervet
készit, a benntartézkodas alatt apolasi-gondozasi naplot vezet.

A jogszabaly altal meghatérozott egyéni tevékenységnaplot vezet, amelyben
a napi torténéseket részletesen leirja, miiszakvaltaskor a tevékenységnaplo
alapjan és személyesen a szobdkat végigjarva az eseteket egyénenként,
részletesen elmondva szamol be az 6t valté munkatarsnak.

A Gondozéhaz altal kotelezben biztositott gyogyszerekkel és
gyogyszerkészlettel kapcsolatos adminisztriciét pontosan vezeti, a
hidnyossagokért anyagi felelosséggel tartozik.

Gondoskodik a gyogyszerek beszerzésérdl, tartja a kapcsolatot a
gyogyszertarral.

A gybgyszereket az orvos utasitdsai szerint kiadagolja és feliigyel azok
bevételére.

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

A kontroll vizsgalatok id6pontjat figyelemmel kiséri.

A szolgaltatist igénybe vevd korhazba keriilése esetén — ha nincs
eszméletlen allapotban — értékeirdl két tani jelenlétében leltart készit.

A leltar szerint atvett értékeket megdrzi, és azokat atadja a vezetd apolonak.
Hallesetnél az tigyeletet értesiti, az elhunytat ellatja, értékeir6l két tana
jelenlétében leltart készit, a hozzatartozot (esetleg gondnokot) lehetdség
szerint azonnal értesiti, felettesét tajékoztatja.

Segitséget nydjt a gondozott részére az 6ltozkodésnél.
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Sziikség szerint dgyat huz, agyaz, szelldztet.
Sziikség szerint lefekvésnél, atolt6zésnél segit a gondozottnak.

- Feliigyel a csendes pihend, illetve az alvasi 1d0 alatt.

Etkezéshez kiséri és segiti a raszoruld ellatottakat, jelen van az
étkezésiiknél, ahol szintén sziikség szerint seg1t1 az étkezését az arra
raszoruldnak.

A szolgaltatast igénybe vevdk szekrényeinek rendbetételében segitséget
nyujt.

Gondoskodik a textilidk, 4gynemi €s a szolgaltatast 1genybe vevd ruhdinak
mosatasarol.

Sziikség szerint segit fiirdetni vagy firdet a flirdetési rend vagy az
igényeknek megfelelden, kiilon figyelemmel az inkontinens lakot.

Feliigyel a lakok személyi hygiéne betartasarol, és ebben segiti a lakokat.
Az 4gytalakat az ellatottak rendelkezésére bocsatja, sziikség szerint segiti
hasznalatukat, kitiriti, gondoskodik fertStlenitésiikrdl, tisztitdsukrol.

TV nézésnél figyelemmel kiséri a lakok igényeit és kezeli a késziiléket.
Kezeli, kiadja, és felelosséggel tartozik a televiziéért, HI-FI berendezésért
és a videomagnoeért.

A hozzétartozokkal megfeleld kapcsolatot alakit ki és az ellatott gondozott,
csalddja és az intézmény érdekei szerint tartja fenn.

LehetOség szerint részt vesz a klub-teamen-<€s az esetmegbesz€l6 csoporton.
Kotelezéen rész vesz az &polok, technikai dolgozok és konyhai dolgozok
munkamegbeszélésein

Sziikség esetén ellatja a jelzorendszeres hazi segitségnyujtas feladatkorét.

4.4.3.1.2.4.A szocialis munkatars feladatai

Felelés az intézmény hazirendjének betartaséért, a vagyontargyainak
megdvasaért.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak egeszseg1 és pszichés
allapotat és kapcsolatot tart haziorvosukkal, az esetleges valtozasokrol
tajékoztatja felettesét.

Programok szervezését kezdeményezi, mely az ellatottak érdeklédését
felkelti. »

Munkajaba bevonja a szolgalatban 1év6 gondozondét.

Aktivan részt vesz az intézmény programjainak Osszeallitdsdban és
lebonyolitasaban. Havonta elkésziti a foglalkoztatasi tervet.

Az Intézményvezet6 altal atruhdzott jogkorben részt vesz az egyéni
gondozasi sziikséglet felmérésében.

Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében €s megvalositaséban.
Kozremiikodik az éves gondozasi terv elkészitésében.

Ellatja a sziikséges adminisztracios tevékenységeket.

Segitséget nyujt az ellatottak életvitelében, hivatalos tigyeinek intézésében,
konfliktusainak rendezésében.

Segiti az ellatott kapcsolattartisat csaladjaval €s kornyezetével.

Sziikség esetén elkiséri az ellatottat egészségiigyi €s egyéb intézményekbe,
hozzasegiti a hitélet gyakorlasahoz.

Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomdsara jutott adatokat és
informdciokat, amelyeket csak hivatalos Gton, a hatdlyos jogszabalyi
el6irasok betartisaval adhat ki.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a teriiletére vonatkozé

jogszabalyvaltozasokat, azokat elsajatitja és alkalmazza. 7
) £

c
v

Fokozottan figyel a foglalkoztatasi naplo naprakész vezetésére.
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- Felelds a munkarend, a munkafegyelem, a tiiz- és munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

- Részt vesz a feladatk6rébdl ered6 értekezleteken.

- Munké4ja sordn ugy segit, hogy az ellatott személyisége, habitusa ne
sériiljon.

- Kapcsolatot tart a hazi segitségnytjtasban, szocidlis étkeztetésben ¢és a
jelz6rendszeres hazi segitségnytjtasban dolgozd kollégakkal, illetve
‘egészségiigyi intézményekkel, résziikre minden segitséget megad és sziikség
esetén kéri segitségiiket.

4.4.3.1.2.5. Egyéb munkatarsak (mosénd, takarito) feladatai

- A takarit6 feladata az szervezeti egység székhelyének és tagintézményeinek
tisztantartdsa. A napi takaritdson tilmenden feladata a szervezeti egység
székhelyének és tagintézményeinek helyiségeiben nagytakaritdst végezni.
Feladata részt venni a szakmai egység munkaértekezletein.

- A mosénd feladata az 4&tmeneti elhelyezést nyujté intézményben
elhelyezésre keriilé ellatottak ruhazatdnak tisztitisa az intézményvezeto,
vezetd apolé iranymutatasa alapjan. Feladata részt venni a szakmai egység
munkaértekezletein.

4.4.3.2.A Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
A segélyhivé rendszer az Eziistfenyd Gondozohazban keriilt telepitésre. A
jelz6rendszeres hézi segitségnyujtist 3 6 szocidlis gondozéné ¢s 0,5 £6
miiszerész kozalkalmazott folyamatos munkarendben latja el.

4.4.3.2.1. Feladata

Sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetik miatt
raszoruld idéskori, pszichiatriai beteg, vagy fogyatékos személyek részere az
6nallo életvitel fenntartasa mellett felmeriilé krizishelyzetek elhéritasa céljabol
nyujtott ellatas. - »

Az ellatottak kore

Jelz6rendszeres hazi segitségnytjtas szempontjdbol szociélisan raszorult

- az egyediil €16 65 év feletti személy,

- az egyediil 616 silyosan fogyatékos vagy pszichidtriai beteg személy, vagy

- a kétszemélyes haztartisban él6 65 év feletti, illetve stlyosan fogyatékos
vagy pszichidtriai beteg személy, ha egészségi allapota indokolja a
szolgéltatas folyamatos biztositasat.

A sulyos fogyatékossagot, a pszichiatriai betegséget és az egészségi allapot

miatti indokoltsagot kiilon jogszabaly szerint kell igazolni.

A jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas szolgaltatas igénylését a szakmal egység

szakmai vezet6jénél jelezheti a kliens személyesen, illetve telefonon. A

szikséges orvosi igazoldsok beszerzésével parhuzamosan elégondozas késziil

az ellatott lakasan. Amennyiben a szocidlis raszorultsag igazolt, és van

rendelkezésre allo késziilék, az telepitésre kertil.

4.43.2.2. A Jelzérendszeres Hazi Segitségnyijtds munkatarsai
3 16 szocialis gondozd -
0,5 6 miiszerész-gépkocsivezetd
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4.4.3.2.2.1. A szocialis gondozo feladatai:

Az elégondozas soran vizsgalja a kérelmezd szocidlis raszorultsagit,
tajékoztatja a klienst a szolgaltatas tartalmarol, a sziikséges adminisztracios
tevékenységet elvégzi.

Az ellatott személy segélyhivasa esetén az ligyeletes gondozénak azonnal
intézkednie kell felmérve a kliens sziikségleteit. A gondozénd 30 percen
beliil a kliens lakaséra érkezik ahol a segélyhivas okaul szolgdlé probléma
megolddsa érdekében végzi tevékenységét, sziikkség esetén tovabbi
egészségligyi vagy szocialis ellatast kezdeményez.

Elkésziti az ellatottak személyi anyagat, figyelemmel kiséri az ellatott
egészségiigyi és mentalis allapotat, a jelentds valtozasokat rogziti a kliens
anyagaban. i

Felel6s az adminisztricié pontos, preciz, naprakész vezetéséért, valamint a
leltarért.

Felelds a normativa igényléséhez sziikséges adatok pontossagéért és a
hataridok betartasaért.

Hozzajarul a szakmai egységben a szakmai és kiegészito tevékenységekhez
elvégzéséhez, sziikség esetén szakképzettségének megfelelé 4polasi és
gondozasi feladatokat lat el a gondozéhazban.

Részt vesz a szakmai egység munkaértekezletein.

-

4.4.3.2.2.2.A rendszer technikai miikodéséért felelés miiszerész - gépkocsivezetd

4.4.4.

feladatai

-

Felel6s:

a feladat zokkenémentes, szinvonalas miikédéséért, a technikai hattér
biztositasaért,

a rendszer karbantartisaért, a késziilék kihelyezéséért és leszereléséért

a szakmai vezetd részére koteles tajékoztatast nyujtani, és adatot
szolgéaltatni; :

kéthavonta probahivast kezdeményez az ellatott lakdsarol, melyet a
segélyhivasok k6z6tt dokumental.

Szallitja az IAO lakdéit, felelés a gépjarmii szabalyszerli mikodtetéséért.
Egyiittmiikodik az IAO és a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas folyamatos
miikodtetése soran adodé technikai feladatok ellataséban.

Részt vesz a szakmai egység munkaértekezletein.

LELEK-Program

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

4.4.4.1. Feladata

LELEK-Pont:

A LELEK-pont feladata a Jézsefvaros teriiletén hajléktalanné valt emberek
elérése, és a programmal kapcsolatos informéciokkal torténd ellatasa.
Kozremiikddik az illetékesség megallapitasaban, informacidt nyujt, sziikség
esetén megfeleld ellatasba iranyit tovabb. Tovabbi feladata az elhelyezési
szitkségletek és lehetdségek feltarasa és a sziikséges szolgaltatasok
meghatarozasa, illetve biztositasa.
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Adminisztrativ és szolgaltatasszervezd kozpontként mikodik, szocidlis
- esetkezelési, esetmenedzseri feladatokat 14t el.

Védett és egyéb foglalkoztatds biztositdsa:

A foglalkoztatas biztositdsa torténhet:

- az Onkormanyzat sajat tulajdonti kozszolgaltatd rendszerében

- szocialis szovetkezetek, szocidlis vallalkozdsok keretében, melyeket az
Onkorméanyzat a helyi szikségletek illetve a kozosségi sziikségletek
kielégitésével biz meg '

- gazdasagi vallalkozasok bevonasaval

- védett foglalkoztatds a megvaltozott munkakepesseguek és a
kompetenciahiannyal kiizd6k szamara specidlis munkakoriilményekkel és
feltételekkel.

A foglalkoztatds szervezOje az Onkorményzattal, illetve LELEK-Ponttal
kotott egytittmiikddési megéllapodas keretében biztositja a foglalkoztatast. A
LELEK-Pont és a foglalkoztaté kozott folyamatos a kapcsolattartis a
foglalkoztatott munkavégzésével kapcsolatos rendszeres informacioaramlas
biztositasa érdekében.

Lakhatds biztositisa: a LELEK Hiz és a Csalddos kozdsségi szdllds

=

A LELEK-Program két intézményben és tbb lépcsGben biztositja a lakhatast.

A/1. A lakhatis biztositasianak elsé 1épcsdje, an. LELEK Hazban torténik
(férdhelyszam: 14 £6). (VIIL Koszord u. 4.) A kis férShelyszdmi, a
személyességet biztositd szolgalati szallds a hagyoményos hajléktalan ellatasi
intézményi formakba fogalmilag be nem illesztheté védett, kozosségi szallas, a
munkasszallé és a rehabilitaciés céli atmeneti szallasformak egyfajta otvozete
szigort hazirenddel.

A LELEK Héz munkatéarsai elsosorban a kozOsségi egylittélés szabalyalnak
betartasat, az ehhez sziikséges készségek fejlesztését segitik, valamint
felkészitenek az 6nallé életvitelre. :

A/2. A Csalados Kozosségi Szallason (VIIL. Szerdahelyi u. 5.) torténd
elhelyezés alapvetéen a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgilat, a Csaldd- és
Gyermekjoléti Kozpont és az Onkormanyzat jelzése alapjén, a jogosultsag és
az alkalmassag megallapitasat kovetden torténik, 14 féréhellyel.

Az ingatlant a csalddok szdmdra, egyfajta kozosségi szallasként hasznositjuk.
A Program a Szerdahelyi utcai ingatlanban egy 1ij és hidnyp6tlo ellatasi format
valésit meg. Ennek megfelelden ezen a csaladi kozosségi széallason alapvetéen
teljes és gyermekes csalddokat helyeziink el, olyanokat, akik gazdasagi
értelemben képesek a csalad fenntartasara, életvitelilk is megfeleld, azonban
valamilyen okbdl lakhatési krizishelyzetbe keriiltek a Jozsefvarosban.

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

B./ Szolgalati bérlakds biztositasa:

Az Onkorményzat a LELEK-Hézban rehabilitdlodott személyek szdméra
minimum 1 év idodtartamra szolgalati bérlakast biztosit. A bekoltozok a
szolgalati lakas teljes rezsikoltségének (viz-csat.,villany,gaz ), villanyfiitéses
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lakas esetén minimum 30% -at, gazfiités lakas esetén minimum 50 % -at
fizetik.

C./ Szocialis bérlakas biztositasa:

A szolgalati bérlakasban eltsltott id6 utan, a Programban résztvevOk szdmara,
hatarozott idore, szocialis bérlakast biztosit, a helyi rendeletnek megfelel6en,
lakhatova téve.

D/ Utankovetés

A LELEK-Pont (a szolgalati lakasbol valé kikoltozés utdn), legaldbb 1 évig a
hatérozott idejii bérleti szerz6dés lejartaig utankdvetést végez a rehabilitalodott
személlyel, illetve csaldddal, melynek forméja életvezetési tanacsadas,
konzultacid, célja pedig a lakasvesztés megel6zése és az integraci6é tovabbi
segitése, valamint a teljes integracié megvalosulasa. Az utinkdvetést kovetden
a lakhat4s megtartasanak segitése érdekében, ha a kikoltozonek sziiksége van
tovabbi szocidlis tipusi segitségre, azt a JSzSzGyK biztositja, hasonléan
barmely keriileti lakoshoz.

4.44.2.A LELEK-Program munkafté_rsai ' .

1 f6 modszertani munkatars

1 f6 LELEK -Pont szakmai munkatars _ -

1 f6 LELEK Haz szakmai munkatars

0,5 f6 Csksz szakmai munkatars (heti 20 6ra)
0,5 16 addiktoldgiai konzultans (heti 20 6ra)
5 f6 LELEK Héz munkatars (portaszolgalat)
1 f6 szocidlis asszisztens

1 {6 takarit6

4.4.4.2.1. A LELEK-Program szakmai vezet6jének feladatai

- Felelés a LELEK-Program miikodéséért, a feladatok zavartalan ellataséért, a
tevékenység szakszerliségéért.

- Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatdrozatainak
végrehajtasarol. -

- Az Intézményvezet6 4ltal atruhazott jogkorben ellatja a Program

- képviseletét.

- Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

- Részben gondoskodik a feladatok megolddsanak személyi, targyi
feltételeirol, sziikség szerint kiils6 szerv vagy személy kozremitkodését kéri.

- Rendszeresen ellendrzi a Programban dolgozok tevékenységét.

- Meghatarozza az iranyitasa alé tartozé dolgozok munkaidejét, feladatkorét, a
munkaltatéi jogkorok koziil a dolgozdk vonatkozésdban gyakorolja a
szabadsag, tavollét engedélyezésének (kivétel ez alél a fizetés nélkiili
szabadsdg engedélyezése), thlora elrendelésének, belsd helyettesités
szabalyozaséanak jogkoreit.

- Iranyitja, szervezi és ellendrzi a dolgozok munkajat.

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

- Ellen6rzi az intézmény €s az ott dolgozé munkatirsak vonatkozédsdban a
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munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

- Kijellés alapjan ellatja a szakmai teljesitésigazolast, sajat szakmai egysége
tekintetében.

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsdgot, gondoskodik a
helyettesitésrol.

- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és
jutalmazasaval kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskérébe
tartozo dolgozok kitlintetését.

- Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetdnek az érintett
alkalmazottak fegyelmi felel6sségre vonasa ligyében.

4.4.4.2.2. A médszertani munkatars feladatai

- Dbiztositja illetve elésegiti a Program szakszerli és hatékony mikddését,
ennek keretében dsszehangolja a Program tevékenységeit, és intézményeinek
szakmai miitkodését, ‘

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

- elkésziti a vonatkozd palyazatokat, illetve irdnyitja az ezzel kapcsolatos
tevékenységeket,

- részt vesz a Programhoz kapcsol6do szakpolitikék alakitasaban, véleményezi
a vonatkoz6 jogszabalyokat, , -

- esetmegbeszéld csoportot vezet a Program munkatarsai szamara,

- szakmai-modszertani tovabbképzést szervez és tart a Program munkatérsai,
és a Program irdnt érdeklédd, az Onkorményzat egyéb intézményeiben,
illetve mas szervezeteknél dolgozé szakemberek szamara,

- felméréseket és értékeléseket készit a Program miikdésével Osszefiiggd
témakban,

- kezdeményezi a Programmal 6sszefliggd fejlesztéseket, modositasokat,

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

- népszerisiti a Programot és eredményeit a szakmai nyilvdnossag férumain,

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

4.4.42.3. A LELEK-Pont szakmai munkatars feladatai

'~ fogadja a LELEK-Pontba érkezoket, elvégzi regisztraciojukat, vezeti az
ellatottak nyilvantartasat,
- kozremiikodik a Programba onként jelentkezd jozsefvéarosi hajléktalanok
LELEK-Programba valé bekapcsolasaban,
- kezeli, tarolja a dokumenticiokat a hatalyos adatvédelmi szabalyoknak
megfelelden,
- sziikség csctén mcghallgatia a mcgjclendket, fclvildgositast nyujt és a
megfelelé szakemberhez irdnyitja,
- sziikség esetén elvégzi a bejovo levelek iktatasat, el6késziti a kimend levelek
kézbesitését,
- koordinalja a LELEK-Pont napi eseményeit, felel a hazirend betartasaért,
segit a hivatalos ligyek intézésében,
- részt vesz a kozosségi szocidlis munkaban, informéciokozvetitésben,
- eljar az tigyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények
igénybevételére,
- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési
modokat,eljarasokat, melyek elomozditjdk az eredményes segitést, nyomon
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koveti azok valtozasait,

kozremiikédik a Team munkéjaban,

sziikség szerint vezeti a forgalmi naplot és az adminisztraciot,

tigyeleti idejét a kijelolt munkateriileten tolti,

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

munkdjanak iranyitasat a Program szakmai vezet6je végzi,

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

segito beszélgetéseket folytat;

adminisztrativ és szolgaltatisszervezd feladatokat, szocialis esetkezelési,
esetmenedzseri feladatokat lat el,

a programba bekeriilkre vonatkozéan allapotfelmérést, személyre szabott
- gondozési-rehabilitacios tervet készit, lakhatasi, foglalkoztathatdsagot javito,
foglalkoztatasi, életvezetési, illetve az &nalld életvitel képességét erdsitd és

egyéb szolgaltatasokat szervez és koordinal, és minderr6l nyilvantartast

vezet,

esetmenedzserként tervezi szervezi és koordinélja a LELEK-Programba
az esetmenedzseri feladatok ellatasa munkéjaban folyamatos és fuggetlen az
ligyfél lakhatasaban t6rténd esetleges valto2asoktol,

a LELEK-Pont munkatarsaként személyes kapcsolatfelvételt kezdeményez
az ellatasi teriiletiikon miik6dd hajléktalan ellato, szocidlis és egészségiigyi
intézményekkel a programrol valo tajékoztatds, az intézmények latokorébe
keriilt hajléktalan emberek kozvetett elérése, informacioval valo ellatasa
érdekében,

a LELEK-Pont munkatirsaként a programot bemutaté informécids
anyagokat — szorolapot, tdjékoztatét — juttat el minden hajléktalan ellatd
intézmény részére, az aktudlisan mads tartozkodasi helyen €16, az ellatasi
teriileten illetékes valamennyi hajléktalan ember elérése érdekében,

a LELEK-Pont munkatirsanak feladata a Jelentkezok illetékességi
‘szempontbdl valo sziirése,

a jelentkezOkr6l nyilvantartist készit, szemelyesen tajékoztatja a keriileti
szocialis halo nyujtotta lehetoségekrol, elosegiti a keriileti intézményekkel és
a kiils6 partnerekkel torténé kapcsolatfelvételt,

illetékesség hidnyaban tajékoztatast nyujt az elérhetd ellatasi formakrol, akut
krizishelyzet esetén kozremik6édik azok rendezésében, a szilkkséges
egészségiigyi, szocialis ellatdsokhoz, szolgaltatasokhoz vald hozzajutas
megszervezésében,

egyéb feladatai: allapotfelmérés: a LELEK-Pont szakmai munkatirsa az
illetékesség megallapitasat kovetden feltarjdk a programban valé részvételre
jelentkez6 személy hajléktalanna valasanak okait és koriilményeit,
feltérképezi a hajléktalan személy egészségiigyi, szocialis helyzetét, munka-
karrierjét, kapcsolati rendszerét, meglévl er6forrasait, valamint céljait,
motivacidit, és személyes sziikségleteit annak érdekében, hogy lathatova
véljék, milyen mértékben motivalt, illet6leg képes részt venni helyzetének
megoldasaban. Megallapitja tovabbd, hogy milyen egyéb ellatasokra, segitd
szolgaltatasokra van sziikség a célok elérése érdekében,

feladata tovabba komplex, egyénre szabott rehabilitaciés program
kidolgozasa, esetkezelés:

- az éallapotfelmérés megallapitdsai alapjan a programban résztvevod
hajléktalan emberrel kozosen késziti el az egyéni gondozasi-rehabiliticios
tervet - rovid, k6zép és hosszi tavi célok meghatdrozasival - amely szerves



vidaknecs
Írógép
   


(;;" n

v

része a programban résztvevd ¢és a szolgaltato kozott 1étrejovo
megallapodasnak és kijeloli a segitség és az egylttmiikodés irdnyait, a
személy szamdra biztositandé szolgaltatdsokat. A terv része a személy
természetes forrasrendszerének feltérképezése, azok Gjboli mikodtetésének
elOsegitése. :

feladata az eldégondozas keretében:

- az elégondozas az dllapotfelmérést kovetben, az ellatdsra jogosult
hajléktalan emberek felkészitése rendszeres kapcsolattartds keretében a
programban valo részvételre: segitségnytjtas iratpdtlasban, szocialis
iigyintézésben, megoldatlan szallashelyzet esetén a LELEK Hézba valé
felvételig - lakhatdsi lehet§ség felkutatdsiban, a foglalkoztathatosag
javitisdban, a munkadba Aallast tartésan nem akadalyozo egészségiigyi
problémak esetén megfelel orvosi ellatds megszervezése, addikcids
problémdk esetén szenvedélybetegeket segité szolgaltatdsok szervezése,
nyujtas, illetve ellatasba juttatas,

feladata az utinkovetés tekintetében:

- a LELEK-Pont munkatarsaként (a szolgilati lakasbol valo kikoltozés
utan), 1 évig a hatarozott ideji bérleti szerz6dés lejartaig utdnkovetést végez
a rehabilitalodott személlyel, illetve csaladdal, melynek forméja életvezetési
tanacsadas; konzultacid, célja pedig a lakasvesztés megel6zése és az
integraci6 tovabbi segitése, valamint a teljes integracié megvaldsulasa.

4.4.42.4. A LELEK-H:az szakmai munkatérs feladatai

kezeli, tarolija a dokumenticidkat a hatdlyos adatvédelmi szabalyoknak
megfelelden,

vezeti a nyilvantartasokat,

sziikség esetén meghallgatja a meg]elenoket felvilagositast nyujt és a
megfelel6 szakemberhez irdnyitja,

tigyeleti idejét a kijel6lt munkateriileten t6lti;

elvégzi a bejovo levelek iktatasat, el6késziti a kimend levelek kezbesueset
koordinalja a LELEK-Héz napi eseményeit, felel a hazirend betartasaért,

eljar az tigyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények
1genybevetelere

megismeri és alkalmazza azokat a Jogszabalyokat ligyintézési modokat,
eljarasokat, melyek elémozditjdk az eredményes segitést, nyomon koveti
azok valtozasait,

aktivan k6zremiik6dik a Team munkajaban,

sziikség szerint vezeti a forgalmi naplét és az adminisztraciot,

elvégzi azokat a teendoket, melyet jogszabaly, az SzZMSz, illetve a kozvetlen
vezetbje irasbeli vagy szobeli utasitdsa munkakorébe utal,

munkéjanak irdnyitisdt a Program szakmai vezetdje végzi,

szitkség szerint kapcsolatot tart, egyeztet mas. szervezetekkel (hajléktalan
szallok stb.), '

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

a LELEK-Haz szakmai munkatirsa elsésorban a kozdsségi egyiittélés
szabalyainak betartisit, az ehhez sziikséges készségek fejlesztését segiti,
valamint felkésziti a klienseket az 6nallo életvitelre,

a bekoltozokkel megallapodas kot az elStakarékossagrol, mely a jovore
iranyul6 onallo életvite]l megteremtésének alapjat képezi,

alapvetd feladata a LELEK-Haz lakoinak szocialis és mentalis
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rehabilitaci6jat megtervezni, segiteni, egyéni esetkezelést végezni, illetve
ezek végzését megszervezni, ellendrizni,

feladatai kozé tartozik a lakok tovabbsegitése a szolgélati lakasba, a
szolgalati lakassal kapcsolatos tigyek figyelemmel kisérése, illetve az ott
laké kliensek iigyeinek, életének figyelemmel kisérése, segitése, adott
esetben az intervencio,

a egyiitt kell mikodnie a LELEK-Pont szakmai munkatdrsaval, illetve a
lak6k munkahelyi vezetoivel.

4.4.4.2.5. A Csaliados Kozosségi Szallas (CsKSz) szakmai munkatars feladatai

a szakmai munkatérs kézremiikodik abban, hogy a csaladok a LELEK-
Program és a JSzSzGyK minden szolgaltatasat igénybe vehessék,

igyeleti idoben fogadja és meghallgatja a CsKSz-be érkezoket,
informaciokat ad, az 0j klienseket gondozasba veszi,

megismeri a kliensei csaladtagjait, a csaldadok belsé strukturajat, a kérnyezeti
feltételeiket,

felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,

a csaladokkal kozosen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegold stratégiat,
meghatirozza a személyes egylittmiikodési sziikségleteket. Rendszeresen és
folyamatesan egyiittmiikodik a csaladokkal,

egytittmitkodik a konfliktushelyzetben 1évo személyekkel kapcsolatba keriil6
nevelési, oktatasi intézményekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal,

javaslatot tehet a kapcsol6do tarsintézmények igénybevételére,

eljar a csaladok érdekében, tamogatja Oket jogaik érvényesitésében,
széleskoriien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, munka
kapcsolatokat épit ki az ott dolgozokkal.

részt vesz a problémamegold6 csoportok munkdjaban,

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

frasban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, a szakértok, a
kapcsolddo személyek, intézmények véleményét,

eldsegiti €s ellendrzi a programban résztvevd csalddok el6takarékossagat,

4.4.4.2.6. A LELEK-HAz munkatars (portaszolgilat) feladatai

A LELEK-Héaz portaszolgilata a program biztonsagi feladatait végzd
szervezet.

A portaszolgalat a telephelyet a LELEK-Program altal meghatarozott rend
szerint biztositja. A LELEK-Héz a nap 24 ¢rdjdban 6érzés alatt all. A
LELEK-Program szakmai vezetSje engedélyezhet pihen6idét altalénosan és
egyedi esetben is.

A portaszolgalat munkatérsai, a LELEK-Program 4&ltal tartandé szakmai
értekezleten — sziikség szerint - részt vesznek.

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

A LELEK-Haz munkatarsa betartja és betartatja a Hazirendet.

Fentieken tal:

kezeli a telefont, lizenetek, feljegyzésérdl, dtadasarél gondoskodik,

felel a hdazirend betartdsaért, szitkség szerint segit a hivatalos iigyek
intézésében,

részt vesz az informécid kozvetitésben,

4
d
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sziikség szerint eljar az iigyfelek érdekében,

megismeri és alkalmazza azokat a jogszabilyokat, ligyintézési moédokat,
eljarasokat, melyek elomozdl'gak az eredményes segitést, nyomon koveti
azok véltozasait,

szitkség szerint kozremiikdik a Team munkéjaban,

sziikség szerint vezeti a forgalmi naplét €s az adminisztraciot,

elvégzi azokat a teenddket, melyet jogszabaly, az SzMSz illetve a kozvetlen
vezetbje irasbeli vagy szobeli utasitisa munkakdrébe utal,

munkdjanak iranyitasat a Program szakmai vezetdje végzi,

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

munkajat a Kézalkalmazotti Szabalyzat szerint végzi,

gondoskodik arrél, hogy nap kozben idegen személyek az intézmeény

* teriiletére ne 1éphessenek be,

a hivatali munkaidd végeztével a bejarati kaput és ajtokat bezarja,

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

a szolgalat ideje alatt betdrés, tiiz, vagy barmely mads rendellenesség esetén
koteles intézkedni a megfeleld hatosag (Rendérség, Tizoltésag stb)
értesitésérol, ezt kovetden az intézmény vezetdjének jelenteni,

kotelessége az udvar és a kapubejaré tisztantartdsa, valamint hetente harom
alkalommal a szeméttarolok kiiirittetésérdl gondoskodni,

a szolgélatot minden esetben eseménynapléval kell atadni.

4.4.4.2.77. A szociilis asszisztens feladatai

fogadja a Programba érkezket, sziikség szerint elvégzi regisztraciojukat,
vezeti a nyilvantartasokat,

kezeli, tirolja a dokumenticiokat a hatilyos adatvédelmi szabalyoknak
megfeleloen,

sziikség esetén meghallgatja a megjelencket, felv11ag051tast nygjt és a
megfeleld szakemberhez iranyitja, szikség esetén személyesen elkiséri,
kezeli a telefont, tizenetek, feljegyzésérol, atadasarol gondoskodik,

tigyeleti idejét a kijelolt munkateriileten tolti,

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

részt vesz a kozosségi szocialis munkaban, informacié kozvetitésben,

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

megismeri és alkalmazza azokat a jogszabélyokat, ligyintézési modokat,
eljarasokat, melyek elémozditjdk az eredményes segitést, nyomon koveti
azok valtozasait,

sziikség szerint kozremitk6dik a Team munkéjéban,

szitkség szerint vezeti a forgalmi napl6t és az adminisztraciot,

elvégzi azokat a teend6ket, melyet jogszabaly, az SzMSz illetve a kozvetlen
vezetdje frasbeli vagy szobeli utasitdsa munkakorébe utal,

munkajanak iranyitasat a Program szakmai vezetdje végzi,

a LELEK-Pont, LELEK-Héz, illetve Csalados Kozosségi Szall6 szakmai
munkatérs Utmutatasa alapjan elvégzi a kért adminisztraciés munkat,

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

tigyeleti idejét - sziikség szerint- a LELEK-Program telephelyein tolti,
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fogadja az intézménybe érkezdket, felvilagositast ad résziikre,
ellitfia az intézmény mikodésével kapcsolatos gépelési, iktatasi,
nyilvantartési, szamitastechnikai feladatokat.

4.4.4.3.A LELEK-Program teamje

4.5.
4.5.1.

4.5.2.

A team tagjai az Intézményvezetd, a szakmai vezetd, a modszertani munkatars,
a szakmai munkatarsak.

A team a szakmai vezetd tanacsado testiilete.

Uléseit hetente tartja.

A dontések el6készitésen kiviil esetmegbeszéld feladatot is ellat.

Gazdasagi Szervezet
Feladatai

-

Ellatja a JSzSzGyK, valamint a munkamegosztas és felelosségvallalds rendjét

rogzité megallapodas alapjan elldtja a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék és a

Napraforgé Egyesitett Ovoda pénziigyi-gazdasagi feladatait.

A gazdasagi szervezet felels a fenti intézmények koltségvetés tervezéséért,

az el6iranyzatok modositasanak, atcsoportositsanak és felhasznalasanak (a |
tovabbiakban egyiitt: gazdalkodéds) végrehajtaséért, a finanszirozasi, |
adatszolgaltatasi, beszamolasi €s a vagyon haszndlataval, védelmével

osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

A gazdasagi szervezet ellatja:

a) a JSzSzGyK, illetve a hozzd rendelt intézmények elSiranyzatai
tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatokat,

b) a JSzSzGyK illetve a hozzd rendelt intézmények miikddtetésével,
lizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalatéval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat.

A Gazdasagi Szervezet munkatarsai

1 16 gazdasagi vezet6

1 f6 gazdasagi vezeto helyettes

3 16 konyveld

1 £ pénziigyi el6ado - pénztaros

1 f6 eszk6znyilvantarté-leltarozo.

1 f6 gazdasagi eléado

1 {6 takaritd

3 6 munkatigyi tigyintéz6

1 16 gépkocsivezetd

16 kézbesitod

1 f6 adminisztrator

3 16 pénziigyi- szamviteli tigyintéz6 R
20 6 konyhai dolgozé L
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3 16 gazdasagi igyintéz0
2 16 élelmezési ligyintézd

4.5.2.1.A gazdasagi vezet6 feladatai

- Feliigyeli, iranyitja és ellen6rzi a JSzSzGyK gazdasagi szervezetét.

- Kialakitja és mikodteti a gazdalkoddssal - igy kiilonosen a
kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az
érvényesités, utalvinyozds gyakorlasanak moédjaval, eljarasi  és
dokumentéciés részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével, és az adatszolgéltatasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos bels6 eldirasokat, feltételeket.

- Elkésziti az intézmény kotelezen eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit.

- Felels a gazdasagi szervezet miikodéséért és gazdalkodasaért.

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

- Ellitja a szervezet miikodését érintdé jogszabalyokban, onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a gazdasagi vezetd részére el6irt feladatokat.

- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel.

- Az intézmény szamviteli, pénzgazc_iélkodési rendjének  szakmai
megszervezdje €s felelse.

- Biztositja a pénziigyi fegyelem és a penzforgalml szabalyok maradéktalan
betartasat.

- Szervezi az intézmény felé torténd adatszolgaltatasi kotelezettséget
megbizasa alapjén.

- Gondoskodik, felel a ,,Munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét rogzitd
megallapodas”-ban foglaltak teljes korii végrehajtasarol.

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

- Feliigyeli és ellendrzi az eldiranyzatokkal tortén6 gazddlkodast, illetve a
jovahagyott el6iranyzaton beliil az operativ gazdalkodas bonyolitasat.

- Feliigyeli és ellen6rzi a bankszamla és készpénzforgalom bonyolitasat.

- Kialakitja és véleményezi a koltségvetési és pénziigyi feladatok ellatasihoz
kapcsolddo belsé szabalyozast.

- Ellatja a JSzSzGyK miikodési koltségvetésének végrehajtisahoz kapesolodo
beszamolasi feladatokat.

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

- Elkészitteti a koltségvetési beszamolot.

- Kozremiikodik a JSzSzGyK feladatainak ellatasahoz szukseges gazdasagi,
miszaki feltételek biztositdsdban, a targyi eszkozok, készletek
beszerzésében, illetve e célbol szolgaltatasok igénybevételében.

- Részt vesz a JSzSzGyK iizemeltetésével és a telephelyek mikodésével
kapcsolatos feladatok ellataséban.

- Gondoskodik a JSzSzGyK  vagyondnak megé6vasarél, ellendrzi
rendeltetésszer(i takarékos felhasznalasat.

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

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

- TFeliigyeli a targyi eszkozok és készletek mozgasaval kapcsolatos bizonylatok
készitését és az analitikus nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos
feladatokat, tovabba a leltarozasi tevékenységet.
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Elékésziti az intézményvezetd dontési hataskorébe tartozé gazdasigi,

- miiszaki ligyeket, intézkedéseket, beszamolokat.

Kijelolés alapjan ellatja a szakmai teljesitésigazolast, sajat szakmai egysége
tekintetében.

Ellatja a pénziigyi ellenjegyzés feladatat.

Gazdasagi tigyekben kiadmanyozasi jogkore van.

Sajat szakmai egységében engedélyezi a szabadsigot, gondoskodik a
helyettesitésrol.

Javaslatot tesz a gazdasagi szervezet dolgozéi béremelésével €s
jutalmazaséaval kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe
tartoz6 dolgozok kitiintetését. Indokolt esetben javaslatot tesz az érintett
alkalmazottak fegyelme feleldsségre vondsa tigyében.

4.5.2.2.A gazdasagi vezeté helyettes feladatai

A gazdasagi vezet6 helyettes a JSZSZGYK gazdasagi szervezet gazdasagi
vezetdjének helyettese, feladatait a gazdasagi vezet6 kozvetlen irdnyitasa €s
ellen6rzése mellett latja el.

A gazdasagi vezetd irdnymutatdsa alapjan, illetve tavollétében irdnyitja és
ellendrzi a JSZSZGYK gazdaséagi szervezetét.

Segiti a gazdasigi vezetd munkajat a tervezéssel, az elGiranyzat-
felhasznalassal, a hatdskorébe tartozé elGiranyzat-modositassal, az
izemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznélatdval,  hasznositasdval, a  munkaer6-gazdalkodéassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglalé és a szervezetre Kiterjedd
feladatok megoldéaséban.

A gazdalkodas témakorén beliil ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik a
gazdasagi vezeto tavolléte esetén.

Segiti a gazdasagi vezetét az intézmény éves koltségvetésének
Osszeallitasaban, annak végrehajtasaban. '

Segiti a gazdasagi vezet6t az éves és féléves gazdasagi beszdmolo, valamint
anegyed és haromnegyed éves jelentési kotelezettségek elkészitésében.
Ellenérzi a leltarozast, a leltarozasi fegyelem betartasat, s vezeti az idénként
esedékes selejtezés végrehajtasat.

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

A gazdasagi vezet6t rendszeresen tajékoztatja végzett munkajarol.

Ellatja az intézményi leltarnal az ellenori feladatokat.

Pénztarellenori teendOket lat el.

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

4.5.2.3. A kionyvel6 feladatai

a pénztari és banki alapbizonylatok kontirozasa, az ezekkel kapcsolatos
tigyintézés, ellendrzés, a kettds konyvelés eldirasainak megfelelben, a
szamlak nyilvantartasa, ellendrzése, hibak javitasa;

a vevO-szallité analitikdk felillvizsgilata, eltérések rendezése, a havi
konyvelési adatok egyeztetése az adatrdgzitdvel (pénztir, bank, bér,
elolegek);
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- havonta az el6leg nyilvantartasok ellendrzése, a fliggd kiaddsok és bevételek
egyeztetése, valamint folyamatos ellen6rzési tevékenység a kontirozas
helyességére vonatkozodan;

- palyazatok nyilvéantartasahoz adatszolgéltatas;

- a CT-EcoSTAT, program éves zarasdban, illetve nyitisdban torténd
kézremiikodés, valtozasok feladasahoz adatszolgéltatas;

- abeszamolok elkészitésénél elokészités, egyeztetés;

- agazdasagi vezet6 rendszeres tajékoztatisa a végzett munk4jarol;

- aszamvitel teriiletén a bizonylati rend és fegyelem biztositasa;

- a koltségvetési kapcsolatok rendezése: adok kiszamitésa, hatéaridére torténd
befizetése; :

- egyéb kotelezettségek hataridore torténd befizetése;

- hazipénztar és bankforgalom ellen6rzés;

- a beérkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyessegenek ellenérzése és a
bizonylati rend és okményfegyelem betartdsanak biztositasa;

- folyamatosan és naprakész allapotban biztositja az intézmény f8kdnyvi
konyvelését;

- részt vesz a zarasi munkak eldkészitésében, zard kimutatisokat készit a
sziikséglet szerint; '

- ellendrzi az analitika és fokonyv, valamint a szamviteli eldirdsok szerinti
fokonyvi szamlakat;

- . ellatja az ad6zassal kapcsolatos feladatokat és gondoskodik a hataridére
torténd atutalassal a NAV felé;

- ellatjaaz AFA analitika vezetését, az AFA bevallas elokészitését;

- feladata a munkabérek kontirozasa és fokonyvi rogzitése;

- a felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel
felettesei megbizzék.

4.5.2.4.A pénziigyi eléadé feladatai

- teljesitésigazolt bizonylatok szamlék szdmszaki, formai ellenrzése,
érvényesités,

- banki utaldsok el6készitése utaland6 allomanyok feltoltése az elektronikus
banki feliiletre, ,

- az utalvanyozott atutalasi megbizasok szerelése a banki terhelés és jovairas
bizonylataval és atadasa a konyvelésnek,

- vezeti a kotelezettségvallalds, vevd, szallité nyilvantartast, az analltxkus

nyilvantartasokat, szerz6dés nyilvantartast,

- agazdasagi vezetd rendszeres tajékoztatisa a végzett munkajarol;

- kiilon megbizas alapjan ellatja az érvényesitoi feladatokat,

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

4.5.2.5.A eszkoznyilvintarté-leltirozé feladatai

- Az intézmények analitikus eszkoznyilvéantartisa szamitégépes rendszerben,
valamint a leltarozas-selejtezés lebonyolitasa.

- A kis- és nagyértékii targyi eszkozok analitikus nyilvantartisa, a mérleg
alatamasztésa.

- Az eszkozok nyllvantartasba vétele, a beérkezett szamlak alapjan a kis- és
nagyértékii targyi eszkozok kontirozasa, bevételi bizonylatok kiallitasa,
bevételi bizonylat alapjan a vésérlas gépi rogzitése az a mindenkor hasznalt



vidaknecs
Írógép
     


programban, az ilizembe helyezési okmanyok kidllitisa, a bevételi
bizonylatok és lizembe helyezési okméanyok tovéabbitisa az intézmények
felé. ' :

Negyedévenként a beruhazas statisztikai jelentés elkészitése €s hataridore
térténd tovabbitasa, a statisztikai jelentés és az analitika egyeztetése a

fokonyvvel.
Hoé végén a havi kdnyvelési anyag kinyomtatasa, a honap lezéréasa, 4j honap
megnyitasa.

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

Leltarozasi iitemterv készitése.

Az intézmények vagyonanak nyilvantartdsa, leltdrainak vezetése, a
leltarozast megelézoen a targyi eszkozok, valamint a kis értéki targyi
eszkdz készletek egyeztetése, eltérések rendezése.

A leltarfelvételi ivek kitoltése az intézményben taldlhatd tényleges
mennyiségek alapjan, a felvett adatok rogzitése szamitogépen, eltérések
rendezése.

Atadas-atvételek, kivezetések, ajandékozasok, leirasok lekonyvelése.

Ev végén: a targyi eszkozok értékesokkenésének lefrdsa, naplézésa, a
kartonok és naplok lezarasa, fokonyvvel valé egyeztetése, zarOkészletek
kinyomtatésa, irattarazas. :

Az intézmények altal beadott vagyonkimutatisok alapjan az élelmiszer
vagyonkészletek megallapitasa.

A gazdasagi vezet0 rendszeres tajékoztatasa a végzett munk4jardl.

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

4.5.2.6.A munkaiigyi el6ado feladatai

a Magyar Allamkincstar eAdat rendszer keretén beliil érkezett illetmény és
nem rendszeres kifizetésekkel bérkonyvelési anyag feladasa a fokonyvnek;
a KIR3 munkatigyi programban szamfejtett "nem rendszeres kifizetések"
kifizetése (pl.: megbizasi dij, étkezési hozzajarulas, bérlettérités, stb.);

az intézményektdl visszaérkezett fizetési jegyzékek, és éatvételi ivek
ellendérzése az alairasok hidnytalansaga szempontjabol,

a kiadott munkabér elélegek MAK-hoz torténé tovébbitésa;

a kozalkalmazottak jogviszonya soran keletkezd iratok elkészitése,
tovabbitasa a Magyar Allamkincstar (MAK) felé, valamint ezek rogzitése az
Intézményi Munkaiigyi Informéacios (KIRA) rendszerben;

kozalkalmazottak adatainak, és ezek valtozasainak nyilvantartasa;
szabadsag nyilvantartas vezetése;

a JSzSzGyK mellett, a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék, valamint a
Napraforgé Egyesitett Ovoda dolgozéi tekintetében is a nem rendszeres
kifizetések adminisztraldsa bérszamfejtése, jelentése MAK felé; Gsszesits
készitése a konyvelés részére,

fizetési eldlegek nyilvantartasa, jelentése a MAK felé;

munkaltatéi igazolasok elkészitése;

a kozalkalmazottak kozszolgalati nyilvantartdsanak kezelése, valtozasok
jelentése;

év végi addigazolasok kiadasa;

megbizasi dijak szamfejtése;

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

- munka-alkalmassagi vizsgalat megszervezése;

- vezeti a bér, cafetéria analitikdkat;

- szervezi a kozhaszni foglalkoztatottak felvetelet megsziintetését,
munkavégzését;

- elkésziti a reprezentacid, telefon ad6 feladasokat, rehabilitacids hozzajarulas
ado bevallashoz sziikséges adatot szolgaltat;

- a gazdasagi vezetd rendszeres tajékoztatdsa a végzett munkajarol;

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

4.5.2.7.A gépjarmiivezeto feladatai

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

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

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

- a forgalmi engedélyt, a gépjarmii egyéb okményait és kulcsait a gépjarm
altala torténd lizemeltetése alatt koteles maganal tartani;

- kozremiikodik az adoményként kapott targyak 1genybevevok részére torteno
eljuttatasaban :

- végzi a napi kézbesitési feladatokat;

- segitséget nyujt az intézmény részére torténd beszerzések lebonyolitdsabari;

- részt vesz kozosségi szocialis munkaban, informaciokozvetitésben;

- vezeti az intézményben szokésos valamennyi adminisztraciot;

- avezetd rendszeres tajékoztatasa a végzett munk4jarol;

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

- a kapu melletti iigyeleti helyiségben elhelyezett flizetben jelzett eszkoz
meghibasodasokat lehetGség szerint elharitia vagy gazdasagi vezetGvel
egyeztetve elharittatja.

4.5.2.8.A kézbesité feladatai

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

- egyezteti az elvégzend§ feladatot a vezetjével

- 4tveszi a kézbesitend6 kiildeményeket

- ellenérzi a killdemények darabszamat, a kézbesitési cimet

- meggy6zOdik a killdemények ép, sértetlen allapotarol

- gondoskodik a sériilt killdemények megfelel6 kezelésérdl, jelzi a sériilést a
vezetdjének

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

- kézbesitésre, postazésra elokésziti a kiildeményeket

- gondoskodik a rabizott kiildemények, értékek biztonsagos drzésérdl

- kézbesiti a kiilldeményeket (pl.. postai tuton, személyes kézbesit€ssel) a
megadott helyre

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



vidaknecs
Írógép
    


- soron kiviil kézbesiti a stirgds kiildeményeket

- sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vezet6jének, illetve ismételten
megkisérli a kézbesitést

- eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek

- kifutéi feladatokat végez

- adminisztrdl, dokumenticiét vezet az atvett kiildeményekr6l (kézbesitd
kodnyvet vezet)

- avezet0 rendszeres tajékoztatasa a végzett munkajarol.

4.5.2.9.A pénziigyi- szamviteli iigyintéz feladata

- Nyilvantartisba veszi a beérkezé szallitdi szamlédkat, szdmszaki é&s
tartalmi szempontbdl ellen6rzik azokat, gondoskodnak a hataridében
torténd kifizetésekrol. :

- Nyilvantartasba  veszi a JSZSZGYK és az intézmények
kotelezettségvallalasait.

- Rogziti a gazdalkodoi kifizetéseket.

- Folyamatos figyelemmel kiséri az éves koltségvetési eldiranyzatok
alakulasat.

- Elemz6 anyagokat, listakat készit az intézmények gazdalkodasardl.

- Feladata a koltségvetési szervek vezetdinek segitése a koltségvetési
gazdalkodas soran az intézmények miikddésének biztositasaban.

- Kapcsolatot tart a JSzSzGyK szakmai egységeivel az intézményi
feladatok vonatkozaséban.

- A koltségvetési szervek gazdalkodasarol havi informécids anyagot készit,
biztositja az egyezoségeket.

- Vezeti a koltségvetési eldirdnyzatokat, modositasukat, valtoztatasukra,
bels6 atcsoportositasukra javaslatot készit, jovahagyas utdni atvezeti a
nyilvantartason, rendezi, helyesbiti az eltéréseket.

- Elkésziti és nyilvantartasba veszi a kimen6 szamlakat, gondoskodik a
bevételek beszedésérdl, behajtasarol.

- Elvégzi a szallitoi és vevdi szamlakkal kapcsolatos egyeztetéseket.

- Gondoskodik a szamviteli feladatok naprakész kontirozasardl, rogzitésérol,
konyvelésérol, feldolgozasarol.

- Végzi a munkafolyamatba épitett ellenorzést.

- Szikség szerint analitikus nyilvantartast vezet és elvégzi az echhez
kapcsolddo egyeztetéseket.

- Feladata a késedelmes pénziigyi teljesitésekbol eredé kamatkovetelések
érvényesitése.

- Vezeti az intézmények palyazatainak nyilvantartasat és pénzeszkozeinek
elkiilonitett kezelését

- - Ellaja a koltségvetésen kiviili pénzeszk6zok, tamogatésok, fliggd kiadasok
és bevételek kezelését, elszamolasat, pénziigyi ellenérzését, egyeztetését.

- Figyelemmel kiséri az intézmények pénziigyi helyzetét, fedezet meglétérdl
informaciét nyujt.

- Leigényli a sziikséges finanszirozast.

- Felelossége a munkafolyamatba épitett ellenorzés foganatositasa a
JSZSZGYK pénziigy-szamviteli tevékenysége soran.
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4.5.2.10.

4.5.2.11.

Az élelmezési ligyintézo

Felelds a szocidlis és kozétkeztetés megszervezéséért, a téritési dijak
beszedésének  ellendrzéséért, étkeztetéssel kapcsolatos — feladatok
ellatasaért (szakmai egységek és intézmények altal megkiildott rendelések
és lemondasok Osszegzése, nyilvantartasa, pénziigyi elszdmoldsok és
befizetések ellenérzése, szamla ellenérzés)

Feliigyeli valamennyi melegitdkonyha zavartalan miikddését, a
melegitékonyhikba az ételadagok kiszallitisat, az edényzet és hulladék
visszaszallitasat.

Gondoskodik az étkezést igénybevevok és az étkezési kedvezmények
nyilvantartasanak vezetésérél, a napi létszamadatok feldolgozasarol.

Elkésziti a normativa igénylést, elszamolast, vezeti a kapcsolodo
nyilvantartést.

A gazdasagi ligyintéz6 feladata

Eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségeknek. -

Kiemelt feladata a JSZSZGYK-val és iskoldkkal valé napi kapcsolattartas,
tajékoztatas. ’
Bonyolitja az iskolai tanul6i és feln6tt étkeztetés megrendelést, lemondast,
beszedi a téritési dijakat, nyugtat ad, kezeli a kedvezményes étkezésben
résztvevik hatarozatait, adatot szolgaltat a normativa igényléshez,
lemondashoz.

Felel6s a pénzkezelésért, melyet a JSZSZGYK intézményvezetSjének
megbizasa alapjan lat el. ’ : '

Sziikség szerint adatot szolgaltat a JSZSZGYKK koltségvetés
készitéséhez, beszamolasi kitelezettségéhez. ‘

Jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.

Koteles az intézményi vagyont sérté, karosité barmely cselekmény,
mulasztés esetén bejelentés megtételére.

Biztositia a telephely ¢és a JSzSzGyK kozotti targyilagos
informacidaramlast, felel6s a hivatali és szolgélati titok megorzéséért.
Informaciot  szolgaltatnak a  dontések  el6készitéséhez, illetve
alatamasztasahoz.

Iranyitja, ellen6rzi és szervezi a konyhai dolgozok munkavégzését.

Részt vesz a normativa tervezés, elszamolas, nyilvantartasaban.

Felel6s a leltar elkészitéséért.

A konyhai dolgozé feladatai

Felelds a talalé melegitd konyha szabalyszeri mitkodéséért, a tanuldk és a
dolgozdk higiénikus étkezéséért.
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4.5.3.

A HACCP rendszer eloirasait betartja, vezeti az ezzel kapcsolatos

adminisztraciot.

- Felel6s az ANTSZ el6irdsainak maradéktalan megtartasaért.

- Felel az edények higiénikus elbirasnak megfeleld mosogatasaért és
tarolasaért.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett ételért, valamint a leltarban szerepld
konyhai eszk6zok €s berendezési targyak rendeltetésszert hasznalataért.

- A munkija sordn gondoskodik a hidnyzé eszkozok potlasardl,

beszerzésérol, a gazdasagi ligyintézovel tortént egyeztetést kovetden.

A Gazdasagi Szervezet gazdalkodasanak rendje

A gazdasagi szervezet tevékenységét az ligyrend szabalyozza.

Az tigyrenden kiviil kiilon kell belsé szabalyzatban rendezni a miikodéséhez

kapcsolodd, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott

kérdéseket, igy kiilondsen
a) a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilonosen a kotelezettségvallalas,

ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas

gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios

részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijelolésének

rendjével -, az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolési feladatok

teljesitésével kapcsolatos belso eldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitisaval kapcsolatos eljarasrendet,

¢) a belfsldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével €s lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- é&s eszkozgazdalkodds szamviteli politikdban nem
szabalyozott kérdéseit,

e) a reprezentaciés kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és
elszamolasanak szabalyait, '

f) agépjarmiivek igénybevételének €s hasznalatanak rendjét,

g) avezetékes és mobiltelefonok haszndlatat, és

h) a ko6zérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjét.

A gazdalkodas megszervezéséhez térvényben rogzitett alapelvek, értékelési
eloirasok alapjan ki kell alakitani és irasba kell foglalni az intézmény
adottsagainak, koriilményeinek leginkabb megfelel6 - a szamviteli torvény
végrehajtasanak modszereit, eszkbzeit meghatarozo - szamviteli politikat.

A szamviteli politika keretében irdsban rogziteni kell - tobbek kozott - azokat
a gazdalkodora jellemz6 szabalyokat, eldirdsokat, modszereket, amelyekkel
meghatarozza, hogy mit tekint a szamviteli elszamolds, az értékelés
szempontjabodl lényegesnek, jelentdsnek, nem lényegesnek, nem jelent6snek,
tovabba meghatarozza azt, hogy a tdrvényben biztositott- valasztisi,
minodsitési lehetdségek koziil melyeket, milyen feltételek fennallasa esetén
alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni.

A szamviteli politika keretében el kell késziteni:
1) az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat;
j) az eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzatat;
k) az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsd szabalyzatot;
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S.

5.1.

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

1) apénzkezelési szabalyzatot. |

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A kézalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabdlyok

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

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

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az
ott érvényben 1évd szabalyok és a kinevezési okményokban foglaltak szerint
torténik. '

A kozalkalmazott kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei maximalis
kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és pontossdggal végezni.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsig kivételéhez elbzetesen a szakmai
vezetbkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
A dolgozok éves szabadsiganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 jogszabély szerint kell megallapitani és errél a munkavallalot —
jogcimenkénti bontasban — irdsban értesiteni kell.

Fegyelmi és kartéritési felelosség

Fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazott, ha a kozalkalmazotti
jogviszonybol eredé lényeges kotelezettségét vétkesen megszegi.

A kozalkalmazott a jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott kartért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A JSzSzGyK valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek megovasaért.
Az intézmény a dolgoz6 hasznalati tirgyaiban a munkavégzés folyaméan
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé
munkahelyén vagy mas, megérzésre szolgalo hclyen clhelyczett dolgokban
keletkezett.

A dolgozo a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértéki €s
érték( hasznalati dolgokat csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. szamitogép, egyeb).

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL

tsrvény 3. §-a alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az alabbi
vezetdkre vonatkozik:
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1. Intézményvezetd (magasabb vezetd)
2. Gazdasagi Szervezet vezetbje

A ledolgozott munkaidé nyilvantartasa és ellen6rzése céljabol jelenléti ivet kell
vezetni. A jelenléti iven fel kell tiintetni a munkaba allas és az eltavozas pontos
idejét. A jelenléti iv vezetéséért a magasabb vezetd és a vezetdk a felel6sek.

A ledolgozott munkaid6t hetenként 6sszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a
térvényes munkaid6 — heti 40 6ra — az adott héten mindenki altal ledolgozasra
keriiljon. A heti munkaidd atcsoportositdsat a magasabb vezeto, illetve a
nappali ellatast nyGjté intézmények vezet6i engedélyezhetik a jelenléti iven
torténo szignalassal.

5.1.5. Munkarend

5.1.5.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont nyitva tartisa
Hétfo: 08.00 - 18.00
Kedd: 08.00 - 17.00

Csiitortok: " 08.00 — 17.00
Péntek: 08.00 — 13.00

Menekiiltekkel/oltalmazottakkal foglalkozé csalidsegitok

Csaladfejlesztési szolgaltatas

Hétfo: 08.00 — 16.30

Kedd: 08.00 — 16.30

Szerda: 08.00 - 16.30

Csiitortok: 08.00 —16.30

Péntek: 08.00 — 14.00

Lakossagi tajékoztatis, tanicsadds

Hétfo: 08.00 — 16.30

Kedd: 08.00 — 16.30

Szerda: 08.00 — 16.30

Csiitortok: 08.00 — 16.30 .
Péntek: 08.00 — 14.00 &
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5.1.5.2.

5.1.5.3.

- 5.1.54.

5.1.5.5.

5.1.5.6.

FiDo Ifjisagi Kézpont

Hétfs: 15.00-20.00

Kedd: 15.00-20.00

Szerda: 15.00 —20.00

Csiitortok: 15.00 -20.00

Péntek: 15.00 —20.00

Szombat: 15.00-20.00

Vaséarnap: 15.00 —-20.00
Koz(osségi)hely és Mosoda

Hétfo: 12.30-19.30

Kedd: 09.30-15.30

Szerda: 12.30-19.30

Csiitortok: 09.30-15.30

Péntek: 10.30-13.30

Szombat: 08.30-12.30

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat nyitva tartasa
Hétfo: 08.00—18.00 :
Kedd: 08.00-17.00

Szerda: 13.00 - 18.00 .
Csiitortok: 08.00-17.00

Péntek: 08.00 - 13.00

A Gyermekek Atmeneti Otthona nyitva tartisa
folyamatos

A LELEK-Pont nyitva tartasa

Hétfo: _ 07.30 — 16.00
Kedd: ' 07.30-16.00
Szerda: 07.30-12.00
Csiitortok: 07.30-16.00
Péntek: 07.30-13.30

A LELEK-H3z nyitva tartisa
folyamatos

A Haizi segitségnyujtas és Szocidlis étkeztetés telephelyének nyitva

tartasa

5.1.5.7.

hétfo - csiitortok: 07.30-16.00
péntek: 07.30-13.30

Az Id6sek Klubjainak nyitva tartisa
hétf6t6l-péntekig:  08.00—16.00

Az Idések Klubjaiban internet szolgaltatds naponta, a mindenkori
nyitva tartasi id6ben veheté igénybe a kerlileti lakosok szdmara
téritésmentesen, azzal a kitétellel, hogy a szolgaltatas 11.00 - 14.00 6ra
kozott sziinetel.
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5.1.5.8. Az Ertelmi Fogyatékosok Napkézi Otthonanak nyitva tartasa
hétfotol-péntekig:  07.00 — 17.00

5.1.5.9. A ,,Mityas Klub” (szenvedélybetegek nappali intézménye) nyitva

tartasa
hétf6tol-péntekig: 08.00 — 16.00

5.1.5.10.Az ,Eziistfeny6” Gondozohaz nyitva tartasa
folyamatos

5.1.5.11.Gazdasagi Szervezet nyitva tartasa

hétfotol csiitortokig 7.30 - 16.00
pénteken 7.30 - 13.30

5.2. Az intezmény mitkddésével kapcsolatos szabalyok

5.2.1. Kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja,
tavolléte esetén az intézmény-vezetohelyettesek, vagy az intézményvezetd altal
meghatalmazott személy.

5.2.2. Bélyegz(ik hasznalata, kezelése

Valamennyi, az intézmény képviseletében torténd alairasnal bélyegzét kell
hasznalni. A bélyegzovel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézmény bélyegz6it a gazdasagi vezetd kételes naprakész allapotban
nyilvéantartani. ” - '

Az intézményben bélyegzd hasznalatara jogosultak:

intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, gazdasdgi vezetd, szakmai
vezetok. -

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzOk megdrzéséért. A bélyegzdk
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarél a gazdasagi vezetd gondoskodik,
illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

5.2.3. A bankszamlak feletti rendelkezés

A szamlavezetd bankndl vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetd jeloli ki. Neviiket és alairds bejelentési kartonjaik egy-egy
példanyét a gazdasagi vezetd koteles Orizni.

5.2.4. Kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés és utalvinyozas
rendje

A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités

és utalvanyozas rendjét az intézményvezetd hatdrozza meg, melyre vonatkoz6
részletes szabalyozas kiil6n szabalyzatban keriil meghatérozasra.

5.2.5. Belso ellenorzés

o

i
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Az intézmény belsé ellendrzési feladatait kiilsé szakértd latja el. E kiilso
szakértd latja el a belsd ellendrzési vezetdi feladatokat is a JSzSzGyK, JEB,
NEO esetén is.

A bels6 ellendrzési tevékenység: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tandcsadé tevékenység, amelynek célja, hogy az intézmény milkddesét
fejlessze és eredményességét novelje, és az intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékelje. A belsd
ellenérzés fejleszti az intézmény szervezetirdnyitdsi és belso kontroll-
rendszerének hatékonysagat. .

A belsé ellendrzési feladatokat ellatd kiilsé szakértd a munkajat a nemzetkozi,
valamint az allamhéztartasért felelos miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési
standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint a belsd ellendrzési vezetd

altal —

az 4llamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellen6rzési

kézikonyv minta megfelelé alkalmazasaval — kidolgozott és az
1ntezmenyvezeto altal j6vahagyott belso ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

A belsd ellenérzést végzd személy tevékenységét az intézményvezetdnek
kozvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kozvetlentiil neki kiildi meg. -

A belsé ellendrzést végz6 személy tevékenységének tervezése seran onalldan
jar el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva ¢s a soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével allitja dssze. A kiils6 szakértd az ellenbrzési
programot szakmai megitélésének megfeleléen Onalloan allitja Ossze, mely
vonatkozik az ellen6rzési jelentésre is.

Az intézményvezetd biztositja a bels6 ellenor funkcionalis fliggetlenségét,
kiilénosen az alabbiak tekintetében:

a)
b)
c)
d)

€)

az éves ellendrzési terv kidolgozdsa, kockézatelemzési modszerek
alapjan és soron kiviili ellentrzések figyelembevételével;

az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa;

az ellenérzési moédszerek kivalasztasa;

kovetkeztetések és  ajanlasok kidolgozésa, ellendrzési jelentés
elkészitése;

a belsb ellendr bizonyossagot adé ellendrzési €s a nemzetkozi, valamint
az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozétett belsé ellendrzési
standardokkal Gsszhangban 1évo tanacsadési tevékenységen kiviil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A bels6 ellendr nem vehet részt:

a)

b)

©)
d)

€)

a koltségvetési szerv operativ miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban és az intézmény miikodésével kapcsolatos doniések
meghozatalaban;

az intézmény végrehajtasi vagy 1rany1ta51 tevékenységében;

pénziigyi tranzakciok kezdeményezésében vagy jovahagyasaban;

a belsd szabalyzatok elkészitésében, (kivételt képez a belsé ellenbrzésre
vonatkozé Kézikonyv elkészitése);

intézkedési terv elkészitésében.

A belsé ellendrzéssel kapcsolatos dsszeférhetetlenségeket, a belsd ellentr €s az
ellenérzottek jogait, valamint kotelezettségeit a Belsd Ellendrzési Kezikonyv
tartalmazza.
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A belsé ellen6rzés feladata: a bels6 ellenérzés feladatait a vonatkozd
jogszabalyok, valamint részletesen az intézmény Bels6 Ellen6rzési Kézikonyve
rogziti.

A belsé ellen6rzés tevékenysége kiterjed az intézmény minden tevékenységére,
kilonosen a  koltségvetési bevételek ¢és  kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal
valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatando feladata:
a) elemezni, vizsgilni és értékelni a  bels6kontroll-rendszerek
kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelését, valamint mikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat

¢és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 er6forrdsokkal vald
gazdalkodast, a vagyon megévasat és gyarapitasat, valamint az
elszamolasok megfelel6ségét, a beszamolok valodisagat;

c) a  vizsgalt  folyamatokkal kapcsolatban ~ megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok,
hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a
szabalytalansagok megeldzése, illetve feltirasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a
bels6kontroll-rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon koévetni a belso ellenérzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

A bizonyossagot adé tevékenységet az alabbi ellenOrzési tipusok szerint kell
ellatni:

a) a szabdlyszeriiségi ellenorzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy
szervezeti egység mikodése, illetve tevékenysége megfelelden
szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, belsé
szabalyzatok és vezetdi rendelkezések elbirsai;

b) a pénziigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat
pénziigyi elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgdld
szémviteli nyilvantartasok ellenérzése;

¢) a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitdsanak,
illetve miikodésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

d) a teljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy az adott
szervezet &ltal végzett tevékenységek, programok egy jol
koriilhatarolhaté teriiletén a mikodés, illetve a forrasfelhasznalas
gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;

e) az informatikai ellen6rzés a koltségvetési szervnél miik6dé informatikai
rendszerek megfeleloségére, megbizhat6sagara, biztonsagara, valamint
a rendszerben tarolt adatok teljességére, megfeleléségére,
szabalyossagara és védelmére iranyul.

A belsé ellenér tanacsadd tevékenysége keretében ellathat6 feladatok lehetnek
kiilondsen
a) vezet6k tamogatdsa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,
b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal valé
ésszertibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadés;
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c) a vezetdség szakértéi tdmogatdsa a  kockdzatkezelési és
szabalytalansigkezelési rendszerek és a teljesitmény-menedzsment
rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadas a szervezeti struktarak racionalizélésa, a
valtozasmenedzsment teriiletén;

¢) konzulticié és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazisa a koltségvetési szerv miikodése
eredményességének novelése €s a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése  érdekében, a  koltségvetési  szerv  belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Az intézmény feliigyeleti ellenérzését Jozsefvérosi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalban miik6dé Bels6 Ellentrzési Iroda biztositja.

5.2.6. A helyettesités rendje

5.2.7.

5.2.8.

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idéleges vagy tartds tavolléte nem
befolyasolhatja.

A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozdsa a szakmai
vezetd, illetve - felhatalmazasa alapjan — az altala megbizott vezetonek a
feladata. ' -

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirdsokban kell rogziteni.

Munkakorok atadasa

Az intézmény dolgoz6i munkakorének atadasardl illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzO6konyvet kell felvenni.

A munkakor atadasarol, atvételérol késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni az
atadas-atvétel iddpontjat, a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket, a jelenlevok
alairasat. ,
A munkakor stadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor
szerinti felettes vezetd gondoskodik.

A JSzSzGyK miikodésének elvei

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

Nyitottsdg elve:

A JSzSzGyK nyitott intézmény, igénybevétele feltételhez nem kothetd. Az
intézményt egyének, csoportok, kozosségek vagy kozvetleniil keresik fel, vagy
a teriileten mik6d6 mas intézmények javasolhatjak a kapcsolatfelvételt.

A kapcsolatfelvétel torténhet a  jogszabalyban szabalyozott
kotelezettségvallalassal is. Az intézmény jogosult a tovabbi segitségnyujtas
el6l elzarkozni a kliens egyiittmiikodésének hidnya esetén.

Az onkéntesség elve:
Az intézmény klienseivel az onkéntesség alapjan alakit ki egytittm{ikddést.
Miikddése nem hatosagi, hanem szolgaltato jellegli. Az egyiittmiikodés alapja a
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5.3.

5.4.

5.5.

klienssel kozosen megfogalmazott célok megvaldsitdsa. Az intézmény
munkatirsai mindenkor klienseik érdekeit képviselve tevékenykednek.

Sulyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az érintett személy,
illetve torvényes képvisel6je hozzéjarulasaval jogosult intézkedni. (Sulyos
veszélyeztetés azon allapot, tevékenység, vagy magatartds, amelynek
kovetkeztében a kliens, vagy egy masik személy életét, testi vagy mentalis
épségét kozvetleniil és sulyosan fenyeget6 helyzet ll el6).

Gyermek/ek veszélyeztetése, illetve hatosagi elrendelés esetén az intézménnyel
vald egyiittmiikodés kotelezettségként el6irhatd (pl. védelembe vétel,
hatralékkezelési szolgaltatas).

A személyiségi jogok védelmének elve:

Az intézmény munkatarsainak - a tevékenységiik soran tudomasukra jutott - a
kliensek személyiségi jogait érinté adatok és tények nyilvantartiséra és
kezelésére a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz6l6
1992. évi LXVI. t6rvény rendelkezéseinek, valamint a Szocidlis Munka Etikai
Kodexében foglaltak betartdsa kotelezd. Az intézmény munkatirsainak e
szolgalati titoktartasi kitelezettség betartasara fogadalmat kell tenniiik.

Az intézményt felkeresé allampolgarok anonimitésat - kivansdg szerint - az
intézmény munkatarsai kotelesek megtartani.

Az egyenloség elve: i

Az intézmény minden kliens iigyével nemre, szarmazasra, felekezetre, csaladi
allapotra, korra tekintet nélkiil koteles érdemben foglalkozni, illetve a
hataskérébe nem tartozd, vagy azt meghaladd iigyekben a sziikséges
felvilagositast megadni. ’

Az intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak. ,

Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik egy masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti,
az intézkedést megel6zben egyeztetési kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek,
esetmegbeszélések, belso levelezés stb.

A kiilso kapcesolattartas rendje

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdilkodd
szervezetekkel egyiittmikodési megallapodast kéthet.

A helyi és orszigos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segiteni kell egymdas munk4jat.

Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilf6ldi tarsintézményekkel is, melynek
fenntartasa, apolasa és bdvitése allandé feladata az intézménynek.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

A szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv képviseletében a
koltségvetési szerv egyéb szabalyzataiban meghatirozott médon jarnak el.

Az intézmény miikidési rendjét meghatarozo dokumentumok
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Az intézmény vezetbje belsd szabalyzatokban rendezi a miikodéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolodo és pénziigyi kihatassal bir6, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket, igy kiemelten
a) a gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallals, ellenjegyzés, a
szakmai teljesités igazolasa, az  érvényesités, utalvinyozas
gyakorlasianak médjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival,
valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd elSirdsokat,
feltételeket,
b) abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,
c) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,
d) az anyag- és eszkdzgazdilkodas szamviteli politikdban nem
szabalyozott kérdéseit,
e) ahelyiségek és berendezések hasznalatira vonatkozo eléirdsokat,
) a gépjarmiivek igénybevételének €s hasznalatinak rendjét,
g) avezetékes és mobiltelefonok hasznélatat,
h) a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak
rendjét, stb. )

5.6 A Szervezeii és Miikadési Szabdlyzat fiivgeléke tartalmazza az
intézmény belsd normdira vonatkozo szabdlyzatait.

6. ZARO RENDELKEZESEK

A Jézsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatit Budapest Fdévaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi
Onkorminyzat Képviselé-testiilete...... /2016 (IX.08.) szamu hatiarozataval 2016.
szeptember 15. napi hatallyal hagyta jova.

Budapest, 2016. szeptember

dr. Kocsis Maté
polgiarmester
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SzMSz 1. szamti melléklete: feladatokat meghatdrozo jogszabélyok jegyzéke

AZ INTEZMENY FELADATAIT MEGHATAROZO JOGSZABALYOK JEGYZEKE

Az Intézmény jogszabalyban meghatirezott kozfeladata

A Magyarorszdg helyi dnkormdnyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 23. §
(5) bekezdés 11. pontja, a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol sz6l6 1993.
évi IIL. torvény (Szt) 86. § (2) bekezdés e) pontja alapjan kételez6 onkorményzati
feladatot, személyes gondoskodast nytjto szocidlis alapszolgaltatasokat, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt) 94. § (3)
bekezdés d) pontja alapjan kotelez6 onkorményzati feladatot, személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti alapellatasokat 14t el, valamint 6nként vallalt feladatként intenziv
csaladmegtartd szolgaltatast és krizislakasokat mikodtet; az illetékességi teriiletén
lakohellyel rendelkezd, illetve tartésan ott tartozkodd, szocidlisan részorult személyek
részére a szocidlis igazgatasrdl €s szocidlis ellatasokrdl szolé 1993. évi III. torvény (a
tovabbiakban: Szt.) 62. § étkeztetés, 63. § hazi segitségnyujtas, 65. § jelzérendszeres
hazi segitségnytjtas, valamint a 65/F. §-dban a nappali ellatds, mint szocialis
alapszolgaltatdsok; valamint az Szt. 82. §-dban meghatarozott szakositott ellatdsi-
formak korébe tartozd atmeneti elhelyezést nyujté intézmények kozé tartozo:
idoskoruak gondozohdza tipusu elldtast biztositja, mint kotelezd Onkorményzati
feladatokat.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. t6érvény, valamint az 4llamhaztartasrol
sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet alapjan a
Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék (székhelye: 1083 Budapest, Szigetvari u. 1.)
koltségvetési szervek vonatkozasdban Budapest VIIL keriilet Jozsefvarosi
Onkorményzat Képviselo-testiilete altal meghatarozott kérben pénziigyi, gazdasagi
feladatokat 14t el.

Az intézmény alaptevékenységét meghatirozé jogszabalyok

A szociélis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi III. torvényben
(Szt.) foglalt szocialis alapszolgéltatasok koziil biztositja:

— az Szt. 64. §-a szerinti a csaladsegitést,

— az Szt. 62. §-a szerinti az étkeztetést,
a természetben nyujtott szocialis ellatasok koziil biztositja:

— az Szt. 55/A. § (1) bekezdés a) pontja alapjan addssagkezelési tandcsadast,
amelyet Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének az addssagkezelési szolgaltatdsrol sz6l6 31/2010.
(VIL.15.) 6nkormanyzati rendelete szabalyoz.

A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatdsrol szélo 1997. évi XXXI.
térvényben (Gyvt.) foglalt gyermekjoléti alapellatasok koziil biztositja:

—  Gyvt. 39. §-ban szabalyozott gyermekjoléti szolgaltatasokat,

—  Gyvt. 40. §-ban szabalyozott gyermekjoléti kdzpontra vonatkozo6 feladatokat,

— Gyvt. 50. §-ban szabalyozott gyermekek dtmeneti otthondban nyujtott ellatast.

Az allamhdaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény és az allamhaztartds mikodési
rendjérdl szol6 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan a Jozsefvarosi Egyesitett
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Bolcsédék (székhelye: 1083 Budapest, Szigetvari u. 1.) koltségvetési szervek
vonatkozasaban az iranyitd szerv altal meghatarozott korben a pénziigyi, gazdasagi
feladatok ellatasa.

Az intézmény tevékenységét az alabbi jogszabilyok hatarozzak meg:

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvény (2011. aprilis 25.)

1993. évi IIL. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

2007. évi LXXX. torvény a menedékjogrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol

2011. évi CLXXXIX. torvény a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol

1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrol

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl szolo, New Yorkban, 1989.
november 20-4n kelt egyezmény kihirdetésérél

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol
2004. &vi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgéltatas
altalanos szabalyairol

1995. évi CXVIL. torvény a személyi jovedelemadorol

2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi ad6rol

2003. évi XCIL. t6rvény az ad6zas rendjérol

Kormanyrendeletek:

29/1993. (I1.17.) Korményrendelet a személyes gondoskodast nyujto szoc1ahs
ellatasok téritési dijarol

328/2011. (XI1.29.) Korményrendelet a személyes gondoskodédst nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakelltasok téritési dijardl és
az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol

149/1997. (IX.10.) Korményrendelet a gyambatésagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocidlis gyermekjoléti ~é€s
gyermekvédelmi  szolgaltatok  intézmények és  halozatok hat6sagi
nyilvantartasarol és ellen6rzésérdl

235/1997. (XIL.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes
gondoskodast nytjt6 szervek és személyek éltal kezelt személyes adatokrél
257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartisrél sz6lé torvény
végrehajtasarol

370/2011.(XIL31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek  bels6
kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérol

415/2015. (XI1.23.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartdsrol €s az orszagos jelentési
rendszerrdl
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331/2006. (X11.23.) Korményrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat-
és hataskorok ellatisar6l, valamint a gyamhatOsdg szervezetérdl és
illetékességérol -

340/2007. (XI. 15) Kormanyrendelet a személyes gondoskodas
igénybevételével kapcsolatos eljarasokban kézremiikodo szakértokre, szakért6i
szervekre vonatkoz6 részletes szabalyokrol

92/2008. (IV. 23.) Korményrendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol,
a rehabilitaci6s alkalmassagi vizsgalatr6l, tovabba a szocidlis intézményekben
ellatott személyek allapotanak feliilvizsgalatarol

301/2007. (X1.9.) Korményrendelet a menedékjogrol sz6lo 2007. évi LXXX.

térvény végrehajtasarol

Agazati rendeletek:

1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodist nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miik6désiik feltételeir6l '

9/1999. (XL24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis
ellatasok igénybevételérol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl -

~8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
~ adatainak miik6dési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérol és a szocilis szakvizsgarol

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az
egészségi dallapoton alapulé szocidlis raszorultsadg vizsgédlatdnak és
igazolasanak részletes szabalyairdl

Kiils6 szakmai ajanlasok:

Szociélis munkésok etikai kédexe

Helyi szabalyozasok

Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast
nyljté szocidlis és gyermekjoléti ellatasok helyi szabalyair6l szo6lo 10/2015
(I11.01.) 6nkorményzati rendelete. -

Budapest F6varos VIIL. keriilet Onkormanyzat Kepv1selo — testiiletének
104/2013.(I11.20.) 6nkormanyzati dontése a LELEK-Program athelyezésérél.

— Budapest Foévaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkorméanyzat Képvisels-

testiiletének a személyes gondoskodast nyujtod szocidlis ellatasok formairdl és a
téritési dijfizetési kotelezettsegrol sz6l6 21/2011. (IV.12.) onkormanyzati
rendelete.
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Jozsefvarosi Szocidlis Szolgiltaté é Gyermekjoléti Kozpont (JSzSzGyK) A SzMSz 2. szémi melleklete szerveze‘u felé

Székhely: 1081 Budapest, Népszinhdz utca 22.
1 f6 intézményvezetd (magasabb vezetd), 1 o altalanos szakmai intézményvezetd-helyettes
«  Bsszesen: 2 f6

Szakenai vezetd”
18 vezeté

konzultans (20 6ra)
518 LELEK-Héz mt

: nappalz eIIatdsa
1082 Bp szsté ibu. 11

201akas
(14sd-SzMSz 7.0.)

csalddi donteshazo konf {
Mentalhigiénss esoport

Az Intézmény engedélyezett ktzalkalmazotti létszama:

1 £6 mentd] ligiénés: munkatérs (30 éra) 223 18

1 fé feﬂeszté pcdagégus
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