
4.3.2. A Gyermekek Atmeneti otthonának munkatáľsai

1 fő szakmaivezető
5 ťo gyermekfeltigyelő (ebből 1 fő csecsemő- és kisgyermekgondozó)
1 fő családgondozó
1 fő nevelő
1 fő takarító-konyhai kisegítő szeméIyzet

4.3.2.1. A Gyerm ekek Átm eneti Otthona szakmai vezetőj ének feladatai

- Felelős a Gyermekek Atmeneti otthona fęladatainak zavaĺta|arl e||étźsáért a
tevékenysé g szakszenĺségéért.

- |rarryitja, szewezi, felügyeli és ellenőrzi a Gyermekek Atmeneti otthonában
dolgozó gyermekfelĹigyelők, szakgondozók, szociális munkások,
gondozónők és technikai dolgozók tevékenységét.

- Gondoskodik a munkarend elkészítéséről, betartásáľól és a helyettesítések
megszervezésérő|.

-Ellęnőrziazę|ręndelttúlmunkaszükségességétéselvégzését.
- Javaslatot tesz a dolgozók szakmai továbbképzésére és elősegíti annak

megvalósítását.
- A munkáltatói jogköĺök közül a dolgozók vonatkozásában gyakorolja a

szabadság, távollét engedélyezésénęk jogköreit _ kivétel ez aIő| a fizetés
nélkiili szabadság engedélyezése.
Ellenőrzi és felügyeli a gyermekek napi és hęti rendjének kialakítását.

. Szĺĺkség szeľint kapcsolatot taľt a teľületileg illetékes oktatási, nevelési és
képzó, val amint szo ciál i s intézmények é s s zerve zetek v ezętő ive l.

- Kapcsolatot taľt a gyermekvédelmi szakellátĺĺst nyujtó intézményekkel és
más tfu sintézményekkel.

- az |ntézményvezető á|ta| átnftźlzott jogkörben döntést hoz a Gyermekek
Átmeneti otthonába töľténő felvételľől, az átmeneti gondozás- nevelés
megsziintetéséről, javaslatot tęsz a térítési díj összegére.

- az Intézményvezető źita| áLtruhźrzott jogkörben egyiittmfüödési
megállapodást köt az ellátottakkal

- Részben gondoskodik a feladatok megolđrĺsának személyi, tźtrgyí
feltételeiről.

- A dolgozók munkájáľól minden évben írásbeli éľtékelést készít, melyet
ismertet az éľintett munkatarsakkal is.

- Évente legalább két alkalommal átfogó szakmai és statisztikai beszámolót
készit a hatályos jogszabályok, irányelvek és előírások szerint.

- Ell,enorzi az intézmény és az ott ďo|goző munkatĺĺrsak vonatkozásźĺban a
munkavédelmi és tíĺzvédelmi szabá|yok betaľtĺĺsát.

- A kľízislakásokba való bekeľĹilésről döntő team munkájábanrésztvesz.
- El|átja a laízislakasok irányítĺĺsát és szakmai feliigyeletét.
- Kijelölés alapján e||átja a szakmai teljesítésigazo|ást, saját szakmai egysége

tekintetében.
- Szakmai egységében engeđé|yezi a szabadságot, gondoskodik a

helyettesítésről.
- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozók béremelésével és

jutalmazásával kapcsolatos kérdésekben' Kezdeményezheti a hatáskĺirébe
tartoző dolgozók kittintetését 
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- Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetőnek az érintett

a|ka|mazottakfegyelmifelelősségrevonásatigyében.

4.3.2.2. 
^ 

gyeľmekfelüryelő feladataĺ

- Munkáját jóvahagyott alapdokumentumok és jogszabá|y alapján végzi az
Atmeneti otthon vezetójének kĺizvetlen iranyításával.

- A gyeľmekfelügyelő felelős a gyerekek mentális, testi, szellemi, morális
fejtődéséért. Törekednie kell a biztonságos' családias légkör
megteremtéséľe, fenntart ásfu a.

- A munkaideje alatt tcirtént eseményeket és észrevételeket az ügyeleti
naplóban is vezeti. Minden ügyeletes gyeľmekfelügyelőnek tudnia kell a
gyermekek tartózkodási helyét, eltávozásuk és visszaérkezésiik időpontját.

- Gondoskodik az otthonban lévő gyermekek szakszeľĺí feliigyeletéről,
gondozó, nevelő tevékenységet végez (étkeztetés, ruhájuk tisztántartása,
takarítás).

- A gyeľmekek szociális he|yzetét folyamatosan figyelemmel kíséri. A
gyermek panasztú meghallgatja és orvosolja.

- A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezí napi életüket, segíti
őket a tanulasban' Támogatja, fejleszti tinállóságukat, önismeretiiket,
érdeklődési kĺiľtiket.

- Felelős a gyermekek szabadidejének hasznos eltöltéséért, résziikre
pľogramokat szervez. A nyári tiíborozásokon kísérő és gyermekgondozói
feladatokat lát etr.

- Gondoskodik a házirend betartásáĺól.
- Gondoskodik a gyermekek ktĺzintézményte történő eljutásáról, va|arrńnt az

otthonba történo visszaérkezéséről. Napkĺizben a gyermekotthonban maradt
gyermekekkel szakszerűen foglalkozik.

- E|végzi a gyerekek megbetegedésével, ápolásával és gyógyszerezésével
kapcsolatos teęndőket.

- Rendkívüli esetben, az éwényben lévő Szervezęti és Mfüödési Szabźiyzat,
valamint jogszabá|y a|apján befogadhat gyermeket, bekérheti a sziilőktől a

szükséges dokumentumokat. A felvételľől haladéktalanul értesítenie kell a
Gyermekek Átmeneti otthonanak szakmai vezetőjét.

- Elősegíti a gyermek és a sziilő kapcsolattartĺását.

Baleset, tíĺz esetén éľtesíti a mentőket, tiĺzoltókat, éľkezésfüig megteszi a
sziikséges óvintézkedéseket, rendkívüli esemény történése esetén

haladéktalanul éĺesíti a Gyeľmekek Átrnenęti otthonának szakmai

vezetojét, illetve a JSzSzGyK intézményv ezetőjét.
- Amennyiben a beosztása szerint éjszakas, éber iigyeletet |át e|, e|Ienőrzi a

bejĺárati kapuk, ablakok, iľodahelységzttrźsźt a sziikséges éjszakai világítást,
vízcsapok ztrtságźt.

- A Gyeľmekek Átmeneti otthona szakmai vezetőjének, illetve a JSzSzGyK
intézményvezetőjének utasítására köteles rendkívüli esętben munkakĺĺrén
kívĹil eső feladatokat is ellátni a gyermekek ellátása érdękében.

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

nagytakarítást, fertőtlenítést.
- A gyeľmekek napirendjéhez igazodva végzi a tisztítźsi, takarítási

múveleteket.
- Gondoskodik a gyermekek ruháinak tisztántartásáľól.
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Fertőtleníti a gyermekasztalok, mosdók, wC, szennyes- és szemetes
tárolókat.
Minden nagytakarítás alkalmával lemossa a mosható falľészeket, ajtókat,
bútorokat, ablakokat.
Betaľtja a HACCP kézikönyv előíľásait az éte|kiszo|gá|ásra" az étę|maradék
kezelésre és mosogatásra vonatkozőan.
Az e|őzętes és éves munka-alkalmassági vizsgálaton résztvesz.
Betartja a munka- és tiĺzvédelmi előíľásokat.
A haszná|atra kiadott eszkozokért, a leltarban lévő tźtrgyakért és
rendeltetésszeni használatáért felel.

- Jelzi a felszeľelés vagy a takarítőeszközök törését, meghibásoďźsźú, az
ezekből eredĺj balesętveszélyt.

4.3.2.3. A csecsemő- és kis gyeľmeknevelő.gondozó feladatai

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

.- Szakszeľĺĺen, a helyi programnak és módszertani útmutatókban foglaltaknak
m e gfele 1ő e n gondozza, neveli, fej le szti a r ábízott ki s gyeľmekeket.

- Abban az esetben, ha az otthonba fogyatékkal é1ő kisgyermek kertil a= szakemberekáltalmeghatározottteÝékenységeketvégziagyermekkel.
- Yęzetí a gyermekekkel kapcsolatos dokumentációt. Eves munkaterv

készítésében és végrehaj tasában aktívan részt v esz.
- A szĹilőkkel megfelelő kapcsolatot tart, és igyekszik a gyermek családba

történő visszahelyezését elősegíteni. Látogatási időben ręndszeresen
beszámol a szülőknek a gyeľmekkel kapcsolatos eseményekľól.
Figyelemmel kíséri a gyermek ęlvitelét, megbeszélt időre való vissza
hozata|át.

- Tájékoztatja a közłetlen felettesét a sztilői magataľtásról, esetleges
panaszról. - A gyermek betegségét je|zi az otthon vezetőjének, megmutatja
a gyermeket az otthon orvosĺínak, és ktĺveti az utasítĺásait. Szfüség esetén
gondoskodik a gyermek, kórházi elhelyezéséről.

- Munkáját a HACCP kézikönyvben rogzitettek szerint végzi, iigyel a
higiénés szabályok betaľtásara. A gyermekek játékait tisztántartja, elhĺĺrítja
a balesefueszélyt.

4.3.2.4. A családgondozó feladatai

- Felelős a gyerekek mentális, testi, szellemi, morális fejlődésééľt. Munkáját
jóváhagyott alapdokumenfumok a|apjánvégzi, a Team és a szakmaivezető
iranyításával.

- Tĺirekednie kell a biztonságos, családias légköľ megteremtésére,
fenntartására.

- Az ügyeleti naplóban a munkaideje a|att történt eseményeket és
észrevételeket vezęti. Ügyeleti idejében tudnia kell a gyermekek
tartőzkodási helyét, eltávozísuk és visszatérésfü iđőpontját.

- A Gyermekek Atmeneti otthona múkĺjdésével kapcsolatos aktuális
i nformációkat a naplób an rogzíti.

- Yezeti a gyermekek zsebpénz, ruha, tanszer nyilvántaľtó dokumentumait és
erről köteles ęlszámolni.

- Tartja a kapcsolatot az osztěl|yfőnĺĺkökkel, óvónőkkel, a gyermek szüleivel, 'ł:.
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- A gyeľmekek egyéni igényeit figyelembe véve szerveziĺapi életi.iket, segíti
őket a tanulásban.

- Támogatja,fej|esztiĺinállóságukat, önismeretĹiket, éľdeklődési körĹiket.

- Gonđoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltöltéséľől, részĹikre
progľamokat szeÍ\Iez.

- Rendkíviili esetben, az éwénybęn Iévő Szervezeti és Műkt'dési Szabályzat
szeńnt felvehet gyermeket, bekérheti a szĹilőktől a sziikséges
dokumentumokat. A felvételről és megbeszélésekről értesítenię kell a

Gyermekek Átmeneti otthona szakmai v ezetőjét.
- Segíti a szĹilő és gyeľmek közĺjtti kapcsolattaľtast.
- A Gyermekjóléti Központ családgondozőjáva| és a szülővel közösen

elkészíti a gondozási és nevelési teľvet.

- A' szerzodés megszíinésekor íľásban értesíti a śztikséges intézményeket.
- Baleset, ttiz esetén értesíti a mentőket, trĺzoltókat, érkezésükig megteszi a

szĺikséges óvintézkedéseket és éľtesíti a Gyermekek Atmeneti otthona
szakmai vezetőjét. Bármilyen más rendkívüli esemény esetén szintén éĺesíti
a Gyeľmekek Átmeneti otthona szakmai vezeÍójét.

- A Gyermekek Atmeneti otthona szakmai vezetőjének utasítasára kĺjteles
rendkíviili esetbęn munkakörén kívĹil eső feladatokat is ellátni a gyermekek
ellátása érdekében.

- Tartja a kapcsolatot az i||etékes Qyermekjóléti Központtal/Szolgálattal és

rtÍás társintézményekkel, valamint civil szęrvezetekkel és alapítványokkal.
- Szponzorokat, trímogatókat keres, frgyelemmel kíséri a pźiyázati kiírásokat

és amennyiben az intézmény pľofiljába illő, elkeszítihozzá a páIyá.zatoĹ

4.3.2.5. 
^ 

nevelő feladataÍ

- Felelős a gyerekek mentális, testi, szellemi, morális fejlődéséért. Munkáját
jóváhagyott alapdokumentumok alapján végzi, a Team és a szakmaivezető
irányitásával.

- Tcirekednie kell a biztonságos, családias légktir megteľemtésére,
fenntaľtasaľa.

- Az tigyeleti naplóban a munkaideje alatt tcirtént eseményeket és

észrevételeket vęzetí. Ügyeleti idejében fudnia kell a gyermekek
tartózkodĺási helyét, eltávozásuk és visszatérésfü időpontj át'

- A Gyeľmekek Atmenęti otthona mfüödésévęl kapcsolatos aktuális
információkat a naplóban rtigzíti.

- Yezeti a gyermekekzsebpéĺu' ruha, tanszeľ nyilvántartó dokumęntumait és

elľől kötelęs elszámolni.
- Tada a kapcsolatot az oszttiyfonökökkel, óvónőkkel, a gyermek szüleivel,

il l etve ho zzátaĺto zó ival.
- A gyermekek egyéni igényeit f,lgyelembe véve szervezi napi életiiket, segíti

őket a tanulásban.
- Támogatja, fejleszti ĺinállóságukat, ĺinismeretfüet, érdeklődési körüket.
- Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltĺiltéséről' részükľe

programokat szervez.
- A nevelő a gyeľekek megbetegedésével, ápolásával és gyógyszerezésével

kapcsolatos teendőket is elvégzi.
- Baleset, tiĺz esetén éľtesíti a mentőket, tuzo|tőkat, érkęzésiikig megteszi a

szükséges óvintézkedéseket és éľtesíti a Gyermekęk Atmeneti otthona
szakmai vezetojét. Bármilyen más rendkívüli esemény esetén szintén éĺesíti
a Gyermekek Atmeneti otthona szakmai vezetőjét.
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- A Gyermekek Átmeneti otthona szakmai vezetőjének utasítasaľa köteles
rendkíviili esetben munkakörén kíviil eső feladatokat is ellátni a gyeľmekek
ellátása érdekében.

- Tartja a kapcsolatot az illetékes Gyermekjóléti KozponttaUSzolgálattal és
miĺs taľsintézményekkel, valamint civil szervezetekkel és alapítványokkal.

- Szponzorokat, trĺmogatókat keres, f,rgyelemmel kíséri a pźiyźzati kiírásokat
és amennyib ęn az intézmény profilj ába i ll ő, elké sz íti ho zzźl a pá|y źzatot.

4.3.3. A Gyeľmekek Átmeneti Otthona teamje

- A team tagjai: a szakmai vezető, a gyeľmekfeltigyelők, a pszichológus, a
családgondoző és a nevelő.

- A team a szakmai vęzeto tanácsadó testiilete.
- Ülésęit kéthetente vagy szfüség szerint tartja.
- A döntés előkészítésen kívül esetmegbeszéLő fe|adatot is ellát'

4.3.4. Krízislakások
4.3.4.1.Feladata

- Átmenetileg hajlékt aLaĺlnávált családok ľészére lakhatás biztosítĺĺsa.
- Segítségnyújtás az ott élő családok részére autonómiájuk, önmaguk iranti

felelősségfü kialakítasábar\ a társadalmi beilleszkedésben, életkorukból,
szociális helyzetfüből adóäó hátrányaik csökkentésében.

- Progľamokkal és tanácsadással hozzź$źlruIás a családok életviteli
' nehézségeinek megoldásához.

- Segítségnýjtĺás azon igényeik kialakulásában, hogy a kĺizĺisségekben
munkát végezzenek és közösségfudatuk kialakulj on.

- Jogsegélyszolgálat és pszichológiai tanácsadás miĺködtetése az ott éIok
részére, szfüség szeľint' ingyenes formában. '..'

4.3.4.2.Mankatáľs
- a Gyeľmekek Átmeneti otthonĺĺnak családgondozőja|átja eta feladatot.
- Tevékenységét k<izvetlen felettesének, a Gyermekek Atmeneti otthona

szakmai vezetőjének irányításával végzi.

4.4. SzociáIÍs Szoleúttatlí és LELEK-Pľoeram

Az eglség vezetését 1fő íntézményvezető helyettes llźtja el, aki egłben a ĺÉĺrr-
Pro gram szakmai vezetőj e.

4.4.L. Házi Segítségnyújtás és Szociális étkeztetés
4.4.1.1.Feladata

Házi segítségnyújtás:
olyan gondozĺísi forma, amelyben a jogosultnak saját lakókömyezetébęn kell
az onźi|ő életvitelének fenntartása érdekében sziikségleteinek megfelelően
ellátást biztosítani.
Hĺízi segítségnyujtrás kerętében kell gondoskodni azokĺőI a személyekről, akik
otthonukban önmaguk el|áttźsára saját erőből nem képesek és róluk nem
gondoskodnak.
A házi segítségnyujtas igénybevételét megelőzően vizsgálni kell kiilön
jogszabáLyban meghatározottak szerint a gondozási szükségletet. A szo|gáltatás
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iĺínti kérelem alapjárr a gondoziási szfüséglet vizsgźtlata éľtékelő adatlap

kitĺĺltéséveltörténik, melyet a szakmai vezető és a háziorvos tölt ki.

A házi segítségnyujtiíst a szakvéleményben meghatźĺozott napi gondozási

szfüségletnek megfelelő időtartamban, de legfeljebb napi 4 óľában kell
nyujtani.

Tĺibblętfeladatként fodrász, pedikrĺrös, gyógymasszőr és gyógýoľnász

szolgáltatast biztosít az ellátásban részestilőknek.

Étkeztetés: .

Napi egyszeri meleg ételt biztosittsa azoknak a kertileti lakosoknak, ak1k an'

életkoruk, egészségi állapotuk vagy szociális helyzettik miatt ĺĺnmaguknak,

illetve tinmaguknak és eltartottjaik ľéŚzéľe taľtósan, vagy átmeneti jelleggel

nem képesek biztosítani.

A szo ciáli s étkeztetés bizto s ítás a hźvhozszá||ítĺĺssal, a li ellátást biztosító

illetve elvitellel töľténik. A
tntézméĺy ekben (Idő skoruak Kl ubj ffielyben fogyasztással

étkeztetés szintén kiszállítással tĺiľténik, a

nappali intézményekben ä ig pénteki elvitellel.

:
ą.ą.l.z.ĺHázi Segítségnyrijtás és Szociális étkeztetés munkatáľsaí

Házi segítségnffitás:
1 fo szakmaivezetó
3 fo csopoľtvezető
19 fő szociális gondozó
3 fó szpc-iźllis segítőĺ

1 fő gyógýomász
l fő gyógymasszőr
1 fő gyógymasszőr-gépkocsivezeto
1 fo fodrász
l fő pediktĺľös
3 fő adminisztrátoľ

Szociális étkeztetés:

1 fo adminiszttźúor

4.4.|.2.I. A ltázi Segítségnyújtás és Szociális étkeztetés szakmaĺ vezetőjének

feladatai
- Szervezi,iĺányitja,e|Ienőrzi,végziahazi segítségnyrijtás szakmai munkáját,

ezen belül:
a)fogadjaabeérkezőigényeket,megszeÍ\ĺeziaze|Iátást,
b)u Intézményvęzető áItaI źiruházott jogkĺirben e|végzi aZ egyéni

gondozasi szükséglet felmérését,
c)az Intézméĺyvezetó źt|ta| áúnńźtzott jogkörben együttmiikĺidési

me gáll apodást köt az e||źtottald<a|,

d) b e számo lót ké szít az intézmény,v ezętőn kere sztii l a F enntartó t é széte,

e)sztikség esetén más típusú ellátĺĺst kezdeményez,
f) együttmfüödik, kapcsolatot taľt a területen működő egészségĺigyi

intézményekkel, civil szervezetekkel, az ellátást igénybe vevők

hozztúartozóival.
- Felelős ahźni segítségnyújtás törvényes és teljes mriködésééľt, a különböző

szolgáltatások jogszabályban előíľt minőségének biztosításáért, fęlelos az
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éĺlrta|a kiadott intézkedések, utasítások helyességééľt, a ręndelkezésére
bocsátott lĺtézeti vagyonért, az ellátásban részesülők és a dolgozók
binonságáéľt, a jogszabályok és belső szabźt|yzatok betaľtásáéľt,

köteles töľekednie azért' hogy a házi segítségnffitas színvonalának
emeléséért minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibák
feltárásáról és kij avítasáról,
képviseli az házi segítségnyujtas e|Iźtását és dolgozóit, a kiilĺjnböző
értekezleteken, kiilső szerveknél és fórumokon, elkészíti a dolgozók
munkarendjét és munkaidő beosztásźú, a hazi segítségnyujtás valamennyi
dolgozój a tekintetében,
az intézményvezető utasítrísrának megfelelően elkészíti a htzí
segítségnyúj tás éves munkapro gr aĺĺj át,
b el ső továbbképzé s eket szęÍv ez a sza|<r;z;i do l gozók r észét e,

vezeti, vęzetteti az e|óírt nyilvĺántaľtásokat, elkészíti az éves és soron kívül
kért jelentéseket,
szeĺvezi a dolgozók előzetes balesetvédelmi és tűzvédelmi oktatását,

folyamatosan figyelernmel kíséri a biztonságos munkavégzés feLtételeit és

indokolt esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez,
jogosult javaslatot tenni a dolgozók jutalmazásźra,
gondoskodik az intézményi vagyon védelméről, a betegek biztonságźlrő|', az
ápolasi és technikai munka feltételeiről, kĺizľeműk<'ĺlik a karbantartási
munkłík előkészítésében és szęľvezésébęn,
a|áiĄa a feladatai ellátása sorĺĺn keletkezett iľatokat, haszniĺIj a a szervezeti
egység nevét viselő béIyegzőt,
ellenőrzi a vonatkoző jogszabályok és belső szabá|yzatok előírásainak
betartasát, a szakdolgozók munkáját és etikai magatartását, a do|gozők által
v ezętett dokumentáci ót, se gíti azok szakszertĺ vezętés ét,

a hźlz;i segítségnyújtás szakmai tevékenységéľől rendszeresen beszámo| az
intézményvezetonek,
szerv ezi és l evezeti a hazi segítsé gnýj tásban dol gozók munkaértekezleteit,
az lntézmény Szakmai pľogramja szerinti feladatok végľehajtásáéľt és

működtetésééľt felelős folyamatgazda (az ađott folyamat irtnyítźsáért,
műkiĺdéséért felelős személy). Elsődlegesen felelős az adott folyamat
végrehaj tĺás áért, ír ány ítźÉ tLért, miĺkĺj dtetésé ért,

szervezi a személyi segítők képzését,
figyeli a pá|yázati kiíľásokat, javaslatokat tesz a külĺinböző páIyźnatokon
va|ő részvételre és közremiĺkĺjdik az elnyert pźiyázati programok szakmai
megvalósítasában,
kĺjteles az intézményvezető és az źĺLta|a megbízott szociális szo|gá|tatő

központvezető iránymutatása a|apjźn kialakítaĺri, mrĺktjdtetni és fejleszteni
aze|Iátást,aházisegítségnyujtĺĺssajátosságairatekintettel,
kijelölés alapján ellátja a szakmai teljesítésigazolást, saját szakmai egysége

tekintetében,
szakmai egységében engedé|yezi a szabadságot, gondoskodik a
helyettesítésről.
javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozók béremelésével és
jutalmazásával kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hatáskĺjľébe

taftoző do lgozók kitiintetését,
indokolt esetben javaslatot tesz aZ intézményvęzetőnek az érintett

alkalmazottak fegyelmi felelősségre vonása ügyében.
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4.4.1.2.f . Á' csoportv ezető fe|laďatai

- Felelős a gondozasi csopoľt zökkenőmentes miik<jdéséért, a gondozasi

munka magas színvonaláért.
- Szeruezi és iranyítja a teľiileten folyó szakmai munkát, e|Iátja a szervezési'

vezetési feladatokat, a szak<rnai munka koordinációját.
- Hetente két alkalommal, illetve szĺikség szerint folytat munka megbeszélést

aháľ:i segítségnyujtásban dolgozó munkatársakkal és munkájukat az e|Iátott

lakrĺsán folyamatosan, szurópróba szeľiĺen ellenőľzi, melyľől írásos

feljegvzést készít.
- Segítséget nyujt a gondozónőn keresztül az ellátottak mindennapi

életvitęlében, hivatalos tigyeik intézésében.
- Tájékoztatja az elliítottat .a lehetséges ellátási foľmákĺól, helyszíni

köľnyezettanulmáný, szociális anamnézist készít az e||átottról, melyben

folyamato s an v ezeti az ę|Iátott állapotában bektivetkezett válto zásokat.

- Gondoskođik a téľítési díjak beszedéséről és azok befizetéséről.
- Hivatali titokként kezeli a rábízott, illetve tudomásáľa jutott adatokat és

információkat, annak közlését csak hivatalos úton keresztül végzi a hatalyos
j o gszab źiyi előírĺĺsok betartásával.

- Folyamatosan figyelemmel kíséri a jogszabá|yváltozásokat, azokat

ť'.#Í:i#'""T#ľŁT'r,T'*jtással kapcsolatos kimutatásokat, statisztikfüat.
- Köteles ľészt venni a vezetói éľtekezleteken, az esetleges nehézségekről

köteleshaladéktalanu|tájékońainifelettesét.
- Figyelemmel kíséri a lakosęág kcirében felmerülő alapellátási igényeket,

javaslatot tesz új szolgáltatások kialakításáĺa, illetve a meglévő

szolgáltatások bővítésére.
- Az ellátottak érdekébęn a szakmai vezetó és a csoportvezetok kapcsolatot

tartanaka kórhrŁi szociális nővérekkel (Péterffy Sándor utcai kórház, oBStr,

Pszichiátriai Klinika) valamint a fentieken t,ű| az ellátásra szorulót keze|ő

bármelyik kőrhaz vagy személyes gondoskodást nyujtó szociális intézmény
munkatĺíľsával

4.4.1.2.3. A' btázi segÍtségnyrĺ jtást v égző munkatársak feladatai

Ahźľ;i segítségnyújtás tevékenységei szociális segítés és szociális gondozás

körében e|végzett ľésztevékenységelľe oszthatók.

S zociális se gítés keretében v égzett fel adatok
- a lakókörnyezeti higiénia megtaľtásában való közreműködés,
- aháztaĺasi tevékęnységben való kĺizremfüödés,
- segítségnyújtás veszélyhelyzet kialakulasának megelőzésében, és a

ki alakult v észÁe|y zet elháľítás ában,
- szfüség esetén a bentlakásos intézménybę toľténő bekoltĺizés segítése.

Szociális gondozas keretében végzett feladatok
- az ellátast igénybe vevővel segítő kapcsolat kialakítása és fęnntartása

(mentális tiĺmogatas, érdekvédelem, szociális tigyintézés),
. a személyi higiénia megtartásában való közĺeműködés kĺjrében

felmeĺtilő gondozási és ápolási feladatok,
- orvos által elrendelt terápiák betaľtásą győgyszerezés.

A szociális segítők és szociális gondozók mindennapos feladata az e||átottak

megfigyelése, az észlelt változások jelentése szóban és írásban, valamint a

sondozási dokumentáció vezetése.
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4.4.1.2.4. Az adminisztrátor feladatar

Vezeti a házi gondozas és a szociális étkeztetéshez kapcsolódó cisszes
kimutatást, dokumentációt.
A vá|tozźts jelentés fiietben, illetve a szźtmítőgépes pľogľamban rogziti az
ellátott ađatait, ellenőrzi a törvényben meghatározott nyomtatványok
meglétét, az e||átott papír alapú arlyagtú, gépi togzités utĺĺn szignójával látja
el, majd továbbítja a szakmai vezető tészérę.
Az étkezésben éslvagy házi segítségnyújtásban részesülő ęllátottakľól
nyilvántaľtást vezet.
Naprakészen vezeti, nyomon követi az étkezéssel kapcsolatos változásokat.
A téľítési dljak, a látogatĺísi számok illefue a gondozasi órak név szerinti
nyilvántartźxaszźlmitőgépentörténik,melyetazadminisztrátorvégez,
Naponta rcgzíti a gondozónők látogatási szźmát és a gondozásľa fordított
időt, melyről hó végén kimutatást készít felęttesę részére, ez a kimutatás az
állami normatíva igénylésének alapja, melyet negyedévente, a megadott
időpontban koteles elkészíteni.
A gondozónők által beszedett étkezési és gondozási téľítési díjakat rögzíti és

az Intézmény szám|ájfua fizęti be. A téľítési díj átvételét a gondozónő
naplójábah a|éirźsáva| igazo|ja, a naplóban felvezetésľę kęrtil a szárĺia
száma, összege és az átvétel időpontja, az át,łevo a|áfuźsa.

Adatokat továbbít a Gazdasági Szervezet részére.
A számlźtkat, kiadja a gondozási csopoľtvezetőkrészéte.
Elkészíti a statisztikákat.
Az étkezéssel kapcsolatos nyilvántartásokat napľakészen vezeti.
Az étkezésí napok szźmźĺről' hó végén kimutatást készít (hétfőtől - péntekig,
illetve hétvégi étkezési napok száma megbontásban) a szakmai vezető
tészéte, ez a kimutatás az állami normatíva igénylésének a|apja, melyet
negyedévente, a megadott időpontban, összesítve köteles elkészíteni.
A gondozónők által beszedett étkezési térítési díjakat, könyvelés lután az
Intézmény szźmlrźtjfua fizeti be. A térítési díj źttvéteIét a gondozónő
naplójában aláítźsával' igazolja, a naplóban felvezetésre kerĹil a számla
száma, ĺisszege és az áwétel időpontja 

' 
az źtfuevo alźńrěsa.

Az adminisztrátot havonta kimutatást készit a be nem ťtzetett térítési
díjakÍól és intézkedik az elmaradt térítési díjak beszedéséľől, valamint
ajĺínlott levélben, vagy postakönyvben dokumentálva felszólítja az e||átottat
a térítési díj rendezésére.
Továbbítja a szakmai vezeto felé, a hátľalékosok névsoľát, illetve a hátralék
összegét.

4.4.2. Nappali Ellátás

4.4.2.1. Feladata' célja

Az Idősek nappali ellátása elsősorban a saját otthonukban élő, 18. életévfüet
betöltdtt, egészségi állapotuk, vagy idős koruk miatt szociális és mentális
támogatásra szoruló, ĺinmaguk e||źĺásźlta részben képes személyek részére
biztosít lehetőséget a napközbeni tanózkodásra, társas kapcsolatolľa, valamint ..:

aza|apvető higiéniai szĹikségletek kielégítésére. {'.,ł,/
!,/
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Äz e1|źtást igénybe vevők részére szociális, egészségi, mentális állapotuknak

megfelelő napi életritmust biztosító szolgáltatast nyújt, a helyi igényeknek

megfelelő kĺizösségi pľogramot szeÍvez.
Célja, hogy az igénybe vevők a biztoďtott szolgá|tatźsok és programok által

eltäru1ot az e|magźnyosodással, tétlenséggel egyiitt járó káros hatásokat,

társas kapcsolataik bővütjenek, mentális, higiénés szĹikségleteik kielégítésľe

kerĹiljenek.

Szenvedélybetegek nappali ellátása elsősorban a saját otthonukban élő, a'f$-:

életévĹiket betöltĺltt szenvedélybetegek részére biztosít lehetőséget a
napközbeni tartőrkodásra, taľsas kapcsolatoka, valamint az alapvetó higiéniai

sziikségletek kielégítéséľe, továbbá igény szerint megszervezi az ellátottak

napkiizbeni étkeztetését.

Az önkéntességre és a speciális segítő programokra épülve biztosítja az e||tĺtst
igénybe vevők igényei atapjan a felvilágosító, tanácsadó, tźjékoztatő,

kulturális, szabadidős pľogramok szervezését, lebonyolítását.
CéIja, hogy a szervezętt progľamok által elősegitse az ellátást igénybe vevő

ľetrátĺitaóĺ őjźt, a tiársadalomba, korábbi kĺizösségébe való visszailleszkedését,

valamint a szenvedélybetegek minél szélesebb ktjrben való elérését.

A programđk révén arra töľekszenek, hogy-a fĺiggőségi problémával küzdő

személyeket osztonozzék az életmóđ-vźitonatásra és segítsék őket a visszaesés

megelőzésében.

Fogyatékos szeméIyek nappali ellátása elsősorban a saját otthonukban élő, 3j

életévüket betöltött, ĺinkiszolgálásra részben képes vagy önellátásra nem képes,

de felügyeletľe szoruIó fogyatékos, illetve autista személyek részére biĺosít
lehetőséget a napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatokľa, va|arrint az

alapvető higiéniai sztikségleteik kielégítésére, továbbá igény szerint

me g szęrv e zi az e||źtottak napkö zbeni étkezteté s ét.

Az_ellátást igénybe vevők részérę szociális, egészségi, mentális állapotuknak

megfelelő napi életritmust biztosító szolgáltatást nffit, a helyi igényeknek

megfelelő közösségi programot szeÍvez.

A fentieken kívĹil az ellátást igénybe vevők számára egyéni fejlesztő

programokľa épülő gyó gypedagó giai fo glalkoztat ást szerv ez.-cel a meglévő képességek szinten tartźsa, fejlesztése. A pľogľamokat

igyekeznek oly módon kialakítani, hogy az ellátottak jő| érezzék magukat,

lehetőségük legyen a fejlődésľe.

4.4.2.2.^ Nappali Ellátás munkatáľsai

1 fő szakmaivezető
7 fő klub koordinátor
] fo takarítő
13 fo szociális gondozó
I fő terźlpiás munkatárs
2 fo teŕlpíźls segítő
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4.4.2.2.1. A Nappali Ellátás szalmaĺ vezetőjének feladatai

- A szakmai vezető fe|adatą hogy a jogszabáiyoknak és a szakmai
előírásoknak megfelelő móđon irányítsa és koordinálja a Nappali ellátĺĺs
szakmai egységhez tartoző telephelyek munkáj át

- Felelős a szakmai egység mfüödésééľt, a feladatok zavartaLan e||átźsáért, a
tevékenysé g szakszenisé géért.

- Gonđoskodik a jogszabályok, felügyeleti szervek határozatainak
végrehajtasráľól.

- Az tntézményvezeto á|tal átrvházott jogkĺirben ellátja az intézmény
képviseletét.

- az Intézményvezető á|ta| átruhźzott jogkĺiĺben együttmiĺködési
megállapodást köt az ellátottakkal.

- E||átja a szakmai egység képviseletét, amely jogköľét esetenként, vagy
egye s ügyc sopo ľtokra nézve az egy 5é g munkatárs ai r a źtrllhźvhatj a,

- Yezeti, vęzęt1eti az e|oirt nyilvántaľtásokat, elkészíti az évęs és soľon kívül
kértjelentéseket.

- Szakmai segítséget nyújt a klub koordinátoľok illetve szfüség szerint a ttjbbi
munkavállaló számáta.

- A dolgozók munkájáról minden évben íľásbeli éľtékelést készít melyet
ismertet az érintett munkatĺírsakkal is. . .

- ÉÝente tegalább két alkalommal átfogó szakmai és statisztikai beszámolót
készit a külön meghatźĺtozott iĺányelvek és előíľások szerint.

- Elkészíti a szakmai egységben dolgozó munkatĺĺľsak továbbképzési tervét,
nyomon koveti annak megvalósulását.

- osszeáll itja az állami normatíva igényléséhez szfü séges dokumentációt.
- Irtnyítja, szervezi és ellenőrzi a klub koordinátorok munkáját'
- Elkészíti a házirendet és a dolgozók munkakori leíľását.
- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, tźrgyi

feltételeiről, szükség szerint külső szerv vagy személy közreműkĺjdését kéri.
Esetelemzéseket és továbbképzési lehetőségeket biztosít.

- Meghatáro7za az írźnyítása aIá artozô dolgozók munkaidejét, feladatkörét,
a munkáltatói jogköľök kdztil a dolgozók vonatkozásában gyakorolja a
szabadság, távollét eĺgedé|yezésének (kivétel ez a|ő| a ťlzetés nélküli
szabadság engedélyezése), belső helyettesítés szabźiyozĺásának jogköreit.

- E||enorzi a szakmai egység és az ott do|goző munkatiĺrsak vonatkozĺísábana
munkavédelmi- és nÍzvédelmi szabályok betartasát, folyamatosan
figyelemmel kíséri a biztonságos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

- Az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtásáért és

műkĺjdtetéséért felelős folyamatgazda (az adott folyamat irźnyításźÉrt'
működéséért felelős személy). Elsődlegesen felelős az adott folyamat
végrehajtásáÉrt,írányítźľiáLért,mfü ödtetéséórt.

- Kezdeményezheti új munkaköľ létesítését egyes szakproblémák
megoldásara (pl. logopédus, szociológus, pszichológus).

- Figyeli a pźt|yázati kiíľásokat, javaslatokat tesz a kiilönböző pá|yźnatokon
va|ő részvételre és közreműkĺjdlk az elnyeľt pá|yźuati programok szakmai
megvalósításában'

- Részt vesz szociźl|is akciók szervezésében, lebonyolításában.
- Akeze|ésében lévő készletekéľt, tárgyi eszközökért leltárhiany esetén teljes

anyagi felelősségge| tartozik, feliigyeli, ę|Ienórzi az intézmény eszközeinek
|e|táłozásźú' selejtezését. 
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Kijelölés alapjan el|átja a szakmai teljesítésigazoliíst, saját szakmai egysége

tekintetében.
Szakmai egységében engedé|yezi a szabadságot, gondoskodik a
helyettesítésről.
Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozók béremelésével és
juta|mazźsźtval kapcsolatos kérdésekben. Kęzdeményezheti a hatásk<irébe

tartozó dolgozók kittintetését.
Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetőnek az érintett

alkalmazottak fegyelmi felelősségre vonása ügyében.

4.4.2.2.2. A klub kooľdinátorok feladatai

- Elkészíti a dolgozók munkarendjét és munkaidő beosztását.

- Vezeti az e|őirt nyilvántartásokat. Elkészíti az éves és soron kívĺil kért
j elentéseket, kimutatásokat.

- Elkészíti minden hónap f5-ig a következő hónap foglalkoztatasi tervét és

azt a Nappali Ellátás szakmai egység vezetőjének továbbítja.
- Betartja és betaľtatja az időskoruak klubjanak hźzíreĺđjét. Ellenőrzi és

betartjďbetaĺtatjaa vonatkozó jogszabályok és belső szabályzatok előírásait.
- E.llenőrzi és biĺosítja a szakmai és technikai munkafolyamatok

szakszeriĺségét és higiénés szabályok betartását.

- Képviseli a klub dolgozóit a különböző értekezleteken és fórumokon.
- Rendszeresen ellenőĺzi a szakdolgozók és kisegítő szemé|yzet munkáját és

etikď magataftásěú.
- Belső továbbképzésekęt szetvęz mind a szakmai, mind a technikai doľgozók

számára.
- E|Ienőrzi a gondozók által vezetett dokumentációt. Segíti azok szakszęru

vezetését.
- Gondoskodik a vagyon védelméről, a szolgáltatást igénybe vevők

biztonságáról.
- Kĺizrem{ĺködik a karbantaľtási munkĺák előkészítésében és szervezésében.

- Felelős. aZ á|ta|a kiadott intézkedések, utasítások helyességéért, aZ

ellenőrzés elvégzéséért, a szfüséges intézkedések megtételéért, illetve
intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztók felelősségľe vonásáért a
munkĺltató felé.

- Köteles törekedni arľa, hogy a gondozási munka színvonalĺłnak emeléséért

minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibák
feltáľasáról és kij avításĺíról.

- Felelős a ľendelkezéséte bocsátott intézményi vagyonért, a szolgáltatást

igénybe vevők és dolgozók biztonságáért, a jogszabályok és belső

szab á|y zatok b etaľtásáét.
- Köteles a szakmai vezeto iľánymutatása alapjan kialakítani, műkĺjdtetni és

fejleszteni a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés
rendszerét a klub saj átosságaiľa tekintettel.

- Anyagi, ęrkiilcsi és fegyelmi felelősség terheli a vezetése alatt álló klub
színvonalas szakmai munkájáért.

- Gondoskodlk azélelem időben történő megrendeléséről.
- Yezetilvezetteti és ellenőrzi az étkezésre és a nappali ellátĺísra vonatkozó

igénybevételi,- látogatási,- és eseménynaplót.
- Az étkeztetés során felĹigye|i az élelem maradéktalan kiosztását és a

hi giéniai előírások betartását.
- Felelős a HACCP -ben meghatározott' előírások betartásáért.
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Gondoskodik a kĺizintézmény szolgáltatásait személyesen átmenetileg
igénybe venni képtelen személyek ebéđjének otthonukba szállításaról
(maximum Zhétig).
Gondoskodik az étkezési és térítési díjak beszedéséről és azok befizetéséről
a JSzSzGyKszám|ájaru.
Kooľdinálj a a gondozottak részére biztosított foglalkozĺísokat.
Segítséget nýjt a gondozottak életvitelében, ügyeinek intézésében.
Szolgálati titokként kezeli a rábízolt, ilIetve fudomrására jutott adatokat és
információkat, aĺĺrak közlését csak hivatalos riton keľesztĹil, a hatályos
j ogszabályi előírások betaľtiísáva| végzi,
Biztosítj a a balęsetmentes munkav égzés feltételeit.
Felelős a munkarenđ, a munkafegyelem, atíiz- és munkavédelmi szabályok
bętartásáért és betaľtatásáéľt.

4.4.2.2.3. A terápiás munkatárs feladatai
(fogyatékosok nappali ellátása)

- Pedagógiai munkájával kapcsolatos kérdésekben javaslatokat tehet, illetve
új ĺltletekkel és javaslatokkal élhet.

- Felettese távollétében dönthet a goĺdozottakat érintő pedagógiai
vonatkozású esetekben.

- Javaslatokat tehęt a gondozottak napirendjét és fogla|koztatásźlt (egyéni és
csoportos) illetően.

- Szükség esetén, aktuális problémfü felmerĹilésekoľ eltérhet a napirendtől, és
a gondozottak javáradönthet oktatási és nevelési kérdésekben. 

'

- Az ellátott állapotrĺnak figyelembe vételével köteles gondoskodni annak
intézménybe való bej utásáró l, i l l etve hazajutásar ő|.

- Felel:
- arźlbízottak értelmi fejlődéséért'
- arábízottak éľzelmi fejlődésééľt,
- arátbízott társadalmi tulajdonért,
- aHźľ;iręnd betartrĺsáért ésbehrtatásáért,
- az értelmi fogyatékos fiatalok hasznos szabadidő elttiltésééľt, és annak

megszerýezéséért.
- Szakmai segítséget nýjt munkatársainak az érte|mi fogyatékosokkal való

bĺĺnásmódot tekintően, a napi tennivalókkal kapcsolatban.
- Irarlyítja a munka- és szabadidős programokat azintézmény mindęn fiata|ját

bevonva a munkába.
- Pedagógiai megbeszéléseket javasol aktuális témák esetén.
- Aktívan résztvesz a programterv összęállításában, és végrehajtasában.
- Figyelemmel kíséri a fogyatékos fiatalok állapotváltozźsát (fej|ődés, vagy

hanyatlás), s rendszeresen értékeli azt. A tapaszüaltakĺőI fe|jegyzést készít,
amit az ellátottak aĺyagában rogzít. TapasztaLatait, észľevételeit a
felettesével megbeszéli.

- T ar.tsa a kapcsolat ot a hozzátartozókkal.
- Szükség esetén kériaz orvos segítségét is.
- Munkaideje alatt a rźlbizott gondozottakat nem hagyhatja el.

csak a klub koordinátoľ engedélyével, és megfelelő felnőtt
maradhat távol.

A csoportból
biĺosításával

rL

vidaknecs
Írógép
   



I
1,,', /

ĺ,/ .i, /
i!

. Az ellátottakat csak úgy viheti ki az intézĺnényből, ha mellettiik a kint
taľtózkodas ideje alatt legalább két fő kíséľő vanjelen.

4.4.2.2.4. A teľápiás segítő feladatai
(szenvedélybetegek nappali ellátása)

- Aktívan résń. vesz a klub programjainak összeállításában és

lebonyolításában.
- olyan progľamok szewezését kezdeményezi, me|y a klubtagok érdeklődését

felkelti.
- Közľęműködik az éves gondozásiterv elkészítésében.
- Ellátja a szĺikséges adminisztrációs tevékenységeket.
. Segítséget nyujt a gondozottak életvitelébęn, hivatalos ügyeinek

intézésében'
- Folyamatosan figyelemmel kíséri a klubtagok egészségi és pszichés

állapotát és kapcsolatot tart hiĺziorvosukka|, az esetleges változásokĺól
tétj éko ztatj a fel ette sét.

Szfüség szerint az egészségügyi alapellátáshoz és a szakellátásokhoz való
hozzájutás segítése.
Az ellátottak munkaképes állapotĺĺnak felméľése, munkavégzés
lehetőségének szervęzése g munkához va|ő hozzájutźs segítése, rendszeres

kapcsolattartas a munkaügyi szervekkel további elszegényedésük
megállítĺĺsa érdekében.

- A szociális, gyeľmekvédelmi ellátások és szolgáltatĺĺsok, valamint a
foglalkoztatási, oktatási, lakhatási lehetőségek igénybevételéről,
információnyújtás,hozztýutáshozva|ősegítségadás.

- A' szabadidő szervezett eltöltésének segítése, infoľmációnýjtas, tanácsadás.
- Csopoľtos illetve egyéni teľápiás beszélgetések kezdeményezése, vezetése.

- Problémaelemzés, pľoblémamegoldás, a személyes célok meghatározasĺínak

segítése, a vźitoztatásra motivá|ő tényezők ťeltĺírása, a betegség jáľulékos

ártalmainak, káĺos következményeinek csökkentése, egyéni esetkezelés

- Azönellátĺásra való képesség javításaés fenntartása.

Él"wĺtai"i Ĺup..oluto' t.e''I''g.k szeľvezése vagy kĺjzvetítése
- Életvitelre vonatkozó tanácsadas 

' 
é|etvezetés segítése, készségfejlesztés.

- Speciális ĺinszerveződő csopoľtok támogatásą működésének, szervezésének
segítése.

- Szfüség szerint az ę||átott családjával és természetes tĺĺmogatórendszereivel
való munka.

- Az ellátott személyes céIjaíta és egyéni sziikségletekre alapozva az e||átotta|

kcizösen gondozási tervet készít, ami a|apjźln a további teendőket

meghatźrozzäk.

4.4.2.2.5. A gondozási tevékeny séget v égző munkatáľsak feladatai

- Felelős az idősek klubja hazirendjének betaftásźÉrt, a klub
vagyontárgyainak megóvásáé rt, a |e|tár hiĺĺnýalans ágáért.

- Folyamatosan figyelemmel kíséri a klubtagok egészségi és pszichés
állapotát és kapcsolatot tart háziorvosukka|, az esetleges változásokĺól
tźtj ékoztatj a fe lette sét.

- Aktívan részt vesz a klub programjainak összeállításában és

lebonyolításában. olyan programok szewezését kezdeményezi, me|y a
klubtagok éľdeklődését felkelti.
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- Kĺizreműködlk az éves gondozźsitęrv elkészítésében.
- Ellátja a szfüséges adminisztrációs tevékenységeket.
- Figyelemmel kíséri az idősek klubja szolgáltatásait személyesen átmenetileg

igénybe venni képtelen klubtagok egészségi á||apotőlt, sziikség esetén
gonđoskodik ebédjének otthonukba száIlitźsźtről (maximum 2 hétig),
sziikség esetén ahź.z;i segítségnyújtásban dolgozók segítségét kéri.

- Segítséget nyujt a gondozottak életvitelében, hivatalos tigyeinek
intézésében.

- A klubtag fiirdésekor feltigyeletet biztosít, ha||őtéxolságon belül
tartózkodik, szükség esetén segít'

- Szolgá|ati titokként kezeli a tábizot1, illetve fudomására jutott adatokat és

információkat, arrnak közlését csak hivatalos úton keľesztiil, a hatályos
jo gszabá|yi előírasok betaľtásával v é gzi.

- Részt yesz afeladatköréből eľedő értekęzIeteken.
- A technikai feladatokat ellátó dolgozó szabadsága, betegsége esetén köteles

a takarítási és ębéd kiosztiíssal, mosogatással kapcsolatos feladatokat ellátni.
- Továbbképzéseken kĺjtelezően tészt vesz
- Elvégzi azokat a feladatokat, amivel vezetőjemegbizza.

4.4.2.2.6. Technikai dolgozó feladatai
'-'

- A helyiségek higiénés besorolásának megfelelően végzi a napi, heti, havi
nagýakarítást, feľtőtlenítést.

- Az idősek napirendjéhezigazodvavégzi a tisztítási, takaĺítrĺsi műveleteket.
- Szükség szeľint gondoskodik a gondozottak ruháinak tisztĺĺntartásárő|.
- Feľtőtleníti az asztalokat, mosdókat, WC-t' szennyes- és szemetes tárolókat.
- Minden nagytakaľítás alkalmával lemossa a mosható falrészeket, ajtókat,

bútoľokat' ablakokat.
- Betartja a HACCP kézikönyv előírásait az éte|kiszolgálásľa, az étęlmarađék

kezelésre és mosogatásra vonatkozóan.
- Az előzetes és éves munka-alkalmassági vizsgálaton résztvesz.
- Betartja a munka- és tűzvédelmi előírásokat.
- A haszná|atra kiadott eszközökért, a leltárban lévő tárgyakért és

rendelteté s s zeľtĺ haszn á|atÁért fe|e|.

- Jęlzi a felszerelés vagy a takarítóeszközĺik törését, meghibásođását, az
ezekből eredő balesetveszélyt.

4.4.3. Időskoľúak Átmeneti otthona
4.4.3.1.Ezlis tfenyő G ondozőháu

4.4.3.1.1. Feladata

Kőrhazi ápolást nem, de tartós feltigyeletet és gondozást igénylő, illetve
kľízishelyzetbe keľĹilt időseknek meghatátozott időre bentlakiĺst, és teljes könĺ
ellátást bizosít. Segítséget nýjt a kerĹiletben élő családoknak, hogy idős
hozzźúartozójuk elhelyezését biztosítani tudják nyaralás, vagy betegség esetén,

valamint ľokkantnyugdrjas rászorulóknak is ellátĺĺst biztosífunk
intézményĹinkben.
A Gondozóház ,,B" éptiletében a berendezés szanatórium jellegrĺ, két és háľom
ágyas szobákban kapnak elhelyezést az e||átottak. 
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Az ,,^,, épületben kőrházi ágyakon fogadja azon rászorulókat, akiknek ezt

egészségi á|Iapota indokolttĺá teszi, valamint kialakításľa kerĹilt egy 1 ágyas

ęlkiilĺinítő, a Tisztiorvosi Szolgálat előírásainak megfelelően.

4.4.3.l.f . Az Időskorriak Átmeneti otthonának munkatáľsai

1 ň szakmai vęzeto
1 fő vezető ápoló
1 fő szociáliď.# munkatárs

.1 1,5 fő ápoló gondozó
2fo takańtő
1 fő mosónő

4.4.3.1.2.|.Az Időskoľúak Átmeneti Otthona szakmai vezetőj ének feladatai

- az, Idősek Átmeneti otthonában dolgozók munkájának irrínyítása,

ellenőľzése,
- az intézményi ellátás igénybevételének lebonyolítása,
- az Intézményvezető á|ta| átruhźr;ott jogkörben az egyéni gondozási

sziikséglet felméľése,
- az intézményvezető á|ta| átruházott jogkörben együttmfüödési

megállapodas kötése az ęllátottakkal,
- az egyes ellátasok közötti koorđináció biztosítása,
- beszámoló készítése az intézményvezetőnkeresztül a Fermtartó részére,

-. sztikség esetén más típusú ellátás kezdeményezése, intézményekkel, civil
szervezetękke|,aze||átástigénybevevőkhozzátartozóival,

- felęlős a szervezeti egység tĺĺrvényes és teljes mfüödéséért, a különböző
szolgáltatások jogszabályban előírt minőségének biztosításáéľt, felelős az

általa kiadott intézkedések, utasítások helyességéért, a rendelkezésérę

bocsátott intézeti vagyonért, az ellátottak és dolgozók biztonságáért', a

j o gszab ályok és bel ső szab á|y zatok b etarĺásáért.

- felelős azért, hogy a szociális munka színvonalának emelésééľt minden

lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibák feltarásáľól és

kijavításáról.
- képviseli a szervezeti egység és dolgozóit a kiilönbĺizó értekez|eteken, kĺilső

szerveknél és forumokon.
- kźnyítja és ellenőrzí ahozzá beosztott munkataľsakat, elkészíti a dolgozók

munkarendjét és munkaidő beosztasát, rendelkezési jogkĺire van aZ

irźnyitása a|att álló valamennyi dolgozója és technikai đo|gozőja

tekintetében.
- az intézmény,łezeto utasításĺínak megfelelően elkészíti az Idősek Atmeneti

otthona éves munkapĺogramját, belső továbbképzéseket szęrvez mind a

szakmai, mind a technikai dolgozók részére.

- vezeti, vezetteti az e|óírt nyilvántartásokat, elkészíti az éves és soron kívül
kéľt jelentésęket.

- folyamatosan figyelemmel kíséri a biztonságos munkavégzés feltételęit és

indokolt esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.
- jogosult javaslatot tenni téľítési díjcsökkentésľe, a dolgozók többlet

javada|mazására, juta|mazźsáta.
- gondoskodik a térítési díjak beszedéséről, az intézményi vagyon

védelméről, a szolgá|tatast igénybe vevők biztonságĺíról, a gondozási és

technikai munka feltételeiről, kĺizremfüödik a karbantartási munkák

elokészítésében és szervezésébęn.
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a|áiĄa a fe|adataí ellátasa során keletkezett iľatokat , hasznźlja az szervezeti
egység nevét visęlő béIyegzőt,

- ellenőľzi a vonatkoző jogsz-abályok és belső szabźĺIyzatok előíľásainak
betaľtását, a szakdolgozók és kisegítő szeméIyzet munkáját és etikai
magataľtását, a munkatarsak áItaI vezetett dokumentĺíciót, segíti azok
szakszerii vezetését.

- a szeľvezeti egység szakmai tevékenységéről renđszeľesen beszttmo| az
intézményvezetőnek.

- szewezi és vezeti az Idősek Átmeneti otthona munkaéľtekez|eteit,
esetmegbeszéléseit.

- felelős az intézmény Szakmai progľamja szerinti feladatok végrehajtásáért

és mfüödtetéséért. Elsődlegesen felęlős az adott folyamat yégrehajtasáért,

ir źny ításáéľt, mÍikö dteté s ééľt.

- ťrgyeli a páIyázati kiírásokat, javaslatokat tesz a kültinböző pźiyźzatokon
való részvételre és kcizľeműköđik az elnyert páIyázati programok szakmai
megvalósításában.

- kijelölés alapján ellátja a szakmaĺ teljesítésigazolást' saját szakmai egysége

tekintetében.
- szakmai egységében engedélyezi a szabadságot, gondoskodik a

helyettesítésről.
- javaslatot tęsz .-a szakmai egységében dolgozók béľemelésével és

juta|mazásával kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hatáskörébe

tartoző dolgozók kittintetését.
- indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezętőnek . az éľintett

a|ka|mazottakfegyelmifelelősségľevonásaügyében.

4.4.3.I.2.f . A v ezető ápoló feladatai

- az Idősek Átmeneti otthonában dolgozó ápolók, gondozók munkájrínak
ir ány itása, el lenőrzése,

- Iĺ:źnyitja és ellenőrzi ahozzá beosztott munkatarsakat, elkészíti a dolgozók
munkaľendjét és munkaidő beosztását. Ellátja a munkaköréhez kapcsolódó
adminisztrációs tevékenységeket.

- Felelős az ĺĺo színvonalas ápolási és gondozási feladatok eltátasáért.

Köteles feladatat úgy végezni, hogy az intézményben lakó ellátottak minél
nagyobb sziímban vegyék igénybe a szolgĺíltatást, a bentlakás időtaĺama
alatt az ott tölttitt időt hasznosnak, kellemesnek érezzék.

- Aktívan részt vesz aZ intézmény programjainak ĺjsszeállításában és

lebonyolításában.
- Az Intézményvezetó á|ta| źúruházott jogköľben elkészíti az egyéni

gondozási szükséglet felméréseket.
- Résá vesz azegyéni gondoziási terv elkészítésében és megvalósításában.

- Segíti az el|átott kapcsolattaľtĺísát családjávď és környezetével.
- Bekdltozéskor a szolgáÍtatast igénybe vevőkről ápolĺási-gondozasi tervęt

készít, a benntaľtózkodiĺsi idő a|att vezetętt ápolási-gondozási
dokumentációt ellenőrzi.

- Az intézmény á|ta| kötelezően biztosított gyógyszeľekkel és

gyógyszerkészlettel kapcsolatos adminisztrációt pontosan vezeti, a
hiĺĺnyosságokért anyagi felelősséggel tartozik.

- Gondoskodik a gyógyszeľek beszerzésérő|, tartja a kapcsolatot a
győgyszertźma|. 

,'j"

- Felelős az e||átottak egészségĹigyi ellátásáért,részt. vesz az orvosi viziten. 
c,;! ,,
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Szfüség esetén orvost hiv, az orvos rendelésén tészt vesz, dokumentálja és

táj éko ztatja fe l ette sét.
A kontroll vizsgálatok időpontját Íigyelemmel kíséri, megszervezi a
szakľendelésretörténőszźtllitźst'akőrhźnellátiíst,
A szolgáltatást igénybe vevő kőrhźzba keľtilése esetén ha nincs
eszméletlen állapotban - éľtékeiľől két tanú jelenlétében leltáľt készít.
Halálesetnél az ügyeletet éľtesíti, az elhunýat e||źtja, értékeiről két tanú
jelenlétében leltált készít, a hozzźttartozót (esetleg gondnokot) lehetőség

szerint azonnal értesíti, Íbletteset tźĄékoztatja.

Ahozzátartoző|&al megfelelő kapcsolatot alakít ki és a gondozott, csa|ádja

és az intézet érdekei szerint tartja fenn.
Részt vesz ateamen és esetmegbeszélő csoportot vezet.
Kcjtelezően r ész v esz az ápo|ők, technikai dol gozók munkamegbeszélésein.
Felelős az intézmény háziľendjének betartásźÉrt, a vagyontárgyainak
megóvásáért.
Folyamatosan figyelemmel kíséri az eIlátottak egészségi és pszichés
állapotát és kapcsolatot tart háziorvosukka|, az esetleges változásokĺól
táj ékoztatja a szakmai v ezetőt.
Hivatali titokként. kezeli a rábizotĺ, illętve tudomására jutott adatokat és

információkat, amelyeket csak hivatalos úton, a hatályos jogszabályi
előírások betaľtásával adhat ki.
Felelős a munkaľend, a munkafegyelem, aťuz- és munkavédelmi szabályok
betartásáért.

4.4.3.|.2.3.Az ápo|ő, gondozó feladatai

- A szakképzetségének megfelelő ápolási és gondozási feladatokat lát el.
- Munkaideje alatt a szo|gtitatást igénybe vevő fizikai és mentális ellátását

végzi.
- Beköltözéskor a szo|gźitatást igénybe vevőkől ápolási-gondozási tervet

készít, a benntartózkodás alatt ápolasĹgondozási naplót vezet.
- A jogszabá|y áIta| meghatátozott egyéni tevékenységnaplót vezet' amelyben

a napi történéseket részletęsen leíľja, műszakváltłĺskor a tevékenységnapló
a|apjźn és személyesen a szobákat végigiarva az eseteket egyénenként,

részletesen elmondva számol be az ot váltó munkatrĺľsnak.
- A Gonđozőház á,|tal' kĺitelezően biztosított gyógyszerekkel és

gyógyszerkészlettel kapcsolatos adminisztrációt pontosan vezeti' a

hianyosságokért anyagi felelősséggel taľtozik'
- Gondoskodik a gyógyszerek beszerzéséľől, taĄa a kapcsolatot a

győgyszertźma|.
- A gyógyszereket aZ orvos utasításai szerint kiadagolja és felügye| azok

bevételéľe.
- Szfüség esetén orvost hiv, az orvos rendelésén tésń.vesz, dokumentálja és

tájékońatj a fel ette sét.

- A kontroll vizsgálatok időpontját figyelemmel kíséľi.
- A szolgáltatást igénybe vevő kőrhźnba kerĹilése esetén ha nincs

eszméletlen állapotban _ értékeiről két tanú jelenlétében leltárt készít.
- A leltáľ szerint átvett értékeket megőrzi, és azokat átadja a vezető ápolónak.

- HalálesetnéI az ügyeletet értesíti, az elhunýat e|Iátja, értékeiről két tanú
jelenlétében leltárt készít, a hozztttartozót (esetleg gondnokot) lehetőség

szeri nt azonna| éľte s íti, fe lette s ét táj ékoztatj a.

- Segítséget nyújt a gondozott részére az ĺjltözködésnél.

a.'--" ..-_ _
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- Szfüség szeľint ágyat h,űz, ágyaz, szelloztet.
- Sztikség szeľint lefekvésnél, átölttizésnél segít a gondozottnak.
- Feltigyel a csendes pihenő, illetve az a|vási idő alatt.
- Etkezéshez kíséri és segíti a tászoru\ő ellátottakat, jelen van az

étkezéstiknél, ahol szintén szĹikség szerint segiti az étkezését az aÍÍa
rászorulónak.

- A szolgáltatást igénybe vevők szekľényeinek rendbetételében segítséget
nyújt.

- Gondoskodik a textíliák, ágynemű és a szolgáltatast igénybe vevő ruháinak
mosatásaról.

- Szükség szerint segít fiirdetni vagy füľdet a fiirdetési rcnd vagy az
igényeknek megfelelően, kiilön figyelemmel az inkontinens lakót.

- Felügyel a takók személyi hygiéne betaľtásáľól, és ebben segíti a lakókat.
- Az ágytáIakat az e||átottak rendelkezésére bocsátja, sziikség szeľint segíti

használatukat, kitiríti, gondoskodik fertőtlenítéstikről, tisztításukľól'
- TV nézésnél figyelemmel kíséri a lakók igényeit és kezeli a készüléket.
- Kezeli, kiadja, és felelősségge| tartozlk a tę|evízióéľt, HI-FI berendezésért

és a videomagnóért.
- Ahozzátaľtozókkal megfelelő kapcsolatot alakít ki és az ellátott gondozott,

családja és azintézmény érdekei szeľint taľtja fenn.
- Lehetőség szerint ľészt vesz a klub-teamenés az esetmegbeszélő csopoľton.
- Kötelezően rész vesz az ápolók' technikai dolgozók és konyhai dolgozók-

munkamegbeszélésein
- Sziikség esetén e||átja a jelzőrendszeres hazi segítségTlylĺtás feladatkörét.

4.4.3.1.2.4.A szociálĺs munkatáľs feladatai
- Felelős az intézmény házirendjének betartásáért, a vagyontárgyainak

megóvásáért.
- Folyamatosan figyelemmel kíséri aZ ellátottak egészségi és pszichés

á|Iapotát és kapcsolatot tart háziorvosukka|, az esetleges változásokról
tźtj ékońatj a felettęs ét.

- Programok szervezését kezdeményezi, me|y az ellátottak érdeklődését
felkelti.

- Munkájába bevonja a szolgálatban lévő gondozónőt.
- Aktívan részt vęsz az intézméĺy pľogramjainak tĺsszeállítasában és

lebonyolításában. Havonta elkészíti a foglalkoztatási tervet.

- Az Intézményvezetó á|tzll- átflrhazott jogkdrben részt vesz az egyéni
gondozási sziikséglet felmérésében.

- Részt vesz az egyéni gondozási terv elkészítésében és megvalósításában.
- Kĺjzreműködik azéves gondozási teľv elkészítésében.
- Ellátja a szĹikséges adminisztrációs tevékenységeket.
- Segítséget nýjt az e|látottak életvitelében, hivatalos tigyeinek intézésében,

konfl iktusainak rendezésében.
- Segíti az eL|źtott kapcsolattaľtĺĺsát családjával és kĺiľnyezetével.
- Szükség esetén elkíséri az e||átottat egészségügyi és egyéb intézményekbe,

hozzásegíti a hitélet gyakorlĺĺsához.
- Hivatali titokként kezeli a rábizott, illetve tudomiĺsríra jutott adatokat és

infoľmációkat, amelyeket csak hivatalos úton, a hatályos jogszabályi
előírások betartĺĺsával adhat ki.

- Folyamatosan figyelemmel kíséri a területéľe vonatkozó
jogszabá|yváltozásokat, azokat elsajátítja és a|ka|mazza. 

,.//,

- Fokozottan figyel a foglalkoztatási napló naprakész vezetésére. Ĺ},.,,7
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. Felelős a munkarend, a munkafegyelem, atiaz- és munkavédelmi szabályok

betaľtĺásáért.
- Részt vesz afeladatköréből eredő értekezleteken.
- Munkája során úgy segít, hogy az e|Iátott személyisége, habitusa ne

séľĹiljĺin.
- Kapcsolatot taľt a hźľ;i segítségnyujtásban, szociális étkeztetésben és a

jelzőrendszeľes hźzi segítségnýjtásban dolgozó kolléglĺkkal, illetve
egészségĺ.igyíintézményekkel, résziikľe minden segítséget megad és sziikség

esetén kéń segítségtiket.

4.4.3.|.f .5. E gyéb munkatá ľs ak (mos ó n ő, takarítől) feladatai

- A takaľító feladata az szervezeti egység székhelyének és tagintézményeinek
tisztántartása. A napi takarításon túlmenően feladata a szęÍvezeti egység

székhelyének és tagintézményeinek helyiségeiben nagýakarítást végezni.

Feladata résá venni a szakmai egység munkaéľtekezletein'
- A mosónő feladata az átmeneti elhelyezést nyujtó intézményben

elhelyezésre keľĺilő ellátottak nlhźnatźnak tisztítĺĺsa az intézményvezető,
vezető ápoló irĺínymutatása alapjan. Feladata részt venni a szakmai egység

munkaért.ekezletein.

4.4.3.2. 
^Jebđľends 

zeres házi segítségnyújtás
A segélyhívó ľendszer aZ Ezüstfenyő Gondozóhazban került telepítésre. A
je|zőrenđszeręs házi segítségnffitást 3 fo szociális gondozónő és 0,5 fő
műszeľész kozalkalmazott folyamatos munkaľendben lźúja eI.

4.4.3.2.1. Feladata

Saját otthonukban é|ó, egészségi állapotuk és. szociális helyzettik miatt

rászoruló időskoru, pszichiátriai beteg, vagy fogyatékos személyek részére az

önálló életvitel fenntartása mellett felmerülő |<tizishe|yzetek elharítasa céljából

nyrijtott ellátás.

Az ellátottak köľe
J e|zőt endszere s hazi s e gít sé gnyúj tas szemp ontj ábőI szo ciáIi s an raszorult
- az egyedül élő 65 év feletti személy,
- az egyedťil élő srilyosan fogyatékos vagy pszichiátriai beteg személy, vagy

a kétszemé|yes hźtńartásban é|ő 65 év feletti, illętve súlyosan fogyatékos

vagy pszichiátriai beteg szemé|y, ha egészségi állapota indokolja a

szolgáltatás folyamatos biztosítását.
A súlyos fogyatékosságot, a pszichiátriai betegséget és az egészségi állapot

miatti indokoltságot külön j ogs zabá|y szeľint kell igazolni.
A jelzőrendszeľes htŁi segítségnyújtás szolgáltatas igénylését aszakmai egység

szakmai vezetőjéné| jelezheti a kliens személyesen, illetve telefonon. A
szükséges orvosi igazolások beszęrzésével pĺĺrhuzamosan előgondozĺĺs készĹil

az e\Iátott lakásán. Amennyiben a szociális rászoruItság igazolt, és van

rendelkezésre álló késziilék, az telepítésre keriil.

4.4.3.f .2. A Je|zőrendszeres Házi Segítségnyújtás munkatársai
3 fó szociális gondozó
0,5 f(i műszerész-gépkocsivezeto
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4.4.3.2.2.1. A szocĺális gondozó feladatai:
- Az előgondozĺís során vizsgáija a kérôlmező szociális raszorultságát,

ájékorĺafia a klienst a szo|gáItatĺĺs taľtalmaľól, a sziikséges adminisztrációs
tevékenys é get e|v é gzi.

- Az ellátott személy segélyhívása esetén az ĺjgyeletes gondozónak azonna|
intézkednie kell felmérve a kliens sztikségleteit. A gondozőnő 30 percen
belül a kliens lakásrĺľa érkezik ahol a segélyhívás okául szolgáló probléma
megoldása érdekében végzi tevékenységét, sziikség esetén további
egészségtigyi vagy szociális ellátast kezđeményez.

- Elkészíti az ę||átottak szemé|yí arryagát' figyelemmel kíséri az e|Iátott

egészségtigyi és mentális állapotát, a jelentős változásokat rogziti a kliens
anyagźtbarl

- Felelős az adminiszttáciő pontos, preciz, napľakész vezetéséért' valamint a
leltaľért.

. Felelős a noľmatíva igényléséhez szükséges adatok pontosságáéľt és a
hatĺáľidők b e1artásáért.

- Hozzźtjźrul a szakmai egységben a szakmai és kiegészítő tevékenységekhez
elvégzéséhez, szfüség esetén sza|rképzettségének megfelelő ápolási és
gondozási feladatokat |át e| a gonďozőházban.

- Részt vesz a szakmai egység munkaértekezletęin.

4.4.3.2.2.2.A ľendszeľ technikai műkiidéséért felelős
feladatai

Felelős:
- a feladat zĺikkenőmentes. színvonalas

műszeľész - gépkocsĺvezető

működéséért, a technikai háttér
biztosítiísáéľt,

- a rendszer karbantaĺtäsáért, a késziilék kihelyezésééľt és leszerelésééľt
- a szakmai vęzętó részéte kĺiteles tájékoztatźst nyújtani, és adatot

szolgáltatni;
- kéthavonta próbahívást kezdeményez aZ ellátott lakásáról, melyet a

segélyhívások között dokumentiĺl.
- SzáIlitja azl\o lakóit, felelős a gépjźrmíi szabźl|yszeĺli működtetéséért'
- EgyĹittmĺĺkodikaz tAo és aje|zőrenďszeres hazi segítségnyujt'ás folyamatos

működtetése soľán adódó technikai feladatok ellátĺásában.
- Részt vesz a szakmai egység munkaéľtekezletein.

4.4.4. lÉr-nr-progľam

A LÉLEK-Pľogram fő helyszíneĺ a lÉlpr Ház, a Családos közösségi
szźilrźs, a lÉlBr-pont, szolgálati lakasok és a bérlakások.

4.4.4.1. Feladata

L]łLEK-Pont:
A LÉLEK-pont feladata a Jőzsefváros teľĹiletén hajléktalanná vált emberek
elérése, és a pľogrammal kapcsolatos információkkal történő ellátása.

KözreműkĺjďLk az illetékesség megźt||apításában, információt nyújt, szükség
esetén megfelelő ellátásba irźnyit tovább. További fe|ađata az elhe|yezési
szükségletek és lehetőségek feltárĺása és a szükséges szolgáltatások
meshatár ozása. il letve bi ztosítása. 4i
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Adminisztratív és szolgáůtatásszervezo központként mfüĺidik, szociális
esetkezelési, esetmenedzseri feladatokat lát el.

Védett és egl éb foglalkoztatás biztosítúsa:
A foglalkoztatás biztosítiĺsa tĺjrténhet:
- az onkormány zat saj źú tulaj donú kÓzszo|gźitatő rendszerében
- szociális szövetkezetek, szociális vźi|a|kozźsok keretében' melyeket az

onkormányzat a helyi szĺikségletek illetve a kĺizösségi szfüségletek
kielégítéséveLbízmeg

- gazđasźtgi váI|a|koziísok bevonásával
- védett foglalkoztatás a megváltozott munkaképességúek és a

kompetenciahiánnyal ktizdők számáta speciális munkakörülményekkel és

feltételekkel.

A foglalkoztatźs szervezője az önkoľmźnyzatĘa|, illefue LÉLEK-Ponttal
kötött egyĹittműködési megállapodás kęretében biztosítja a foglalkoztatrĺst. A
lÉlpr-pont és a foglalkoztató kĺizött folyamatos a kapcsolattartás a

foglalkoztatott munkavégzésével kapcsolatos rendszeros információáramlas
biztosítása éľdekében.

Lakhatás biztosítdsa: a ĺrĺĺr udz és a Csalúdos közösségi szdllús

A LÉLEK-Pľogram két intézményben és tĺjbb lépcsőben biztosítja a lakhatĺíst.

A/1. A lakhatás bĺztosításának első lépcsője, ĺn. LELEKH.ázbantörténik
(ferőhelyszĺĺm: |4 fő). (VI[. Koszoru u. 4.) A kis feľőhelysziĺmú, a
személyességet biztositő szo|gá|ati szállás a hagyományos hajléktalan ellátási
intézményi formákba fogalmilag be nem illeszthető védett, kĺizösségi szállás, a

munkásszálló és a rehabilitációs célú átmeneti szállásformák egyfajta ötvözete,

szigoru házirenddel.
A LELEK Ház munkatársai elsősorban a közösségi együttélés szabályainak
betaľtását, az ęhhez szfüséges készségek fejlesztését segítik' valamint
felkészítenek az ĺjnálló életvitelre.

N2. A Családos Kłizłisségĺ Szálláson (vlil. Szerdahelyi u. 5.) tiĺrténő
elhelyezés alapvetően a Család- és Gyermekjóléti Szolgálat, a Család- és

Gyermekjóléti Kcizpont és az onkorrnźnyzatjelzése alapjźn, a jogosultság és

az a|ka|masság megállapítását követően történik, 14 férőhellyel.

Az ingatlant a családok sztrmáta, egyfajta közĺisségi szállásként hasznosítjuk.
A Program a Szerdahelyi utcai ingatlanban egy tú és hianypótló ellátási formát

valósít meg. Ennek megfelelően ezen a családi közcisségi szálláson alapvetően

teljes és gyermekes családokat helyeztink el' olyanokat, akik gazdasági

éľtelęmben képesek a család fęnntaľtásríra, élewitelük is megfelelő, azonban

val ami l yen okból l akhatási V'r ízishe|y zetbe keriiltek a J ózs efu aľo sban.

A családok elhelyezése és az tĺnkormĺĺnyzati bérlakásba tĺirténő

továbbhelyezésĹik a sztikségleteknek és a továbblépés feltételeinek
fliggvényében lehetséges'

B./ Szolgálati béľlakás biztosítása:
Az onkoľmányzat a rÉlpr-Hźlzban ľehabilitáIódott személyek szźtmźra

minimum 1 év időtartamĺa szolgźilati bérlakást biztosít. A beköltözok a

szo|gá|ati lakás teljes rezsiköltségének (víz-csat.,villany,gźLz ), villanyfrĺtéses
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lakás esetén minimum 30oÁ -át, gazfiĺtés lakas esetén minimum 50 % -źLt

fizetik.

C./ Szociális bérlakás biztosítása:
A szolgálati béľĺakásban eltĺiltött idő után, a
hatźtr ozot1 időre, szociáli s béľl akrást bi zto sít,
lakhatóvá téve.

Progľamban résztvevők számáĺa,
a helyi ľendeletnek megfelelően,

D/ Utánktivetés
A LÉLEK-Pont (a szo|gá|ati lakásbol való kiköltözés után), legalább l évig a
határ ozott idej tĺ b érlet i szerző dés |ejártáíg utánköveté st vé gez a rehab i litáló dott

személlyel, illetve családđal, melynek formája életvezetési tanácsadás,

konzultácíó, cé|ja pedig a lakásvesztés megelőzésę és az integtáĺció további
segítése, valamint a teljes integľáció megvalósu|źsa. Az utánkĺivetést követően
a lakhatás megtartásának segítése éľdekében, ha a kiköltĺizőnek szüksége van
további szociális típusri segítségre, azt a JSzSzGyK biĺosítja, hasonlóan
bármelv keriileti lakoshoz.

4.4.4.2. A ĺ-ľĺ,nr-ľ ľo gram mu nkalársai

1 fĺĺ módszeľtani munkatĺíľs
l fő LÉLEK-Pont szakmai munkatárs .

1 fő LÉIEK Házszak'mai munkatiáľs

0,5 fő Csksz szakmai munkatárs (heti 20 óra)
0,5 fő addiktológiai konzultáns (heti f0 őra)
5 fo LÉLEK Ház munkatárs (poľtaszolgálat)
1 fő szociális asszisztens
l fő takarító

4.4.4.2.|. A LELEK.Program szakmai v ezetőjének feladatai

- Felelős a lÉlEr-program mfüöđéséért, a feladatokzavarta|an ellátiĺsáért, a
tevékenység szakszeriĺségééľt.

- Gondoskodik a jogszabályok, felügyeleti szervek határozatainak
végrehajtásáról.

- Az Intézményvezető źt|ta| źúruhź.zott jogkörben e||átja a Program
képviseletét.

- Esetelemzéseket és továbbképzési lehetőségeketbiĺosít.
- Részben gondoskodik a feladatok megoldásának személyi, tźrgyi

feltételeiről, sziikség szeľint kiilső szerv vagy személy kĺizreműködését kéri.

- Rendszeręsen ellenőrzi a Pľogľamban dolgozók tevékenységét.
- Meghatározza az fuźnyítása a|átntozó dolgozók munkaidejét, feladatktjrét, a

munkáltatói jogkĺirök ktizĹil a dolgozók vonatkozasában gyakorolja a

szabadság, távollét engedélyezésének (kivétel ez a|ó| a ťlzetés nélkiili
szabadság engedélyezése), tulóra elrendelésének, belső helyettesítés

szab źt|y o zźts rának j o gköreit.
- Irányítj a, szeĺvezi és ellenőrzi a dolgozók munkáját.
- A dolgozók munkájáľól minden évben íľĺásbeli értékelést készít melyet

ismertęt az érintett munkatársakkal is.
- Ellenőrzi az intézmény és az ott do|goző munkatársak vonatkozásában a

./!

ĺ,.,' -ĺ 't
:?

ru
+\

vidaknecs
Írógép
   



i
.. ,l'i ,'

lr'

munkavédelmi- és tiĺzvédelmi szabályok betartását.

Kijelölés alapjĺĺn e|Iźńja a szakmai teljesítésigazolást, saját szakmai egysége

tekintetében.
Szakmai egységében engedélyezi a szabadságot, gondoskodik a

helyettesítésről.
Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozók béremelésével és
juta|mazásával kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezhetí a hatáskĺĺľébe
tartoző dolgozók kitiintetését.
Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvęzetőnek az éľintett

a|ka|mazottakfegyelmifelelősségľevonásatigyében.

4.4.4.2.2. A mĺídszeľtani munkatáľs feladataÍ

- biztosítja illetve elősegíti a Program szakszeríĺ és hatékony múködését,

ermek keľetében ĺisszehangolja a Program tevékenységeit, és intézményeinek
szakmai működését,

- figyelemmel kíséri apáIyázati és egyéb forriĺs-bevonási lehetőségeket
- ęlkészíti a vonatkoző pá|ytnatokat, illetve irźnyitja az ezze| kapcsolatos. tevékęnységeket,
- résú' vesz a Programhoz kapcsolódó szakpolitikak alakításában, véleményezi

a vonatkozó j ogszabályokat,
- esetmegbeszélő csoportot vezet a Program munkatársai számára,
- szakmai-módszertani továbbképzést szer\ĺez és taľt a Program munkatáľsai,

és a Progľam iránt érdek|ődő, az onkormányzat egyéb intézményeiben,

i l l etve más szervę zetekné| do l go zó szakemberek szźlmár a,

- felméréseket és értékeléseket készít a Program mtiködésével összefiiggő
témákban,

. kezdeményezia Programmal összefüggő fejlesztéseket, módosításokat'
- figyelemmel kíséľi a digitális sajtót és a szakmai portálokat, híľęket, szfüség

esetén részt vesz a Progľammal kapcsolatos płárbeszédekben,

népszenĺsíti a Programot és eľedményeit a szakmai nyilviínosság fórumain,
- távolléte esetén helyettesíti a Szakmai Yezetőt, annak jogköreiben e|jáwa.

4.4.4.2.3. A LELEK-Pont szakmaĺ munkatáľs feladatai

fogadja a lÉLBr-Pontba érkezőket, elvégzi regisztľációjukat, vezeti az
ellátottak nyilvĺántartását'

- közremiiködik a Pľogľamba önként jelentkező józsefuárosi hajléktalanok
LÉLpr-pľogramba való bekapcsolásában,

- kezeli, tárolja a dokumentációkat a hatályos adatvédelmi szabályoknak
megfelelően,

. sziiksćg csctćn mcghallgatja a mcgjclcnőkct, fclvilágosítást nyújt ós a

megfelelő szakembęrh ez bány itja,
- szfüség esetén e|végzi a bejĺivő levelek iktatását, előkészíti a kimenő levelek

kézbesítését,
- koordiná|ja a lÉI-pr-pont napi eseményeit' felel aházirendbetartźsáért,

segít a hivatalos Ĺigyek intézésében,
- résztvesz aközĺisségi szociális munkában, információközvetítésben,
- e|jźr az ugyfe|ek éľdekében, szfüség esetén javaslatot tesz a társintézmények

igénybevételére,
- megismeri és a|ka|mazza azokat a jogszabályokat, ügyintézési

módokat,eljárasokat, melyek előmozdítjak az ęredményes segítést, nyomon
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kĺiveti azok v áltozásait,
közľemfütidik a Team munkájában,
szfüség szerint vezeti a forgalmi naplót és az adminisztráciőt,
iigyeleti idejét a kijelölt mrrnkaterĹileten tĺjlti,
e|végzi azokat a teendőket, melyet jogszabźt|y, az SzMSz, illetve a kĺizvetlen
vezetője írasbeli vagy szóbeli utasítása munkakörébe utal,
munkájának irányítasát a Program szakmai vezetóje végzi,
adott esetben kapcsolatot tart, egyeztet más szervezetekkel (hajléktalan
szállók stb.
segítő beszélgetéseket folytat;
adminisztratív és szolgźltatásszervęző fe|adatokat, szociális esetkezelési,
esetmenedzseri feladatokat láÍ el,
a programba bekerülőkľe vonatkozőan állapotfelmérést, személyre szabott
gondozási-rehabilitációs tervet készit,lakhatási, foglalkoztathatóságot javítő,
foglalkoztatźsi, é|emezetési, illetve az oná|Lő életvitęl képességét erősítő és
egyéb szolgáltatásokat szervez és koordinál, és minderről nyilvántartást
vezet,
esetmenędzserként tervezi, szervezi és koordiná|ja a LELEK-Programba
bevont személyek ľehabilitációj át, ľeinte gráciőját,
az esetmenedzseľi feladatok ellátása munkájában folyamatos, és független az
ugy{él lakhatasában ttirténő esetle ges változásőktól,
a ĺ-pĺpĺ<-Pont munkatarsaként személyes kapc so1atfelvételt kezdemény ez
az e||źtási területükĺjn miiködő hajléktalan ellátó, szociális és egészségügyi
intézményekkel a programľól yaló tájékoztatás, az intézmények látóktiľébe
került hajléktalan emberek közvetett elérése, információval való ellátása
érdekében,
a LELEK-Pont munkatiírsaként a pľogľamot bemutató infoľmációs
anyagokat - szórólapot, tźljékońatőt _ juttat el minden hajléktalan ellátó
intézmény részéte, az aktuálisan rľkĺs tartőzkodási helyen é|o, az ellátási
terĹileten illetékes valamennyi haj léktalan ember elérése érdekében,
a LÉLEK-Pont munkaüársának feladata a jelentkezők illetékességi
szempontból való szűľése,
a jelentkezőkľől nyilvántartast készít, személyesen tájékoztatja a kerületi
szociális hrĺló nyujtotta lehętőségekľől, elősegíti a kertileti intézményekkel és
a ktilső paľtnerekkel történő kapcsolatfelvételt,
illetékesség hiányában tájékoztatást nyújt az e|érhęto ellátĺási formákľól, akut
kľízishelyzet esetén közľemfüödik azok ręndezésében, a szĹikséges
egészségügyi, szociális ellátásokhoz, szolgáltatiĺsokhoz való hozzájutás
megszervezésében,
egyéb feladatai: allapotfelmérés: a LELEK-Pont szakmai munkatársa az
illetékesség megá|Iapítását kĺjvetően feltáľjak a progľamban való részvételre
jelentkező személy hajléktalanná vá|ásźnak okait és körĹilményeit,
feltéľképezi a hajléktalan személy egészségügyi, szociális helyzetét, nrunka-
karľierjét, kapcsolati rendszerét, meglévő erőfonasait, valamint céljait,
motivációit, és személyes szfüségleteit annak érdekében, hogy láthatóvá
váljék, milyen mértékben motivált, illetőleg képes részt venni helyzetének
megoldlásában. Megállapítjatovábbál, hogy milyen egyéb ellátásokľa, segítő
szolgáltatasoka van sztikség a célok elérése érdekében,
feladata továbbá komplex, egyénľe szabott rehabilitációs progľam
kidolgozása, esetkezelés:
- az állapotfelmérés megállapításai alapján a programban ľésztvevő
hajléktalan embęrrel kĺjzĺĺsen készíti e| az egyéni gondozási-ľehabilitációs ,,.í

tervet - rövid' kozép és hosszú távú célok meghatározásáva| - amely szerves c., ,,,,
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tészę a pľogramban résztvevő és a szo|gźitatő köziitt létrejtivő
megállapodásnak és kijelĺjli a segítség és az egyiittmfüĺĺdés iĺlínyait, a
személy szźmára biĺosítandó szolgríltatĺásokat. A terv része a személy
természetes forrásrendszeľének feltéľképezése, azok újbóli mfüĺĺdtetésének
elősegítése.
feladata az előgondozás keľetében:
- az előgondozás az á||apotfelmérést kcivetően, az e|Iźttsra jogosult

hajléktalan emberek felkészítése rendszeres kapcsolattartás keretében a
programban való részvételre: segítségny.ujtas iľatpótlásban, szociális
ügyintézésben, megoldatlan szá||źshe|yzet esetén a LELEK Hźzba valő
felvételig - lakhatási lehetőség felkutatásában, a foglalkoztathatóság
javításábarl'' a munkába állást tartósan nem akadá|yoző egészségĹigyi

problémák esetén megfelelő orvosi ellátás megszervezése, addikciós
problémak esetén szenvedélybetegeket segítő szolgá|tatźtsok szervezése,

nyújtás, illetve ellátásba juttatás,

feladata az utánkövetés tekintetében:
- a lÉlpr-pont munkatáľsaként (a szolgálati lakásból való kikĺjltözés

után), l évig ahatározott idejrĺ bérletí szerződés |ejźÍtáig utánkövetést végez
a rehabilitalódott személlyel, illetve csďáddal, melynek formája életvezetési
tanácsadĺás, konzultáció, célja pedig a lakásvesztés megelőzése és az
integráció további segítése, valamint a teljes integľáció megvalósulása.

4.4.4.2.4. A LÉLEK.Ház szakmaĺ munkatárs feladatai

keze|i, trárolja a dokumentációkat a hatályos adatvédelmi szabályoknak
megfelelően,
v ezeti a nyilvántaľtásokat,
szükség esetén meghallgatja a megielenőket, felvilágosítást nyújt és a
me gfelelő szakeĺnberh ez irźny ítj a 2'

ügyeleti idejét a kijelölt munkaterĹiletęn tĺĺlti,
e|végzia bejĺivő lęvelek iktatását, előkészíti a kimenő levelek kézbesítését,

koordinálja a LELEK-H áz napi eseményeit' felel a hźlzireĺđ betartásáéľt,

e|jźn azügyfelek érdekében, szĹikség esetén javaslatot tesz a taľsintézmények
igénybevételére,
megismeri és alkalmazza azokat a jogszabźllyokat, ügyintézési módokat,

eljĺĺrásokat, melyek előmozdítjak az eredményes segítést' nyomon kĺiveti
azokvá|tozásat,
aktívan kĺizľemfüödik a Team munkájában,
szükség szerint vęzeti a forgalmi naplót és az adminisztráciőt,
e|végzi azokat a teendőket, melyet jogszabá|y, azSzMSz, illetve a közvetlen
vezetője írasbeli vagy szóbeli utasítása munkakĺjrébe utal,
munkájanak iľanyítását a Program szakmai vezetójevégzi,
szĺikség szeľint kapcsolatot tart, egyeztet miĺs szervezetekkel (hajléktalan

szállók stb.),
eL|átja a LÉLEK-Ház mfüödésével kapcsolatos gépelési, iktatási,

nyilvántaľtási,szźtmitźlstechnikaifeladatokat,
a tÉrer-uaz szakmai munkatáľsa elsősorban a közösségi egyiittélés

szabá,|yainak betartĺísát, az ellhez szĹikséges készségek fejlesztését segíti,

valamint felkészíti a klienseket az oná]'|ő életvitęlre,
a beköltözőkkel megállapodás kot az előtakarékosságról, mely
irányuló ĺinálló életvitel megteremtésének a|apját képezi,
alapvető feladata a LELEK-Hźz lakóinak szociális és

a jövőľe
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rehabilitációját megteľvezni, segíteni, egyéni esetkezelést végezni, illetve
ezek v é gzését me gszerv ezli, elIenőrízru,

- feladatai kozé taĺtozik a lakók továbbsegítése a szolgálati lakásba, a

szo|gźiati lakĺĺssal kapcsolatos ügyek f,lgyelemmel kísérése, illetve az ott
lakó kliensek ügyeinek, életének figyelemmel kísérése, segítése, adott
esetben az intervenció,

- a egyĹitt kell mfüödnie a lÉLEr-Pont szakmai munkatársával, illetve a

lakók munkahelvi vezetőivel.

4.4.4.2.5. A Családos Közösségi Szállás (CsKSz) szakmai munkatárs feladatai

- a szakmai munkatiáľs közremiĺködik abban, hogy a családok a lÉlBr-
Program és a JSzSzGyK minden szolgáltatását igénybe vehessék,

- ügyeleti időben fogadja és meghallgada a CsKSz-be érkęzőket,
információkat ad, az új klienseket gondozásbaveszi,

- megismeri a kliensei családtagjait, a családok belső struktúráját, a kömyezeti
feltételeiket'

- fęlismeri és felismęrteti a konfliktusokat és ezek okait,
- a családokkal kĺjzösen do|gozzaki a lehetséges konfliktusmegoldó stratégiát,
- meghatátozza a személyes együttműködési szükségleteket. Rendszeľesen és

folyamatesan együttműkĺidik a családokkal,
- egyiittműködik a konfliktushelyzetben lévö személyekkel kapcsolatba kerülő

nevelési, oktatási intézményekkel, alapítványokkal, egyhtuaLd<al,
javaslatot tehet a kapcsolódó ttrsintézmények igénybevételére'

- eljaľ a családok érdekében, tĺĺmogatja őket jogaik érvényesítésében'
- széleskönĺęn megismeń a helyi szociálpolitikai ellátás rendszerét, munka

kapcsolatokat épitki az ott dolgozókkal.
- résń" vesz a pľoblémamegoldó csoportok munkájában'
- közremúködik a LELEK-Program munkacsopoľtjának (team) munkájában.
. szakmai továbbképzéseken résztvesz,
- íľásban rcgzíti megfĺgyeléseit, beszélgetéseinek tartalmźú, a szakértők, a

kapcsolódó személyek, intézmények véleményét,
- elősegíti és ellenőrzi a pľogramban résztvevő családok előtakarékosságát,

4.4.4.2.6. A LELEK.Ház munkatárs (poľtaszolgálat) feladatai

- A LÉLEK-HáZ portaszolgálata a program biĺonsági fęladatait végző
szervezet.

. A portaszolgálat a telephelyet a lÉlpr-program által meghatározott rend

szerint biztosítja. A LELEK-Hźz a nap 24 őrźýthan őrzés a|att á|I. A
LÉLEr-pro gľam szakm ai vezetője engedélyezhet pihenőidőt általanosan és

egyedi esetben is.
- A portaszo|gá|at munkatársaí, a LELEK-Program által tartandó szakmai

értekezleten _ szükség szerint - résń. vesznek.
- A portaszolgálat köteles fellépni a külső behatolĺások ellen' illetve a lakók

közĺjtti tettlegességet megakad á|y ozni.
- A LELEK-Ház munkatĺłrsa betartja és betartatja aHáziręndet.
- Fentieken túl:
- kezeli a telefont, üzenetek, fe|jegyzéséÍőI, tltadź'isźlról gondoskodik,
- felel a házitend betartasáért, sztikség szerint segít a hivatalos ügyek

intézésében ) '',- részt Yęsz azinformáció kĺĺzvetítésben.
dt ,'./
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- szfüség szerint e|jźtr aztigyfelek éľdekében,
- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabáIyokat, ügyintézési módokat,

eljarasokat, melyek előmozdítjrík az eredményes sęgítést' nyomon ktiveti
azokváItozźsait,

- szfüség szeńnt kĺizremfüödik a Team munkájában,
- szfüség szerint vezeti a foľgalmi naplót és az adminisntáciőt,
- e\végzi azokat a teendőket, melyet jogszabály, az SzMSz illetve a közvetlen

vezetője írasbeli vagy szóbeli utasítasa munkakörébe utal,

- munkájanak iĺrínyításźt a Program szakmai vezetoje végzi,
- Ĺigyeleti idejét a lÉlBr-uźz portaszolgálatán tölti, szfüség esetén fogadja

az intézméĺybe érkezőket, felvi lágo sítast ad résziikre,
- munkáját aKoza|ka|mazotti Szabá|yzat szeľint végzi,
- gondoskodik arról, hogy nap közben idegen személyek az iĺtézméĺy

tertiletére ne léphessenek be,

- a hivatati munkaidő végeztével a bejłíľati kaput és ajtókat bezźtrja,

- munkaidő letelte utan kdteles ellęnőrizni, hogy nincs rendellenesség az

épület teriiletén. (ablakok, villany, stb.),
. a szolgálat ideje alatt betörés,ťúz, vagy bĺírmely más ľendellenesség esetén

köteles intézkedni a megfelelő hatóság (Rendőrség, Tűzoltóság stb.)

éľte sítéséről, ezt kĺivet ő ęn az intézmény, v ezetoj ének j el enteni,

- ktitelessége az udvaľ és a kapubejźró tisztántafiása,valamint hetente hĺĺrom

alkalomma| a szeméÍtźlrolók kitiríttetéséről gondoskodni,
- a szo|gźllatot minden esetben eseménynaplóval kell átađni.

4.4.4.f .7. A szociális asszisztens feladatai

- fogadja a Programb a érkezőket, sztikség szerint e|végzi ľegisztrációjukat,
v ezeti a nyilvántartásokat,

- kezeli, tárolja a dokumentációkat a hatályos adatvédelmi szabályoknak
megfelelően,

- sziikség esetén meghallgatja a megielenőket, felvilágosítást nyújt és a
megfelelő szakemberh ez irźn1litja' szükség esetén személyesen elkíséľi,

- kezeli a telefont, üzenetek, feljegyzéséľőI, átađásáről gondoskodik,

- tigyeleti idejét a kijelölt munkateriileten tcilti,

- elvégzia bejövő levelek iktatĺását, előkészíti a kimenő levelęk kézbesítését,

- koordinálja a Pľogram napi eseményeit, felel a házirenđbetntásáért' segít a

hivatalos iigyek intézésében,
- résztvęsz aközösségi szociális munkában, információ közvetítésben,
- e|jźr az Ĺigyfelek éľdekében, szfüség esetén javaslatot teszataľsintézmények

igénybevételére,
- megismeri és a|ka|mazza azokat a jogszabályokat, Íigyintézési módokat,

eljárasokat, melyek előmozdítjfü az eredményes segítést' nyomon követi

azokvá|tozásaIt,
- sziikség szerint közremfüödik a Tęam munkájában,
- sziikség szerint vęzeti a forgalmi naplót és az adminisztrárciőt,
- e|végzi azokat a teendőket, melyet jogszabá|y, az SzMSz illetve a kcjzvetlen

vezetője írásbeli vagy szóbeli utasítása munkakĺjrébe utal,

- munkájának irányításźi a Program szakmai vezetője végzi,

- a l-BtpK-Pont, LELEK-Háł' illetve Családos Kĺĺzĺĺsségi Szátló szakmai

munkatárs útmutatása alapján e|végzi a kért adminisztľációs munkát,

- adott esetben kapcsolatot lrrrt, egyeztet más szewezęte|<kel (hajléktalan

szállók stb.),
- tigyeleti idejét - szükség szerint- a LELEK-Program telephelyein tĺjlti,
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fo gadj a az intézményb e érkezőket, felvilágosítast ad résziikľe,
- ellátja az intézĺnény mfüĺidésével kapcsolatos gépelési, iktatási,

nyilvĺíntaľtási, sziĺmítastechnikai feladatokat.

4.4.4.3. 
^ 

LÉLEK.Pľogram teamj e

A team tagjai azlntézményvezeto, a szakmai vezetó, a módszertani munkatárs,
aszakmai munkatáľsak.
A team a szakmai vęzęto tanácsadó testülete.
Üléseit hetente tartja.
A döntések előkészítésen kívĹil esetmegbeszé|o fę|adatot is ellát.

4.5. GazdasúgiSzervezet
4.5.1,. Feladatai

Ellátja a JSzSzGyK, valamint u..ňu*.gosztás és felelősségvállalás rendjét
rögzito megállapodźs alapjtn ellátja a Jőzsęfvárosi Egyesített Bölcsődék és a
Napr afor gő E gy es ített ovo da pénzügyi-g azđasági feladatait.
A gazďasági szervezet felelős a fenti intézmények kĺlltségvetés tervezéséért,
az e|őirányzatok módosításĺĺnak, átcsopoľtosításának és felhaszná|ásźnak (a

továbbiakban egytitt: gazdálkodás) végrehajtásáért, a ťtnanszítozźsi,
adatszolgáltatási, beszámolási és a vagyon hasznáIatával, védelmével
összefüggő feladatok teljesítéséért, apénzigyi, számviteli ľend betartásáért.

A gazdasági szerv ęz-etellátj a:

a) a JSzSzGyK, illetve a hozzá rendelt intézmények e|őirányzatai
tekintetében a tervęzési, gazđá|kodási, ťlnanszirozźsi, adatszolgáltatási és

beszĺĺmolasi feladatokat'
b) a JSzSzGyK illetve a hozzá rendelt intézmények működtetésével,
tizemeltetésével, a beruházrásokkal, a vagyon hasznźiatával, hasznosítĺĺsával,
védelmével kapcsolatos feladatokat.

4.5.2. A Gazdasági Szervezet munkatársai

l fő gazďaságivezetó
t fő gazdaságivezető helyettes
3 fő kĺinyvelő
1 fo pénzügyi előadó - pénztĺĺros
1 fő eszköznyilvĺĺntaľtó -|e|tároző'
I fó gazdaságie|őadő
1 fő takarító
3 fő munkaii gyi ngyintézo
1 fő gépkocsivezető
1fő kézbęsítő
l fő adminisztrátor
3 fő pénzngyi- számviteli rigyintézcĺ
20 fő konyhai dolgozó d.' /./
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3 fő gazdasági tigyintéző
2 fü élę|mezési tigyintéző

4.5.2.1. 
^ 

gazdas ági v ezető fela datai

- Feltigye|i,irányitja és ellenőrzi a JSzSzGyK gazdasági szewezetét.
- Kialakítja és mfütjdteti a gazdálkodással - így kiilĺinĺisen a

kĺĺtelezettségvállalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesítés igazo|ása, aZ

érvényesítés, utalványozás gyakoľlasának módjával, eljanĺsi és

dokumentációs részlet szabźiy aiv al, valamint az ezeket v égzó személyek
kijettĺlésének rendjével' és az adatszolgáltatási feladatok teljesítésével
kapcsolatos belső előírásokat, feltételeket. .

- Elkészí ti az iĺtézmény kötelezően előíľt szabá|yzatait, rendelke zéseit.
- Felelős a gazdasźęi szervezetműködéséért és gazdálkodásáért.

- Tęrvezi, szervezi, íľányitja és ellenőľzi a gazđasági szeľvezet szakmai-
gazdasági mfüĺĺdésének valamennyi terĹiletét.

- Ellátja a szeÍvezet műktidését érintő jogszabá|yokban, önkormányzati
rendeletekben és dtintésekben a gazđasági vezető részére előírt feladatokat.

- Kapcsolatot tart a társintézményekkel, helyi szakmai szęrvezetekkel.
- Az intézmény számviteli, péĺlzgazdá|kodási ľendjének szakmai

megszerv ezőj e és felelőse.
- Biztosítj a a pérzugyi fegyelem és a pénzforgalmi szabályok maradéktalan

betaľtását.
- Szewezi az intézmény felé töľténő adatszolgáltatási kötelezettséget

megbízása alapján.
- Gondoskodik, felel a,,Munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét rogzito

megállapodás''-ban fo glaltak telj es könĺ vé grehaj tásáról.
- Feltigyeli a JSzSzGyK éves miĺködési költségvetésének tervezését, valamint

annak végrehajtását.
- Felĺigyeli és ellenőrzi az e|őirányzatokkal töĺténo gazdá|kodást, illefue a

jóvahagyotte|őirányzatonbęlülazopetatívgazđźikođásbonyolítását.
- Felügyeli és ellenőrzi a bankszámla és készpénzforgalom bonyolítását.
- Kialakítja és véleményezi a költségvetési és pénzügyi feladatok el|átásźhoz

kapcsolódó belső szabály ozást.
- Ellátja a JSzSzGyK működési költségvetésének végrehajtísiíhoz kapcsolódó

beszámoliĺsi feladatokat.
- Feltigyeli a sziímviteli feladatok végrehajtását, a számviteli nyilvántartások

vezetését.
- Elkészítteti a költségvetési beszámolót.
- Közremfüödik a JSzSzGyK feladatainak e||átásához szfüséges gazdasźryi,

míĺszaki feltételek biztosításában, a tźtrgyi eszkĺizök, készletek
beszerzésében, illetve e célból szolgáltatások igénybevételében.

- Részt vesz a JSzSzGyK iizemeltetésével és a telephelyek működésével
kapcsolatos fęladatok ellátĺásában.

- Gondoskodik a JSzSzGyK vagyonának megóvásáľól, ellenőrzi
rendeltetésszenĺ takarékos felhaszn á|ását.

- Gondoskodik a gazdasági mtĺszaki előírások, rendelkezések, jogszabályok,

JSzSzGyK szabály zatainak betartásaról.
- Gondoskodik a tűzvédelmi, munka- és balesetvédelmi feladatok ellátásáról.
- Felügye|i atárgyi eszközök és készletek mozgásźxal kapcsolatos bizonylatok

készítését és aZ analitikus nyilvántaľtások vezetésével kapcsolatos
fe l ad ato kat' tov ább á a leltźlr o zási tevékenys é get.

BI
ĺ-- )&. i

vidaknecs
Írógép
     



- Előkészíti aZ .lntézĺrĺényvezető döntési hataskörébe taĺtoző gazdaľiźryi,

műszaki ügyeket, intézkedéseket, beszámolókat.
- Kijelölés alapjan e||átja a szakmai teljesítésigazolĺást, saját szakmai egysége

tekintetében.
- Ellátja a pénzĹigyi e|Ienjegyzés feladatát.
- Gazdasági ügyekben kiadmĺĺnyozási jogkĺire van.
- Saját szakmai egységében engedé|yezi a szabadságot, gondoskodik a

helyettesítésről.
- Javaslatot tesz a gazdasági szewęzet dolgozói béremelésével és

juta\maztsával kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezľreti a hatĺískĺirébe
tartoző dolgozók kittintetését. Indokolt esetben javaslatot tesz az érintett

alkalmazottak fegyelme felelősségre vonása ügyében.

4.5.2.2. 
^ 

gazďas ági v ezető h ely ettes fe la d ata i

- A gazdasági vezető helyettes a JSZSZGYK gazdasági szervezet gazdasági
vezetojének helyettese, feladatait a gazdaságivezetó közvetlen irányítása és

ellenőrzése mellett látja el.
- A gazdasági vezető iľánymutatása alapján, illetve távollétében iľányítja és

el|enőrzi a J SZSZGYK gazđasági szew ezetét.
a - Segíti a gazdasági vezető munkáját a teľvezéssel, az e|oirźnyzat-

felhasználással, a hatísköľébe taĺtoző eIóirányzat-módosítĺĺssál, az
tizemeltetéssel' fenntaľtással, működtetéssel, beruhĺázassal, a vagyon
hasznfiatéxal, hasznosításával, a munkaerő-gazdál|kodassal, a

készpénzkezeléssel, a kĺĺnywezetéssel és a beszámolĺási kötelezettségge|, az
adatszolgáItatassal kapcsolatos összefoglaló és a szervezetrę kiteľjedő
feladatok megoldásában.

- A gazdálkodrĺs témakörén belül ellenjegyzési jogkönel rendelkezlk a

gazdasági v ezető távolléte esetén.

- Segíti a gazdasági vezętót az intézmény éves költségvetésének
összeállításában, annak végrehaj tásában.

- Segíti agazdasägivezetőtazéves és féléves gazdasźryi beszámoló, valamint
a negyed és haľomnegyed éves jelentési kcitelezettségek elkészítésében.

- Ellenőrzí a|e|tározast, a leltarozási fegyelem betartásátt, s vezeti az időnként
esedékes selejtezés végĺehaj tasát.

- Figyelemmel kíséri a dolgozók munkavégzésének feltételeit, sziikség szeľint
intézkedik a feltételek javítása érdekében.

- A gazdasági vezętőt rendszeresen tájékoztatjavégzelt munkájaról.
- Etlátja azintézményi leltámál azel|enőri feladatokat.
- Péĺlztárellenőľi teendőket lát el.

- A felsorolt feladatokon kívül elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel
felettesei megbizzák.

4.5.2.3. A kiinyvelő feladatai

- a péĺlztari és banki alapbizonylatok kontíľozása, az ezekkel kapcsolatos

ügyintézés, e||enórzés, a kettős kĺĺnyvelés ęlőírásainak megťelelően, a
sztm|źknyilvantaľtasa,ellenőrzésę,hibák javitása;

- a vevő -szá||ítő analitikák feltĺlvizsgálata, eltérések rendezése, a havi
könyvelési adatok egyeztetése az adatrögzítőve| (pérutár, bank, bér,
előlegek);
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- havonta aze\ó|egnyilvantartasok ellenőrzése, a fiiggő kiadások és bevételek

egyeztetése, valamint folyamatos ellenőrzési tevékenység a kontírozás

helyes sé géľ e v onatkoző aĺ;
- páIyázatok nyilvantartásźůloz adatszolgźůtatźs;
- a CT-EooSTAT' program éves zźrźsában, illętve nyitásában történő

k<izremíĺkĺidés,vźitozźlsokfeladástłlozadatszolgáltatas;
- a beszámolók elkészítésénél előkészítés, egyeztetés;

- a gazdasági vezető rendszeręs ttĄékoztatása avégzett munkájaróI;
- asztlmvitel tertiletén a bizonylati ľend és fegyelem biztosítása;
- a költségvetési kapcsolatok rendezése: adók kiszámítasa, hataridőre tĺiľténő

beťrzetése;
- egyébkötelezettségekhatáridőretöľténőbefizetése;
- bazípéĺlztrĺr és bankforgalom ellenőrzés;
- a beérkezett bizonylatok alaki, taľtalmi helyességének ellenőrzése és. a

bizonylati rend és okmanyfe gyelem betaľtásĺínak biztosítása;
- folyamatosan és napľakész állapotban biztosítja az intézmény főkönyvi

könyvelését;
- részt vesz a zárási munkák előkészítésében, zźtrő kimutatásokat készít a

szükséglet szerint;
- ellenőrzi az ana|itiika és főkönyv, valamint a számviteli előírások szeľinti

főktinyvi számlakat;
- . ellátja az adőzźssal kapcsolatos féladatokat és gondoskodik a határidőľe

tĺjrténő átutďással aNAV felé;
- e||átjaa, ĺre'analitika vezetését, az ĺrebevallás előkészítését;
- feladata a munkabéľek kontírozasa és fők<ĺnyvi ľögzítése;

- a felsorolt feladatokon kívüI e|végzi mindazon feladatokat, amelyekkel
fel ette sei megbizzźtk.

4.5.z.4.A pénzĺigyi előadĺó feladatai

- teljesítésigazolt bizonylatok számlák számsza7<l, formai ellenőľzése,
érvényesítés,

- banki utalások előkészítése utalandó. állomĺínyok feltĺĺltésę az elektronikus

banki felüleüe,
- az utalványozott átutalasi megbízások szeľelése a banki teľhelés és jóváíľás

bízony|atźtval és átadása a könyvelésnek,
vęzeti a k<itelezettségvállalás, vevő, szá||ítő nyilvĺántaľtast, az analitikus
nyilvĺántaľtasokat, szęrződés nyilviĺntaľtást,

- a gazdasági vezető ľendszeres tźljékoztatźtsa a végzettmunkájáról;
- külĺin megbizás a|apján ellátja az érvényesítői feladatokat,

- a felsorolt feladatokon kívti| e|végzi mindazon fęlađatokat, amelyekkel

felette s ei me gbizzćlk.

4.5.2.5.A eszkiiznyilvántartó-le|tározó feladatai

Az iĺtézmények analitikus eszköznyilvántartása szźtmítőgépes rendszerben,

valamint a Ie|tźrozás-selejtezés lebonyolítása.
- A kis- és nagyértékű tárgyi eszk<izök analitikus nyl|váĺtartás4 a mérleg

a|átámasztása.
- Az eszközök nyilvántartásba vétele , a beétkezett szám|ák a|apjźn a kis- és

nagyértékű tárgyi eszközĺik kontírozása, bevétęli bizonylatok kiállítása,

bevételi bizonylat a|apjáĺ avásźr|ás gépi rögzítése az a mindenkor használt
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pľogramban' az tizembe helyezési okmanyok kiállítasą a bevételi
bizonylatok és iizembe helyezési okmányok továbbítasa az intézmények
felé.

- Negyedévenként a beruházás statisztikai jelentés elkészítésę és hatráridőre
tcirténő továbbítĺísa, a statisztikai jelentés és az analitika egyeztetése a
főkĺinywel.

- Hó végén a havi könyvelési anyag kinyomtatasa, a hónap |ezátźsa, új hónap
megnyitasa.

- Az intézmények igénye a|apján a selejtezés lebonyolítása: a selejtezési
. jegyzőkönyv és mellékleteinek elkészítése, a leselejtezett eszközök

kivezetése a nyilvĺĺntartásból.
- Leltározasiiitęmtervkészítése..- Az intézmények vagyonának nyilvántaľtasą leltárainak vezetése, a

|e|tćrozást megelőzően a tźtrgyi eszkĺizĺik, valamint a kis értékű tugyi
eszkoz készletek egyeztetése, eltérések rendezésę.

- A leltárfelvételi ívek kitĺĺltése az intézményben talá|hatő tényleges
mennyiségek alapján' a felvett adatok rögzítése szźlrnítőgépen, eltérések
rendezése.

- Átadás-átvételek, kivezetések, ajtndékozások, leírĺĺsok lekönyvelése.
. Év végén: a tárgyi ešzközök értékcsĺjkkenésének leírása, ĺap|őzása' a

kartonok és naplók |ezárźsa, főkönywel va|ő egyeztetése, zárőkészletek
kinyo mtatá sa, ir attát azás.

- Az íntézmények által beadott vagyonkimutatások a|apján az é|elmiszer
vagyonkészlętek me gállapítása.

- . A gazdasági v ezeto rendszeres táj ékoztatása a v égzett munkáj ĺĺról.
A felsorolt feladatokon kívül e|végzi mindazon feladatokat, amelyekkel
felettesei megbízzák.

4.5.2.6.^munkaügyi e|őadó feladatai

- a Magyaľ Áilamkincstár ęAdat rendszer kęretén belül éľkezett illetmény és
nem rendszeľes kifizetésekkel béľkönyvelési anyag feladása a f<ĺkönyvnek;

- a KIR3 munkaügyi programban számfejtett ''nem rendszeres kifizetések''
I<lťlzetése (pl.: megbízasi díj, étkezésibozzájárulás, bérlęttéľítés, stb.);

- az intézményektől visszaérkezelí fizetési jegyzékek' és átvételi ívek
ellenoľzése az a|áírások hirínytalansága szempontjából;

- a kiadott munkabér előlegek MAK-hoz tĺĺrténő továbbítĺása;
- a koza|ka|mazottak jogviszonya sonĺn keletkező iratok elkészítése,

továbbítasa aMagyar Allamkincstar (MAK) felé, valamint ezek rogzitése az
Intézményi Munkaügyi Információs (KIRA) rendszerben;

- kozalkalmazottak adatainak, és ezek v á|tozásainak nyilvánt artása;
- szabadságnyilvrántartás vezetése;
- a JSzSzGyK mellett, a.Jőzsefvárosi Egyesített Btilcsődék, valamint a

Napraforgó Egłesített ovoda dolgozói tekintetében is a nem ľendszeľes
kifizetések adminisztrálása bérszámfejtése, jelentése uÁr felé; összesítő
készítése a könyvelés tészére,

- fizetési előlegek nyilvántaľtása, jelentése a MAK felé;
- munkáltatői igazo|ások elkészítése;
- a koza|kalmazottak kozszo|gá|ati nyilvántartásának kezelése, változasok

jelentése;
- év végiadőigazolások kiadasa;
- megbizási díjak számfejtése;
- jogszabźiyban előírt adatszolgáltatások teljesítése a felettes szervek felé;

,ł'
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szervek felé;

v ezeti a bér, cafetéńa analitikfüat;
szervęzi a kĺińasznú foglalkoztatottak felvételét, megszüntetését,

munkavégzését;

ľ#i'.x;il:ľ;:ffiłŕ:ä";"ľl*.:ŕĺxf; liĺT*",rehabilitációshozzájrárulás
a gazdasági vezetłĺ ľendszeres tájékoztatása avégzett munkájĺíľól;
a felsorolt feladatokon kívül ęlvégzí minđazon feladatokat, amelyekkel
fel ettesei me gbizzźů<.

4.5.2.7 . A gépj áľműv ezető fe|adatai

az intézményvezető kĺjzvętlen irányítása a|att végzi tevékenységét heti
ttirvényes munkaidej ében ;
vezeti az intézményi tulajdonú személygépkocsit' gondoskodik
tisztantartásáról, kaľbant artásźr ő|;

kĺiteles ellenőrizni, és sztikség esetén biztosítani, hogy a gépkocsinak
érvényes forgalmi engedélye, biztosítása, stb. legyen;

a forgalmi engedélý' a gépjármiĺ egyéb okmĺányait és kulcsait a gépjármű
általa történő üzemeltetése alatt köteles magĺĺnál i'artani;

kcizreműkö đ1k az adománylłént kapott taľgyak igénybevevők részére történó

eljuttatrĺsában;
végzi a napi kézbesítési feladatokat;
segítséget nýjtazintézmény tészérę tĺjrténő beszerzésęk lebonyolításáb.arĺ;

tészt vesz kĺizĺisségi szociális munkában, információközvetítésben ;

v ęzeti az intézményben s zo kás o s val amennyi admini sztľ áciőt;
a vezető rendszeres tźtjékoztatźlsa a végzett munkájáľól;
a felsorolt feladatokon kívül elvégzi mind,azon fęladatokat, amelyekkel
felette sei me gbízzźtk;
a kapu melletti ügyeleti helyiségben elhelyezett füzetben je|zett eszkoz
meghibásodásokat lehetőség szerint elhárítja vagy gazdasági vezetővel
e gyeztefu e elháríttatj a.

4.5.2.8.^ kézbesÍtő feladatai

Intézményen beliil és intézmények, irodfü, telephelyek és egyéb helyek
közĺĺtt küldeményeket, leveleket kézbesít, kisebb csomagokat szźi|ít, illetve
kisegítői feladatokat lát el.
egyeztetiaze|végzendőfeladatotavezetojéve|
étŃeszi a kézbesítendő küldeményeket
ellenőrzi a küldemények darabszźtmát' a kézbesítési címet
meggyozodik a kiildemények ép, sértetlen állapotáľól
gondoskodik a sérült ktildemények megfelelő kezelésérő|, jelzi a sérĹilést a

vezetőjének
eI|enőrzi a díjazás, bérmentesítés helyességét, kezđeményezi a helytelen
adatok javítását
kézbesítésre, postázĺĺsra előkészíti a küldeményeket
gondoskod1k a rábizott kiildemények, éľtékek biztonságos órzésétő|

l - kézbesíti a küldeményeket (pl.. postai úton, személyes kézbesítéssel) a
i, i'''ł i megadotthelyre

Ü, ,,J - azátadott leveleket, küldeményeket a megadott címekľe postázza, illetőleg a

t észét e, v agy az ado tt i nté zm ény r észér e ktil dĺitteket elhozza
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- soron kívĹil kézbesíti a stiľgős kiildeményeket
- sikeľtelen kézbesítés esętén je|zi an. a vezetőjének, illetve ismételten

megkísérli a kézbesítést
- eleget tęsz e|szánlolási kötelezettségeinek
- kifutói feladatokat végez
- adminisztrál, đokumentációt vęzet az átvett küldeményelaől (kézbesítő

könyvet vezet)
- avezeto rendszęres tájékoztatćsa avégzett munkájaril.

. 4.5.2.9.A pénzügyĹ számviteli iigyintéző feladata

Nyilvrĺntaľtásba veszi a beérkező szá||itői szźlĺrJákat, számszaki és
tartalmi szempontból ellenőľzik azokat, gondoskodnak a határidőben
történő kiÍizetésekĺől.

- Nyilvĺĺntaľtásba veszi a JSZSZGYK és az intézmények
kötelezettségvállalásait.

- Rögzíti a gazdáIkodói kifizetéseket.
- Folyamatos figyelemmel kíséri aZ éves ktiltségvetési e|őirtlnyzatok

alakulását.
- E|emzo anyagokat, listákat készít azintézmények gazdálkodasáľól.
- Feladata a költségvetési szervek vezetőinek segítése a kĺiltségvetési

gazdá|Wodássoľánazintézményekműködésénekbiztosítĺásában.
- Kapcsolatot tart a JSzSzGyK szakmai egységeivel az intézményi

feladatok vonatkozásában.
- A költségvetési szervek gazdálkodásáról havi információs anyagot készít,

biztosítj a az egy ezoségeket.

- Yezeti a kĺ;ltségvetési előiranyzatokat, módosításukat, véitoztatásukľa,

belső átcsopoľtosításukľa javaslatot készít, jóváhagyás uténi átvęzeti a

nyilvántaľtáson, ľendezi, helyesbíti az eltéréseket.

- Elkészíti és nyilvźntartásba veszi a kimenő szőm|ákat, gondoskodik a

bevételek beszedéséről' behajtásĺĺľól.

- E|végzi aszá||ítői és vevői számlákkal kapcsolatos egyeztetéseket.

- Gondoskodik a szĺĺmviteli feladatok naprakész kontíľozásĺíról, rögzítéséről,

könyvelésérő l, feldol g ozásár ő|.

- Yégzi a munkafolyamatba épÍtett ellenőrzést.
- Szükség szeľint analitikus nyilvantartrást vezet és e|végzi az ehhez

kapcsolódó egyeztetéseket.

- Feladata a késedelmes pénzĺigyi teljesítésekből erędő kamatkövetelések

érvényesítése.

- Vezeti az intézmények pá|yźnatainak nyilvĺĺntartását és pénzeszkdzeinek

elkülönített kezelését

- Ellátja a költségvetésen kívüli pélueszkozök, tĺĺmogatások, fiiggő kiadások
és bevételek kezelését, elszámolasźtt,pénzigyi ellenőrzését,egyeztetését.

- Figyelemmel kíséri az intézmények pénzüg yi he|yzetét, fedezet meglétéről

információt nffit.
- Leigényli a szükséges finanszírozźst.
- Felelőssége a munkafolyamatba épített ellenőrzés foganatosítása a

J SZSZGYK pénzigy - számviteli tevékenysé ge során.

i-- 83 łe
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4.5.2.10. Äz é|e|muési ügyĺntéző

- Felelős a szociális és közétkeztetés megszervezéséért, a téľítési díjak

beszedésének ellenőrzésééľt, étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

ellátásáért (szakmai egységek és intézmények által megkiildcitt rendelések

és lemondások összegzése, nyilvríntartasa, pénnjgyi elszámoliísok és

befizętések ellenőrzése ' számla ellenőľzés)
. Felügyeli valamennyi melegítőkonyha zavafta|arl működését, a

melegítőkonyhakba az ételadagok kiszĺíllítását, az edényzet és hulladék

visszaszállítasát.
- Gondoskodik az étkezést igénybevevők és az étkezési kedvezmények

nyilvántartásĺĺnak vezeté s érő l, a napi létszźlmadatok fel d ol gozźsár ó|.

- Elkészíti a normatíva igénylést, elszámolást, vezeti a kapcsolódó
nyilvĺántartást.

4.5.2.11. A gazdasági ügyintéző feladata

- Eleget tesz adats.zolgáttatási kötelezettsé$eknek. .
- Kiemelt feladata a JSZSZGYK-vaI és iskolakkal való napi kapcsolattartás,

tájékońatás
- Bonyolítjaaziskolai tanulói és felnőtt étkeztetés megrendelęst lemondást,

bęszedi a térítési díjakat, nyugtát ad, kezeli a kedvezményes étkęzésben

résztvevők határozataít, adatot szolgáltat a normatíva igényléshez,

lemondáshoz.
- Fęlelos a pénzkezelésért, melyet a ISZSZGYK intézményvezetőjének

megbízésaalapjan lát el.

- Szükség szerint adatot szo|gźt|tat a JSZSZGYKK költségvetés

készítéséhe z, beszámolási kötelezettségéhez.

- Jogosult feladatainak jobb ellátása éľdekében javaslattételre a kĺizvętlen

felettesének.

- Köteles az intézményi vagyont séľtő, károsító báľmely cselekmény,

mulasztás esetén bej elentés megtételére.

- Biztosítja a telephely és a JSzSzGyK k<izötti tárgyilagos

infoľmációáramlást, felelős a hivatali és szolgálati titok megőľzéséért.

- Infoľmációt szolgáltatnak a döntések előkészítéséhez, illetve

alátámasztásźůloz.

- Irźnyítja' e||enorzi és szervez7 a konyhai dolgozók munkavégzését.

- Részt v esz anormatíva terv ezés, elszámolás, nyilvántaľtasában.

- Felelős a leltáĺ elkészítésééĺt.

4.5.2.1f. A konyhai dolgozó feladatai

- Felelős atźla|ő melegítő konyha szabá|yszetiĺ műkcidéséért, a tanulók és a

.. dolgozók higiénikus étkezéséért.
i.,, /
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- A HACCP rendszer előínĺsait betaľtja, vezeti az ez.ze| kapcsolatos

adminisztrációt.
- Felelős az ANTSZ előírásainak maradéktalan megtaľtásáéľt.

- Felel az edények higiénikus előírasnak megfelelő mosogatásáért és

trĺľolásáéľt.

- Anyagi felelősséggel taľtozik az źtwett éte|&t, valamint a leltarban szeľeplő

konyhai eszkcizök és berendezési táĺgyak rendeltetésszeľű használ atáért.

- A munkája során gondoskodik a hiźnyző eszközök pótlasaľól,

beszerzéséľóI, a gazđasági ügyintézőve| töľtént egyeztetést követően.

4.5.3. A Gazdasági Szervezet gazdá|kodásának ľendje

A gazdasági szervezet tevékenységét az ügyrend szabźlyozza.
Az iigyľenden kívtil kiilĺjn kell belső szabá|yzatban ľendezni a miiködéséhez
kapcsolódó, pénzügyi kihatassal bíró, jogszabályban nem szabźiyozott
kérdéseket, így külonösen

a) a tervezésse|, gazdźikodással - így különösen a kötelezettségvállalás,
ellenjegyzés, teljesítés igazolźsa, éľvényesítés, utalviĺnyozás
gyakorlásának módjával, eljĺírási és dokumentációs
ré s z l et szab á|y aiv a|, val ami nt az ezęket v é gzo személyek kij elölé sének
rendjével -, az e|Ienorzési adatszolgáltatási és beszámolási feladatok
telj esíté sével kapcso latos belső előírásokat, feltételeket,

b) a beszerzések I ebonyolítĺĺsíval kapcsolatos elj árásrendet,
c) a belftildi és külftjldi kiktildetések elrendelésével és lebonyolításával,

elszámolásával kapcsolatos kéľdéseket,
d) az anyag- és eszkozgazđálkodás számviteli politikában nem

szab źiy o zott kérdé s e it,
e) a rcptezentációs kiadĺások felosztását, azok teljesítésének és

el s zámo lás tnak szabá|y ait,

Đ a gépjáľművek igénybevételének és használatának rendjét,
g) avezetékes és mobiltęlefonok hasznáIatźú, és
h) a kozérdektĺ adatok megismeréséľe irrányuló kérelmek intézésének,

tovább á a kdte lező e n kozzéteendő ađatok nyi lv áno ssĘr a hozata|źnak
rendjét.

A gazdálkodás megszeľezéséhez törvényben rogzített alapelvek, éľtékelési
előínások a|apjźn ki kell alakítani és írásba kell foglalru az intézmény
adottságainak, köľĹilményeinek leginkább megfelelő - a szĺĺmviteli törvény
végrehajtásának módszereit, eszkĺizeit meghatároző - számviteli politikát.
A számviteli politika keľetében írasban rögzíteni kell - többek kĺizött - azokat
a gazdźúkodóra jellemző szabáiyokat, előíľásokat, módszeľeket, amelyekkel
meghatátozza, hogy mit tekint a számviteli elszźtlno|ás, az éľtékelés
szempontj ából lényegesnek, jelentősnek, nem lényegesnek' nem jelentősnek,
továbbá meghatźrozza azt, hogy a törvényben biztosított váIasztási,
minősítésí lehetőségek kĺĺzül melyeket, milyen feltételek fęnnállása esetén
alka|maz, az a|kalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell megváltoztatni.

A számviteli politika keretében el kell készíteni:
i) az eszkozok és a források leltarkészítési és leltározási szabźiyzatát;
j) az eszkozok és a fonások éľtékelési szabá|yzatát;
k) az önköltségszámítás rendjére vonatkozó belső szabá|yzatot; d''' ,'l
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Đ a pénzkeze|ési szabá|yzatot.

5. AZ INTfr-,zwlÉNY Muxonnsl RENDJE

5.t. A kiizalkalmgzottak munkavégzěsére vonatkozó szabdlvok

5.1.1. A közalkalmazotti jogviszony létrejötte

A JSzSzGyK intézményvezetoje az a|ka|mazottak esetében a belépéskoľ
hatźrozott vagy hatźrozatlarl idejű kinevezéssel határozza meg, hogy a

kozalka\mazottat milyen feltétęlekkel és a k<izalkalmazottak'ĺa vonatkozó
illetménnyel foglalkoztatj a.

A munkavégzés teljesítése, munkakcjri kötelezettségek:
A munkavégzés teljesítése azintézmény vezetője által kijelölt munkahelyęn, az

ott érvényben lévő szabályok és a kinęvezési okmányokban foglaltak szerint
tĺirténik.
A közalkal mazott kĺiteles a munkaktĺ Ŕbe tartoző munkát képességei maximális
kifejtéséve|,azę|várhatőszakértęlęmmeléspontosságga|'végezni.

5.1,.2. Szabadság

Az éves rendes és rendkívtili szabadság kivételéhez ęlĺjzetesen a szakmai
vezetőkkel egyeztetett tervet kell készíteni. A ľendkívtili és fizetés nélktili
szabadság engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezető jogosult.

A dolgozók éves szabadságának mértékét a koza|kalmazottak jogállásáról

szóló jogszabźiy szerint kell megállapítaĺri és erľől a munkavállalót -
jogcímenkénti bontásban _ írásban éľtesíteni kell.

5.1.3. Fegyelmi és káľtérítési felelősség

Fegyelmi vétséget követ el a kĺĺzďkalmazott, ha a kĺizalkalmazotti
jogviszonyból eredő lényeges kĺjtelezettségét vétkesen megszegi.
A koza|ka|mazott a jogviszonyából eredő kötelezettségének vétkęs

megszegésével okozott kźńért káľtérítési felelősségge| tartozik.

A JSzSzGyK valamennyi dolgozója felelős a berendezési, felszerelési tárgyak
ľendeltetésszerú haszná|atáért, a gépek, eszkcĺzĺik, szakkönyvek megóvásáért.

Az intézmény a dolgozó haszná|ati tźrgyaiban a munkavégzés folyamán
bekĺjvetkezett kĺĺrért vétkességľe tekintet nélkül felel, ha a káľ a do|goző

munkahelyón vagy más, megőrzésre szolgáló hclycn clhclyczctt dolgokban
keletkezett.
A dolgozó a szokásos személyi hasznźiati tárgyakat meghaladó mértékiĺ és

éľtékú használati dolgokat csak az intézményvezető engedélyével hozhat be

munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. számítógép, egyéb).

5. 1.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kiitelezettség

Az egyes vagyonnyil atkozat-tétęli kötelezettségekĺől sző|ő 2007. évi CLII.

töľvény 3. $-a a|apján vagyonnyilatkozat-téte|i kĺĺtelezettség az alábbi

vezetőkľe vonatkozik:

i b6r
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l . Intézményv ezető (magasabb vezeto)
2. Gazdasági Szervezet vezetď1e

A ledolgozott munkďdő nyilváĺrtartása és ellenőľzése céljábóI jelenléti ívet kell
vezetni. A jelenléti íven fel kell tÍĺntetni a munkába állás és az e|téxozás pontos
idejét. A jelenléti ív vezetéséért a magasabb vezető és a vezetők a felelősek.
A ledolgozott munkaidőt hetenként összesíteni kell. Töľekedni kell arľa, hogy a
törvényes munkaidő - heti 40 őra- az adott hétęn mindenki által ledolgozásta
kerüljön. A heti munkaidő átcsoportosításźú a magasabb vezető, illetve a
nappali ellátast nyújtó intézmények vezetői engedélyezhetik a jelenléti íven
töľténő szignálással.

5.1.5. Munkaľend

5.1.5.1. A Család- és Gyermekjótéti Kiizpont nyitva tartńsa
Hétfő: 08.00 _ 18.00
Kedd: 08.00 - 17.00

Csütöľtök:
Péntek:

Hétfĺĺ:
Kedd:
Szerda:
Csiitĺirtök:
Péntek:

Hétfő:
Kedd:
Szerda:
Csütĺjrtcĺk:
Péntek:

08.00 - 17.00
08.00 - 13.00

08.00 - 16.30
08.00 - 16.30
08.00 - 16.30
08.00 - 16.30
08.00 - 14.00

08.00 - 16.30
08.00 - 16.30
08.00 - 16.30
08.00 - 16.30
08.00 - 14.00

Családfej lesztési szolgáltatás

L akos s á gĺ tńj ékoztatáls, tanács a d ás
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Kiiz(iisségi)hely és Mosoda

FĺDo lfjúsági Központ
Hétfő:
Keđđ:
Szerda:
Csütĺjrtök:
Péntek:
Szombat:
Vasáľnap:

Hétfő:
Kedd:
Szerda:
Csiitĺirtĺik:
Péntek:
Szombat:

1s.00 - 20.00
15.00 - 20.00
15.00 -20.00
15.00 - 20.00
15.00 - 20.00
15.00 - 20.00
1s.00 - 20.00

1230 - 1,9.30

09.30 - 15.30
1230 -19.30
09.30 - 15.30
10.30 - 13.30
08.30 - 1230

08.00 - 18.00
08.00 - 17.00
13.00 - 1'g.00

08.00 - 17.00
08.00 - 13.00

07 3A - 16.00
07.30 - 16.00
07.30 - 12.00
07.30 - 16.00
07.30 - 13.30

5.1.5.2. A Csaláď. és Gyeľmekjótéti Szolgálat nyĺtva taľtása
Hétfő:'
Kedd:t Szerda:
Csiitörtök:
Péntek:

5.1.5.3. A Gyeľmekek Átmeneti offhona nyitva tartása
folyamatos

5.1.5.4. A LELEK.Pont nyitva taľtása
Hétfő:
Kedd:
Szerda:
Csiitörttik:
Péntek:

5.1.5.5. A LELEK-Ház nyitva tartása
folyamatos

5.1.5.6. A HLázi segítségnyr'ijtás és Szociális étkeztetés te|ephelyének nyifva
taľtása

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

5.1.5.7. Az ldősek Klubjaĺnak nyitva tartása
hétfőtől.péntekig: 08.00 - 16.00

Az Idősek Klubjaiban intemet szolgáltatas naponta, a mindenkori
nyitva tartási időben vehető igénybe a keľiileti lakosok számára

térítésmentesen, azzal a kitétellel, hogy a szolgáltatás 11.00 - 14.00 óľa

közĺĺtt szĺinetel.

,,!': Iv'J
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5.1.5.8. Az lĺľtelmi Fogyatékosok Napközi Otthonának nyitva taľtása
hétfőtől-péntekig: 07.00 _ 17.00

5.1.5.9. A ,,M:átyás Klub'' (szenvedélybetegek nappali intézménye) nyitva
taľtása

hétfőtől-péntekig: 08.00 _ 16.00

5. 1.5. 1 0. Az,,Ezüstfenyő'' Gondozóház nyitva taľtása
folyamatos

5.1.5.1 1.Gazdasági Szeľvezet nyifva taľtása
hétÍőtől csíitörtiikig 7.30 - 16.00
pénteken 7.30 - 13.30

5.2. Az intézménv mííki)désével kapcsolatos szabúlvok

5.2.L. Kiadmányozás ľendje

Az intézményben a kiadmĺínyozási jogkört az intézményvezeto gyakorolja'
tĺívolléte esetén azintézmény-vezetőhelyettesek, vagy azintézményvezetó tita|
m e ghatalm azott szemé|y .

5.2.2. Bélyegzők használata, kezelése

Valamennyi, az intézmény képviseletében töľténő a|źlírźsná| bé|yegzőt kell
használni. A bé|yegzővel ęllátott, cégszeruen a|áirt iratok tarta|ma érvényes
kĺjtelezettségvállalást, jogszeľzést, jogról való lemondást jelent.
Az intézmény bélyegzőit a gazdasági vezető köteles napľakész állapotban
nyilvántaľtani.
Azintézménybenbé|yegzóhasznáiatźna jogosultak:
intézményvezető, intézményvezető-helyettesek, gazdasági vezetó, szakmai
vezetók.

Az átvevók személyesen felelősek a bé|yegzók megőrzésééľt. A bélyegzők
bęszerzésérol, kiadasáról, nyilvłíntartĺĺsáľól a gazdasági vezeto gondoskodik,
illetve abéIyegző elvesztése esetén az e|őírások szeľint jĺĺľ el.

5.2.3. A bankszámlák fetetti ľendelkezés

A szám|avezető bankná| vezetett számla feletti ľendelkezésre jogosultakat az
intézményvezető jelöli ki. Neviiket és aláírźls bejelentési kartonjaik egy-egy
pé|đányźtt a gazdasági vęzętő köteles orizni.

5.f.4. KiitelezettségváIlalás' érvényesítés, ellenjegyzés és utalványozás
rendje

A kötelezettségvállalás, pénztigyi ellenjegyzés, teljesítésigazo|źs, érvényesítés
és utalványozás rendjét az intézményvezető határozza meg, melyre vonatkozó
ré s zlete s szab źt|y ozáls kül ön szab á|y zatban kerül m e ghatáro zásra.

..,
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Az inténnény belső ellenőrzési feladatait külső szakérto látja el. E külső

szakéĺő |átja e| a belső ellenőrzési vezetoi feladatokat is a JSzSzGyK, JEB'
NEó esetén is.

A belső ellenórzési tevékenység: független ' tálrgyILagos bizonyosságot adó és

tanácsadó tevékenység, amelynek célją hogy az íntézmény mfüödését

fejlessze és eľedményességét növelje, és az intézmény céljai elérése éľdekében

rendszeľszemléletti megktizelítéssel és módszeresen értékelje. A belső

ellenőrzés fejleszti az intézmény szervęzetiányítási és belső kontľoll-

rendszeľének hatékonyságát.

A belső ellenőrzési feladatokat ellátó ktilső szakértő a munkáját a nemzetközi,

valamint az źi|aĺnháztartásért felelős miniszteľ áLtaI közzétett belső ellenőľzési

standardok, útmutatók figyelembevételével, valamint a belső ellenőrzési vezető

źitaL _ az á|Iaĺĺháńartásért felelős miniszter áLtaI kozzétett belső ellenőľzési

kézikönyv minta megfelelő a|ka|mazásźxal kidolgozott és az

intézményvezeto á|ta|jóvahagyott belső ellenőrzésikézĺkĺinyv szerint végzi.

A betső ellenőľzést végző személy tevékenységét az intézményvezetőnek

ktizvetlenül aliĺrendelv e végzi,jelentéseit közvetlenül neki ktildi meg. .

.A belső ellenőrzést végző.""*Ély tevékenységének tervezése során onállóan
jtr eI, ellenőrzési terveit kockĺízatelemzésre alapozva és a soron kívüli
ellenőrzések figyelembevétęlével á||ítja <jssze. A külső szakéĺő az e|Ięnoĺzési

programot szakmai megítélésének megfe|elťlen önállóan állítja össze, mely

vonatkozik az ę||enőrzési j elentésre is.

Az intézményvezető biztosítja a belső ellenőr funkcionális függetlenségét,

külĺj nö s en az a|ábbiak tekintetében :

a) az éves ellęnőrzési terv kidolgozása, kockázate|emzési módszeľek

a|ap1źn és soron kíviili ellenőľzések figyelembevételével ;
b) uellenőrzési program elkészítése és végrehajtása;

c) az eL|enőrzési módszerek kiválasztiĺsa;
d) kiivetkeztetések és ajanlasok kidolgozása, ellenőrzési jelentés

elkészítése;
e) a belső ellenőr bizonyosságot adó ellenőrzési és a nemzetkozi, valamint

az á|Ianháztartásért felelős miniszter á|ta| közétett belső ellenőrzési

standardokkal összhangban lévő tanácsadási tevékenységen kívül más

tevékenység végľehajtásába nem vonható be.

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

ellátásában és az intézmény műktidésével kapcsolatos dontések

meghozata|źlban;
b) az intézmény végrehajtási vagy iranyítási tevékenységében;

c) pérungyitranzakciók kezdeményezésében vagy j óváhagyźsában;

d) a belső szabá|yzatok elkészítésében, (kivételt képez a belső ellenőľzésre

vonatkozó Kézikönyv elkészítése);

e) intézkedési terv elkészítésében.

A belso ellenőrzéssel kapcsolatos ĺisszeferhetetlenségeket, a belső ellenot és az

ellenőrzöttek jogait, valamint kötelezettségeit a Belső Ellenőrzési Kézikonyv
tartalmazza.i... ł
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A belső ellenőľzés feladata: a bęlső ellenőľzés feladatait a vonatkozó
jogszabáIyok, valamint részletesen aziĺtézmény Belső Ellenőrzési Kézikönyve
rögzíti.

A belső ellenőrzés tevékenysége kiterjed az inténĺény minden tevékenységére,
különĺisen a k<iltségvetési bevételek és kiadĺások tervezésének,
felhaszná,Iásának és elszámolásának' valamint az eszkozokkel és forrásokkal
v a|ő gazđálkodásnak a vizsgáLatźtta.

A belső ellenőľzés bizonyosságot adó tevékenysége kĺĺrében ellátandó feladata:
a) elemezni, vizsgálni és értékelni a belsőkontroll-rendszerek

kiépítésének, mfüödésének j o gszabá|yoknak és szabá|yzatoknak való
megfelelését, valamint mfüödésének gazdaságosságát, hatékonyságát
és eredményességét;

b) elemezni, vizsgálni a rendelkezésrę álló eľőforľásokkal való
gazdá|kodást, a vagyon megóvását és gyaĺapításźlt' valamint az
elszámolások megfelelőségét, a beszámolók valódiságát;

c) a vízsgá|t folyamatokkal kapcsolatban megál|apítélsokat,
következtetéseket és j avaslatokat megfoga|mazni a kockázati tényezők,
hiányosságok megsziintetése, kiktiszöbölése vagy csökkentése, a
szabźůytalaĺlságok megelőzése, illetve feltarĺĺsa érdękében, valamint a
kĺiltségvetési szei.v miĺködése eredményességének növelése és a
belsőkontroll-rendszerek j avítása, továbbfej lesztése érdekében;

d) nyilvrántaľtani és nyomon követni a belső ellenőrzési jelerrtések a|apjźn
megtett intézkedéseket.

A bizonyosságot adó tevékęnységet az a|ábbi ellenőrzési típusok szerint kell
ellátni:

a) a szabállyszeriĺségi ellenőľzés arľa irányul, hogy az adott szeruezet vag7|

szervęzeti egység műkĺjdéso, illetve tevékenysége megfelelően
szabá|yozott-e' és érvényesülnek.e a hatályos jogszabályok, belső
szabźiyzatok és vezetói ręndelkezések előírásai;

b) a pénzugyi ellenőľzés cé|ja az adott szervezet, ptogram vagy feladat
pénzigyi ęlszámolasainak, valamint az ezek alapjául szo|gáIő
számviteli nyilvĺántaľtások ellenőrzése;

c) a rendszerellenőrzés keretében az egyes rendszerek kialakításanak,
illetve mfüödésének átfogó vizsgá|atát kell elvégezni;

d) a teljesítmény-ellenőrzés célja arľrak megállapítása, hogy az adott
szervezet á|ta| végzett tevékenységek, progľamok egy jól
köriilhatárolható területén a működés, illetve a forrásfelhasználas
gazdaságosan, hatékonyan és eredményesen valósul-e meg;

e) az informatikai ellenőľzés a kĺiltségvetési szervnél működő informatikai
rendszerek megfelelőségére, megbízhatóságáľa, biztonságáľa, valamint
a rendszerben tárolt adatok teljességére, megfelelőségére,
szabályosságiíra és védelmére iľanyul.

A belső ellenőr tanácsadó tevékenysége keretében ellátható feladatok lehętnek
ktilönösen

a) vezetők támogatźsa az egyes megoldási lehetőségek elemzésével,
értékeléséveI,vizsgźiatźlva|,kockázatánakbecslésével;

b) pénzügyi, tárgyi, informatikai és humánerőfonás-kapacitásokkal való
é s szer"íĺbb é s hatékony abb gazdá|ko dásra i ranyul ó tanács ad ás ;

f ' ! ..<.' í ,/,ĺ/ Qi^
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c) a vezetőség szakéľtői tĺĺmogatasa a kockazatkeze|ési és

szabálýalanságkezelési ľendszerek és a teljesítmény-meneđzsment
rendszer kialakításában, folyamatos továbbfejlesztésében :,

d) tanácsadás a szervezeti strukÍurák racíonalizá|ása, a

változasmenedzsment teriiletén;
e) konzultació és tanácsadźĺs a vęzetés részére a szęÍvezeti stratégia

elkészítésében;

Đ javaslatok megfogalmazĺĺsa a ktiltségvetési szerv működése
eredményességének nĺlvelése és a belső kolrtľollľendszerek javítása,

továbbfejlesztése érdekében, a kĺjltségvetési szeľv belső

szabźiyzatainaktartalmát,szęrkezetétilletően.

Az íntézmény felügyeleti eľlenőrzését Józsefuaĺosi onkormiínyzat
Pol giĺrmesteri Hivatalbaĺl mfü ödő B első Ellenőrzés i Irođa biztosítj a.

5.2.6. A helyettesítés ľendje

Az intézményben folyó munkéú a do|gozók időleges vagy tartós távolléte nem

befolyásolhatja.
A dolgozók távolléte esetén a helyettesítés ĺendjének kidolgozása a szakmai

vezetó, illetve - felhatąlmazása a|apjáĺ _ az tilta\a megbízott vezetőnek a
t feladata.

A helyettesítéssel kapcsolatos' egyes dolgozókat érintő konkĺét feladatokat a

munkakori leírásokban kell rögzíteni..

5.f.7. Munkakłiľök átadása

Az intézmény đolgozói munkaköľének átadźsárő| illetve átvételéről személyi
vá|tozźlsesetén jegyzőkönyĺetkellfelverľri.
A munkaktir átadásáről, átvételéľől készült jegyzőktinyvben fel kell tüntetni az

átadás-áúvétel időpontját, a folyamatban Iévő konkľét Ĺigyeket, a jelenlevők

a|áírását.
A munkak<ĺr źiaďás-źúvételévęl kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör

szerinti felettes v ezető gondoskodik.

5.2.8. A JSzSzGyK mÍĺködésének elvei

A JSzSzGyK mfüödése a jelen Szervęzeti és Műkĺ'dési Szabá|yzatban
rész|ętezettek szerint valósul meg. Valamerľryi egysége műkĺidésę során

kĺjteles az a|ábbi alapelvek betaľtására.

Nyittlttsúg elve:
A JSzSzGyK nyitott iĺtézmény, igénybevétele feltételhez nem köthető. Az
intézméný egyének, csoportok, kĺiztisségek vagy közvetlenĺil keresik fel, vagy

a terĹileten mfütjdő mas intézmények javasolhatják a kapcsolatfelvételt.
A kapcsolatfelvétel történhet a jogszabályban szabźiyozott

ktjtelezettségvállalással is. Az intézmény jogosult a további segítségnyujtás

elől elzárkózni a kliens egyiittműködésének hiánya esetén.

Az tjnkéntesség elve:

i', l Az intézmény klienseivel az ĺinkéntesség a|apján alakít ki egyiittmiikĺjdést.

, ,, i' ĺ Működése nem hatósági, hanem szolgáltató jellegű. Az együttműkĺidés a|apja a
L.', 
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klienssel közĺisen megfogalmazott célok megvalósítasa. Az intézmény
munkatársai mindenkor klienseik érdekeit képviselve tevékenykednek.
Súlyos veszé|yeztetés esetét kivéve az lnténnény csak az &lntett szemé|y,
illetve törvényes képviselője hozzájaru|źtsával jogosult intézkedni. (Súlyos
veszélyeztetés azoÍl állapot, tevékenység, vagy magataľtás, amelynek
kcivetkeztében a kliens, vagy egy mrásik személy éIetét, testi vagy mentális
épségét kĺizvetlenül és súlyosan fenyegető helyzet á1l elő).
Gyermelďekveszé|yeztetése, illetve hatósági elrendelés esetén aziĺtézménnye|
való együttműködés kĺitelezettségként előírható (pl. védelembe vétel,

hátĺ aIé|d<ezelé s i szol gáltatás).

A személyiségi jogok védelmének elve:
Az intézmény munkataľsainak - a tevékenységtik során tudomásukra jutott - a
klięnsek személyiségi jogait érintő adatok és tények nyilvántaľtására és

kezelésére a polgĺĺľok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról szóló
1992. éví LXVI. törvény rendelkezéseinek, valamint a Szociális Munka Etikai
Kódexében foglaltak betartása ktitelező. Az intézmény munkatársainak e

szolgźůati titoktartási kötelezettség betaľtásaľa fogadalmat kell tennitik.
Az intézményt felkereső állampolgárok anonimitását - kívansźlg szerint - az
intézmény munkatarsai kötelesek megtartani.

Az egyenlőség elve:
Az intézmény minden kliens ügyével nelffe' származásra, felekezetre, családi
állapotľa, koľra tekintet nélkĹil köteles érdemben foglalkozni' illętve a
hatáskörébe nem tartoző, vagy azt meghaladó ügyekben a sziikséges
felvilágosítást megadni.

5.3. Az intézménv szervezeti ewséeei köztitti kancsolattartds rendie

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátĺĺsa érdekében a belső szer:ĺezeti
egységek egymĺĺssal szoros kapcsolatot taľtanak'
Az egyĹittmtĺködés során a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik egy másik szervezeti egység mfüiidési területét éľinti,
az intézkeďé st me gel őz ő en egy ezteté si kötelezettsé gfü van.
A belső kapcsolattaľtas rendszeľes formái a kül<inböző éľtekezletek,
esetmegbeszélések, belső levelezés stb.

5.4. A kijlső kapcsolattartds ľendie

Az ęredményesebb működés elősegítése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, táľsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazđáIkodő

szeľvezetekkel egytittmiĺködési megállapodást köthet.
A helyi és országos társintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
szfüség szerint segíteni kell egymás munkáját.
Fejleszteni kell a kapcsolatot külfrldi tźlrsintézményekkel is, melynek
fenntartása, ápolása és bővítése állandó feladata azintézménynek.
Azintézmény szoros kapcsolatot tart a külĺinböző szakmai szervęzetekkel.
A szewezeti egységek vezetői a ktiltségvetési szeÍy képviseletében a
költségvetési szerv egyéb szabźt|yzataiban meghatározott módon járnak el.

5.5. Az intézménv mííkijdési ľendiét meehgtúrozó dokumentumok
L J./'
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Az intézmény vezetője belső szabáiyzatokban rendezi a mfüĺldéséhez,
gazdákodásiíhoz kapcsolódó és pénzügyi kihatással bíró, jogszabályban nem
szab á|y ozott kérdéseket, így kiemelten

a) a gazdákodással - így kĺilcintisen a kĺitelezettségvállalás, ellenjegyzés, a
szakmai teljesítés igazo|ása, az érvényesítés, utaLvźnyozás
gyakorlasĺínak módj ával, elj árási és dokumentációs ľészletszab źiyaiv aI,

valamint az ezeket végző személyek kijelölésének ľendjéve|' és az

adatszolgáltatási feladatok teljesítésével kapcsolatos belső előírásokat,
feltételeket,

b) a beszęrzések lebonyolításával kapcsolatos elj áľásrendet,

c) a belfřildi és külft'tdi kiktildetések elrenđelésével és lebonyolításával,
elszámolasával kapcsolatos kéľdéseket,

d) az anyag- és. eszkozgazdálkodás sziímviteli politikában nem

szab źt|y ozott kérdé se i t,

e) a helyiségek és bęrendezések használatĺĺra vonatkozó előírásokat,

Đ a gépjáľművek igénybevételének és használatanak rendjét,
g) a vezetékes és mobiltelefonok haszĺźiatát,
h) a kĺizérdekií adatok megismeréséľe irányuló kéľelmek intézésének,

továbbá a kote|ezóeĺ kozzéteendő adatok nyilvánosságra hozata|ának
rendjet, stb.

5.6. Mííkiidési Szabdl

6. zĺP(o RENDELKEZÍĹSEK
A Józsefuárosi Szociális Szolgá|tatő és Gyeľmekjóléti Kiizpont Szeľvezeti és

Műkiidési Szabá|yzatát Budapest Főváros VIII. keľiilet Józsefváľosi
Önkormányzat Képviselő-testiilete......l2016 (Ix.08.) számú határozatálval2016.
szeptember 15. napi hatállyal hagyta jĺívá.

Budapest, 201,6. szeptembeľ

dľ. Kocsis Máté
polgáľmesteľ

g?-
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SzMSz 1. szĺĺmi melléklete: feladatokat meghatáltozó jogszabályok jegyzéke

AzLrlrÉ'zn,mľwFELADATAITMEGHAľÁnozoJoGsZABÁLYoKJEGYZÉKE

Az Intézmény j o gs za b ály b a n m e gh atá ro zott közÍe|adata

A Magyarorszdg helyi iinkormdnyzataíról suíló 2011. évi CLWilX. tt)rvény 23. $
(5) bekezdés 1I. pontja, a szociális ígazgatásről és a szociális ellátasokról szóló l993.
évi III. tĺirvény (Szt) 86. $ (2) bekezdés e) pontja a|apjźn kötelező onkormányzati
feladatot, személyes gondoskodást nyújtó szociális a|apszo|gá|tatĺísokat, a gyeľmekek
védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997 . évi )ooil. t<irvény (Gyvt) 94. $ (3)

bekęzdés d) pontja aIapjźn kötelező ĺinkoľmanyzati fe|adatot' személyes gondoskođást
nyújtó gyermekjóléti a|ape||źtásokat |át e|, valamint ĺjnként vállalt feladatként intenzív
családmegtartő szo|gáltatást és kĺízislakásokat mfüödtet; az illetékességi teľületén
lakóhellyel rendelkező, illetve taľtósan ott tartózkodó, szociálisan rászorult személyek
részére a szociális igazgatásről és szociális ellátrásokról szóló 1993. évi III. törvény (a

továbbiakban: Sĺ.) 62. $ étkeztetés, 63. $ házi segítségnyújtás, 65. $ jelzőľendszeres

házi segítségnýjtás, valamint a 65ĺF. $-ában a nappali ellátás, mint szociális
a|apszo|gá|tatások; valamint az Szt. 82. $-ában ryeghatározott szakosított ellátĺĺsi.
formák körébe tartoző átmeneti elhelyezést nyujtó intézmények kozé tartoző..

időskoruak gonđozőhźza típusú ellátást biĺosítja, mint kötelező önkoľmányzati
feladatokat.

Az á||aInháztartásrő| sző|ő 2011. évi CXCV. tĺlrvény, valamint az á|Iatlhánaľtásról
szóló törvény végrehajtásáról sző|ő 36812011. (Xil. 3l.) Kormrányrendelet a|apján a
Józsefuárosi Egyesített Bölcsődék (székhelye: 1083 Budapest, Szigetvĺíri u. 1.)

költségvetési szervek vonatkozásában Budapest VIII. kerület Józsefuarosi
onkoľmányzat Képviselő-testĹiletę źl|ta| meghatározotł körben péluigyi, gazdasźryi

feladatokat lát el.

Az intézmény alaptevékenységét meghatáľ oző jogszabályok

A szociális ígazgatásről és a szociális ellát'ísokľól sző|ő 1993. évi III. törvényben
( S Zt. ) fo gl alt szoc iális alap szolgá|tatrĺs ok kö ziil b i ĺo s ítj a :

azSn.64. $-a szeľinti a családsegítést,

az Sn.. 62. $-a szerinti az étkeztetést,
a természetben nyújtott szociális ellátĺĺsok kĺiziil biztosítj a:

az Szl 55/A. $ (1) bekezdés a) pontja a|apjźn adósságkezelési tanácsadást,
amelyet Budapest Fővĺĺros VIII. kerĹilet Józsefuárosi onkoľmányzat
Képviselő-testületének az adósságkezelési szo|gáLtatźsrő| szóló 3Ilf0I0.
(vII. 1 5. ) önkormĺĺnyzati rendelet e szabźiy oz.

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásről szóló |997. évi XXXI.
tö rvényben ( GyVt. ) fo glalt gy ermekj ó l éti alap e||átás o k köztil biĺo sítj a :

GyVt. 39. $-ba'' szabá|yozott gyermekj ő|éti szo|gáltatĺĺsokat,

Gyvt. 40. $-ban szabźt|yozoľt gyermekjóléti központľa vonatkozó feladatokat,

GyVt. 50. $-ban szabáIyozott gyermekek átmeneti otthonában nyújtott ellátást.

Az á||amhźtztartásrő| szőIő 20|l. évi CXCV. ttirr'ény és az á||amhźztartás működési
rendjérĺĺl szóIő 368120l l. (Xil. 3l.) Kormányľendelet a|apján a lőzseťvárosi Egyesített i' ', 'í':./'"gg
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Bölcsődék (székhelye: 1083 Budapest, Szigetváľi u. l') kiiltségvetési szervek

vonatkozásźban az iľanyító szerv áIta| meghatźrozott ktirben a péľľ:ugyi' gazdasági

feladatok ellátása.
Az intézmény tevékenys é gét az a|á.}bí j o gsza b ály ok határ ozzák m e g :

Ttiwények:
Magyarorszźry Ä|aptowény (2011. április 25.)

- :ZZł äl ľl#.äLäí"Jľ:,: jääff;ä. 1 é s s zo ciál i s el l átásokró 1

1997. évi)ocü" ttirvény a gyermekek véĺlęlméľől és a gyámĺigyi igazgatźsrő|

20|I. évi CXCV. töľvény azá|IamhánartásróI
2000. évi C. törvény a számvitelről
1992. évi)ooilIl. tĺirvény a közalkalm azoÍtak jogállásaról

20|2. évi I. torvény a Munka Törvénykönyvéľől
2OII. évi CL)C(XIX' törvény a Magyaľország helyi önkoľmányzatairő|

1993. évi LXXX. törvény a közoktatásról
20|I. évi CXC. törvény anemzetí köznevelésről

1991. évi LXIV. ttirvény a Gyermek jogairól szőLő, New Yoľkban, 1989.

november }}-źľnkelt egyezmény kihirdetéséről
2007 . évi CL[. törvény az egyęs vagyonnyilatkozat-tételi kĺjtęlezettségekľől

2004. évi CXL. ttirvény a kozigazgaÍási hatósági e|jfuás és szolgáltatás

általános szabá|yakôl
1995. évi CXVII. törvény a személyi jövedelemadóľól

2007 . évi C)o(W[. tťirvény az źt|ta|ános foľgalmi adóról

2003. évi XCIL törvény az adozás rendjéről

Koľmánvľendeletek:
zőĺ19gl. (II.17.) Kormányrendelet a személyes gondoskodást nyujtó szociális
ellátások térítési díjáról
328l2}|t. 6II.29.) Kormányľendelet a személyes gondoskodást nyijtó
gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások téľítési díjĺíľól és

az igény|ésiikhĺiz felhasználh atő bizonyítékokľól
L49ll997. (Ix.10.) Koľmányrendelet a gytlmhatóságokĺól, valamint a

gyermekvédelmi és gyámügyi eljrírásľól
. 36912013. 6.24.) Kormiínyľendelet a szociális gyermekjóléti és

gyeľmekvédelmi szolgáltatók intézmények és hźiőzatok hatósági

nyilvantartasáfól és ellenőrzéséről
. 23511997. (XII.l7.) Kormányľendelet a gyámhatóságok, a területi

gyermekvédelmi szakszo|gá|atok, a gyeľmekjóléti szo|gźt|atok és a személyes

gondoskodást nyújtó szervek és személyek által keze|t személyes adatokról
. 25712000. (XII.26,) Koľmanyrendęlet a kĺizalkalmazottak jogállásáról szóló

Igg2. évi XXXilI. törvénynek a szociális, valamint a gyeľmekjóléti és

gyermekvédelĺni ágazatbaĺtĺirténő végrehajtásáľól

368lf|0|l. CXII. 31.) Kormányrendelet az źl||anlháztartásrő| szóló tdrvény

végrehajtrĺsĺíról
. 37O12OI1.(xII.31.) Kormányrendelet a kĺiltségvetési szervek belső

kontrollľendszeréről és belső ellenőrzéséről
. 4I5l2OI5. CXII.23.) Kormányrendelet a szociális, gyermekjóléti és

gyeľmekvédelmi igénybevevői nyilvántartásról és az országos jelentési

ľendszerľől
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33|12006. CXII.Z3.) Kormányrendelet a gyeľĺnekvédelmi és gyámiigyi feladat.
és hataskörtik ellátĺsaľól' valamint a gyámhatóság szervezetéről és
illetékességérő1
340ĺ2007. QilI. 15.) Koľmiányrendelet a személyes gondoskodas
igénybevételével kapcsolatos eljaľĺísokban közľemfüiidő szakéľtőkre, szakértői
szervekre vonatkoző részletes szabályokról
9f|2008. (tV.23.) Kormányrendelet a fogyatékos személyek alapvizsgźlatátrőI,
a rehabilitaciós alkalmassági vizsgĺílatról, továbbá a szociáIis intémlényekben
ellátott személyek állapotrĺnak feltilvizsgálataról
30|ĺf007. CxI.9.) Komlányľendelet a menedékjogról szóló 2007. évi L)oo(.
torvény vé gľehaj tasrĺľól

Agazati ľendeletek:
Il2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyujtó szociális
intézmények szakmai feladataiľól és mfüödésfü feltételeiről
9l|999. 6I.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtó szociális
ellátłĺsok igénybevételéről
|5lI998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtó
gyermekjóléti, gyeľmekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
fęladatairól és mfüödésiik feltételeiľől- .

_ 8ĺf000. (V[I.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodźstvégző személyek
adatainak műköđési nyilvantarĺĺsáról
glf}}O. (VilI.4.) SzCsM ręndelet a személyes gondoskodast végző személyek
továbbképzéséről és a szociális szakvizsgĺĺľól
36ĺ2007. Cŕ'II. 22.) SZMM rendelet a goĺdozátsi sziikséglet, valamint az
egészségi ĺállapoton alapuló szociális rászorultság vizsgáiatának és
i gazolásának részlętes szabáIy air ő|

Külső szakmaĺ ajánlások:
Szociális munkások etikď kódexe

Helyi szabályozások
Budapest Fővaros VIII. keľtilet Józsefuaľosi onkorm arlyzat Képviselő-
testiiletének a péĺ:zbelri és természetbeni, vďamint a személyes gondoskodást
nyujtó szociiĺlis és gyeľmekjóléti ellátasok helyi szabáiyaĺről szóló |01201.5.
(III.0 1.) önkoľmĺányzati rendelete.
Budapest Főváros VIII. kerĹilet onkormányzat Képviselő - testiiletének
|04l20I3 .(III.20.) önkormanyzati döntése a LELEK-Progľam áthelyezéséľől.
Budapest Fővaros VIII. keriilet Józsefuarosi onkorĺnányzat Képviselő-
testiiletének a személyes gondoskodást nyujtó szocirílis elláĹások foľmáirólés a
téľítési díjfizetési kötelezettségről szóló 21l20|I. GV.12.) önkormanyzati
rendelete.
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JÓzsefváľosi Szociális SzolgáltatÓ és Gyeľmekjőléti Kiĺzpont (JSzSzGyK)
Székhely: 108l Budapest, Népszĺnház utca2Z.
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SzMSz 2. sztĺntmelléklete: szeľvezeti feléI
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