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L Tényallas és a dontés tartalmanak részletes ismertetése

A Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete az 598/2021. (X.28.)
sz. hatérozatanak 1. pontjdban modositotta a fenntartdsdban lévé Jézsefvérosi Szocidlis Szolgéltatd és
Gyermekjoléti Kdzpont (tovabbiakban: JSZSZGYK) alapitd okiratat, annak érdekében, hogy abban
telephelyként a JSZSZGYK feladatainak ellatdséhoz sziikséges ingatlanok, tovdbba a Napraforgd
Egyesitett Ovoda és tagovodai megnevezésének 2021. augusztus 1-j6t6] tortént megvaltozasa miatt az 0]
ovoda1 nevek szerepeljenck.

A ISZSZGYK alapitdé okirat modositasanak a Magyar Allamkmcstar altal vezetett tOrzskényvi
nyilvantartasba torténd bejegyzési eljarasa folyamatban van. ‘

Tekintettel arra, hogy a JSZSZGYK telephelyeinek valtozasa a JSZSZGYK jelenlegi szervezeti és
mitkodési szabélyzatanak modositasat is sziikségessé teszi, a Képvisel6-testiilet az 598/2021. (X.28.) sz.
hatdrozat 4. pontjdban felkérte a JSZSZGYK intézményvezetdjét, hogy készitse el az intézmény
szervezeti €s miikddési szabalyzatanak modositasat a hatarozat 1. pontjaban foglaltakra tekintettel és
fenntart01 Jovahagyas cebabol terj essze a Kepvnselo-tcstulet ele
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A JSZSZGYK intézményvezetdje a JSZSZGYK médositasokkal egységes szerkezetil szervezeti és
- mitkddési szabalyzatat fenntart6i jovahagyas céljabol benynjtotta, amelyben a modositasok vastag, dolt,
‘és egyben alahuzott betiivel jeldltek. A modositasokat elsdsorban a JISZSZGYK telephelyeinek és az
engedélyezett létszdmadatanak megvaltozasa indokolta. (A 267 fordl 264 fére torténd
1étszamesokkentést a JSZSZGYK a 2021. évi koltségvetés tervezésekor vallalta, amelyet 2021. oktober
15. napjéig tobb lépcsdben hajtott végre.) Emellett a szervezeti €s miikodési szabalyzatban pontositasra
kerillt néhany rendelkezés is (pl. belsé ellendrzésre, vagyonnyilatkozat-tételre vonatkoz6 részek).

A JSZSZGYK médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezen és mukodesn szaba]yzata az
e%oteljesztesl szamu mellékletét képezi. : S : L

1L A beterjesztés indoka

A Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat fenntartiséban miik6dd JSZSZGYK moédositott SZMSZ-ének
jovahagyasahoz sziikséges, hogy a Képvisel6-testiilet a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6
2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Matv.) 41.§ (3) bekezdése alapjan dontését meghozza. -

II1. A déntés célja, pénziigyi hatasa
A dontés célja a JSZSZGYK modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési
szabalyzatanak jovahagyasa.

A dontés pénziigyi fedezetet nem igényel, tobbletkitelezettséget nem eredményez a fenntarté terhére.

IV. Jogszabalyi kérnyezet

A Kkatasztréfavédelemrdl és a hozza kapesolddd egyes torvények modositasardl szélo 2011, évi
CXXVIIL térvény egyes rendelkezéseinek eltérd alkalmazasardl szolé 307/2021. (VI 5.) Korm.
rendelet 1-2. §-ai értelmében a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddd egyes torvények
modositasardl szold 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésétdl eltérben a telepiilési
Onkorményzat képvisel6-testiilete, a fovarosi, megyei kozgyiilés, illetve ezek bizottsaga feladat- és
hatdskorét 2021. jinius 15, napjatol maga gyakorolja.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) 9. § b) pontjai szerint, ha
16rvény eltéréen nem rendelkezik, a koltségvetési szerv irdnyitdsa 1dbbek kozott a koltségvetési szerv
szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasat jelenti.

A JSZSZGYK a gyermekek védelmérd] és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. térvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 5.§ u) ponija, a 15.§ (2) bekezdés a) €s ¢) pontja, a 40/A.§-a, az 50.§-a, az 51.§-a
és a 94.§ (3)-(4) bekezdései alapjan a gyermekjoléti alapellatas (gyermekjoléti szolgéltatas) keretében a
gyermekjoléti kozpont feladatait is ellatja, tovabba a gyermekek atmeneti gondozéasét is biztositja
(gyermekek atmeneti otthona, csalddok atmeneti otthona), igy az intézményre kiterjed Gyvt. hatalya. A
Gyvt. 104.§ (1) bekezdés d) pontja Crtelmében a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenységet ellatd allami és nem &llami intézmény, valamint a javitdintézeti ellatast nyajté allami
intézmény fenntartdja jdvahagyja az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, szakmai
programjat. A Gyvt. 5.§ sa) pontja alapjan fenntarténak az allam fenntartéi feladatainak ellataséra a
Kormany rendeletében kijeldlt szerv, a helyi dnkormdnyzat, a helyi dnkorméanyzatok tarsulasa mindsiil.
A Gyvt. eldzbekben hivatkozott rendelkezései alapjan tehat a JSZSZGYK moédositott szervezeti és
miikodési szabalyzatanak jovahagyésa fenntartoi hatdskor.

A JSZSZGYK a fentieken til — tobbek kbzott- a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl szold
1993, évi III. toérvény (tovabbiakban: Szt.) 86.§ (2) bekezdés d) pontja és a (4) bekezdése alapjan
személyes gondoskodast nyajtd szocialis alapellatasokat és szocialis szakositott szakellatas keretében az
idoskoruak atmeneti ellatasat is biztositja, ennélfogva az Szt. 92/B.§ (1) bekezdés ¢) pontja - az Szt.4.§
(1) bekezdés g) és h) pontjaira is figyelemmel - szintén a fenntarté hataskorébe utalja a JSZSZGYK
mddositott szervezeti €és mikodési szabalyzatanak jovahagyasat. Az Szt. 4.§ (1) bekezdés ma) pontja
alapjan fenntarté az allam fenntart6i feladatainak ellatdsira a Kormany rende]etcben kijelolt szerv, a
helyi onkormanyzat, a helyi énkormdnyzatok tarsulasa.

Az Alaptorvény 33. cikk (1) bekezdése szerint a helyi Snkormanyzat feladat- és hataskoreit a képvisels-
testiilet gyakorolja. A Motv. 41.§ (3) bekezdése értelmében pedig Snkormanyzati dontést a kepvns 16
testuiet a helyl nepszavazas a kepvnselo-testulet felhatalmazasa alap_|an a kepvnselo-testulet biz(







a részonkormanyzat testiilete, a tarsuldsa, a polgarmester, tovabba a jegyzd hozhat. A Budapest Févaros
VI, keriilet Joézsefvarosi Onkorményzat Képviseld-testiiletének a Képviseld-testillet és Szervei
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarol szold 36/2014. (XI. 06.) Onk. rendelet (tovabbiakban: SZMSZ)
értelmében a képviseld-testiilet a hatarozati javaslat tekintetében nem ruhézta at a hataskorét.

Az SZMSZ 7. melléklet 3.4.9. pontja alapjan a Szocidlis, Egészségiigyi és Lakastigyi Bizottsag
ellendrzi és feliigyeli az Onkormanyzat &ltal iranyitott szocialis és gyermekvédelmi koltségvetési
szervek tevékenységét. A Szocialis, Egészségligyi és Lakasligyi Bizottsag javasolja a Képviselo-
testiiletnek az eldterjesztés megtargyalasat.

A Moty 46. § (1) bekezdése és az SZMSZ 13. § (2) bekezdése alapjan az eléterjesztést nyilvanos iilésen
kell targyalni. A hatarozat elfogadaséhoz az SZMSZ 30. § (1) bekezdése alap;an cgyszeru tobbseg
szlkséges. '

A fenti rendelkezések alapjan kérem az alabbi hatarozat elfogadasat.

Melléklet: Jozsefvarosi Szocidlis Szolgéltaté és Gyermekjoléti Kozpont modosztasokkal egyseges
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miiktddési Szabélyzata

HATAROZATI JAVASLAT
Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének ..../2021. (....... ) szamu hatarozata
a Jézsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont szervezeu és mukodes1
szabdlyzatanak Jovahagyasarol :

A képviseld-testiilet tigy dont, hogy

1.) jovahagyja a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kdzpont — intézményvezetsje
altal benyujtott — modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatat az elbterjesztés 1. mellékletében foglalt tartalommal, mely 2021. december 01.
napjatol 1ép hatalyba.

2.) felkéri a polgarmestert a hatarozat 1.) pontjdban meghatarozott dokumentum alairaséra.

Felelbs: polgarmester

Hatarid6 a 2. pont tekintetében: 2021. november 30.

A dontés végrehajtasat végzo szervezeti egyseg Humanszolgaltatam Ugyosztaiy Humankapcsolati

Iroda.

Budapest, 2021. november 09. A
 Szili-Dar6k 1ldiké
‘alpolgarmester

Torvényességi ellendrzés:
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JSZSZGYIK

»"Jozsefvarom Szocialis Szolgaltaté és Gyermekjéléti Kozpont,

JOGALLASA AZONOSITO ADATAL HATASKORE, ILLETEKESSEGE
AZ INTEZMENY ROVIDITETT NEVE: JSzSszK '
(TOVABBIAKBAN INTEZMENY)

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat célja a JSzSzGyK tevékenységének, szervezeti
“rendjének, irdnyitdsanak, feliigyeletének, képviseleti rendjének, feladatainak

- meghatarozésa.

.~ Az Intézmény Szervezeti és Mukddési Szabalyzatat az mtezmenyvezcto keszm elo ,
“-fenntartm jovéhagyasra. S . :

1.1

12,

.}Az Infézm ény megnevezése, legfontosabb adatai

‘ 'Megnevezese Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltato és Gycrmekjoletl Kozpont

Roviditett megnevezése: JSzSzGyK
Székhelye: 1081 Budapest, Népszinhaz u.22.
Levelezési cime: 1081 Budapest, Népszinhaz u.22.
~Telefonszama: 333-0582; Fax szama: 210-9321
-~ E-mail cime: info@jszszgyk.hu

~ Létrehozasarl rendelkezd hatarozat: Budapest VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat

Képviseld-testiiletének 99/2011. (111.03.) szamu hatarozata.

Az alapitas idépontja: 2011. majus O1. nap (2014. januar O1. napjatol az elnevezése
Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoietl Kozpont~ra modosuit) ’

:'Ala ité okirat szdma, kelte: A598/2021., 2021. .

Alapxto szerve: Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosz Onkormanyz:at Kepvzselo«

‘:  testiilete (1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

Az Intézmény azonosito adatai

B Torzskdnyvi azonositd szama: 791452

Statisztikai szamjele: 15791454-8899-322-01

- Adodigazgatasi szama: 15791454-2-42

© Bankszémla széma: 11784000-15791454

- ‘Alk‘almazott jelzései:

- Bélyegzé: korbélyegz, melynek kiilsé korfelirata:

Jozsefvérosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont
Az intézmény szervezeti egységei altal hasznalt tovabbi beiyegzoket az Iratkeze}esu 8

: 'Szabalyzat mellekletet kepezo beiyegzo nyllvantartas tartalmazza S
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Az intézmény fenntart6ja és iranyitd szerve: Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi
Onkormdnyzat Képviselo-testiilete (1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

1.3. Az Intézmény illetékessége

Az intézmény a hataskorébe tartozd, jogszabalyban meghatarozott szocidlis
alapszolgaltatas, gyermekjoléti alapellatas tevékenységeit valamint szakellatas keretében
id6skoruak atmeneti ellatasat illetékességi teriiletén latja el.

Illetékessege:

- Budapest Févéros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat kézigazgatasi terillete.

- Belvaros-Lipotvaros Budapest Foévaros V. keriilet Onkormanyzat kozigazgatasi
teriilete. A Képviselo-testiilet 76/2017. (111.09.) szdmu hatdrozata alapjan hatarozott
idére 2017. mdjus 01. napjatol 2022. december 31. napjaig megkotott ellatasi
szerzbdés szerint a Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzat
kozigazgatasi teriilete, személyes gondoskodds keretébe tartozd gyermekjoléti
alapellatas, gyermekek dtmeneti gondozdsa — azon beliil gyermekek atmeneti otthona
1 féréhely tekintetében, valamint a szabad férShelyek terhére tovabbi V. kerileti
gyermek fogadésa.

- Budapest V1. keriilet Terézvaros Onkormanyzat kézigazgatasi teriilete.

A Képviseld-testiilet 76/2017. (I11.09.) szam hatérozata alapjan hatarozott idére 2017,
november 01. napjatdl 2022. december 31. napjaig megkotott ellatasi szerz6dés szerint
a Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkorményzat kozigazgatési teriilete,
személyes gondoskodads keretébe tartozd gyermekjoléti alapellatds, gyermekek
Atmeneti gondozasa — azon beliil gyermekek atmeneti otthona 1 férdhely tekintetében,
valamint a szabad fér6helyek terhére tovabbi V1. kertileti gyermek fogadasa.

- Budapest Févaros I1. keriileti Onkormanyzat kdzigazgatasi teriilete.

A Képviselo-testiilet 99/2014. (V.14.) szami hatdrozata alapjan 2014. jinius 0.
napjatdl hatdrozatlan idétartamra megkotott ellatdsi szerzddés szerint a Budapest
Févéaros I1. keriileti Onkorméanyzat kozigazgatasi teriilete, személyes gondoskodas
keretébe tartozo gyermekjoléti alapellatds, gyermekek atmeneti gondozédsa — azon
beliil gyermekek atmeneti otthona 1 féréhely tekintetében, valamint a szabad
férdhelyek terhére tovabbi 1L kertileti gyermek fogadasa.

A Képvisel6-testillet 309/2006. (VI.29.) szamu hatdrozata alapjan fogyatékosok
nappali ellatasa targyaban hatdrozatlan ideji megéllapodast kotott Budapest Févaros
II. Keriilet Onkorméanyzataval 2006. januar 01 napjatol 1 f6 II. keriileti lakohellyel
rendelkez6 személy nappali ellatasanak biztositasa érdekében.

- Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzat kozigazgatési teriilete.

A Képviselo-testilet 373/2011. (IX.15.) szamu hatarozata alapjan fogyatékosok
nappali ellatasa targydban hatarozatlan ideji megallapodést kétott Budapest Févaros
IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzataval 2011. oktober 01. napjatél 2 £8, valamint a
Képvisels-testiilet 386/2013. (X.16.) szamu hatarozataban foglaltak alapjan modositott
szerz6dés szerint 2014. januar Ol. napjatdl tovabbi 1 f6 1X. keriileti lakohellyel
rendelkezé személy nappali ellatdsanak biztositasara.
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1.4. Az Intézmény jogdllisa
. A Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont 0Onallé  jogi
- személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv (a tovabbiakban: JSzSzGyK/intézmény).
' © A JSzSzGyK Onkorményzati koltségvetési intézmény. Az intézmény fenntartdsardl a
- Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat gondoskodik.

Az intézmény ¢€lén a Budapest Fovaros VIIIL kerilet Jozsefvarosi énkorme’myzat
- Képviseld-testiilete altal S év iddre megbizott intézményvezetd all. -

. Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara, utalvanyozéasra és
- szerzbdésen valo kotelezettségvallaldsra az intézményvezeto jogosult.

Az intézménynél foglalkoztatott alkalmazottak kozalkalmazotti jogviszonyban allnak.

"';:Illetményi}kre és egyéb juttatdsaikra a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

3: ‘Az agazati jogszabalyban meghatérozott munkaruha és kozlekedés koltségét, valamint

1.5.

Telephelyek

- véddruhazatot az intézmény biztositja a koltségvetésben elfogadott keretosszegben a
o Juttatasok feltételeit az mtezmeny kulon sza‘oalyzatban szabalyozza o :

I~

1089 Budapest Korls utca
35.

Jézsefvarosi Szocidlis Szolgdltato és Gyermekjoléti
Kozpont — Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

(N

1089 Budapest, Koris utca

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti

35.

Kozpont — Gazdasdgi Szervezet

Iw

1088
Szentkiralyi

Budapest,
utca 15. I

Jozsefvdrosi Szocidalis Sgolgaltato és Gvermeklolen

Kozpont - Gyermekek Atmeneti Otthona

emelet 4.

(N

1086 Budapest, Koszoru

Jozsefvarosi Szocmhs Szolgdltato és Gvermekloletz

utca 14-16.

Kozpont — Csalddok Atmeneti Otthona

fn

1082 Budapest, Klsfaludv
utca 5. foldszint 4.

Jozsefvdrosi Szocidlis Szolgaltato és Gyermekjoléti
Kozpont — Csalddok Atmeneti Otthona- kiilsé
telephely B

™

1089 Budapest,
utca 14. foldszint 1.

Sarkany

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltato és Gyermekjoléti

| Kozpont ~ Csaladok Atmeneti Otthona — kiilsé

ferdchely

~N

1086 Budapest, Kardcsony
Sandor utca 22. 1. emelet

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgdltaté és Gyermekjoléti
Kizpont — Csalddok Atmeneti Otthona — kiilsé

22,

férdhely

10

1089 Budapest, Koris utca

Jozsefvdarosi Szocialis S olgaltato és_Gyermekjoléti

4/a. 1. emelet 9.

Kiozpont — Csalddok Atmeneti Otthona — kiilsé
férohely

(R~

utca 43. foldszint 3.

1086 Budapest, Magdolna

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgdltatd és Gyermekjoléti

Kozpont — Népkonyha
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1086 Budapest, Magdolna

Jozsefvirosi Szocidlis Szolgdltaté és Gyermekjoléti

10 utca 43. foldszint XIV. Kozpont — Népkonyha raktdr
1089 Budapest, Orczy ut | Jozsefvarosi Szocidlis Szolgdltaté és Gyermekjoléti
11 | 41 Kozpont — Hazi  segitségnyujtas _és  Szocidlis
étheztetés
1087 Budapest, Kerepesi ut | Jozsefvdrosi Szocidlis Szolgdltaté és Gyermekjoléti
12 | 29%a. Kozpont - Idosek Atmeneti Otthona - Eziistfenyd
Gondozdhdz
13 1081 Budapest, II. Janos | Jozsefvarosi Szocidlis Szolgdltaté és_Gyermekjoléti
== | Pdl papa tér 17. Kézpont - Nappali elldatds ~ Cikldmen Idosek Klubja
1084 Budapest, Vig utca | Jozsefvarosi Szocidlis Szolgdltato és Gyermekjoléti
14 | 18. Kozpont - Nappali ellatis - Vig Qtthon Idosek
Klubja
15 1082 _Budapest, Baross | Jozsefvdrosi Szocidlis Szolgdltato és Gyermekjoléti
== | utca 109. Kozpont - Nappali ellatds - Oszikék 1dosek Klubja
1084 Budapest, Matyds tér | Jozsefvarosi Szocialis Szolgdltaté és_Gyermekjoléti
16 | 4. Kozpont - Nappali elldtds - Reménysugdr Idosek
Klubja
1089 Budapest, Delej utca | Jozsefvdrosi Szocidlis Szolgdltatd és Gyermekjoléti
17 | 34. Kozpont - Nappali ellitis - Napraforgé Idosek
Klubja
18 1084 Budapest, Matyds tér | Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltato és Gyermekjoléti
= |12, Kozpont - Nappali elldatds - Matyds Klub
1082 Budapest, Kis Stdcio | Jozsefvarosi Szocidlis Szolgél{ato' és_Gyermekjoleti
19 | utca ll. Kozpont - Nappali ellatds - Ertelmi Fogyatékosok
Napkizi Otthona
1084 Budapest, Déri Miksa | Jozsefvarosi Szocidlis Szolgdltaté és Gyermekjoléti
20 | utca 3. foldszint 4. Kogpont — Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont -
Ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység
27 1086 Budapest, Koszoru | Jozsefvdrosi Szocidlis Szolgdaltatd és Gyermekjoléti
== | utca 4-6. Kozpont - Lélek Haz, Lélek program
22 1086 Budapest, Szerdahelyi | Jozsefvarosi Szocialis Szolgdltaté és Gyermekjoléti
== | utca 3. Kozpont - Csalddok kozdsségi szdlldsa
1086 Budapest, _Bauer | Jozsefvdarosi Szocidlis Szolgdltato és Gyermekjoléti
23 | Sdndor utca 9-11. foldszint | Kozpont - Lélek lakds
1
24 1084 Budapest, Jozsef utca | Jozsefvarosi Szocidlis Szolgdltato és Gyermekjoleti
== | 57. foldszint 2. Kozpont - Lélek lakds
25 1084 Budapest, Jozsef utca | Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltato és Gyermekjoléti
= | 59. foldszint 4. Kozpont - Lélek lakds
26 1081 Budapest, Vay Adam | Jozsefvdrosi Szocidglis Szolgdltaté és Gyermekjoléti
== utca 4. 1. emelet 22. Kozpont - Lélek lakas
7 1081 Budapest, Vay Addam | Jogsefvirosi Szocidlis Szolgdltaté és Gyermekjoléti
27| ‘utca 6. foldszint 9. Kozpont - Lélek lakds
28 1084 _ Budapest, __Nagy | Jozsefvdarosi Szocidlis Szolgdltaté és Gyermekjoléti
= | Fuvaros utca 26. 2. emelet

Kozpont - Lélek lakds

ISZSZOYIK
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37.

1089 Budapest, Koris utca

Jozsefvdarosi Szocidlis Szolgdltato és Gyermekjoléti

22 | /A foldszint 1. Kézpont - Lélek lakds
30 1 089_Buafapest, Kdris _utca Jo}zsetvdrosi’ Szocidl’is Szolgdltaté és_Gyermekjoléti
= | 11 foldszint 13. Kozpont - Lélek lakds
31 1082 Budapest, Kisfaludy i(é;sefvdrosi’ Szocidlis Szolgdltaté és Gyermekjoléti
= | utca 10-12. 1. emelet 18. Kozpont - Lélek lakads
32 1 086’Budagest, Lujza utca Jo}zse[vérosi’ Szociél’is Szolgdltato és Gyermekjoléti
== | 34. félemelet 16. Kozpont - Lélek lakas
33 1086 _Budapest, Dobozi Jolzseﬁ’a’rosi' Szocid{is Szolgdltato és Gyermekjoléti
= lutca l7. 1 emelet20. Kozpont - Lélek lakds
34 1089 Bmf'agest, Dugonics Jo}sefga’rosi’ Szocidl’is Szolgdltato és _Gyermekjoléti
== | utca 14. félemelet 1. Kozpont ~ Lélek lakds
35 1089 Budapest, Dugonics Jo}zseﬁgdrosi’ Szocidglis Szolgdltato és_Gyermekjoléti
= | utca 16. 1. emelet 17. Kozpont - Lélek lakds
36 1089 Budapest, Kdlvdria Jo?seﬁ’drosi’ Szocid{is Szolgdltato és Gyermekjoléti
— | utca 10/B. 1. emelet 18. Kozpont - Lélek lakas
37 1089 Buflape:s't, Kdlvaria Jotg' se[vérosi’ Szociél'is Szolgdltato és_Gyermekjoléti
=~ | utca 26. foldszint 9. Kozpont - Lélek lakds
38 1086 Bud.apes:t, Magdolna Jol se a’rosi’S ocidlis Szolgaltato és Gyermekjoléti
= | utca 12. foldszint 2. Kozpont - Lélek lakds
39 1086 Buaiapesf, Magdolna Jo'“zse vérosi'S ocidglis Szolgdltato és Gyermekjoléti
== | utca 41. foldszint 4. Kozpont - Lélek lakds
10 1083 Budapest, Rigo utca Jolzse vérosi’S ocia’lis Szolgdltato
— | 4. 3. emelet 20. Kozpont - Lélek lakds
41 1083 .Bud.agest, Tomd utca | Jozsefvdrosi Szocialis Szolgdltato és Gyermekjoléti
= | 56. foldszint 19. Kozpont - Lélek lakas
2 1083 ‘Bud.apest, Tomd utca | Jozsefvdrosi Szocialis Szolgdltato és Gyermekjoléti
== | 60. foldszint 14, Kozpont - Lélek lakds
43 1086 Budapest, Danko utca Jo:fzse va'rosi'S ocidlis Szolgdltaté és Gyermekjoléti
= | 34. 2. emelet 8. Kozpont - Lélek lakds
4 1086 Budapest, Danko utca .Io:g'sefgdrosi’ Szocidglis Szolgdltato és Gyermekjoléti
== | 34. 4. emelet 1. Kozpont - Lélek lakds
45 1086 Bm{ages}‘, Magdolna Jg'.gsefvdrosi’ Szocidl’is Szolgdltaté és Gyermekjoléti
== | utca 47. foldszint 7. Kozpont - Lélek lakas

1089 Budapest, Didszegi | Jozsefvdrosi Szocidlis Szolgdltatd és Gyermekjoléti
46 | Sdmuel utca I5. 2. emelet | Kozpont - Lélek lakds o

30.
4 1—@1 Budapest, II._Jinos | Oktatdsi-nevelési __intézmeényekben __étkeztetés
— | Pal papa tér 4. biztositasa - Dedk Didak Altalanos Iskola
48 ; 083 Budapest, Losonci tér | Oktatdsi-nevelési intézményekben étheztetés

biztositasa - Losonci Téri Altaldnos Iskola
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1084 Budapest, Német utca | Oktatdsi-nevelési intézményekben étkegtetés
49 | I4. biztositasa - Budapest VIII. Keriileti Németh Laszlo
Altaldnos Iskola
1089  Budapest, Vajda | Oktatasi-nevelési intézmeényekben étkeztetes
50 | Péter utca 25-31 biztositisa - Vajda Péter Enek-zenei Altalinos és
Sportiskola
1086  Budapest, Bauer | Oktatasi-nevelési intézményekben étkezteteés
31 | Sdndor utca 6-8. biztositisa - Lakatos Menyhért Altalinos Iskola és
gimndzium
1085 Budapest, Somogyi | Oktatdsi-nevelési intézményekben étkeztetés
52 | Béla utca 9-15. biztositasa - Molndr Ferenc Magvar-Angol Két
Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola
1084 _ Budapest, Tolnai | Oktatdsi-nevelési intézményekben étkeztetés
53 | Lajos utca 11-135. biztositdsa - Jozsefvdrosi Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény és Altalénos Iskola
1086 Budapest, Dankd utca | Jozsefvirosi Szocidlis Szolgdltats és Gyermekjoléti
54 | 16. foldszint Kozpont — Csaldd- és _Gyermekjoléti Kozpont -
Mentdlhigiénés csoport
1086 Budapest, Dobozi | Jozsefvdrosi Szocidlis Szolgdltato és Gyermekjoléti
355 | utca 23, foldszint Kozpont - Hatralékkezelési Szolgdltatas és Intenziv
Csalddmegtarto Szolgdltatds
1086 Budapest, Szerdahelyi | Jozsefvarosi Szocidalis Szolgdltato és Gyermekjoléti
36 | yrca 13. foldszint Kézpont - Kozosségi hely és Mosoda
1086 _ Budapest, _ Teleki | Jozsefvarosi Szociglis Szolgdltato és Gyermekjoléti
57 | Laszlo tér 035388 hrsz. Kozpont — Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont - FiDo
Ifjusagi Kozpont
1089 Budapest, Qrczy ut | Jozsefvdrosi Szocidlis Szolgdltatd és Gyermekjoléti
38 | 41. foldszint 1. Kozpont — A gyermekek, fiatalok és csalddok
életmindségét javitd programok
1089 _Budapest, Dioszegi | Jozsefvdrosi Szocidlis Szolgdltaté és Gyermekjoléti
32 | Simuel utca 13. foldszint | Kozpont — Kozdsségi hely és Mosoda
1089 _Budapest, Kdlvdria | Jozsefvdrosi Szocidglis Szolgdltato és Gyermekjoléti
Ll tér 13. foldszint Kozpont — Gyermekjoléti szolgaltatisok
2. AZINTEZMENY FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE
Az intézmény alaptevékenységei:
Szakagazat
Szakagazat szam:
889900 mashova nem sorolt egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil
841117 korményzati és Onkormanyzati intézmények ellatd, kisegitd
szolgalatai
TEAOR szam:

8899 mashova nem sorolt egyéb szocidlis ellatds bentlakas nélkil .
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- 8810 Iddsek, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nelkul R
© - 8790 Egyéb bentlakésos ellatas - ‘
- 8730 Idések, fogyatékosok bentlakésos ellatasa
- A) Ellatando alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:
101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa -
- 101221 Fogyatékossaggal €16k nappali elldtdsa
102025 Idéskoruak atmeneti ellatdssa
102031 Id6sek nappali ellatasa
102026 Demens betegek atmeneti ellatasa
102032 Demens betegek nappali ellatasa
104037 - Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok eletmmoseget jaVItO
' programok o A
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
(Csaladok atmeneti ellatasa)
104042 Csalad- és  gyermekjoléti  szolgaltatasok  Csalad-  és
104043 gyermekjoléti kézpont '
106010 Lakoéingatlan szocialis célt bérbeadésa, lizemeltetése
107050 Szocialis étkeztetés népkonyhan
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyujtas
107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
041231 Rovid id6étartami kdzfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
013360 Maias szerv  részére  végzett  pénzigyi-gazdalkodasi,
o - lizemeltetési, egyéb szolgéltatasok
107070 . Menekiiltek, befogadottak oltahnazottak 1delglenes ellatasa és
SR tamogatdsa . o :

B) Vallalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket az intézmény komplexitasanak megfeleléen egymasnak
mellérendelten végzi.
Az intézmény tevékenysége soran az Onkormanyzat altal kotelezden ellatando alap - és
onként vallalt feladatok koziil kozremiikédik a terlilethez tartozd egyének, illetve
- csaladok szocidlis és mentalhigiénés ellatasaban (szocialis alapellatas) a csaladi rendszer
- mikodési zavarainak megelozeseben a klaiaku}t prob}emak megoldasaban (komplex
'-Jcsaladgondozas) — _ : -
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A gyermekvédelmi alapellatas keretében biztositja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és
erkolesi  fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének elosegitését, a
veszélyeztetettség megsziintetését valamint a gyermekek csaladjabol  t6rténd
kiemelésének a megeldzését.

A JSzSzGyK biztositja a csaladbol prevenciés céllal kiemelt gyermek ellatasat
intézményes keretek kozott. (A feladatokat meghatarozo jogszabalyok jegyzékét az 1. sz.
melléklet tartalmazza).

Az intézmény tevékenysége soran az Onkormanyzat 4ltal kételezéen ellatandd alap- és
szakositott ellatast végez, ezen kiviil dnként vallalt feladatokat is ellat.

2.1. Az JSzS7GyK szervezeti felépitése, engedélyezett létszama

JSzSzGyK
Székhelye: 1081 Budapest, Népszinhaz u. 22.

Az intézmény engedélyezett 1étszama: 264 {6
Kozponti iranyitds

Kozponti Szervezeti Egység
1081 Budapest, Népszinhaz u. 22.
Engedélyezett létszam: 5 f&

Gazdasagi Szervezet (JSzSzGyK - GSz)
Engedélyezett osszlétszam: 50,5 f0

¢ (Gazdasagi szervezet
1089 Budapest, Kéris u. 35.
Engedélyezett létszam: 18 f6

o Koznevelési intézmények étkeztetése
1089 Budapest, Koris u. 35.
Engedélyezett létszam: 25 {0

s Népkonyha

1081 Budapest, Magdolna u. 43.
Engedélyezett létszam: 4 f0

o  Koz(osségi)hely és Mosoda

1086 Budapest, Szerdahelyi u. 13.
Engedélyezett létszam: 3,3 6
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Szakmai egvségek telephe]vei nyitva allé helyiségei

o Csalad— és Gyermekijoléti Szolgalat gJSzSszK—CsGySz)
"1081 Budapest, Népszinhdz u. 22. e

e ' Engedelyezett dsszlétszama: 33 f6

B _} v’_]/] Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatds

IL

.

15 egységvezetd, aki a Csalddok Atmeneti Otthondnak szakmai vezeldje

1081 Budapest, Népszinhdz u. 22.
Engedelyezel‘l létszam: 29 f&

- 1/2. Hadtralékkezelési szolgdltatds

' 1086 Budapest, Dobozi u. 23.
Engedélyezett létszam.: 2 f6
1/3. Intenziv csaladmegtarto szolgadltatas
~ 1086 Budapest, Dobozi u. 23.
Engedélyezett létszam: 2 f6

Csalad- és Gyermekjdléti Kozgont gJSzSngK«CsGyK)
1 089 Budapest, Koris u. 35. o : Co

Engedéb/ezett osszlétszama: 37 f6

1I/1. Hatésagi tevékenységhez kapcsolodo feladatok
- 1089 Budapest, Kéris u. 35.
Engedélyezett létszam: 16 f6
1I/2 Ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység,
1084 Budapest, Déri Miksau. 3.
Engedélyezett létszam: 11 f0

. FiDo Ifjiisagi Kozpont,

1089 Budapest, FiDo tér (Budapest T elekl Laszlo ter hrsz 35388 )
Engedélyezett létszam: 6 f6 ' ' v :

: :]],/4., Mentalhigiénés csoport,

- 1086 Budapest, Danké u. 16.
o Engedélyezett létszdm: 4 /6

Atmeneti Gondozis (JSzSzGVK-AG)

- Osszes engedélyezett létszam: 19 f&
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Iv.

I/1. Gyermekek Atmeneti Otthona
1088 Budapest, Szentkiralyi u. 15. Lem.4.

Engedélyezett létszama: 9 f6

1/2. Csaladok Atmeneti Otthona
1086 Budapest, Koszori u. 14-16. (telephely)

1082 Budapest, Kisfaludy u. 5. fsz. 4. (kiilsd telephely)
1089 Budapest, Sdarkdny u. 14. fsz. 1. (kiilsé féréhely)
1086 Budapest, Kardcsony S. u. 22. 1. em. 22. (kiilsé féréhely)
1089 Budapest, Kéris u. 4/a 1. em. 9. (kiilso férdhely)
Engedélyezett létszama: 9 f&

Szocialis Szolgaltaté Koézpont

Osszes engedélyezett létszama: 86 16

1 /& szakmai vezetS, a Hdzi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés szakmai

vezetdje, intézményvezetd helyettes.

1V/1. Hazi segitségnyuijtas és Szocidlis étkeztetés (JSzSzGyK-HSz)
1089 Budapest, Orczy ut 41.

Engedélyezett létszam: 34 f6

Szocidlis étkeztetés telephelyei:
1089 Budapest, Delej u. 34.
1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér 17.
1084 Budapest, Vigu. 18.
1082 Budapest, Baross u. 109.
1084 Budapest, Matyas tér 4.
1082 Budapest, Kisstacio u. 11.
1084 Budapest, Matyas tér 12.

1V/2. Nappali ENatas (JSzSzGyK-NE)

Engedélyezett létszam: 29 f6

Id6skoruak nappali ellatasa:
Napraforgé 1dések Klubja
1089 Budapest, Delej u. 34.
Ciklimen Idések Klubja
1081 Budapest, 1. Janos Pal papa ter 17.
Vig Otthon Idések Klubja
1084 Budapest, Vigu. 18.
Oszikék Idések Klubja
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- 1082 Budapest, Baross u. 109.
- . Reménysugir Idések Klubja
o 1084 Budapest, Matyas tér 4.
. '.Ertelml fogyatékosok nappali ellatisa: .
- Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona S
- 1082 Budapest, Kisstacio u. 11. "
Szenvedélybetegek nappali ellatasa:
.~ Matyas Klub R
1084 Budapest, Matyas ter 12.

1V/3. 1déskoraak Atmeneti Otthona (JSzSva_K—IAO)
. Engedélyezett létszam: 22 f6

- Eziistfeny6 Gondozéhaz
1087 Budapest, Kerepesi u. 29/a
Jelzdrendszeres hazi segitségnyajtis
1087 Budapest, Kerepesi u. 29/a

V. LELEK~Pr0gram
LELEK—Pont LELEK-Haz

‘ 1086 Budapest, Koszort u. 4-6.
- Csalados Kozosségi Szallas
1086 Budapest, Szerdahelyi u. 5.

Engedélyezett létszam: 11 f6

 LELEK lakasok:
- 1086 Budapest, Bauer Sandor utca 9-11. f6ldszint 1.
1084 Budapest, Jézsef utca 57. foldszint 2.
. 1084 Budapest, Jozsef utca 59. f6ldszint 4.
. 1081 Budapest, Vay Adam utca 4. 1. emelet 22.
11081 Budapest, Vay Adam utca 6. foldszint 9.
- 1084 Budapest, Nagy Fuvaros utca 26. 2. emelet 37.
. 1089 Budapest, Kéris utca 4/A. foldszint 1.
. 1089 Budapest, Kéris utca 11. foldszint 13.
. 1082 Budapest, Kisfaludy utca 10-12. 1. emelet 18.
1086 Budapest, Lujza utca 34. félemelet 16.
- 1086 Budapest, Dobozi utca 17. 1. emelet 20.
. 1089 Budapest, Dugonics utca 14. félemelet 1.
1089 Budapest, Dugonics utca 16. 1. emelet 17.
1089 Budapest, Kélvéria utca 10/B. 1. emelet 18.
" 1089 Budapest, Kélvaria utca 26. fldszint 9.
1086 Budapest, Magdolna utca 12. foldszint 2.
1086 Budapest, Magdolna utca 41. f6ldszint 4.
. 1085 Budapest, Rigé utca 4. 3. emelet 20.
. 1083 Budapest, Tomo utca 56. foldszint 19.
- 1083 Budapest, Tomé utca 60. foldszint 14.
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1086 Budapest, Dankd utca 34. 2. emelet 8.
1086 Budapest, Danko utca 34. 4. emelet 1.
1086 Budapest, Magdolna utca 47. foldszint 7.

1089 Budapest, Didszegi Samuel utca 15. 2. emelet 30.
V. VEKOP 6.2.1-15 (JSzSzGYK-VEKOP)

Mt. szerinti engedélyezett létszdm: 22,5 f6

Foglalkoztatasi és Kozosségi Iroda (FOKI)
1089 Budapest, Kalvaria tér 13.

Jozsefvarosi Kozosségi Mosoda
1089 Budapest, Didszegi S. u. 13.

VEKOP Iroda
1086 Budapest, Danké u. 40. (miikodési helyként)

Kalvaria tér InfoPont és jatszotér kozosségi-szocialis program,
didkmunka mentoralas

1089 Budapest, Kalvaria tér (miikodési helyként)
2.2. Az Intézmény (JSSzGyK) tevékenységének célja

A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatdsokrol sz6lo 1993. évi 1L térvény (a tovabbiakban:
Szt.), a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.), valamint Budapest Févaros VIIL Keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képvisel6-testiiletének a pénzbeli és természetbeni, valamint személyes gondoskodast nyujto
szocialis és gyermekjoléti ellatasok helyi szabdlyairdl szolo 10/2015. (III. 01.) onkormanyzati
rendeletében meghatarozott feladatok ellatasa.

2.2.1. Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat fo feladata

A szocialis munka eszkozeinek ¢és modszereinek felhasznalasaval, jelzérendszer
milkddtetésével hozzajarul az egyének, a csaladok, valamint a kiilonbozé kozosségi
csoportok  szocidlis  és  mentalhigiénés  problémainak vagy  krizishelyzetiik
megsziintetéséhez, az ilyen helyzethez vezeté okok megel6zéséhez, valamint segitséget
nyujt az életvezetési képesség megorzéséhez, a szocidlis kornyezetiikhoz valo
alkalmazkodashoz.

A szocidlis és mentalhigiénés ellatas kiegészitéseként a gondozasba vett személyek
részére az intézmény természetbeni tamogatast is nytjthat.

A gyermekjoléti alapellatas keretében szervezési, szolgaltatdsi és gondozasi
tevékenységgel biztositja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejléddésének,
jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitését, a veszélyeztetettség megeldzését
és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, valamint a gyermekek csaladjabol
torténd kiemelésének a megel6zését. Hozzajarul a gyermek hatranyos és halmozottan
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°hatranyos helyzetének feltarasahoz ¢és a gyermek szocializdciés hatranyanak
 csOkkentésével annak lekiizdéséhez.
Veszélyeztetettséget  észlelé  és  jelzd  rendszert mikodtet a  gyermek
~ veszélyeztetettségének, illetve a csalad, a személy knmshelyzetenek eszlelese celjabol a.
S szomahs segitémunka biztositasa érdekében. :

. Az intézmény az egyének, csaladok, fiatalok és gyermekek részére informaciot szolgaltat,
. tandcsot ad, segitséget nyijt a szocidlis helyzetiikbol adodo hatranyaik csdkkentésében,
- szabadiddés programokat szervez és kozvetit, valamint kapcsolatot tart a jelzérendszer
. valamennyi tagjival, Snkormdnyzati mtezmenyekkel mas szervekkel hatosagokkai
’valammt civil szervezetekkel. - Lo SRR S

2.2.1.1.Hdtralékkezelési szolgdltatds f0 feladata
“A hatralékkezelési szolgilat pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes
gondoskodast nyajtd szocidlis és gyermekjoléti ellatdsok helyi szabalyairdl szdlo
Oonkormanyzati rendelet alapjan hatralékkezeléshez kapcsolodd szolgaltatdst nyujt a
raszoruldk és jogosultak részére. Feladatuk a lakossag tdjékoztatasa, lakossagi csoportok
felkeresése, részletes tajékoztatas nyujtasa az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

A csoport munkatérsai a hatralékkezeléshez kapesolodo preventiv feladatokat is ellatjak.

2.2.1.2.Intenziv csalddmegtarto szolgdltatds fo feladata

Onként vallalt feladatként az Intenziv Csalddmegtarté Szolgaltatds keretein beliil
szocialis munkas szakember altal nyujt segltseget krmshelyzetben ievo gyermekes
csaladok szamara hatérozott ideig. : : :

2.2.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont f6 feladata

2.2.2.1.Hatosagi tevékenységhez kapcsolodo feladatok

- A Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont ellatja a Gyvt. 39. § (2)-(4) bekezdése, 40. §-a, 40/A
§-a, valamint az Szt. 64. §-a szerinti feladatokat.
A Gyvt. 17. §-a és az Szt. 64. § (2) bekezdése szerinti, a gyermek veszélyeztetettségét,
- illetve a csalad, a személy krizishelyzetét észlelé rendszert (jelzérendszer) miikodtet.
© A gyermek veszélyeztetettségének megszintetése érdekében a csalad- és gyermekjoléti
- szolgalat altalanos feladatain tul a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd
hatosagi intézkedésekhez kapcsolodé feladatokat, a gyermekek védelmére iranyuld
tevékenységet lat el, amelynek keretében kezdeményezi a gyermekvédelembe vételét
~ vagy sulyosabb foku veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatalya elhelyezését,
~ nevelésbe vételét.
- Javaslatot készit a csaladi potlék természetbeni forméban térténé nyujtasara, a gyermek
- tankotelezettsége teljesitésének elémozditasdra. A gyamhatosag megkeresésére a csaladi
"~ potlék természetbeni formdban t6rténé nyujtasdhoz kapesolodé penzfelhasznala51 tervet
 készit. o : o
- Javaslatot tesz a gydmbhivatal részére csaladba fogadas esetén.
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Védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozéasi-nevelési tervet ¢&s
csaladgondozast végez.

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast illetve
utégondozast végez.

A megel6z6 partfogasba vett gyermek binismétlésének megelézése érdekében
egytittmikddik a partfogé felligyeldi szolgalattal.

A csalad szocidlis helyzetének at fogd vizsgilata alapjan elkésziti az igénybe venni
javasolt szociélis szolgaltatasokat meghatarozo szocidlis diagnozist.

Szakmai tdmogatas nytjt a Csaldd- és gyermekjoléti szolgalat szamara.

Az Szt. 64. § (4) bekezdés f) pontja alapjan a csaladsegités keretében a nehéz helyzetben
€16 csalddok segitése céljabol felajanlott adomanyok (kozérdeki ktelezettségvallalasok)
fogadasa, felhasznalasa a raszoruld csaladok javara.

2.2.2.2. Specidlis Szolgdltatasok
Feladata az intézmény ellatottjai szamdra, valamint a gyermek csalddban torténd
nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megelézése érdekében a gyermek
igényeinek ¢és sziikségleteinek megfeleld 6nallé egyéni €s csoportos specidlis €s egyéb
szolgaltatasokat, programokat nytjt.

Specialis szolgaltatasok:
- utcai, lakételepi szocidlis munka
- kapcsolattartasi tigyelet, ennek keretében kdzvetitoi eljaras)
- korhézi szocialis munka biztositasa
- gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat
- jogi tajékoztatasnyijtas
- csaladkonzultacid, csaladterapia, csaladi dontéshozo konferencia
- dvodai és iskolai szocialis segit6 tevékenység

Mentalhigiénés csoport f6 feladata
Az intézmény ellatottjai szamdra a problémamegoldasukat, gondozasukat, ellatasukat
elosegitendd mentalhigiénés, pszichologiai és fejleszté pedagdgiai szolgaltatds nyujtasa.

Ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység f5 feladata
A koznevelési intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a kdznevelési
intézmény pedagogusainak nyujtott tamogato szolgaltatas.

FiDo Ifjusagi Kézpont feladata

Legfontosabb célja olyan programok, rendezvények, sportolasi lehetdségek nyujtasa a
helyi gyermekek és fiatalok szdmaéra, ami szabadidejiik hasznos és egészséges eltoltését
biztositja (jaték- és sporteszkoz-bérlési lehetdséggel). Iskolai megkeresé munkat, utcai
megkeresd munkat, valamint utcai €s lakotelepi szocialis munkat is ellatjak.
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2.2.3. _A_t;n‘eneti Gondozis f6 feladata

2.2.3.1.Gyermekek Atmeneti Otthondnak f& feladata

~“Otthont nydjto ellatast biztosit az atmeneti gondozasba vett gyermekek szamara.
~ Segitséget nyljt a veszélyeztetettség megsziintetés¢hez, megelézéséhez, a csaladban
torténd nevelés eldsegitéséhez. A gyermekek ellatasat teljes koriien biztositja. .

2.2.3.2.Csalddok Atmeneti Otthondnak f& feladata

A Kkeriileti atmeneti gondozas célja, hogy szervesen illeszkedve a keriilet szocialis és
gyermekvédelmi rendszerébe, segitséget nyujtson, s fogadja az életvezetési problémak,
‘vagy mas szocialis és csaladi krizis miatt atmenetileg otthontalanna valt, hatranyos
helyzetii jozsefvarosi csaladokat €s gyermekeiket, tovabba befogadja a védelmet keresd
egyediilallo sziildket, varandés és bantalmazott, anyakat és gyermekeiket, illetve a
sziilészetrd! kikeriild anyat és gyermekét, valamint a varandds anya kérelmére az anya
¢lettarsat vagy férjét.

Az ellatast igénybevevd csalddoknak segitséget nyujt életvezetésiikhoz, segit a
hajléktalansag megelozeseben es mmden tdmogatast megad az onailo otthon
megteremtéséhez.

2.2.4. Szocialis Szolgaltaté Kozpont {6 feladatai

2.2.4.1. Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés fo feladata

Hazi segitségnyujtas:
A szolgéltatast igénybe vevd személy részére sajat lakokornyezetében biztositja az 6nallo
életvitel fenntartdsa érdekében sziikséges ellatast, ugy, mint az alapveté gondozasi,
apolasi feladatok elvégzését; az ellatott és lakokomyezete higiénids koriilményeinek
‘megtartasaban valo kozremikodést; a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében,
~illetve azok elharitasaban valo segitségnyujtast.
A hazi segitségnyujtas igénybevételét megel6zden vizsgéalni kell kiilon jogszabalyban
- “meghatdrozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgaltatas iranti kérelem alapjan a
- gondozasi sziikséglet vizsgalata értckeld adatlap kltoltesevel tortemk melyet a szakmal
vezeto és a haziorvos tolt ki. ' = S :

Szocizilis étkeztetés:
Szocialis alapszolgaltatés keretében biztositja azon szocidlisan raszorultak részére a
legalabb napi egyszeri meleg étkezést, akik koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk,
pszichiatriai betegséglik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt azt
onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek
‘biztositani
~A jogosultsag feltételeit a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatdsok
~igénybevételérol szolo 9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet szabalyozza.
- Ha az étkeztetésben részesiilé személy egészségi allapota indokolja, a haziorvos
- javaslatdra, az ellatast igénybevevoé részére diétds étkezés biztositasara is lehetség van
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Az étkeztetés biztositasa igény szerint:
» helyben fogyasztassal,

» elvitellel,

» hazhoz szallitassal torténik.

Egyéb szolgaltatasok feladatai

Gydgytornasz
Az idbsek klubjaiban, a Gondozohazban, a hézi segitségnytjtasban csoportos tornat és
egyéni gyogytornat biztosit, a haziorvos javaslata alapjan.

Gyogymasszdr

Kézi és gépi masszirozast, illetve frissitd masszazst biztosit az ellatottak részére, a
Nappali Ellatisban, a Hazi segitségnyujtasban és az Idéskortak Atmeneti Otthona
Eziistfenyé Gondozéhazban egyarant.

Gépkocsivezetd

Gybdgymasszori tevékenysége mellett a kertiletben €16 id6sek személygépkocsival torténd
szallitasat biztositja, akik haziorvosi beutaloval rendelkeznek, de betegségiikbol adéddan
csak kiilsé segitségnynjtassal lennének képesek szakrendelésén, valamint a hivatahi
Ugyintézésen megjelenni.

Fodrasz

Az ellatottak igényei szerint keresi fel a nappali ellatast biztositd intézményt, a
gondozOohaz lakoéit és a hazi segitségnyujtast igénybe vevo ellatottakat. A szolgdltatas
biztositasaval az ellatottak kozérzete javul, megjelenésiik rendezettebbé valik.

2.2.4.2. Nappali Ellatas {6 feladata

Az Idések nappali ellatasa elsdsorban a sajat otthonukban €16, 18. életéviiket betdltott,
egészségi allapotuk, vagy id6s koruk miatt szocialis és mentélis tamogatéasra szorulo,
onmaguk ellatasara részben képes személyek részére biztosit lehetdséget a napkozbeni
tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek
kielégitésére.

Szenvedélybetegek nappali ellatasa elsdsorban a sajat otthonukban €16, a 16. ¢letéviiket
betdltstt szenvedélybetegek részére biztosit lehetdséget a napkézbeni tartozkodasra,
tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvet6 higiéniai sziikségletek kielégitésére, tovabba
igény szerint megszervezi az ellatottak napkozbeni étkeztetését.

Fogyatékos személyek nappali ellatasa elsdsorban a sajat otthonukban €16, 16.
életéviiket betoltott, Onkiszolgalasra részben képes vagy Onellatasra nem képes, de
felugyeletre szoruld fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit lehetdséget a
napkozbeni tartozkodésra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapveté higiéniai
sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni
étkeztetését.
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 2.2.43. Idéskoriak Atmeneti Otthona f6 feladata

- Az Idéskoruak Atmeneti Otthona szakositott szocialis ellatds, melyben azok a 18.
- életéviiket betoltott személyek lathatéak el, akik egészségi és/vagy szocialis okokbdl
~ id6leges segitséggel képesek csak dnmagukrol gondoskodni és ellatasukat a gondozohaz
- tudja biztositani. A gondozéhdz részben Onellatasra képes, rendszeres gyogyintézeti
- kezelést nem igénylé személyek részére napi 24 oraban feliigyeletet, dpolast-gondozast
biztosit.

Az ellatas id6tartama legfeljebb 1 év, ami indokolt esetben kiilon Jogszabalyban
o meghatarozottak szerint tovabbi 1 évvel meghosszabbithato. ’

A jelzorendszeres hazi segitségnyijtias a sajat otthonukban €16, egészségi édllapotuk és
_szocialis helyzetiikk miatt raszoruldé idéskoru, valamint fogyatékos személyek részére
nyujtott  ellatas.  Segitségével fenntarthatok a biztonsdgos életvitel feltételei,
krizishelyzetben lehetdséget nyujt az ellatast igénybevevé személynél torténd gyors

megjelenésre €s segitségnyujtasra. A jelzérendszeres hazi segitségnyijtads keretében
biztositani kell az ellatott személy segélyhivasa esetén az ligyeletes gondozénak a
helyszinen torténd haladéktalan megjelenését, a segélyhivas okdaul szolgalé probléma
megoldasa érdekében szitkséges azonnali intézkedések megtételét, sziikség esetén tovabbi
egészségligyl vagy szocialis ellatds kezdeményezését.
A szocidlis raszorultsdgot a jelzérendszeres hazi segitségnyujtds szolgaltatas
“igénybevétele esetén vizsgalni kell.
A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas igénybevétele szempontjabol szocidlisan raszorult
- az egyedil él6 65 év feletti személy, az egyedtl €l6 silyosan fogyatékos vagy
- pszichiatriai beteg személy, vagy a kétszemélyes haztartasban €16 65 év feletti, illetve
- stlyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy, ha egészségi allapota indokolja a
- . szolgéltatas folyamatos biztositasat. A sulyos fogyatékossagot a Szt. 65/C. § (5)
" bekezdése és a gondozdsi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocidlis
- rdszorultsdg vizsgdlatanak és igazoldsanak részletes szabalyairdl szolé 36/2007. (XII.

- 22.) SZMM rendelet szerint, a pszichiatriai betegséget és az egészségi allapot miatti

- indokoltsagot a személyes gondoskoddst nyujié szocidlis elldtdsok igénybevételérdl sz6lo

- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendeletben meghatarozottak szerint kell igazolni.

- A jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas segitségével fenntarthatok a biztonsagos életvitel
~ feltételei, krizishelyzetben lehet6séget nyujt az ellatast igénybevevé személynél torténd
. gyors megjelenésre és segitségnyujtisra. A jelzérendszeres hazi segltsegnyujtas
diszpécserkozpontja az idéskoriak gondozohaza (,,Ezustfenyo Gondozohaz ) ‘

2.2.5. L_ELEK—Program f6 feladata

A LELEK-Program célja a hajléktalanna valas megelézése, valamint a mar hajléktalanna
valt emberek komplex rehabilitacidja, reintegracidja. Megteremti a hajléktalan emberek
tarsadalmi és munkaeré-piaci integracidjanak esélyét, valamint megfeleld, fenntarthat6 és
. hosszu tavu lakhatasi megoldast biztosit a hajléktalansag problémajanak megoldasara.
A programba vald bekeriilés illetékességi feltetele hogy mmdenkl azon a telepulesen o
-vehetl 1genybe ahol elveszﬂette a lakhatasat Lo I '
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- ahajléktalanna valds megel6zése,

- a hajléktalansagbdl kivezetd Gt megteremtése,

- a visszailleszkedés segitése a munka vildgaba (foglalkoztatd: Jozsefvarosi
Gazdalkodasi Kozpont Zrt., illetve lehetdség szerint kiilsé foglalkoztatod),

- az 6nallo lakhatasi lehetdség feltételeinek biztositasa,

- ateljes tarsadalmi rehabilitacio elosegitése,

- az Ondllé életvitel feltételeinek megteremtése,

- az adofizetdi statusz megteremtése és megdrzése.

A program célcsoportja:

Az egyediilalld munkaképes emberek korében a rehabilitacios folyamat segitségével a
nyilt munka-erdpiacon elhelyezkedni, és lakhatdsukat Ondllban megtartani képes
hajléktalan emberek jelentik a program célcsoportjat. A Jozsefvarosban él6 csaladok
koziil azok tartoznak a célcsoportba, amelyek gazdasagilag Onalloak, a gyermek
nevelésére alkalmasak, és rajtuk kiviil alld okbodl lakhatasi krizishelyzetben vannak.
Elhelyezésiik a csalad tjraegyesitését is jelentheti, amennyiben a gyermekiiket korabban
mar allami nevelésbe vették, és az emlitett feltételeknek megfelelnek. Elonyt élveznek
azon csaladok, ahol az egyiitt kolt6z6 gyermek(ek) életkora legfeljebb 3 év.

2.2.6. VEKOP {6 feladata

A Nemzetgazdasagi Minisztérium Regiondlis Versenyképes Kozép-Magyarorszag
Operativ Program Fejlesztési Operativ Programok Iranyité Hatdsaga (a tovabbiakban,
mint Tamogatd) a 2017. 10. 18. napjan kelt, IKT-2017-302-11-00006390 iktatészamu
tamogatd levél szerint tamogatasban részesitette a Budapest-Jézsefvaros, Magdolna-
Orczy Negyed Szocidlis Vdrosrehabilitacios Program cim{, , A leromlott
telepiilésrészeken €16 alacsony statuszi lakossag életkoriilményeinek javitasa, tarsadalmi
és fizikai rehabilitdcioja Budapesten” targy, a Versenyképes Kozép-Magyarorszag
Operativ Program VEKOP-6.2.1-15-2016-00013 azonosité szamon regisztralt timogatasi
kérelmet (a tovabbiakban: MONP, vagy Projekt).

A tamogatd 2018. februar 16-dn, a Budapest Fdvaros VIII. keriilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat (1082 Budapest, Baross utca 63-67.), mint fépalyazé kedvezményezett,
valamint a konzorciumi partnerek 2018. februar 08-an aldirtak a tAmogatasi szerz6dést, és
mellékleteit.

A JSzSzGyK, mint konzorciumi partner az alabbi feladatokat 6nalldan valdsitja meg a
pélyazat célteriiletén (Danké utca — Magdolna utca — Baross utca — Kélvaria tér- Didszegi
utca — Dugonics utca ~ [11és utca — Kélvaria tér altal hatarol teriiletre esd tombok):

- LPS5 Csalad és Lakohaz mentoralas

- FP1 Munkaerépiaci (re)integralas

- FP5 Kozosségi Szocialis Mosoda

- KP2 Csaladlatogatdé Mobil Team/Csaladi Konzultacidés Team

A tobbi alprojekt megvaldsitdsdban egylittmiikodik a konzorciumvezetével, a
konzorciumi partnerekkel, valamint a projektmegvaldsito szervezetekkel.
Valamennyi konzorciumi partner altal megvaldsitandé projektelem tamogatésa a szocialis
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R és kozosségi munka eszkdzeivel.
- Lakossagi informacids szolgaltatas nydjtasa a FOKI iroda tigyeleti idejében.

Kalvarla tér InfoPont és jatszotér kozosségi-szocialis program, didkmunka mentorallas
‘Az InfoPont szolgéltatas célja a Kalvaria tér déli oldalan, a kdrnyéken lakok és az arra
. jarok részére lakosségi informécié szolgaltatas nyvjtasa.

A jatszotéri szolgaltatas célja a kornyéken lakok és az arra jarok kiilonbszd célesoportiai
-szémara, az ifjusagi, illetve kozOsségi szocialis munka eszkozeivel informéacids,
kozosségfejleszto €s szocialis munka komplex szolgaltatas nytjtasa.
A didkmunka mentorallds célja, hogy a résztvevok iranyitott koriilmények kozott
ismerkedhessenek meg a munkahelyi kovetelmenyekkel a munka &romeivel és
nehézségeivel. o B PR
Vasarolt szolgaltatas altal ellatott tevékenység.

2.2.7. Gazdasagi Szervezet {6 feladata

A Gazdasagi Szervezet az intézmény, illetve — a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
rendjét rogzité megallapodas szerint — a hozzd rendelt koltségvetési szervek
mitkodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért és iranyitasaért, a vagyon hasznalataval,
védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a penzugy1 szamwteh rend betartasaért
felel6s szervezeti egység.

A Gazdasagi Szervezet ellatja

a) az intézmény koltségvetésének elSiranyzatai tekintetében a gazdalkoddssal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

b) az intézmény mikddtetésével, lizemeltetésével, a  koltségvetési  szerv
vagyongazdalkoddsa korében a beruhazassal, a vagyon haszndlataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat,

c) az intézményhez rendelt mds koltségvetési szerv a) és — ha nem szolgaltatas-
_vasarlassal torténik annak ellatdsa — b) pont szerinti feladatait.

' A Gazdasagi Szervezetnek alaptevékenységéhez kapcsolodd vallalkozoi tevékenysége
nincs.

‘A Gazdasagi Szervezet a Jozsefvarosi Onkormdnyzat Képviselé-testiilete altal
jovahagyott keretszamok alapjan éllitja 6ssze a mikodési koltségvetést. A koltségvetés
oOsszeallitasaban kozre kell miikddnie az intézmény vezetSknek (JSz8zGyK, Jozsefvarosi
Egyesitett Bolcsodék, Jdzsefvdrosi Ovoddk), aki az eldiranyzat felhasznalasi Jogkort
“gyakorolja. :

A Gazdasagi Szervezet feladatai a koltségvetés készitésével kapcsolatban:

- aJSzS8zGyK éves koltségvetésének Osszeallitasa,

- az intézmény vezetdje altal elkészitett éves koltségvetések felosszesitése végleges

~ forméra és tovabbitasa az iranyit6 szervhez.
A Gazdasagi Szervezet féléves és éves koltségvetési beszamolot készit mindazon
."_'koltseghelyek es elmranyzatok telhasznalasarol meiyeknek penzugyl ny;lvantartasat
..vezet1 S st :
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Idokozi koltségvetési jelentést készit havonta, 1d6kozi mérlegjelentést negyedévente,
valamint féléves ¢és éves beszamoldt mindazon koltséghelyek és eldiranyzatok
felhasznalasarol, melynek pénziigyi nyilvantartasat vezeti.
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;Népkonyha 1o feladata

. Az Intézmény a szocialis étkeztetést Népkonyha forméajaban biztositja. Azoknak a
- 'szocidlisan raszorultaknak legaldbb napi egyszeri meleg étkeztetésérdl gondoskodik, akik
- azt Onmaguk, illetve eltartottjuk részére nem képesek biztositani koruk, egészségi

- allapotuk, szenvedélybetegségiik, illetve fogyatekossaguk pszichiatriai betegségiik mlatt

:Koz(ossegl)hely és Mosoda feladata
’ Mosoda1 szolgaltatas nyujtasa, kozossegl programokkal egyem seglto Jellegu

besze]getesekkel klegeszuve S

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETENEK TAGOLODASA ES
SZEMELYI FELTETELEI '

3.1. Kozponti Szervezeti Egység

1 16 intézményvezetd
1 f6 4ltalanos szakmai intézményvezeté-helyettes
1 £6 adminisztrator
1 16 kézbesitd
- 1 £6 csaladsegit6/gépkocsivezetd

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

- Az egyes szakmai teriiletek feliigyeletét ellato vezetdk a feliigyelt tevékenységi tertiletitk
- tekintetében részt vesznek a vezet6i dontések meghozataldban és felelosek azok
‘megvalositasaért. Ennek érdekében szervezik a feliigyeletik ala tartozo szervezeti egység
teriiletén folyd munkat (Az 1ntezmeny szervczen felep1tesenek abrajat a 2 SZ. mcllcklet

: :tanalmazza) ’ C Do v :

3.3. Az Intézmény irdnyitdsa

) AJSzSszK vezetdl megbizassal rendelkezd kozalkalmazottal .
1. Intézményvezetd (magasabb vezetd) ’ Lo

2. Gazdasagi Szervezet vezetdje

3. Altalanos szakmai intézményvezetd-helyettes

4. Szocialis Szolgaltaté Kozpont szakmai vezetdje, aki a Hazi Segltsegnyujtas €s

Szocialis étkeztetés szakmai vezetbje - intézményvezetd-helyettes

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont - Hatosagi tevekenységhez kapcsolddod

o feladatok szakmai vezetdje

ST Atmeneti Gondozas szakmai egysegvezeto_]e akl egyben a Csaladdok
v :v'Atmenetl Otthonanak szakma1 vezeto;e Lo

IR RV IR N
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12.

Atmeneti Gondozas - Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetbje
LELEK-Program szakmai vezetoje

Nappali Ellatas szakmai vezetdje

Idéskortiak Atmeneti Otthona és Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
szakmai vezetdje
VEKOP szakmai vezetdje

Az intézményvezeto a telephelyek vezetdi részére csoportvezetdi, vezetd csaladgondozoi,
koordinétori, csoport koordinatori, vezeté gondozoi megbizast adhat.

Intézményvezeté (magasabb vezetd)

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az Alapitdé Okiratban megallapitott
feladatkorben Ondlldan iranyitja a JSzSzGyK tevékenysegét.

A Képviseld-testillet bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorldja a
polgarmester.

Illetményére ¢és egyéb juttatdsaira a kozalkalmazotti térvény, valamint az dnkormanyzat
vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.3.1.1.Feladat- és hataskore, felelossége

Felels az iranyitdsa alatt all6 szervezet torvényes mikodéséért, a jogszabélyok
betartasaért.

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

Jovahagyja a szervezeti egységek ligyrend)ét.

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

Feltigyeli és ellenérzi a szervezeti egységek, valamint a belsé ellendr munkajat,
vezetdit rendszeresen beszamoltatja.

Biztositja a jogszabalyoknak megfeleld egységes jogalkalmazasi gyakorlatot a
szakmai eljarasrendnek kialakitasaval.

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

Felel6s az adatvédelemért.

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

Dént a nem kis értéki adomanyok elfogadasardl, irasbeli felhatalmazéast ad az
adomanyok gytijtésére €s a nem kis értékii adomanyok atvételére.

Képviseli az intézményt mas szervezetek eldtt.

Az intézményvezetd sziikség szerint a gondozési tevékenységekhez kapcsolododan kiilon
munkakort 1étesithet.
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v3‘._3.1.,2.Munkéitat6i jogkore

Az intézmeny kozalkalmazottai tekznteteben klzarolagosan gyakorolja az aladbbi .
. munkaltatéi jogokat: ' P
. a) kinevezés,
b) munkaviszony/kézalkalmazotti jogviszony megszunese/megszuntetese
v c) vezetdi megbizas modositasa, v1sszavonasa IR :

. V'Egyeb munkaltatéi jogkorok:

‘a) kinevezés modositasa,
b) ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés,
¢) jutalmazas,
d) tanulményi szerzédés megkotése,
e) mérlegelési jogkorbe tartozoé fizetés nélkiili tavollét engedelyezese,
f) biintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése, L
g) megbizasi szerz6dés kotése, modositasa, megszuntetese,
h) helyettesitési dij, pétlékok megéllapitasa, v

1) illetményel6Sleg felvétel engedélyezése,

“}) szocialis timogatas odaitélése,

k) munkaid6é, munkarend meghatarozasa, tulmunka elrendelés, gépkocsi hasznalat.

Jogosult a szervezeti egysegek szakma: vezet01 reszere atruhazm az egyeb munkaltatm .
Jogkoroket S : S

3.3.1.3. Helyettesitése

3.3.1.3.1. Az intézményvezet6é alkalmanként dontési ¢€s egyéb jogait részben vagy
egészben atruhazhatja a helyettesekre. Ilyenkor a dontési jog atruhazasa ‘minden
~esetben irasban torténik.

3.3.1.3.2. Az intézményvezeté szabadsag és betegdllomany miatti tavolléte esetén az
intézményvezetd helyettesitése teljes feielosseggei az aiabbi sorrend szermt toﬂemk
1. altalanos intézményvezetd-helyettes, -~ ' E '
2. intézményvezetd-helyettes. .

; _Az mtezrnenyvezeto szabadsag €s betegdllomany miatti tdvollétének idején a helyettesités
’ - — a helyettes sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatai mellett — az azonnali
: ‘mtezkedest igényl6é dontések meghozataléra és feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
 intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését ellatd
. dolgozd személyligyi €s munkaiigyi kérdésekben az intézményvezetvel tortént
elézetes egyeztetés szerint donthet, mely dontéshez sziikséges az intézményvezetd
. egyetértése. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd
- helyettesitését végzé dolgozd személyligyi és munkaiigyi kérdésekben is 6nalloan
- donthet abban az esetben, ha az intézményvezet6 beteg,segbol vagy egy€b okbol

- adoddan tartdsan dontésképtelen.

E 3.3.1.3.3. Az intézményvezet$ akadélyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitési
S rend_]et a Polgannester hatarozza meg, mely elterhet a 3.3.1.3'1.; pontban
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meghatarozott helyettesitési sorrendtél. Az eltérd helyettesitési rendrél sz616 dontés
minden esetben irasban torténik.

Az intézményvezet$ akadalyoztatasanak mindsiil:

- az intézményvezetd megbizasa megszlnt,

- az intézményvezetd mentesiilt a rendelkezésre 4lldsi ¢és munkavégzési
kételezettségének teljesitése alol.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa az intézményvezetd megbizdsa megsziinésének
napjatdl illetve az intézményvezetd rendelkezésre allasi és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése aldli mentesiilésének napjatol az @j intézményvezetd
vezetdi megbizasanak kezdetéig tart.

Az intézményvezet$ helyettesitése akadalyoztatdsa esetén — a helyettes sajat munkakori
leirasdban meghatarozott feladatai mellett — teljes kriien torténik.

3.3.2. Intézményvezeto helyettesek

A JSzSzGyK intézményvezetdjének tavollétében kivéve 3.3.1.3.3. pontban meghatarozott
esetben, a kizardlagos munkaltatéi jog gyakorlasa kivételével, teljes jogkdrrel
helyettesitik az intézmény vezet6jét, tovabba folyamatosan ellatjdk az intézményvezetd
altal rajuk bizott feladatokat, a kozottiik kialakitott munkamegosztas rendje szerint:
- 1 {6 altalanos szakmai intézményvezetd-helyettes,
- 1 16 intézményvezet6-helyettes a Szocialis Szolgaltatdo Kozpont szakmai vezetdje,
célorientalt miikodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a végzett tevékenység
szakszeriségéért felelds.

3.3.3. Szakmai vezetok

A szakmai vezetket az intézményvezetd bizza meg.

Munkakériikben, szakmai kérdésekben onallé hataskdrben intézkedésre jogosultak.
Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Munkajukrdl kozvetlen a JSzSzGyK intézményvezetdjének kotelesek beszamolni.

A szakmai vezetOk egymassal mellérendelt viszonyban allnak. A miksdéssel kapesolatos
gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a szakmai vezetok a gazdasagi vezetd
iranymutatasa szerint kotelesek eljarni.

3.3.3.1. Szakmai vezetok feladatai

- felelések anyagilag és erkolcsileg a sajat egységeik miikodéséért, a végzett
szocialis munka szinvonaldért, gazdalkodassal Osszefliggd feladatokért, az
adomanygy(jtok tevékenységéért,

- alapvetd feladatuk a szocidlis alapszolgaltatasok, ¢€s szakositott ellatdsok
szervezése, feliigyelete, ellenérzése, értékelése,

- kozremikodnek a szakmai egységeikbe tartozé munkatarsak munkakori
leirdsainak elkészitésében,
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- kozremikodnek az intézmény SZMSZ-ének, kotelezden eldirt szabalyzatainak,
" tovabba az intézmény mikodését segitd egyéb  szabdlyzatoknak,

* rendelkezéseknek az elkészitésében,

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

. 'szervezetekkel,

- - Budapest Fvaros VIIL keriilet Jézsefvaros kozigazgatasi teriiletén €16 lakossag

. helyzetének megismerése,

- figyelemmel kisérik és segitik a gondozasra szorulok ellatésat,

- figyelemmel kisérik a palyazati lehetSségeket, segitik a palyazatok elkészitését,

- a szakmai egységeikben a dolgozéknak a munkavégzéshez szlkséges
munkafeltételeket biztositjak, javaslatot tesznek a sziikséges fejlesztésekre,

- feliigyelik a szakmai elbirasok betartasat a szakmai egységeikben,

- felelosek a feladat ellatashoz kapcsolodd jogszabalyokban kotelezden eldirt
dokumentacio meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért,

- eldsegitik az egyes ellatdsi formak kozotti rugalmas atjarhatésagot, kiemelt
figyelmet forditanak a prevencidra, rehabilitaciora,

- gondoskodnak a szakmai programok megvalositasardl, ezek feliilvizsgalatardl,
aktualizalasarél, figyelmet forditanak a rendszeres esetmegbeszélésekre,
szupervizibra,

- Dbiztositjdk a szakmai egységek épiileteinek, berendezéseinek, egyéb vagyon
targyainak rendeltetésszeri hasznalatét

- dontenek a kis értéki adomdny elfogaddsdrdl, engedélyezik a kis értéki

~ adomanyok atvételét, tovabba irdsban nyilatkoznak, ha az altaluk vezetett
© szervezeti egységben az adomanyozott vagyontargyra nem tartanak igényt.

3.3.3.2. Helyettesitésiik

A szakmal vezetdk helyettesitésérél a JSZSszK intézményvezetje vagy az
intézményvezetd helyettesek gondoskodnak. I

3.3.4. Telephelyek, nyitva 4ll6 helyiség mitkodése

Az egyes szakmai egységek zokkendmentes napi munkdjanak biztositdsa érdekében az
intézményvezetd vezetd csaladsegitéket, koordinatorokat, programfelelésoket, vagy
telephely vezetdket nevezhet ki.

A megbizott személyek a JSzSzGyK intézményvezetdjének, valamint a szakmal
egységvezetok / vezetdk iranyitasaval latjak el feladataikat.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk szabalyozza.

Helyettesitésiikrdl a JSzSzGyK  intézményvezetdje, vagy az egyes  egyscgek
egységvezetdje gondoskodik. ‘ ‘ o

A JSzSzGyK szakmai egységei: lasd 2.1. pontban_felsorolva!v

3.3.5. Gazdasagl Szervezet vezetdje
- yezeti és ellendrzi a JSzSzGyK gazdasagi szervezetét.
.- Kialakitja és mikodteti a gazdélkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas,
- ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvanyoza
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4.1.

4.1.1.

gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacids részletszabalyaival, valamint
az ezeket végzé személyek kijelolésének rendjével, és az adatszolgéltatasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat, feltételeket.

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

- Felugyeli és ellenérzi az elbirdnyzatokkal torténd gazdalkodast, illetve a
jovahagyott eldiranyzaton beliil az operativ gazdalkodés bonyolitasat.

- Feluigyeli és ellendrzi a bankszamla €s készpénzforgalom bonyolitasat.

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

- Ellatja a JSzSzGyK mikodési koltségvetésének végrehajtasahoz kapcsolddo
beszamolasi feladatokat.

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

- Elkészitteti a koltségvetési beszamolot.

- Kozremiksdik a JSzSzGyK feladatainak ellatdsahoz sziikséges gazdasagi,
muszaki feltételek biztositasaban, a targyi eszkozok, készietek beszerzésében,
illetve e c€lbol szolgaltatasok igénybevételében.

- Részt vesz az intézmény ilizemeltetésével és a telephelyek mikodésével
kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

- Gondoskodik a JSzSzGyK vagyonanak megovasardl, ellendrzi rendeltetésszerii
takarékos felhasznalasat.

- Gondoskodik a gazdasagi miszaki elodirdsok, rendelkezések, jogszabalyok,
JSzSzGyK szabalyzatok betartasarél.

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

- Feligyeli a targyi eszk6zok és készletek mozgasaval kapcsolatos bizonylatok
készitését és az analitikus nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat,
tovabba a leltarozasi tevékenységet.

- Elékésziti az intézményvezetd dontési hataskorébe tartozd gazdasagi, miiszaki
tigyeket, intézkedéseket, beszamoldkat,

- Miiszaki cikknek mindstild adomany esetében eldzetesen jovahagyja az adomany
bevételezését.

A JSZS7ZGYK SZAKMAI EGYSEGEINEK FELADATAI

A JSzSzGyK munkatarsai kozalkalmazotti jogviszonyban féallasban, teljes illetve
részmunkaidében latjak el munkakoriiket, feladataikat. A kozalkalmazotti jogviszonyra
az 1992. évi XXXIII torvény rendelkezései irdnyaddak. A tandcsadé munkakor a
15/1998. (1V.30.) NM rendelet 3. § (9) bekezdés b) pontja szerint a tanacsadd munkakor
munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében is betdlthetd.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat feladata

A Gyvt. 39. § és 40. § alapjan a gyermekek csaladban torténd nevelésének eldsegitése, a
veszélyeztetettség megeldzése és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a
gyermekek csaladjabol torténé kiemelésének a megelozése. Ezen tulmenben
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- kezdeményezi és elosegm a csaladjabol prevencios ceilai kxemeit gyermekek csalddjanak
. ‘_gondozasat

- Az Szt. 64. § (1) bekezdése alapjan csalddsegitést végez a szocialis vagy mentalhigiénés
~ problémadk, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szorulé személyek, csaladok

 szaméra az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krlzlshelyzet megszuntetese
”,_valammt az életvezetési képesség megorzése céljabol. : D

L A szocidlis segitdmunka, csaladsegités keretében biztositania kell
. a) a szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,
- b) az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
- ‘tovabba a szocialis szolgaltatdsokhoz valé hozzajutds megszervezését,
- ¢) a csaladgondozast, igy a csaladban jelentkez6 mitkodési zavarok, illetve konfliktusok
- - megoldasanak elésegitését,
. d) kozosségfejleszt6, valamint egyéni €s csoportos terapias programok szervezését,
e) a tartds munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdék, a fogyatékossdggal €16k, a kronikus betegek, a
-szenvedélybetegek, a pszichidtriai betegek, a kabitdszer-problémaval kiizd6k, illetve
 egyéb szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasat,
f) a csaladokon belilli kapcsolaterdsitést szolgald kozsségépitd, csaladterapias,
- ‘konfliktuskezelé medidcios programokhoz és szolgaltatisokhoz, valamint a nehéz
- élethelyzetben €16 csaladokat segité szolgaltatasokhoz vald hozzajutast.

A szocidlis segitdémunka, csalddgondozds keret€ében végzett tevékenységnek - a
szolgéltatast igénybe vevd érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil - a
szitkséges mértékig ki kell terjednie az igénybe vevo kémyezetére, kiilondsen csaladjanak
tagjaira. ’

Veszélyeztetettséget, krizishelyzetet észlelo jelzérendszer mitkodtetése
A jegyz6, tovéabba a szocidlis, egészségligyl szolgaltatd, intézmény, valamint a
gyvermekjoléti szolgalat, a partfogdi felligyeldi €s a jogi segitségnyjtoi szolgalat jelzi, a
tarsadalmi szervezetek, egyhazak és maganszemélyek jelezhetik a csaladsegitést nyujtd
szolgéltatonak, intézménynek, ha segltsegre szorulo csaladrol szemelyrol szereznek
‘tudomast
A jelzOrendszer tag]a1
- - az egészségligyl szolgaltatast nyyjtok, igy kiilondsen a védéndi szolgalat, a
-~ haziorvos, a hazi gyermekorvos,

- - _a személyes gondoskodast nyujté szolgdltatdk, igy kiilondsen a csalad- ¢€s
- gyermekjoléti szolgalatok, a csalad- és gyermekjoletl kozpontok : ‘
- akdznevelési mtezmenyek : o B

- a renddrség, R

- azugyészség,

- -abirosag,

- - apartfogo feliigyeldi szolgalat,
© .- az éaldozatsegités és a karenyhités feladatait ellato szervezetek,

- . amenekiilteket befogado allomds, a menekiiltek atmeneti szallasa,

- - azegyesiiletek, az alapltvanyok ¢s az egyha21 ]Ogl szemelyek

~ - amunkaiigyi hatosag, ' : - Lo Lo

- . a Jav1tomtezet
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- agyermekjogi képviseld.

A jelzorendszer altal kapott jelzés alapjan a csaladsegités keretében feltérképezi az
ellatasi terilleten él6 szocidlis és mentalhigiénés problémakkal kiizdé gyermekek,
csaladok, személyek korét, és személyesen felkeresve tajékoztatja 6ket a csaladsegités
Szt. 64. § (4) bekezdésben megjeldlt céljarol, tartalmardl.

4.1.2. Hatralékkezelési szolgdltatds feladata
Onként vallalt feladatként a hétralékkezelés feladata a Jozsefvarosi Onkormdnyzat
Képviseld-testiiletének a szocidlis jellegli tdmogatdsrél szold rendelete alapjan a
hatralékok kezeléséhez kapcsolodo szolgaltatasok, adminisztracié és tanacsadas.
A lakossag tajekoztatasa, lakossagi csoportok felkeresése, részletes tdjékoztatds nytjtasa
az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.
A csoport munkatarsai a hatralékkezeléshez kapcsolodo preventiv feladatokat is ellatjak.
A csoport munkatarsai foallasban, kozalkalmazotti jogviszony keretében latjak el
munkakoriket.

4.1.3. Intenziv Csaladmegtarto Szolgdltatas feladata
Onként vallalt feladatként az Intenziv Csaladmegtarté Szolgéltatis keretein beliil
szocidlis munkds szakember altal nyGjt segitséget krizishelyzetben lévdé gyerekes
csaladok szamara hatarozott ideig. Az intenziv segitség a csaladok 6nkéntes jelentkezése,
vallalasai alapjan torténik, mely feladat ellatasa a klasszikus csaladgondozoi feladatokon
tal akar napi 24 6ras szolgélatot is jelenthet, melyet a csaladdsegité a csalad korében tolt.

4.1.4. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai
1 f6 szakmai vezetd
23 {6 csaladsegito
4 16 szocialis asszisztens
1 £6 takarito

4.1.4.1. A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat szakmai vezetdjének feladatai

- Felelos az intézmény miikodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a tevékenység
szakszeriiségéért.

- Gondoskodik a jogszabalyok, felligyeleti szervek hatdrozatainak végrehajtdsarol.

- Az Intézményvezeto altal atruhdzott jogkorben ellatja az intézmény képviseletét.

- Az Intézményvezetd altal atruhazott jogkdrben egytittmikodési megallapodast kot az
ellatottakkal.

- Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feliételeirdl, sziikség
szerint kiils6 szerv vagy személy kdzremitkodését kéri.

- Rendszeresen ellenérzi a kézpont dolgozdinak tevékenységét.

- Meghatarozza az iranyitasa ald tartozd dolgozdk munkaidejét, feladatkorét, a
munkaltatdi jogkorok kozil a dolgozdk vonatkozasaban gyakorolja a szabadsag,
tavollét engedélyezésének (kivétel ez alol a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése),
talora elrendelésének, belsd helyettesités szabalyozéasanak jogkoreit.

- lrényitja, szervezi és ellendrzi a dolgozok munkéjat.

- A dolgozok munkgjarol minden évben irasbeli értékelést készit melyet ismertet az
érintett munkatarsakkal is.
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- - Megszervezi az éves szakmai tanacskozast.
- Gondoskodik az éves jelzérendszeri intézkedési terv elkészitésérol.
= Szakmakozi megbeszélést szervez, évente legalabb hat alkalommal.
" - Evente legalabb két alkalommal atfogé szakmai és statisztikai beszamolét készit a
- kiilsn meghatéarozott irAnyelvek és el6irasok szerint.
-~ Ellendrzi az intézmény és az ott dolgozé munkatarsak vonatkozasdban a
- . munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasat.
- - Kezdeményezheti 0j munkakdr létesitését egyes szakproblémak megoldasara (pl.
- logopédus, szociologus, pszicholdgus).
- Kijelolés alapjan ellatja a szakmai teljesitésigazolast, sajat szakmai egysége
- tekintetében.
-~ Szakmai egységében engedélyezi a szabadsdgot, gondoskodik a helyettesitésrol.
- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazisaval
~ kapcesolatos  kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe tartozo dolgozdk
kitiintetését.
- Indokolt esetben javaslatot tesz az mtezmenyvezetonek az enntett alkalmazottak
- felelosségre vondsa ligyében. R v SR C

4f1,4.2. A csaladsegitd feladatai

- Ugyeleti idében fogadja és meghallgatja a szolgalathoz érkezdket. Informacidkat ad,
az 1j igénybe vevdket gondozasba veszi.

- Lakokornyezetében is megismeri az igénybevevoket, feltérképezve szocidlis
komyezetiiket, kapcsolatrendszeriiket, valos igényeiket és sziikségleteiket.

- Felismeri, felismerteti és kezeli a gyermekek érdekeit, figyelembe véve a csaladok
- konfliktusait, azok okait, €¢s kozOsen dolgozzak ki a lehetséges konfliktusmegoldo
- stratégiat, lehetdségeket.

-~ Meghatarozza a személyes egylittmiikodési sziikségleteket. Rendszeresen és

- folyamatosan egyuittmiitkodik az egyénekkel, csaladokkal, csoportokkal. '

-+~ Az egylittmikodési stratégiat irasbeli szerzodés keretében rogziti.

- A hozzafordulék érdekeit képviseli, de velik és nem helyettiik oldja meg a felmerulo
- problémakat. : ‘

- Ellatja az érintettek és hozzatartozéik szocidlis és lelki segxtsegnyujtasat

= Szocialis valsagkezelest (krizisintervencio) végez. ' .

- - Természetbeni és anyagi timogatasokat kdzvetit.

- - Specialis csoportokat szervez ¢s mikddtet.

- Segiti a raszorulokat sajat jogaik és lehetdségeik felismerésében, tudatositva
 kotelezettségeiket is. Eljar az igénybevevok érdekében, tdmogatja ket jogaik
 érvényesitésében. Koézremikodik a civil tarsadalom és a tarsadalmi nyilvanossag
- szférajanak fejlesztésében.

-~ Egyiittm{ikodik a konfliktushelyzetben 1évé személyekkel kapesolatba keriilé nevelési,
- oktatasi intézményekkel, munkatigyi k6zponttal, a szocialis igazgatas szervezeteivel,

- egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal. ’

- Javaslatot tehet a kapcsolodé tarsintézmények igénybevételére.

- Elosegiti az ellatott gyermekek ¢és csaladjaik csaladtervezési, pszicholdgiai,

- mentalhigiénés, prevencios és a Gyvt. 40/A. §. altal meghatarozott valammt az

mtezmeny altal nyu_;tott tovabbl szoigaltatasokhoz vaio hozza_;utasat : '
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- Tamogatast és segitséget nyujt a szocidlis valsaghelyzetben 1€vé varandods anyaknak,
részitkre szakmai tanacsadast nyujt. Sziikség esetén eldsegiti a Csaladok Atmeneti
Otthondban igénybe vehet6 ellatasokhoz €s szolgaltatdsokhoz vald hozzajutdst.

- Szabadidds programokat szervez.

- Segiti a gyamhatdsag, illetve a gyamhivatal hatdsagi tevékenységét, résziikre a
jogszabalyban el6irt dokumentacidt biztositja, illetve a torvényes hataridoket
megtartva végzi tevékenységét.

- Megismeri azokat a jogszabalyokat, ligyintézési modokat, szokasos eljarasokat,
amelyek lehetové teszik az eredményes segitést €s ligyintézést.

- Széleskoriien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatas rendszerét, és egyiittm{iksdik a
kollégaival, valamint a tarsintézmények, dnkormanyzat munkatarsaival.

- Részt vesz a problémamegoldé csoportok munkajaban.

- Kozremiikodik a  Szolgdlat  munkacsoportjanak  munkajaban,  valamint
tovabbkepzéseken vesz részt.

- A vezetd egyéb, az intézmény szakmai mikodésének korébe tartozd feladattal is
megbizhatja.

- A terepmunkajar6l munkanaplét készit és vezet.

- A folyamatban 1év0 egyéni- és csaladsegit6i eseteir6l a jogszabalyi eldirasoknak és a
modszertani  alapelveknek megfelelden vezeti a forgalmi napldét, az esetnaplot
(dosszié) és az intézményben haszndlt lgyfél-nyilvantartasi rendszert (rogziti az
ugyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartalmat, a kapcsolédd személyek,
intézmények véleményét, feljegyzi megfigyeléseit, szakmai elemzéseit, valamint a
kliensekkel val6 egyiittmiksdés céljat, stb.).

- Adminisztraciéos munkdja soran adatot szolgaltat a szocialis asszisztens felé a TAJ
alapt nyilvantartashoz.

- Munkajat mindenkor az intézmény alapdokumentumai, a Kézalkalmazotti Szabalyzat
és a Szocidlis Szakmai Szovetség altal elfogadott Etikai Kodex figyelembevételével
végzi.

Munkaformai:

- Egyéni esetkezelés. Az egyéni életfeltételek javitisa a csaladban és a tarsas
kapcsolatokban.

- Kozdsségi szocidlis munka.

- Szocialis csoportmunka.

- Informacids szolgaltatas a lakossag részére.

A csaladsegitok heti munkaidejének beosztasa:
16 Ora ligyelet/adminisztracio
20 oOra terepmunka
4 ora team munka, esetmegbeszélés, szupervizid

4.1.4.3. A szocidlis asszisztens feladatai

- Fogadja az Ugyfeleket.

- Meghallgatja a személyeket, felvilagositast nyQjt, a probléma jellegétdl fiiggben
tovabbiranyitja 6ket csaladsegitbhdz, vagy tarsszervezethez.

- Kezeli a kdzponti telefont, feljegyzi az izeneteket, atadasukrol gondoskodik.

- A szakmai vezetd éltal kijelolt tigyekben kérnyezettanulmanyt készit. :

- Segitséget nyujt az tigyfelek szaméra a nyomtatvanyok kitoltésében.

K
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Elvégzi az intézményt felkeresé személyek regisztracidjat, napi adminisztracios

o

‘munkdja soran vezeti a Forgalmi naplé személyi adatrészét, gondoskodik az

- ugyfelnyilvantartas naprakész éllapotarél és atlathatosagarol, végzi a TAJ alapt
- nyilvéantartassal kapcsolatos feladatokat, vezeti az Magyar Allamkincstéar altal — online
- feliileten — mikodtetett nyilvantartast.

A vezetd egyéb, az intézmény szakmai miikodésének korébe tartozé feladattal is

- megbizza.

.

~Ellatja a mitkodéssel kapcsolatos 1ktata31 nyﬂvantartasx szamnastechmkal teladatokat

4 1 4. 4 A takarzto Jfeladatai

4.15.

i a_A helyiségek takaritasa, berendezési targyainak napi portalanitasa, a mellékhelyiségek,
. kilincsek fertétlenitése, a szeméttarolé edények kiliritése, kitisztitasa, valamennyi

“helyiség porszivozésa, felmosdsa és portalanitdsa, a torslkozok és konyharuhak

mosasa.

Gondoskodik a kéztorlokrol, toalett papirrol, tiszta torolkézokrsl, konyharuharél és
tisztitd szerek feltoltésérol.

A mellékhelyiségek tisztasdgdt naponta két Oranként ellenérzi, melyrél az ott
elhelyezett papir alapl nyilvantartast az ellendrzés megtorténte utan alairja.
Negyedévenként a napi takaritdson tulmenden feladata az épiiletegyiittes minden

‘helyiségében nagytakaritast végezni.
Feladatat 0gy szervezi meg, hogy az irodai alkalmazottak munkajat és a hivatali idot

© ne zavarja.

A kozvetlen felettesének rendszeresen tajékoztatast ad a végzett munkajarol.
A tisztitoszer igénylés Osszeallitasa, egyeztetése.
A felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat amelyekkel felettesel

~ irasbeli vagy szobel; uta51tas alapjan megbizzak.

Hatralékkezelési szolgaltatas munkatdrsai

-

2 fo tanacsado

‘4 1.5.1. A tanacsadd, aki hatralékkezeléssel foglalkozik, feladata:

Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a Szolgalathoz érkezdket. Té&jékoztatja az

 adost az adossagkezelés formairdl, feltételeirdl.

Az adds hozzajaruldsaval megvizsgélja az adés haztartasanak gazdalkodasat, fizetési

- kapacitasat és készségét, és ennek alapjan javaslatot tesz az addssagkezelési
- szolgéltatasba torténd bevonasra.

Meghatarozza a személyes egytittmiikodési sziikségleteket, az adossag rendezésének

. feltételeirdl az adéssal irasos megallapodést kot.

‘A hatralékkezelés id6tartama alatt az adossal kapcsolatot tart és legaldbb havonta egy
személyes taldlkozas utjan folyamatosan figyelemmel kiséri az addssagkezelési

" megallapodasban foglaltak betartasat.

Lakokornyezetében is megismeri a kliensei csaladjanak tagjait, a csaladok belsd

- struktirajat, a kérnyezeti feltételeiket.

Szitkség esetén egyiittmiikddik az adoésokkal kapcsolatba keriild munkatiigyi

- kozponttal, a szocialis igazgatés szervezetewel .,egyes}iilet_}ekkel}, tarsadalmi
. szervezetekkel alapltvanyokkal egyhazakkai L T e
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- Sziikség esetén kezdeményezi a hatralékkezelési tamogatasra vonatkozo dontés
modositasat.

- Javaslatot tehet a kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére.

- Eljar az egyének, csaladok érdekében, tamogatja 6ket jogaik érvényesitésében.

- Széleskoriien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatas rendszerét, munkakapcsolatot
épit ki az adott dolgozdkkal.

- Megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, Uigyintézési modokat, szokasos
eljarasokat, amelyek lehetdvé teszik az eredményes segitést €s iigyintézést.

- Részt vesz a problémamegoldo csoportok munkdjdban.

- Kozremlkodik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkacsoportjanak (team €s
szupervizid) munkdjiban.

- Szakmai tovabbképzéseken vesz részt.

- A terepmunkarél munkanaplot, a folyamatban lévo eseteirdl feljegyzést (dosszi€)
készit €s vezet, naprakész allapotban.

- A dossziéban irasban rogziti az ligyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartalmat, a
kapcsolodo személyek, intézmények véleményét, feljegyzi megfigyeléseit, szakmai
elemzéseit, valamint a kliensekkel valo egytittmiikdés céljat és modjat (formajat).

- Fogadja és meghallgatja a Szolgalathoz érkezoket, felvilagositast nyujt, a probléma
jellegétdl fiiggden tovabbiranyitja dket.

- Segitséget nyljt az tigyfelek szamara a nyomtatvanyok kitltésében.

- Sziikség szerint a hatralékkezelési programban részt vevd lgyfelekrdl statisztikai
kimutatast készit.

- A hatralékkezelési tanacsado ezen feliil elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket a
jogszabaly, az SzMSz, a hatralékkezelésrdl sz0l0 Onkormdényzati rendelet a
munkakdorébe utal.

- Feladata a lakossag tdjékoztatisa, lakossdgi csoportok felkeresése, részletes
tajékoztatas nyljtasa az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

- A hatralékkezeléshez kapcsolddd preventiv feladatokat elldtja.

- Munkajat mindenkor a Szocidlis Szakmai Szdvetség altal elfogadott Etikai Kodex
figyelembevételével végzi.

4.1.6. Intenziv Csaladmegtarté Szolgaltatds munkatdrsai
2 16 csaladsegitd

4.1.6.1. A csaladsegitd, aki az Intenziv Csalidmegtarté Szolgdltatas keretében
dolgozik, feladatai:
Az altalanos csaladsegitéi feladatokon tal

- Részt vesz a szolgaltatast igényl6 csaladok kivalasztasi folyamataban.

- A kivélasztott csaladok gondozasa, a csaladokkal egyeztetett idépontban, a csalad
szitkségleteihez alkalmazkodva, rugalmas idGtartamban, jellemzéen a csalad
kornyezetében, megallapodott célok érdekében.

- Egyéni komplex esetkezelést végez szakmai tudasa €s a szakmai eldirasok
betartasaval.

- Kirizis tigyekben eljar.

- Amennyiben azt tapasztalja, hogy a gyermek(ek) az esetkonferencian
megfogalmazottaknal silyosabb veszélyben vannak, azonnal jelez a kiildonek
valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatnak.
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- Az esetkezelés mellett, mely a csaladi-, egyéni-, kdzdsségi kapcsolatrendszer
. javitasat szolgalja, részt  vesz kozosségi szocialis munkaban,
-+ informdciokozvetitésben.
- Esetkonferencidk 8sszehivasa és levezetése, a csaladokkal megallapodas megkotése.
- Esetmenedzselés, sziikség esetén kiilsé szervezetekkel valé kapcsolatfelvétel és
- kapcsolattartas.
-~ Egyitittmiikdik a konfliktushelyzetben 1évé személyekkel kapcsolatban 4llé nevelési,
- oktatasi, gyamiigyi, egészségligyi, rendészeti és szocialis igazgatasi, tarsadalmi
- szervezetek munkatarsaival.
-~ Kozremikodik a hetente 2x2 6rds team-munkdban, részt vesz tovabbképzéseken,
. konferenciakon.
- 24 oras telefonos elérhetdséget biztosit a szolgaltatast igénybe vevo csaladok részere,
~ minden nap, beleértve a pihend és linnepnapokat is. S 3
-~ Szupervizién vesz részt. .
- - Azesetlezarast kdvet6 két héten belill esetleirast készit.

4.17. A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat teamje

A team allandé tagjai a szakmai vezet0, és a csaladsegztok
A team a szakmai vezetd tanacsado testiilete.
Ulese;t hetente vagy szlikség szerint tartja.

4.2. Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

4.2.1. Hatosagi tevékenységhez kapcsolodo feladatok
F6 feladata a Gyvt. 39. § és 40. § (2) bekezdése és az Szt 64. § (4) bekezdése szerinti
~altalanos szolgaltatasi feladatin til a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozéd
- hatdsagi 1ntezkedesekhez kapcsolodo a gyermekek vedelmere 1ranyulo tevekenyseg v
. ellatasa : - L o L

* Altalanos szolgaltatasi feladatok:
~ A gyermek érdekeit védd specialis személyes szocialis szolgaltatds, amely szocialis
- munka mddszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval szolgilja a gyermek testi és lelki
egészségének, csalddban  torténd nevelkedésének  elésegitését, a  gyermek
veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve
- csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését, melynek keretében:
~Tajékoztatast ad jogokrol, tamogatasokrol és ellatasokrol, segitséget nyhjt a hivatalos
ligyek intézésében.
Felméri a csalad sziikségleteit, igényeit €s egyrészt szocidlis segité munkaval, mdsrészt
kiilonb6z6 szolgéltatasok szervezésével nyujt segitséget a felmerillé problémak
‘megoldéasaban.
. Segitséget nyhjt gyermeknek, ill. a csaladjalknak atmeneu gondozéshoz valé
- hozz4jutasban, ill. a kivalté ok megsziintetésében. L S L
. Prevencios és szabadidés programokat szervez.
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Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosagi intézkedések:

kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy silyosabb  foku
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe
vételet.

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek
védelembe vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd
nyujtasara, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének elémozditasara, a gyermek
csaladjabol torténs kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy annak
megvaltoztatdsara, valamint a gyermek megel6zé partfogasdnak melldzésére,
elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére,

egylittmiikodik a partfogd feliigyeldi szolgalattal és a megeléz6 partfogo
felugyeldvel a binismétlés megeldzése érdekében,

a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segité munkat
koordindl és végez,

utogondozast végez ~ gyermekvédelmi gyammal egyiittmitkodve — a gyermek
csaladjaba torténé visszailleszkedéséhez,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocialis
segitdmunkat koordinal és végez, illetve a gyamhatdsag megkeresésére a csaladi
potlék természetbeni formaban térténé nyujtasdhoz kapcsoldodd pénzfelhasznalasi
tervet készit.

A Kozpont feladata tovabba, hogy:

szakmai tamogatast nyfjt az Intézmény Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalata
szamara,
elkésziti a szocialis diagndzist az Szt 64/A. §-a szerint.

Feladata a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszer mikddtetése
Kiépiti és miikodteti a gyermek veszélyeztetettségét észleld jelzOrendszert.
A jelzbrendszer tagjai:

az egészségligyl szolgaltatast nyudjtok, igy kiilésnosen a védonodi szolgilat, a
haziorvos, a hazi gyermekorvos,

a személyes gondoskodast nyujtdé szolgaltatdk, igy killondsen a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatok, a csalad- és gyermekjoléti kozpontok,

a kOznevelési intézmények €s a szakképz6 intézmények,

a rendorség,

az ugyészseg,

a bir6sag,

a partfogd felligyeloi szolgalat,

az aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellato szervezetek,

a menekiilteket befogad6 allomas, a menekiiltek atmeneti szallasa,

az egyestletek, az alapitvanyok ¢és az egyhazi jogi személyek,

a munkaiigyi hatdsag,

a javitointézet,

a gyermekjogi képvisel

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkdrében eljard fovarosi €s megyei
kormanyhivatal.
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A jelzérendszeri felelés és tanacsadm feladatot a Csalad- és Gyemlekjoletl Kdzpont
munkatarsa latja el. : '

Feladata a veszélyeztetettséget €szlelé és jelzd rendszer miikodtetése, a nem allami
“szervezetek, valamint a maganszemélyek részvételének eldsegitése a megeldzd
rendszerben. Az adott telepiilésen él6 gyermekek szocidlis helyzetét, veszélyeztetettségét
folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén 10j ellatdsok bevezetését kezdeményezi a
telepiilési Onkormanyzatnal. A veszélyeztetettséget el6idézé okok feltdrasa és ezek
megolddsara javaslatot készit, megszervezi a jelz6rendszer tagjaival valo egytttmiikodést,
tevékenységilket  Osszehangolja.  Evente legalabb 6  alkalommal szakmakozi
esetmegbeszéléseket, valamint éves gyermekvédelmi tanacskozast szervez

4.2.2. A Csaldd- és Gyermekjolett Kozpont Hatosagl teveken yseghez kapcsolodo
Sfeladatokat elldato egység munkatdirsai '
1 6 szakmai vezetd
10 {6 esetmenedzser tanacsado
1 f6 szocidlis diagndzist készits esetmenedzser
1 16 jelzérendszeri tanacsado/felelds .
3 {6 szocidlis asszisztens

A jelzérendszeri tanacsadd és felelds feladatot a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Hat6sdgi tevékenységhez kapcesolodo feladatokat ellatd egység munkatarsa latja el.

4.2.2.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont hatosdagi tevekenyseghez kapcsolédo
Jeladatokat ellito egység szakmai vezetd feladatai '

- Felelés a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatainak zavartalan ellatasaért a
tevékenység szakszerliségeért.
- Gondoskodik a jogszabilyok betartasar6l, a felligyeleti szervek hatarozatainak
végrehajtasarol.
- A JSzS8zGyK intézményvezetdje altal atruhazott jogkdrben ellatja az mtezmeny
képviseletét.
- Esetmegbeszéléseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.
- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl.
- Rendszeresen ellenérzi a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont dolgozodinak
tevékenységét.
- Javaslatot tesz az intézmény tigyfelei részére kifizetendd anyagi juttatasok, valamint a
~ természetbeni adomanyok iigyében a tdmogatasokrol szol6 szabalyzatban foglaltaknak
‘megfelelden.
- Meghatarozza az iranyitasa ald tarté6zé dolgozék munkarendjét, feladatkorét, a
munkaltatéi jogkordk kozil a dolgozok vonatkozaséban gyakorolja a szabadsag,
~tavollét engedélyezésének (kivétel ez aldl a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezése)
‘talora elrendelésének, belso helyettesités szabalyozasanak jogkoreit.
- Iranyitja, szervezi, ellenorzi a dolgozdk munkajat.
- A dolgozék munkdjarél minden évben irasbeli értékelést készit, melyet ismertet az
- érintett munkatérsakkal is.
- Evente legalabb két alkalommal 4tfogd szakmai és statlsztxkai beszamolot készit a
o 'hatalyos ]ogszabalyok 1ranyelvek es elouasok szermt i
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- Ellenérzi az intézmény és az ott dolgozé6 munkatarsak vonatkozasaban a
munkavédelmi €s tlizvédelmi szabdlyok betartdsat.

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

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.

- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazésaval
kapcsolatos  kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe tartozé dolgozok
kitiintetését.

- Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetének az érintett alkalmazottak
felelosségre vondsa tigyében.

4.2.2.2.Az esetmenedzser / tandcsado feladatai

- Ugyeleti idejében fogadja az igénybe vevoket és ellatja a sziikséges informacidkkal és
tanacsokkal.

- Lakokornyezetilkben (lakdsaban, lakohelyén) megismeri az igénybe vevdt,
csaladtagjait, a csaladok belso strukturgjat és kornyezeti feltételeiket.

- Felismeri, és kezeli a gyermekek érdekeit, figyelembe véve a csaladok konfliktusait,
ezek megoldasara a csaladdal kdzdsen stratégiat dolgoz ki, melyet irasbeli szerz8dés
kereteben rogzit.

- Meghatarozza a személyes egyiittmiksdés kereteit. Rendszeresen és folyamatosan
egylittmiikodik a csaladokkal.

- Egyiittm{ikodik a konfliktus helyzetben lévs személyekkel kapcsolatba keriils
nevelési, oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel és egyhazakkal.

- Javaslatot tesz tarsintézmények igénybevételére.

- El6segiti az ellatott gyermekek ¢és csaladjaik csaladtervezési, pszichologiai,
mentalhigiénés és prevencios szolgaltatasokhoz valé hozzajutasat,

- Téamogatast és segitséget ny(jt a szocidlis vélsaghelyzetben 1év6 varandods anyaknak,
részitkre szakmai tanacsadast nynjt. Sziikség esetén elbsegiti a Csaladok Atmeneti
Otthondban igénybe vehet6 ellatasokhoz €s szolgaltatdsokhoz vald hozzdjutast.

- Jelzi a csaladvédelmi koordinacioért felelds szervnek, ha hozzatartozok kozotti
erbszak veszélyét észleli.

- Szabadidgs programokat szervez.

- Segiti a gyadmhatosédg, ill. a gyamhivatal hatosagi tevékenységét, részikre a
jogszabalyban el6irt dokumentaciét biztositja, illetve a torvényes hataridoket
megtartva végzi tevékenységét.

- A Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat felkérésének megfeleléen vizsgalja és
feltarja az 6rokbe fogadni szandékozok életkriilményeit.

- Eljar a csaladok érdekében, tamogatja dket jogaik érvényesitésében.

- Felméri ellatottjai korében a szocidlis és mentalhigiénés jolétet veszélyeztetd
tényezdket, elemzi az adatokat, javaslatot tesz a lehetséges megoldasokra.

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

- Megismeri azokat a jogszabélyokat, ilgyintézési moddokat, szokasos eljarasokat,
amelyek lehetévé teszik az eredményes segitést és ligyintézést.

- Kozremiikédik az intézmény munkacsoportjanak (team) tevékenységében,
tovabbképzéseken vesz részt az intézményvezetd altal meghatarozott modon, illetve a
tovabbképzési tervezet alapjan.
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- Egyiittmiikédik az adott intézmény o6vodai, illetve iskolai szocidlis munkat végzo

' szakembereivel.

Szakmai tovabbképzéseken vesz részt az intézményvezetd altal meghatarozott _
- médon, illetve a tovabbképzési terv alapjan. : ‘
- Kapcsolattartasi tigyeletet, ennek keretében kozvetitdi eljarast biztosit.

- Csaladkonzultaciot, csaladi dontéshozo konferenciat szervez és biztosit.

- Kezdeményezi a gyermekvédelembe vételét, sulyosabb foku veszélyeztetettség esetén

a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét, csaladba fogadasat,

.harmadik személynél torténé elhelyezését, csaladba fogadd gyam kirendelését,

tankotelezettségének elémozditasat, gondozasi helyének megvaltoztatasat.

Védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet,
csaladgondozast végez.

Javaslatot tesz a csaladi potiék természetben torténd nythjtdsara, a gyermek
tankotelezettségének elomozditaséra.

A gyamhatésdg megkeresésére a csaladi pétlék természetbeni formaban torténd
nyujtasahoz kapcsolodo pénzfelhasznalasi tervet készit.

Javaslatot tesz megel6zé partfogas elrendelésével kapcsolatban, elrendelés esetén
aktivan egyuittmikédik a partfogo feliigyelokkel.

Szakmai tamogatast nydjt az ellatasi teriiletén mikodé csalad- és gyermekjoléti
szolgalat szamara.

Adminisztraciés munkéja soran adatot szolgaltat 2 szocialis asszisztens fele a TAJ
alapu nyilvantartashoz. '

Feladatai a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

‘A veszélyeztetettség megsziintetése érdekében szocidlis segité munka keretében a

gyermek problémainak rendezése, a csalddban jelentkezé mukddési zavarok

“ellenstilyozasa.
A csaladi konfliktusok megoldasanak elésegitése kiilondsen a valas, a gyermek
‘elhelyezés és a kapcsolattartas esetében.

Az Onkéntesen igénybe vehet0 szolgaltatds elutasitdsa esetén hatdésdgi beavatkozas

- kezdeményezése.
Indokolt esetben javaslatot tesz a gyermek csaladbol torteno klemelesere a }eendo

'bgondozas1 helyére, vagy annak megvaltoztatasara.

Feladatai a csaladbdl kiemelt gvermek visszahelyezése érdekében:

A csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segité munkat

 végez a csalad gyermeknevelési korilményeinek megteremtéséhez, javitasahoz, a
szl és a gyermek kozotti kapcsolat helyreéllitdésdhoz. Ennek érdekében
© egylittmikddik gyermekvédelmi gyammal, gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzo
. intézményekkel.
- Folyamatos kapcsolatot tart a nevelésben 1évd gyermekek csaladjaval, illetve a
- bekeriilési ok megsziintetéséhez sziikséges szervezetekkel, személyekkel.
- Utégondozoi szocialis munkét, csaladgondozast vegez a gyermek csaladba toneno
) v1sszahelyezesehez bellleszkedesehez - SR SR

' Egyéb:

A Csaldd- és Gyermekjoleti Szolgalat munkatarsal reszere szukseg szermt

o konzultacmt blzt051t
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- A csalad szocidlis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan elkésziti az igénybe venni
javasolt szocidlis szolgéltatasokat meghatarozo szocidlis diagnozist,

- Helyettesiti a kijelolt esetmenedzsert,

- Vezeti az intézményben szokdsos valamennyi adminisztraciot, dokumentaciot.
Folyamatban 1év0 alapellatasi, ¢s hatdsagi intézkedést kovetd eseteirdl feljegyzést
(dosszié) készit és vezeti a 235/1997. (XII.17.) Korm. rendelet eldirdsa szerinti,
ugynevezett ,,Gyermekeink Védelmében™ elnevezésii adatlapokat,

A dossziéban irasban rogziti az ligyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartalmat, a
kapcsolodd személyek, intézmények véleményét, feljegyzi megfigyeléseit, szakmai
elemzéseit, valamint a kliensekkel vald egytittmitkodés céljat.

Munkaformai:

- Egyéni esetkezelés, csaladgondozas

- Kapcsolattartas a hatosagi jogkorrel rendelkez6 szervezettekkel

- Kapcsolattartas a jelzérendszer intézményeivel és munkatarsaival
- Szocidlis csoportmunka

- Informadcids szolgaltatés a kliensek €s a lakossag részére

Az esetmenedzser/csaladsegité/tanacsado heti munkaidejének beosztasa:
16 6ra ligyelet/adminisztracio
20 6ra terepmunka
4 6ra team munka, esetmegbesz€lés, szupervizio

4.2.2.3. A szocidlis diagnozist készité esetmenedzser feladatai

- altalanos esetmenedzseri feladatain tul

- szocialis diagnozist készit, mely soran feladata:
- az igénylé problémajanak megismerése, definidlasa, €s ennek alapjan

sziikségleteinek megallapitésa,

- amegfeleld szolgaltatasok megéllapitasa,
- az elérhetd szolgaltatasok és szolgaltatok feltérképezése,
- azigénylének a szolgaltatokhoz torténd irdnyitasa.

4.2.2.4. A jelzGrendszeri tandcsado/felelos feladatai

- - a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irasban (Jelzd lap) -
krizishelyzet esetén utblagosan - torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve
krizishelyzet észlelése esetén az arrdl valo tajékoztatasra,

- tajékoztatja a jelzérendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatasi terliletén
€16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,

- fogadja a beérkezett jelzéseket, koordinalja a csaladsegitdk munkajat,

- az intézkedések tényérol tajékoztatja a jelzést tevot, feltéve, hogy annak személye
ismert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés
kotelezettségét,

- a beérkezett jelzésekr6l és az azok alapjan megtett intézkedésekr6l heti
rendszerességgel jelentést készit,

- a jelzbrendszeri  szereplok  egyiittmiikodésének  koordindlasa  érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

- egy gyermek, egyén vagy csalad iigyében, lehetGség szerint az érintetteteket -
beleértve az itéloképessége birtokédban 1évé gyermeket - és a velik foglalkozé
szakembereket is bevonva esetkonferenciat szervez,
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.- - éves szakmai tanacskozast tart és éves jelz6rendszeri intézkedési tervet készit, és
.- a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9. § (7)
 bekezdése szerinti megkeresése alapjan segitséget nyt’ljt sziikség esetén intézkedik,
- segitséget nyujt a jelzorendszer tagjai és a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kozottz
. konfliktusok megoldasaban,
- - megbeszélést kezdeményez a jelzbrendszerek mitkodésével kapcsolatban,
- a kapcsolati erf6szak és emberkereskedelem 4aldozatainak segitése érdekében

_folyamatos  kapcsolatot tart az  Orszagos Kriziskezelé ¢s Informacidés

- Telefonszolgalattal.
4.2.2.5. ‘A szocidlis asszisztens feladatai

- _Ugyeletz idejét az intézmény elbterében tolti, fogadja az mtezmenybe érkezdket,
felvilagositast ad résziikre.

- Kezeli a telefont, feljegyzi az lizeneteket.

- Ellatja az intézmény miikodésével kapcsolatos gépelési, iktatdsi, nyilvantartasi,

. szamitastechnikai feladatokat. o

- A szakmai vezet6 altal kijelolt tigyekben kéryezettanulmanyt készit.

- Napi adminisztraciés munkdja soran vezeti a forgalmi naplé személyi adatrészét,
gondoskodik az tgyfélnyilvantartds naprakész allapotardl és atlathatosagarol végzi a
TAJ alapt nyilvéantartassal kapesolatos feladatokat (vezeti a Magyar Allamkincstar
altal — online felilleten — mkddtetett nyilvantartast).

- A vezetb egyéb, az 1ntezmeny szakma1 mukodesenek korebe tanozo feladatokkal is
megblzhatja . c : : . L

4.2.3. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Hatosagt tevekenyseghez kapcsolodo
feladatokat elldato egység teamje '

- A team tagjai a Csaldd- ¢s Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetdje,

- esetmenedzserek/tanacsadok, jelzérendszeri felelds/tandcsado  €s a  szocidlis

- asszisztensek.
- A team a szakmai vezet6 tanicsado testiilete.

- Uléseit hetente tartja a szakmai vezeté altal meghatarozott 1dopontban :
- A dontes eloke521tesen kwul esetmcgbeszelo feladatot is ellat

4.2.4. A Specidlis szolgaltatisok feladatai

A szolgéltatasok a JSZSZGYK Csalad- és Gyerekjoléti Kozpont, valamint az intézmény szakmai
egységeinek feladataik eredményesebb ellatasa, az egyének, gyermekek, csaladok, kozosségek
életmindségének Javztasa a szomahs raszorultsag enyhltese celjabol tovabbl szolgaltatasokat
blztosﬁ__' : : S o o B

4.2.4.1. Specidlis szolgdltatdsok
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélatnak valamint a Csalad- és Gyermekjéléti K6zpontnak a
Gyvt. 39. §, a 40. § (2) bekezdése és az Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti altalanos szolgaltata31
l_ ’feladatam tul a gyerrnek csaladban v nevelkedesenek eiosegltese a
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veszélyeztetettségének megelozése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek
megfeleld 6nallo egyéni és csoportos specialis szolgaltatdsokat, programokat nytjt:

- utcai, lakételepi szocidlis munka szervezése és mikddtetése,

- kapcsolattartasi tigyelet szervezése €s mikodtetése,

- korhazi szocialis munka biztositasa,

- gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat szervezése és mitkGdtetése,

- jogi tajékoztatasnyujtas,

- pszichologiai tanacsadas,

- csaladkonzultacio, csaladterapia, csaladi dontéshozé konferencia.

- oOvodai ¢és iskolai szocidlis segités.

4.2.4.2. Mentdlhigiénés csoport feladata
Az intézmény ellatottjai szamdra a problémamegolddsukat, gondozéasukat, ellatasukat
elésegitendd mentalhigiénés, pszicholdgiai €s fejleszté pedagogiai szolgaltatas nyujtasa.

4.2.4.3. Iskolai-ovodai szocidlis segitd tevékenység feladata
Kotelezden elldtandd specidlis szolgéltatasként a koznevelési intézménybe jaré gyermeknek, a
gyermek csalddjanak és a kdznevelési intézmény pedagdgusainak nyujtott tdmogatd szolgaltatas.
A segitd munka sordn nyuQjtott altaldnos és specidlis szolgaltatisok célja, a szocidlis munka
modszereinek €s  eszkOzeinek felhasznalasdval az 6vodas €s iskolaskorti fiatalok
egészségfejlesztése, sikeres iskolai elOmeneteliik tdmogatésa, illetve veszélyeztetettségiik
megel6zése. Aktiv résztvevdje a gyermekvédelmi jelzorendszer mitkddtetésének.

4.2.4.4. FiDo Ifjusagi Kozpont feladata
Legfontosabb célja olyan programok, rendezvények, sportolasi lehetoségek nyujtasa a helyi
gyermekek és fiatalok szdmara, ami szabadidejiilk hasznos és egészséges eltdltését biztositja
(jaték~ és sporteszkdz-bérlési lehetdséggel). Mindekézben cél a fiatalok mentoralasa is. Iskolai
megkeresé munkat, utcai megkeresd munkat is végeznek a munkatarsak. A FiDo Ifjusagi
Kdozpont szakmai koordinatora, az utcai szocialis munka egyes feladatait is ellatja.

4.2.5. A Specidlis szolgdltatasok munkatdrsainak feladatai
4.2.5.1.8pecidlis szolgaltatasok

4.2.5.1.1. Utcai (lakotelepi) szocidlis munka szervezése és miikodtetése
A feladatot FiDo Ifjusagi K&zpont tanacsadd munkatarsai 1atjék el.
Feladatai:

— felkutatja és eléri a keriiletben az elssorban veszélyeztetett gyermekeket, fiatalokat
¢és szamukra alternativat kinal szabadidejiik elt6ltésére;

— munkdja soran a klienseket/ligyfeleket tartdzkodasi helyikén keresi fel,
munkaidejének szerves része a terepen eltoltott ido;

— felvilagosité programok, szabadidés programok szervezésében kézremikodik;

— munkdjdhoz kapcsolddoan adminisztrativ feladatokat 14t el;

— ezen tulmenden a munkacsoport feladatellatasat ezen a terlileten is koordindlja,
évente két alkalommal szakmai és statisztikai beszamolo6t készit.
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4 2 5.1.2. Kapcsolattartisi iigyelet szervezése és mukodtetese (ennek keretében
o kdzvetitoi eljdrds)

~ A kapesolattartasi Gigyeletet ellatdo munkatars feladatai:

. a) a gyermek és a kapcsolattartasra jogosult szild, vagy mas kapcsolattartasra jogosult

- személy szdmara a talalkozasra, egyuttlétre alkalmas semleges helyszint,

~b) a feliigyelt kapcsolattartas elrendelése esetén a feliigyeletet ellato szakembert,
.~ ¢) az érintettek kérésére, valamint a gyamhivatal kezdeményezésére kapcsolattartési
. digyelet igénybevételét megelézd gyermekvédelmi kozvetitsi eljarast (medidcio),
- melynek célja a felek kozotti konfliktusok felolddsanak segitése, kozottik
-~ megallapodas 1étrehozasa, €s annak mindkét fél részErdl torténd betartasa. S
— kapcsolattartasi ligyelet biztositasa,
— a kaposolattartasi lgyeletet igénybe vevd 0 lgyfelekkel a hdzirend ismertetése,
- valamint veliik egyiittmikodési megallapodast kotése,

— a Qyambhivatal tajékoztatasa

~  a kapcsolattartasi ligyelet elmaradéasa esetén, annak elmaradasarol 6t napon belil,

— megvaldsuldsardl, az ott torténtekrdl, a szilld6 vagy mas kapcsolattartasra jogosult
szemé€ly ¢és a gyermek kapcsolatanak alakuldsardl, a feliigyelet fenntartasanak
szitkségességérol, felkérésre, vagy feliilvizsgalatara vonatkozd _]avaslatarol hlvatalbol _

—~ minden ligyeleti alkalomrdl belsé feljegyzés keszuese ' : ‘

— egyéb sziikséges adminisztracid elvégzése.

4.2.5.1.3. Korhazi szocidalis munka biztositisa
— els6dlegesen koordinalé feladatok ellatasa a JSzSzGyK és a korhaz kozott, melynek
~ értelmében fogadja a jelzést és a jelzett esetrdl értesiti az adott kdrzetben dolgozd
~illetékes csaladsegitét;

— amennyiben az érintett gyermek/csalad nem az intézmény ellatasi teriiletéhez
tartozik, segitséget nyujt az illetékes szolgaltaté és a korha21 szomalls szakember
kozotti kapesolatfelvételben a jelzés tovabbitasaval; ‘

a jelzést tevot tajékoztatja a megtett intézkedésrol;

szolgaltatd tevékenységét elére meghatarozott napokon — ligyfélfogadasi idejében —

. rendszeresen, illetve krizishelyzet esetén sziikség szerint biztositja;

-— a koérhazi szocidlis szakemberrel/védondvel egyiittmiikodik, sziikség esetén az

. érintett gyermek {igyében tartott szakmakozi megbeszelesen esetmegbeszeion reszt ,
- Vesz;
a jelzett esetekrol nyilvantartést vezet;

- évente két alkalommal szakmai és statisztikai beszamolot készit.

,E'f

i

4 2 5 1.4. Gyermekvédelmi jelzirendszeri készenléti szolgalat szervezése és miikidtetése
- 2018.01.01. napjatdl a feladatellatas a Csalddok Atmeneti Otthonaban valdsul meg.
(Az Atmeneti Gondozés szakmai egység vezetdije illetve az ugyeletes csaladgondozo
- szakgondozo latja el a kapcsolodo feladatokat) ‘ : SN
. .Kapesolédé feladatok:
- — Ugyeleti ideje alatt Készenléti Telefonos iigyeletet 14t el,
—  Fogadja a JSzSzGyK - Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Hatosagi tevékenységet
- - ellaté szakmai egysége, illetve a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat nyitvatartasi
. idején tuli id6pontokban a segitségért, informacioért érdekl6dd telefonalokat.
© — Az adatokat, hivasok tartalmat €s a segitségnytjtas modjat az erre a célra fenntartott U><
o naploban rog21t1 Szukseg eseten a szakma1 egyseg Vezet03et haladektaian 1 értesiti.. -
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— Az lgyelet ideje alatt felmeriild krizishelyzeteket — amennyire lehetséges —kezeli,
szilkség esetén orvost, ment6t, rendort, tizoltot hiv.

—  Rendkiviili esemény bekdvetkezésérél azonnal értesiti a CSAO szakmai vezetjét,
vagy az 6t helyettesitd vezeto csaladgondozot.

— Sziikség esetén javaslatot tesz a krizis team Osszehivasara /A krizis team tagja az
intézményvezetd, a szakmai vezetd, az érintett csalad(ok) csaladgondozdja,a krizis
teamre javaslatot tévd munkatérs./

— Az tlgyelet alatt bekovetkezé konfliktushelyzetekben megszerzett informaciok
birtokaban konzultél a csaladdal foglalkozd csaladgondozoval a csalad érdekében.

4.2.5.1.5. Jogi tajékoztatasnyujtds
Vasarolt szolgaltatdas utjan, tajékoztatasnyujtasra, tanacsadasra, iratszerkesztésre
korlatozédik, jogi képviseletet nem jelent.

4.2.5.1.6. Pszicholigiai tandcsadas

4.2.5.1.6.1. A mentalhigiénés csoport munkatdrsai
2 16 pszichologus 1 £6 mentalhigiénés munkatéars (30 ordban)
116 fejleszté pedagdgus

4.2.5.1.6.2. A pszicholégusok feladatai

- lgyeleti idejében pszicholdgiai tandcsadast, konzultacids lehetdséget, egyéb
pszicholdgiai szolgaltatast biztosit, az ellatott egyének, csaladok, csoportok
korében szaktudasanak és a szakmai el6irasoknak megfeleld mddon,

- heti 15 érdban az Atmeneti Gondozas - Gyermekek Atmeneti Otthonaban latja el
feladatait, vagy

- heti 15 6raban az Atmeneti Gondozés - Csaladok Atmeneti Otthondban litja el
feladatait,

- a Gyermekek-, illetve a Csalddok Atmeneti Otthonaban kapcsolatfelvétel az
wjonnan bekeriilé gyermekekkel, felmérésiik pszichologiai szempontbdl,

- a 3-18 éves kori gyermekek magatartasi-, beilleszkedési-, teljesitménybeli
zavarainak vizsgalata, allapotdnak véleményezése, nevelésiikkel kapcsolatos
problémak megoldasanak segitése, tanacsadas,

- szaktandcsokkal segiti az intézmény szakmai feladatot ellatd dolgozdit, az
intézményben beinditott csoportok munkéjaban szaktudasa szerint segitséget
nyﬁjt’

- sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve esetkonferencian,

- egylittmikodik, konzultdl koézvetlen munkatarsaival, valamint minden olyan
intézménnyel és személlyel, aki segiteni tudja a gyermek egeszséges
személyiségfejlodését, kapesolattartas egyéb terapias illetve ellatd (iskola, ovoda,
stb.) intézménnyel,

- felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,

- az ellatottal kozosen dolgoz ki lehetséges konfliktusmegoldd stratégiat, melynek
soran meghatarozzak a személyes egylittmiikddés kereteit,

- javaslatot tehet a szolgaltatasok bovitésére, a kapcsolddo é€s tarsintézmények N
igénybevételére, | / ¢

- szupervizion vesz részt, S
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- - tevékenységér0l feljegyzéseket készit, melyek nem képezik az esetnapld részét;
~ gondoskodik a dokumentacié adatvédelem kévetelményeinek megfeleld orzeserol
. éstarolasarol, o
- - kozvetlen felettese felé informaciods és beszamolasi kotelezettsége van,
- évente legaldbb két alkalommal szakmai beszamolot keszxt Lo
S munkaformal
. o egyénipszicholégiai tandcsadas
o rovid, probléma fokuszu pszichoterapia
esetmegbeszélé konzultacid az mtezmenyek mas szakemberewel
par- és csaladkonzultacio ‘ ' L
krizis-tanacsadas
esetenként nevelési tanacsadas
pszichologiai allapotfelmérés gyermekek vagy felndttek részére, amely
- -alapjan az ellatott tovéabbirdnyithaté a megfelelé szakellatdst nyujto
- . intézménybe
.~ o Kkillonbozé tematikdju sziilé- illetve gyermekesoportok szervezése és
. vezetése
mindezeken feliil egy kolléga ellatja a Mentalhigiénés csopon koordmacxos
~feladatait (esetelosztas, szakmai team megbeszélés) ’ :

‘000 0"0"0"

4.2.5.1.6.3. A mentalhigiénés munkatars feladatai
heti 15 6raban az Id6skoraak Atmeneti Otthondban latja el feladatait,
‘o Koteles feladatét ugy végezni, hogy az Idéskoriak Atmeneti Otthonaban
» ' laké ellatottak minél nagyobb szamban vegyék igénybe a szolgaltatast.
o Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében és megvalosxtasaban
: o Kozremiikddik az éves gondozasi terv elkészitésében.
- ezen tulmenden az Idéskortak Klubjaiban
’ o egyéni (veszteségek feldolgozasa, 0j ¢lethelyzetben célok felallitasa,
- gyaszmunka segitése, stb.) és csoportos beszélgetések biztositasa,
o segitséget nyujt a gondozottak életvitelében, mentalis problémaik
- 'megoldasaban, megfelel6 szolgaltatasba iranyitasukban,
o -az Id6skortiak Klubjaiban a felmeriild konﬂlktusos helyzetek oldasanak
- elosegitése,
- ezen tulmenden a LELEK-Programban
. o egyéni (veszteségek feldolgozasa, uj élethelyzetben célok felallitasa,
-+ gyaszmunka segitése, stb.) €s csoportos beszélgetések biztositasa,
- o segitséget nyljt a gondozottak ¢letvitelében, mentalis problema1k :
- megoldasaban, megfeleld szolgaltatasba iranyitasukban, '
o azfelmeriil6 konfliktusos helyzetek oldasanak eldsegitése,
- ezen tilmenden a Hazi segitségnytjtasban
ov egyéni (veszteségek feldolgozésa, 1) élethelyzetben célok felallitasa,
. gyaszmunka segitése, stb.) beszélgetések biztositasa,
o segitséget nyQjt a gondozottak életvitelében, mentalis problemalkv_
N - megoldasaban, megfeleld szolgaltatasba iranyitasukban,
- ezen tilmenden a mentalhigiénés munkacsoport tagjaként
o pszichologiai tandcsadast, konzultacids lehetdséget, egyéb pszicholdgiai
- szolgaltatast biztosit, az ellatott egyének, csaladok, csoportok koreben_
szaktudasanak ésa szakmal elmrasoknak megfelelo modon :
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o az atmeneti gondozassal kapcsolatos problémak megoldasanak segitése,
tanacsadas,

o szaktanacsokkal segiti az intézmény szakmai feladatot ellato dolgozéit, az
intézményben beinditott csoportok munkajaban szaktudasa szerint
segitséget nyujt,

o szilkség esetén részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve
esetkonferencian,

o egyittmikodik, konzultdl kozvetlen munkatarsaival, felismeri ¢és
felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,

o az ellatottal kozosen dolgoz ki lehetséges konfliktusmegoldd stratégiat,
melynek soran meghatarozzak a személyes egyiittmilk6dés kereteit,

o javaslatot tehet a szolgaltatasok bovitésére, a kapcsolédd és
tarsintézmények igénybevételére,

O szupervizién vesz részt,

o tevékenységérdl feljegyzéseket készit, melyek nem képezik az esetnaplod
részét; gondoskodik a dokumentaciéo adatvédelem kovetelményeinek
megfeleld orzésérdl és tarolasarol,

o kozvetlen felettese felé informacios és beszamolasi kotelezettsége van,

évente legalabb két alkalommal szakmai beszamolot készit,

o munkaformaéi:

o egyéni mentalhigiénés tanacsadas

o esetmegbesz€ld konzultacid az intézmények mds szakembereivel
o krizis-tanacsadas

o esetenként nevelési tanacsadas

- szervezési és adminisziracios feladatok ellatasa, a kapcsolddd dokumentéacio
vezetése,

o negyedéves rendszerességgel iddsekkel kapcsolatos szakmai kerekasztal
szervezése szakembereknek, érdekli6doknek,

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

o egyittmikodik €s kapcsolatot tart a teriileten mikodd egészségligyi,
szocidlis, gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi intézményekkel, civil
szervezetekkel,

o szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz.

o munkdja sordn ugy segit, hogy az ellatott személyisége, habitusa ne
sériiljon.

0]

4.2.5.1.6.4. A fejleszté pedagéogus feladatai

- A tanuldsi zavarok okainak feltarasa utan egyénre szabottan késziti fel a
gyermekeket.

- Elkésziti a kiszlirt tanuldsi zavarokkal, részképesség- kieséssel kiizd6 tanulék
foglalkoztatasanak beosztasat.

- A gyermekeket a kialakitott munkarend szerint, a
csaladsegitok/esetmenedzserek/tanacsadok javaslata alapjan, elére meghatarozott
idében fejleszti.

- Megallapitja a tanuldsi zavar vagy lemaradds okat. A fejlesztésrol tervet készit
minden gyermek esetében.
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A fejlesztési folyamatr6l harom havonta irdsos szakvéleményt készit, melyet
- megkiild az illetékes csaladsegitonek / esetmenedzsernek/ tanacsadonak ¢s
- atbeszél a gyermek sziileivel.
- - A gyermek egyéni képességeinek és sajatossigainak figyelembe vételével
. tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozas médszereit és eljarasait.
- Rendszeresen konzultdl a gyermek csaladsegitdjével/ esetmenedzserével/
tanacsaddjaval, javaslataval segiti a gondozés sikerességet.
- -heti 10 6raban az Atmeneti Gondozas - Gyermekek Atmeneti Otthonéban latja el
feladatait, vagy
- -heti 10 érdban az Atmeneti Gondozas - Csaladok Atmeneti Otthonaban létja el
feladatait,
- -a Gyermekek-, illetve a Csalddok Atmeneti Otthondban kapcsolatfelvétel az
ujonnan bekerii}é gyermekekkel, felmérésiik fejlesztépedagogiai szempontbol,

Csaladkonzultacid, csaladterapia, csaladi dontéshozo konferencia
Megbizasi szerzédéssel kiilsds szakemberek latjak el a feladatot.

4.2.5.2. Ovodai és iskolai szocialis segité tevékenység
11 £6 tanacsado

- elosegiti a JSzSzGyK ¢és az illetékességi teriiletén miikodd dvodak/iskolak kozotti
kommunikacié gordiilékenységét, tajékoztatast nyljt a jogszabalyvaltozésokrdl,
valamint folyamatos informacidcserét biztosit

- ellatja az iskolai —~ 6vodai szocidlis segitd tevékenységszolgaltatas feladatait
informaci6 nyujtasaval, tovabba ellatasok kozvetitésével,

- felméri az adott 6vodaban/iskolaban a szocialis szikségleteket, az dvoda/iskola
sajatsidgos problémahelyzeteit, valamint a szocidlpedagogiai tapasztalatokat, ami
alapjan elkésziti az éves munkatervét, illetve heti terveket készit,

- tevékenységét a kbzoktatasi intézmény tobbi szakdolgozodjaval és a JSzSzGyK
munkatarsaival Osszehangoltan, szolgaltatasintegracioban végzi a hatéalyos
jogszabalyok, helyi rendeletek és intézményi protokollok betartdsa és teljesitése
mellett,

- Segiti az ¢szlel6- és jelzérendszer mikodését.

- segit meghatarozni az Ovodaban/iskoldban felmeriilt problémakat és jelentds
szerepet véllal a beavatkozds folyamatdban az aktudlisan eléfordulé problémak
menedzselésével, a meglévd emberi és szakmai eréforrdsok mozgositasaval, a
kompetencia hatarok betartasanak figyelembe vételével,

- fogadja és meghallgatja a hozza érkezoket, informaciokat ad a szolgéltatas
igénybevételérol,

- elvégzi az iskolai szocialis segitd tevékenység adminisztracios feladatait: napi
szinten munkanaplot, esetnaplot vezet, heti munkaidd tervet készit, negyedévente
Osszefoglalot, szakmai vezet6i felkérésre beszamolot, szakmai anyagot készit,

- munkdjat az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotn Szabalyzat és a
Szocnahs Munka Etlkal Kodexe szennt veg21 : : TR
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4. 2 5. 3 FIDO Ifjusdgi Kozpont munkatdrsai
.5 15 szocidlis munkas/tanacsado (ebbol 1 fo szomalls munkas/tanacsado‘ B
fkoordlnator) SRR S _ Lo R
1 16 takaritéd

. 4.2.53.1. A szocidlis munkas - koordinatortandcsado feladatai
- részt vesz a FiDo Ijfusagi Kozpont tevékenységeinek megtervezésében,
. litemezésében, végrehajtasaban, ellendrzésében és adminisztralisaba;
- feladata az ifjusagi szocialis munka és koz0sségszervezés, végzi a gyermekjoléti
~kozpont utcai szocialis munkas fealadatait;
- - szikség esetén egyéni és/vagy csoportos tanacsadds a 15-25 éves primer
. célcsoport tagjai szamdara, amelynek keretében torekszik arra, hogy felismerje és
felismertesse a hozza forduld fiatalok problémait, konfliktusait, azok okait és — a
lehetdségekhez mérten — elGsegiti azok kezelését, megoldasat, illetve javaslatot
 tesz tarsintézmények szolgltatasainak igénybevételére;
- feladata a helyi lakokozosségek tajékoztatdsa, programokban vald részvételre
. tOrténd felhivasa;
- ezen tilmenden iranyitja a szakmai teamben dolgozé szocidlis munkésokat, a
. ‘feladat ellatasaban részt vevé szakembereket, megtervezi az egyes tevékenységek
 litemezését, iranyitja, ellendrzi, admlmsztralja a szakmax egyseg altai vallaltv
kotelezettségek teljesitéset. ' . L ’

4.2.5.3.2. A szocidlis munkads/tandcsado feladatai
- részt vesz a FiDo Ifjusagi Kozpont tevékenységeinek megtervezeseben
- ltemezésében, végrehajtasaban, ellendrzésében és adminisztralasiban,
- - feladata az ifjusagi szocidlis munka €s k6zosségszervezes;
- szilkség esetén egyéni és/vagy csoportos tanacsadas a 15-25 éves primer
- célesoport tagjai szamara, amelynek keretében torekszik arra, hogy felismerje és
- felismertesse a hozza fordulé fiatalok problémait, konfliktusait, azok okait és — a
- lehetéségekhez mérten — eldsegiti azok kezelését, megoldasat, illetve javaslatot
. tesz tarsintézmények szolgéltatasainak igénybevételére;
- - végzi a gyermekjoléti kdzpont utcai szocidlis munkas feladatait;
- - feladata a helyi lakokozossegek tajekoztatasa programokban valo reszvete]re
- torténd felhivasa. . C S . -

4.»3‘.' Atmeneti Gondozds
4.3.1. Gyermekek Atmeneti Otthona
L E]]étottak kore: 0 — 18 éves korig, egy csoportban, 12 {6
. A bGyermekek Atmeneti Otthondban az a csaladban él6 gyermek helyezheté el, aki
- atmenetileg ellatas és feliigyelet nélkill marad, vagy elhelyezés hidnyaban ezek nélkiil

B ._maradna valamint akinek ellatasa a csaldd ¢letvezetési nehézségei miatt veszelyeztetett
Az atmeneti gondozasba vett gyermek teljes korii ellatasra Jogosult R

4.3.1.1. Gyermekek At_m‘en_eti‘ Otthona feladatai |
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- Segitséget nyujt — a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve Szolgalattal
egylittmiikddve — a gyermek csaléddjaba t6rténd visszatéréséhez.

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

- Segitséget nynjt a veszélyeztetettség megeldzéséhez, megszintetéséhez.

4.3.1.2. A Gyermekek Atmeneti Otthonanak munkatdrsai

1 f6 szakmai vezetd

5 16 gyermekfeliigyeld (ebbol 1 f6 csecsemd- és kisgyermekgondozo)
1 f6 csaladgondozd

1 f6 neveld

1 £6 takaritd-konyhai kisegité személyzet

4.3.1.2.1. A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetijének feladatai

- Felelés a Gyermekek Atmeneti Otthona feladatainak zavartalan ellatdsaért a
tevékenység szakszeriiségéért.

- Irényitja, szervezi, feliigyeli és ellenérzi a Gyermekek Atmeneti Otthondban dolgozoé
gyermekfeliigyelok, szocialis munkéasok, gondozondk és technikai dolgozdk
tevékenységét.

- Gondoskodik a munkarend elkészitésér6l, betartasarél és a helyettesitések
megszervezésérol.

- Ellen6rzi az elrendelt tilmunka sziikségességét és elvégzését.

- Javaslatot tesz a dolgozok szakmai tovabbképzésére és elosegiti annak megvaldsitasat.

- A munkaltatéi jogkorok kozill a dolgozdék vonatkozasdban gyakorolja a szabadsag,
tavoliét engedélyezésének jogkoreit — kivétel ez aldl a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése.

- Ellenorzi és feliigyeli a gyermekek napi és heti rendjének kialakitasat.

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

- Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szakellatdst nyGjtd intézményekkel €s mas
tarsintézményekkel.

- az Intézményvezetd éltal atruhdzott jogkorben dontést hoz a Gyermekek Atmeneti
Otthonaba torténd felvételrdl, az atmeneti gondozds- nevelés megsziintetésérol,
javaslatot tesz a téritési dij Gsszegére.

- az Intézményvezetd altal atruhazott jogkdrben egylittmikodési megéllapodast kot az
ellatottakkal

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeir6l.

- A dolgozdék munkdjarol minden évben irasbeli értékelést készit, melyet ismertet az
érintett munkatarsakkal is.

- Evente legalabb két alkalommal atfogd szakmai és statisztikai beszamolét készit a
hatalyos jogszabélyok, iranyelvek és elbirasok szerint.

- Ellen6rzi az intézmény és az ott dolgozé munkatarsak vonatkozdsiban a
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol
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- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazasaval

- kapcsolatos  kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskérébe tartozé dolgozok

-~ kitiintetését.

- Indokolt esetben javaslatot tesz az 1ntezmenyvezetonek az ermtett alkalmazottak .
feleiossegre vonasa ugyeben : : : - R

4.3.1.2.2. A gyermekfeliigyeld feladatai

- Munkajat jévahagyott alapdokumentumok és jogszabaly alapjan végzi az Atmeneti
Otthon vezetdjének kdzvetlen iranyitasaval.

- A gyermekfeliigyeld felelos a gyerekek mentélis, testi, szellemi, moralis fejlodéséért.
Torekednie kell a biztonsagos, csaladias 1égkor megteremtésére, fenntartisara.

- A munkaideje alatt tortént eseményeket €s észrevételeket az ligyeleti napldban is
vezeti. Minden ligyeletes gyermekfeliigyelének tudnia kell a gyermekek tartézkodasi
helyét, eltadvozasuk és visszaérkezésiik idépontjat.

- Gondoskodik az otthonban 1évé gyermekek szakszeri feliigyeletérdl, gondozo, neveld
tevékenységet végez (étkeztetés, ruhdjuk tisztantartdsa, takaritas).

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

- A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti ket a
tanuldsban. Tdmogatja, fejleszti Snallésagukat, Snismeretiiket, érdekl6dési koriiket.

- Felelés a gyermekek szabadidejének hasznos eltdltéséért, résziikre programokat
szervez. A nyari taborozasokon kiséré és gyermekgondozdi feladatokat 14t el.

- Gondoskodik a hazirend betartasarol.

- Gondoskodik a gyermekek kozintézménybe torténd eljutdsardl, valamint az otthonba
torténd visszaérkezésérdl. Napkdzben a gyermekotthonban maradt gyermekekkel

~ szakszerlen foglalkozik.
- Elvégzi a gyerekek megbetegedésével, apolasaval és gyogyszerezésével kapcsolatos
. teendOket.

- Rendkiviili esetben, az érvényben 1évé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint

 jogszabaly alapjan befogadhat gyermeket, bekérheti a sziil6ktdl a sziikséges

- dokumentumokat. A felvételrl haladektalanul értesitenie kell a Gyetmekek Atmeneti

. Otthonénak szakmai vezet6jét.

- Elésegiti a gyermek €s a sziilé kapesolattartasat.

- Baleset, tiiz esetén értesiti a mentoket, tlizoltokat, érkezésiikig megteszi a sziikséges

- 6vintézkedéseket, rendkivilli esemény torténése esetén haladéktalanul értesiti a

 Gyermekek Atmeneti Otthondnak szakmai vezetéjét, illetve a JSzSzGyK
- intézményvezetjét,

- Amennyiben a beosztasa szerint éjszakas, éber ligyeletet lat el, ellen6rzi a bejarati

- kapuk, ablakok, irodahelység zarasat a sziikséges éjszakai vilagitast, vizcsapok

. ZArtsagét.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének, illetve a JSzSzGyK

intézményvezetdjének utasitdsara koteles rendkiviili esetben mun.kakoren kivil esd

~ feladatokat is ellatni a gyermekek ellatasa érdekében. S

- Tovébba:

- - A helyiségek higiénés besorolasanak megfeleléen végzi a napi, heti, havi
- - nagytakaritast, fertStlenitést.
- - A gyermekek napirendjéhez igazodva végzi a tisztitasi, takaritasi miveleteket
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- Gondoskodik a gyermekek ruhdinak tisztantartasarol.

- Ferto6tleniti a gyermekasztalok, mosdok, WC, szennyes- és szemetes taroldkat.

- Minden nagytakaritas alkalmaval lemossa a moshaté falrészeket, ajtdkat, butorokat,
ablakokat.

- Betartja a HACCP kézikonyv el6irasait az ételkiszolgalasra, az ételmaradék kezelésre
€s mosogatasra vonatkozoan.

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

- Betartja a munka- és tlizvédelmi eléirdsokat.

- A hasznélatra kiadott eszkozokért, a leltarban 1évé targyakért és rendeltetésszeri
hasznalatéért felel.

- Jelzi a felszerelés vagy a takaritoeszkozok torését, meghibasodasat, az ezekbol eredd
balesetveszélyt.

4.3.1.2.3. A csecsemd- és kisgyermeknevel6-gondoz6 feladatai

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

- Szakszerlen, a helyi programnak ¢és moddszertani uUtmutatokban foglaltaknak
megfeleléen gondozza, neveli, fejleszti a rabizott kisgyermekeket.

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

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

- A sziilokkel megfelelé kapcsolatot tart, és igyekszik a gyermek csalédba torténd
visszahelyezését eldsegiteni. Latogatasi iddben rendszeresen beszamol a sziildknek a
gyermekkel kapcsolatos eseményekrdl. Figyelemmel kiséri a gyermek elvitelét,
megbeszElt idore vald vissza hozatalat.

- Téajékoztatja a kozvetlen felettesét a sziiléi magatartasrol, esetleges panaszrol. - A
gyermek betegségét jelzi az otthon vezetdjének, megmutatja a gyermeket az otthon
orvosanak, és koveti az utasitasait. Sziikség esetén gondoskodik a gyermek, kérhéazi
elhelyezésérol.

- Munkéjat a HACCP kézikdnyvben rogzitettek szerint végzi, tgyel a higiénés
szabalyok betartasara. A gyermekek jatékait tisztan tartja, elharitja a balesetveszélyt.

4.3.1.2.4. A csaladgondozo feladatai

40 6raban a Gyermekek Atmeneti Otthondban 1at el csalddgondozéi feladatokat-
Felelés a gyerekek mentélis, testi, szellemi, moralis fejlédéséért. Munkajat
jovahagyott alapdokumentumok alapjan végzi, a Team és a szakmai vezetd
iranyitésaval.

Torekednie kell a biztonsagos, csaladias légkdr megteremtésére, fenntartasara.

Az tigyeleti napléban a munkaideje alatt tortént eseményeket €s észrevételeket vezeti.
Ugyeleti idejében tudnia kell a gyermekek tartdzkodasi helyét, eltdvozasuk és
visszatérésiik idépontjat.

A Gyermekek Atmeneti Otthona miikddésével kapesolatos aktualis informéciokat a
naploban rogziti.

Tamogatja, fejleszti onallosagukat, Snismeretiiket, érdeklodési koriiket.
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- Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltdltésérél, részitkre programokat
- szervez.

- Rendkiviili esetben, az érvényben lév6 Szervezeti és Miikdési Szabalyzat szerint

. felvehet gyermeket, bekérheti a szul6ktol a szikkséges dokumentumokat. A felvételrol

- és megbeszélésekrdl értesitenie kell a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmal

 vezetdjét.

- Segiti a sziil6 és gyermek kozotti kapesolattartast.

- A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, illetve Szolgalat csaladgondozéjaval és a
sziilovel kdzdsen elkésziti a gondozasi €s nevelési tervet.

- A szerzbdés megkotésekor és megsziinésekor irasban értesiti a sziikséges
intézményeket.

- Baleset, tiiz esetén értesiti a mentdket, tiizoltokat, érkezésiikig megteszi a sziikséges
ovintézkedéseket és értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjét.
Barmilyen més rendkiviili esemény esetén szintén értesiti a Gyermekek Atmeneti
Otthona szakmai vezetdjét.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének utasitasara kételes rendkiviili

- esetben munkakérén kiviil es6 feladatokat is ellatni a gyermekek ellatasa érdekében.

- Tartja a kapcsolatot az illetékes Gyermekjoléti Kozponttal/Szolgalattal és mas

- tarsintézményekkel, valamint civil szervezetekkel ¢s alapitvanyokkal.

- Szponzorokat, tamogatokat keres, figyelemmel kiséri a pélyazati knrasokat és
amennyiben az intézmény pI’Ofllj aba 1310 elkeszm hozza a palyazatot ’

4.3.1.2.5. A neveld feladatai

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

- Torekednie kell a biztonsagos, csaladias 1égkdr megteremtésére, fenntartasara.

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

- A Gyermekek Atmeneti Otthona mikddésével kapesolatos aktudlis informéciokat a

- napléban rogziti.

- Vezeti a gyermekek zsebpénz, ruha, tanszer nyilvantarté dokumentumait €s errdl

- koteles elszamolni.
- Tartja a kapcsolatot az osztalyfonokokkel, 6vondkkel, a gyermek szileivel, illetve
 hozzétartozéival.

- A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti Oket a

~ tanulasban.
- Tamogatja, fejleszti 6nallosdgukat, Snismeretiket, érdeklddési koriiket.

- Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltoli€sérol, résziikre programokat
SZEervez.

- A nevel0 a gyerekek megbetegedésével, dpoldsaval és gydgyszerezésével kapcsolatos

- teenddket is elvégzi.
- Baleset, tliz esetén értesiti a mentdket, tiizoltokat, érkezésiikig megteszi a sziikséges
 ovintézkedéseket és értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjét.
 Béarmilyen mas rendkiviili esemény eseten szmten ertesm a Gyermekek Atmenetl ‘
"’Otthona szakmal VCZ@tOjet = T '
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- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetSjének utasitaséra kételes rendkiviili
esetben munkakorén kiviil esé feladatokat is ellatni a gyermekek ellatasa érdekében.

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

- Szponzorokat, tamogatokat keres, figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és
amennyiben az intézmény profiljaba illo, elkésziti hozz4 a pélyazatot.

4.3.1.3.A Gyermekek Atmeneti Otthona teamje

- A team alland6 tagjai: a szakmai egységvezetd, a szakmai vezetd, a
gyermekfeliigyeldk, a pszichologus, a csaladgondozé €s a neveld.

- A team a szakmai vezetd tandcsadd testiilete.

Uléseit kéthetente vagy sziikség szerint tartja.

A dontés elokészitésen kiviil esetmegbeszéld feladatot is ellat.

4.3.2. Csalidok Atmeneti Otthona
Az otthontalanna valt sziilé kérelmére a Csaladok Atmeneti Otthonaban egyiittesen
helyezheté el a gyermek és sziiléje, valamint legfeljebb 21. életévének betdltéséig vagy -
ha koznevelési, felsdoktatasi vagy felndttképzési intézménnyel, szolgaltatval tanuldi,
hallgatdi vagy feln6ttképzési jogviszonyban all -, legfeljebb 24. életévének betoltéséig a
kiskori gyermek nagykort testvére, feltéve, hogy elhelyezés hidnyaban lakhatasuk nem
lenne biztositott, és a gyermeket emiatt el kellene vélasztani sziil6jétol, csaladjatol.
A nagykoru testvér tanuldi, hallgatéi vagy feln6ttképzési jogviszonyanak fennallasat
félévente igazolni kell.
Elhelyezhetéek tovabba vérandds ndk, kérésére férjiik vagy élettarsuk. Az atmeneti
gondozas 12 honapig tarthat, amit szilkség esetén - indokolt esetben - meg lehet
hosszabbitani 6 honappal, illetve a tanitasi év végéig.
A szolgaltatds igénybe vételéhez Budapest VIII. keriileti bejelentett lakohely, vagy
tartdzkodasi hely sziikséges.

4.3.2.1. A Csaladok Atmeneti Otthona feladatai
A Csaladok Atmeneti Otthona szolgaltatasait a keriiletben é16 - kizérolag VIIL keriileti
alland6 bejelentett lakcimmel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkezd - atmenetileg
szocialis krizishelyzetbe keriilt, atmeneti ellehetetlentlilés, adossag felhalmozddas, csaladi
krizishelyzet vagy bantalmazés miatt hajléktalannd valt, menedéket keres6é csalddok,
egyediilallo sziilok és gyermekeik vehetik igénybe.
Az intézmény igénybevétele Onkéntes. Az ellatds alatt fontos, hogy a csaladok
Onrendelkezési joga €s az otthonba keriilés elotti autondémidja az intézmény nyujtotta
lehetds¢gekhez mérten megmaradjon.
Az intézményben dolgozd csaladgondozok €s gondozd, szakgondozé munkatarsak a
szakma etikai kodexében meghatarozott alapelvek szerint végzik tevékenységiiket.

4.3.2.2.A Csaladok Atmeneti Otthoninak munkatarsai

1 f6 Atmeneti Gondozas egységvezetd, aki a Csaladok Atmeneti Otthonanak szakmai
vezetdie

3 £6 csaladgondozd

5 16 szakgondozo

1 16 technikai személyzet
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4.3.2.3.A Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezetéjének feladatai

- Felelés a Csaladok Atmeneti Otthona feladatainak zavartalan elltisaért a
- tevékenység szakszerliségéért.

e Iranyitja, szervezi, feliigyeli €s ellendrzi a Csaladok Atmeneti Otthonaban
- dolgozé szakgondozok, szocialis munkasok, és technikai dolgozdk tevékenységét.
- Gondoskodik a munkarend elkészitésérdl, betartasarél ¢s a helyettesxtesek E

. megszervezésérol. o

- Ellendrzi az elrendelt tGlmunka sziikségességét és elvégzését.
- Javaslatot tesz a dolgozok szakmai tovabbképzésére €s elOsegiti annak

- megvalOsitasat.

- A munkaltatéi jogkordk kozil a dolgozok vonatkozasaban gyakorolja a
- szabadsag, tavollét engedélyezésének jogkoreit — kivétel ez aldl a fizetés nélkiili
~ . szabadség engedélyezése.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart a szocidlis intézmények és szervezetek vezetdivel,

- teriiletileg illetékes oktatasi, nevelési €s képz6, valamint més tarsintézményekkel.
- - az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkorben dontést hoz a Csaladok Atmeneti
. Otthonaba torténd felvételrdl, az atmeneti gondozas megsziintetésérdl, javaslatot
. tesz a téritési dij Osszegére.
- . az Intézményvezeté altal atruhazott jogkorben egylittmikodési megallapodast kot
. az ellatottakkal

- - Részben gondoskodik a feladatok megolddsanak személyi, targyi feltételeirdl.

- A dolgozdk munkéjarél minden évben irdsbeli értékelést készit, melyet ismertet

' az érintett munkatarsakkal is.

- Evente legalabb két alkalommal atfogd szakmai ¢és statisztikai beszdmolot készit a

" hatélyos jogszabalyok, irdnyelvek és el6irdsok szerint.

- .Ellenérzi az intézmény és az ott dolgozdé munkatirsak vonatkozasiban a

-~ munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasat.

- A Csaladok Atmeneti Otthonéba valé bekeriilésrél dontd team munkajaban részt

. vesz.

- Ellatja a Csaladok Atmeneti Otthona és annak telephelyei-, illetve a Kkiilsd
-~ - férohelyek iranyitasat és szakmai feliigyeletét.

= Kijelolés alapjén ellatja a szakmai teljesitésigazolast, sajat szakmai egyscge

- tekintetében.

- - Szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.

- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazasaval

. kapcsolatos  kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskdrébe tartozd dolgozok

- kitiintetését.

- Indokolt esetben javaslatot tesz az mtezmenyvezetonek az enntett alkalmazottak v
" felelésségre vonasa tigyében. : L '

4.3.2 4 A csaladgondozo feladatai

- Gyermelqoletl alapellatas keretében
= Mindenkor a csaladok érdekeit képviselve tevékenykedik.
- A tevékenysége soran tudomasdra jutott, - a csaladok személyiségi jogait érintd —
adatok és tények nyilvantartaséra €s kezelésére nézve kotelezOek a Szocialis
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Munka etikai kodexében foglaltak. A szolgalati titoktartasi kotelezettség
betartasara fogadalmat kell tennie.

- A szolgaltatast felkeres6k anonimitasat — kivansag szerint- megtartani kételes.

- Ugyeletet biztosit — beosztas szerint — harom hénapos munkaidé keretben. Az
tgyelet atvétele soran meghallgatja az el6z6 tligyelet beszamoldjat, elolvassa az
tigyelet naplot. Az ligyelet dtadasakor beszamol a muszakja alatt torténtekrol a
kovetkezd miiszakba érkezoének.

- Ugyelete alatt az dtmeneti otthon épiiletét semmilyen esetben nem hagyhatja el,
mindenképpen biztositania kell a szolgalat folyamatossagat, vagyis szolgélata
végeztével nem hagyhatja el munkahelyét, amig az ligyeket at nem adta a
kovetkez6 miiszaknak.

- Este 22:00 o6rakor bezarja az épiilet kapujat, és az utana hazaérkezoket 6 engedi
be. reggel 6.00 Orakor nyitja ki a kaput, az esetlegesen kordbban munkaba
induldkat 6 engedi ki.

- Ugyeleti ideje alatt — a lakok végigldtogatisa utan —a CSAO szolgalati
helyiségében tartdozkodik. A lakdk csengetéssel vagy kopogassal kérhetik a
segitségét.

- Csaladok kozotti konfliktusba csak kozvetlen veszélyeztetés esetén avatkozhat be.

- A csaladon belili konfliktusokba csak akkor avatkozhat bele, ha a
gyermeket/gyermekeket veszély fenyegeti, ha tettlegességre keriil sor, vagy a
konfliktus a t6bbi lako nyugalmat jelentésen zavarja.

- Az ugyelet ideje alatt felmertil6 krizishelyzeteket — amennyire lehetséges —kezeli.
sziikség esetén orvost, mentdt, rendort, tlizoltot hiv.

- Rendkiviili esemény bekovetkezésérél azonnal értesiti a CSAO szakmai vezetdjét,
vagy az Ot helyettesitd vezetd csaladgondozdt. Sziikség esetén javaslatot tesz a
krizis team Osszehivasara minden olyan esetben, amikor elsésorban gyermek,
masodsorban csaladtag és barmely CSAO laké karara kovet el valaki
bantalmazast is magaba foglald cselekményt, silyos rendbontast, a hazirend
sulyos megsértését. A krizis team tagja az intézményvezeto, a szakmai vezetd, az
érintett csalad(ok) csaladgondozdja,a krizis teamre javaslatot tévé munkatars.

- Vezeti az ligyeleti naplot, biztositja, hogy illetéktelen személy abba betekintést ne
nyerjen. A naploban rogziti az lgyeleti id6ben tortént jelentésebb, fontos
eseményeket és azokat az informaciokat, melyek a team tagjai vagy a lakok
csaladgondozoi szaméra sziikségesek, feljegyzéseit alairasaval hitelesiti.

- Az lgyelet alatt bekovetkezé konfliktushelyzetekben megszerzett informéaciok
birtokaban konzultal a csaladdal foglalkozé csaladgondozdval a csalad érdekében
ugyanakkor a gondozoi szerepkdrt nem véllalja at.

- Nyilvantartja a hazaérkezOket, és a naploban rogziti azokat, akik nem érkeztek
meg éjszakara, vagy eldre jelezték tdvolmaradasukat.

- Az ittas allapotban beérkezdket , kikiildi” az intézmény teriiletérol.

- Szolgélata megkezdésekor és az atadas el6tt végiglatogatja a csaladokat, reggel
meggy6zodik arrdl, hogy az dvodaba, iskolaba jaré gyermekeket elvitték-¢ a
kozintézményekbe.

- Este ellendrzi a kozos helyiségek takaritasat, a mulasztokat figyelmezteti.

- Részt vesz a rendes illetve a krizis team munkdajaban.

- Egyéni esetkezelés - A csaladgondozé teljes kori egyéni feleloséggel tartozik az
altala gondozott csalad szakszer( ellatasaért.
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- "Célja a csaladok életfeltételeinek javitasara vald torekveés a csaladban és a tarsas
- kapesolatokban, a CSAO-ba valé bekerilles okainak megsziintetése. segitséget
. nytjt a sziilének gyermeke teljes kort ellatdsdhoz, gondozasahoz, neveléséhez.

. . Vezeti az dltala gondozott csaladok dokumentacmjat a Jjogszabalyban
o 'meghatarozott modon. A

, - _-Szoc1ahs csoportmunka - Kozremiikddik az. Otthonban lakok kozos tlpusuv |
o gondjamak egyiittes megoldasaban. .~ = . - SRR S

- KoOzbsségi szocialis munka

. A csaladgondozé feladata az otthonban lakok kozossége érdekeinek megismerése,
. felismertetése, érdekvédelemre tanitds, hogy a csaladok a kapott segltseggel o
C onalloan is meg tudjak oldani problémaikat. oo S v o

'~ Team munka és informdacié szolgaltatis
© - A krizishelyzetben 1évé csalad ligyében — fiiggetlentil attdl, hogy a gondozésa ala
~ tartozik —e megteszi a halaszthatatlanul sziikséges intézkedéseket.
- Részt vesz a problémamegolds csoportokban, szakmakézi megbeszéléseken,
" esetkonferencidkon, a CSAO team munkajaban, javaslattevéként reszt vesz a
felvételi meghallgatéast végzo team munkajaban. '
- Kozremiikodik az Otthon munkacsoportjanak munkéjéban.
- Szorosan egylittmikddik a JSZSZGYK tobbi munkatarsaval az Otthonban lako
- csalddok érdekében.
- - Az Otthonban lakokkal lakOgylilésen vesz részt — mely az egyiittélés sordn
. felmeriilo problémak feltarésat és megoldasat szolgalja.
- :A csaladgondoz6 nem vaéllalhatja at a csalddoktol a gyermekgondozas, megdrzés
. feladatait.
- A Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének utasitésara koteles rendkiviili
~ esetben munkako6rén kivill esé feladatokat is ellatni a gyermekek, csaladok
- ellatasa érdekében.
.- Tartja a kapcsolatot az illetékes Gyermekjoléti Kozponttal/Szolgalattal és maés
- tarsintézményekkel, valamint civil szervezetekkel és alapitvanyokkal,
- figyelemmel kiséri a lakaspalyazatokat, a palyazati anyag elkészitésében segiti az
. Ugyfeleket.
- Szponzorokat, tdmogatokat keres, figyelemmel kiséri a pdlyazati kiirdsokat és
. amennyiben az intézmény profiljaba ill8, elkésziti hozza a palyazatot.

A csaladgondoz6 Csaliadok Atmeneti Otthona kiilsé férohelyein végzendé feladatai:

- A csalddgondoz6 a Csaladok Atmeneti Otthonanak szakmai teamjének tagjaként heti 4

~ oraban/csalad latja el feladatait a CSAO Kiilsé telephelyein

‘ » ‘A csalddgondozé a szakmai teammel kOzOsen vélasztia ki a kiilsé férohely

- szolgaltatasainak igénybevételére alkalmas csalddot
- - Feltérképezi a rovid- és hosszii tavl terveket, ennek megfelelen elkésziti az
 egyittmiikodési tervet
- Segiti a csaladok bekoltozését, az ingdsagok beszerzését, elvégi a sziikséges v
. adminisztraci6t, megkoti a hasznélatba vételi szerzédéseket, Jegyzokonyvet keszu az-. '
- Intézmény tulajdonat képezé — atadott mgosagokro]
- Segitse el a csaladok alkalmazkodasat az Gj lakokdmyezethez.
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- Segitse eld a csalad életében bekovetkezett valtozasokhoz valéd alkalmazkodoképesség
kialakitasat.

- Egyéni esetkezelés mentén segiti a csalddot hivatalos ligyeik intézésében, tanacsot
nydjt gyermeknevelési- gondozasi kérdésekben, a csaladi napirend kialakitasaban, a
pénziigyi tervezésben.

- Segitséget nylGjt a gondozéds soran az intézményben taldlhatd, illetve kiils6
szakemberek felkutatasban, bevonasaba.

- Kozremlkodik és egylittmilkddik az ellatorendszer tagjaival, intézményekkel,
hatdsaggal.

A csaladgondozé kiilsé féréhelyen végzendé f6 feladatai:
- az \j lakokornyezethez torténd alkalmazkodas segitése
- véltozasmenedzselés
- csaladgondozas, egyéni esetkezelés, melynek keretében a szakember segitséget
nyujt a hivatalos ligyintézésekben, gyermeknevelési és gondozési kérdésekben
csalddi napirend kialakitdsaban, a pénziigyi tervezésben
- segitséget nyujt a sziikséges szakemberek elérésében

A csaladgondozénak képessé kell tennie az ellatottakat arra, hogy hosszli tavon meg tudjék
oldani 6nmaguk és csaladjuk problémait, Ennek érdekében kozremiikddik és egyiittmiikddik az
ellatd rendszer tagjaival, intézményekkel, hatésagokkal.

4.3.2.5.A szakgondoz6 feladatai

- Munkdjanak alapvetd célja a lakok élethelyzetének jobbitdsa, krizishelyzetiik
megoldasanak segitése, amelynek érdekében a gondozo életviteli segitséget nyujt
¢s eldsegiti az esetkezelést.

- Részt vesz az otthonban €16 csaladok mindennapi tevékenységének segitésében:
tanulas, gyermekgondozas, hazimunka, ligyintézés, és szabadidds programok.

- Tanulési és munkaido alatt részt vallal a gyermekek feliigyeletében, ellatasdban.

- Biztositja a személyre szabott banasmodot €s a szabadidé kulturalt eltoltését.

- Segiti a k6z0sség kialakulasat, a kapcsolatok miikodését.

- Felméri a kliensek higiénés szintjét, a napi tisztasagi kdvetelményeket ellendrzi, a
higiénés kultura kialakitasdban segitséget nyQjt — hianyok esetén konzultal a
csaladgondozoéval.

- Egyénenként segiti a szakemberek altal kidolgozott gondozasi-nevelési terv
megvalosulésat, a csaladgondozokkal rendszeresen konzultal.

- A kliensek hivatalos {ligyeinek lebonyolitasat segiti, indokolt esetben maga intézi
azt.

- Segiti a csaladokat a gyermekgondozasban, a napi feladatok beosztasaban, az ido,
pénz és energiagazdalkodasban.

- Elosegiti az Otthon harmoénigjanak megteremtését, az ott élok békés, egymas
mellett €lését.

- Gondoskodik a napirend, hdzirend betartasarél, a feladatok ellatottsaganak
ellenérzésérol.

- Figyelemmel kiséri a kliensek egészségi allapotat és megteszi az ezzel
kapcsolatos intézkedéseket.
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- Folyamatosan egyiittmikodik a t5bbi gondozoval, csaladgondozéval, az
~intézmény dolgozdival és a kiilsé (védond, gyermekorvos, bolcséde, 6voda,

. iskola) szakemberekkel.
- - Ugyeletet biztosit ~ beosztas szerint — harom hénapos munkaidé keretben. Az

- igyelet atvétele soran meghallgatja az el6z$ iigyelet beszamoldjat, elolvassa az

“ligyelet naplot. Az ligyelet atadasakor beszamol a miszakja alatt torténtekrdl a
kovetkez6 miiszakba érkezonek.

" - Ugyelete alatt az dtmeneti otthon épiiletét semmilyen esetben nem hagyhatja el,

- 'mindenképpen biztositania kell a szolgalat folyamatossigat, vagyis szolgalata

- ‘végeztével nem hagyhatja el munkahelyét, amig az igyeket 4t nem adta a

- kovetkezé miiszaknak.

- Este 22 orakor bezéarja az épiilet kapujat, és az utana hazaérkezoket 6 engedi be.

reggel 6.00 orakor nyitja ki a kaput, az esetlegesen kordbban munkéba induldkat 6

. engediki. '

. Ugyeleu ideje alatt — a lakék végiglatogatasa utdan —a CSAO szolgalati

 helyiségében tartéozkodik. A lakok csengetéssel vagy kopogassal kérhetik a
. segitségét.

.- Csaladok kozotti konfliktusba csak kozvetlen veszélyeztetés esetén avatkozhat be.
- A csaladon belili konfliktusokba csak akkor avatkozhat bele, ha a

- gyermeket/gyermekeket veszély fenyegeti, ha tettlegességre kerlil sor, vagy a
. konfliktus a t&bbi lako nyugalmat jelentésen zavarja.

© - Az ligyelet ideje alatt felmerild krizishelyzeteket — amennyire lehetséges —kezeli.

- sziikség esetén orvost, mentst, rendort, tizoltét hiv.

. Rendkiviili esemény bekdvetkezésérsl azonnal értesiti a CSAO szakmai vezetdjét,
. vagy az 6t helyettesitd vezetd csaladgondozét. Sziikség esetén javaslatot tesz a
© krizis team Osszehivasara minden olyan esetben, amikor elsdsorban gyermek,

 masodsorban csalddtag és barmely CSAO laké karara kovet el valaki
- béantalmazast is magaba foglalo cselekményt, stlyos rendbontast, a hazirend

~ stlyos megsértését. A krizis team tagja az intézményvezetd, a szakmai vezets, az

-+ érintett csalad(ok) csaladgondozoja,a krizis teamre javaslatot tév6 munkatars.

- Vezeti az ligyeleti naplét, biztositja, hogy illetéktelen személy abba betekintést ne

“nyerjen. A napldban régziti az igyeleti idében tortént jelentésebb, fontos
-~ eseményeket és azokat az informacidkat, melyek a team tagjai vagy a lakok
. csaladgondozoi szamara sziikségesek, feljegyzéseit alairasaval hitelesiti.
- Az tgyelet alatt bekdvetkezé konfliktushelyzetekben megszerzett informaciok
" birtokdban konzultal a csaladdal foglalkozé csaladgondozoval a csalad érdekében
. ugyanakkor a gondozo6i szerepkort nem vallalja at.
- Nyilvéantartja a hazaérkezoket, és a naploban rogziti azokat, akik nem érkeztek
" meg éjszakara, vagy eldre jelezték tdvolmaraddsukat.
- Azittas allapotban beérkez6ket , kikiildi” az intézmény teriiletérol.
. - Szolgalata megkezdésekor €s az dtadds eldtt végiglatogatja a csalddokat, reggel
- meggy6z6dik arrdl, hogy az O6vodaba, iskoldba jaré gyermekeket e1v1ttek-e a
- kozintézményekbe. »

- Este ellenérzi a k6zs helyiségek takaritasat, a mulasztokat ﬁgyelmeztetl

- Részt vesz a rendes illetve a krizis team munkajaban 3 :

4. 3 2 6 A technlkal személyzet feladatai

Felel a ha21rend betartasaert szukseg szermt seglt a hlvatalos ugyek ntezes ¢ben
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- Gondoskodik arrél, hogy nap kozben idegen személyek az intézmény teriiletére ne
Iéphessenek be, munkaideje lejaratat kvetéen a pinceajtot, bejarati ajtot és egyéb
hivatali helyiségek ajtoi bezarja.

- Munkaido kezdetével és végeztével kiteles ellendrizni, hogy nincs rendellenesség
az épiilet terliletén. (ablakok, villany, stb.)

- Szolgalati ideje alatt betorés, tliz, vagy barmely mas rendellenesség esetén koteles
intézkedni a megfeleld hatdésdg (Ment6k, Rendbrség, Tilzoltésag stb.)
értesitésérdl, ezt kdvetden a szakmai vezetdnek jelenteni.

- Kotelessége az udvar és az intézmény hivatalos helyiségeinek tisztantartasa, a
bejarat eldtti jardaszakasz takaritdsa, fertOtlenitése, télen csuszasmentesitése -
valamint hetente a szeméttarolok kitirittetésérol is gondoskodnia.

- Feladata az AG intézményegység telephelyeinek helyiségeiben és udvaran
jelentkezd javitasi €s karbantartasi munkak elvégzése.

- A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben lévé butorok, /székek, asztalok,
szekrények, nyilaszarék stb./ és egyéb berendezési és felszerelési targyak
javitaséara, kisebb villanyszerelési, €s vizszerelési munkalatokra is; pl. ég6, neon
csere, kapcsolok., konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodés elharitasa,
falak hibainak kijavitasa, tisztasagi festés stb.

- A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlé6do folyamatos munkat
igényelnek, ennek megfeleléen a munkét Ggy kell titemezni, hogy havonta-hetente
at kell vizsgalni az intézmény telephelyeit, annak helyiségeit, a kisebb hibakat a
helyszinen javitani kell.

- A nagyobb javitast igényld munkdkat dssze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem éllnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges Osszedllitani €s beszerezni, amennyiben a
teendok jellege komolyabb beavatkozast igényel (pl: gazszerelés, a teljes
elektromos hélozat javitdsa) azt koteles a szakmai vezetd felé jelezni, aki
tovabbitja a karbantartasi javitasi igényt az erre illetékes szervezet felé: JGK Zrt.,
stb.

- Az intézményben hibabejelent fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibakat a dolgozdk beirjak, és ezeket ki kell javitani.

- A rendkiviili meghibasodésokat soron kiviil kdteles javitani.

4.3.3. A Csaliddok Atmeneti Otthona teamje

A team alland6 tagjai: a Csalddok Atmeneti Otthondnak szakmai vezetbje, a
csaladgondozok, a szakgondozdk, a pszicholdgus.
- A team a szakmai vezetd tanacsad testiilete.

- Uléseit kéthetente vagy sziikség szerint tartja.
- A dontés elokészitésen kiviil esetmegbeszéld feladatot is ellat.

4.4. Szocidlis Szolgdltaté Kozpont

Az egység vezetését 1 f0 szakmai vezeto, intézményvezetd helyettes ldtja el.
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4.4.1. Hazi Segitségnyiijtds és Szocialis étkeztetés -
4.4.1.1.Feladata |

- Hazi segitségnyujtas:
Olyan gondozasi forma, amelyben a jogosultnak sajat lakokornyezetében kell az 6nall6
© életvitelének fenntartasa érdekében sziikségleteinek megfelelden ellatast biztositani.
Hazi segitségnyujtas keretében kell gondoskodni azokrél a személyekrdl, akik
otthonukban dnmaguk ellataséara sajat er6bol nem képesek és roluk nem gondoskodnak.
‘A hazi segitségnyijtas igénybevételét megelézden vizsgalni kell kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgaltatas iranti kérelem alapjan a
gondozési szilkkséglet vizsgalata értékeld adatlap kltoltesevel tortemk melyet a szakmai
vezeto ¢s a haziorvos t6lt ki. :

A vizsgalat eredménye alapjén szociélis segitség és személyi gondozas nyujthato.

Téobbletfeladatként fodrasz, pedikiirds, gyogymasszOr ¢és gyogytorndsz szolgaltatast
' b_iztosit az eilétésban:rés,z‘csvi‘ll‘éknek._‘ S T S

Etkeztetés:

Napi egyszeri meleg ételt biztositasa azoknak a kerileti lakosoknak, akik azt életkoruk,
egészségi allapotuk vagy szocidlis helyzetitk miatt dnmaguknak, illetve Onmaguknak é€s
eltartottjaik részére tartosan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani. '

A szocialis étkeztetés biztositiasa hazhozszallitdssal, a nappali ellatast biztosito
intézményekben (Idéskortak Klubja) és a Népkonyhdn helyben fogyasztdssal illetve
elvitellel torténik. A hétvégi étkeztetés szintén kiszallitdssal toﬂemk a nappah
mfezmenyekben és a Népkonyhén pedig pentekl elvxteliel ' .

4.4.1.2.A Hazi Segitségnyujtas és Szocialis etkeztetes munkatarsal o
Ha21 segltsegnyujtas : -
1 f6 szakmai vezetd
31 csoportvezetd
- 22 16 apold/gondozd
216 gyégytornasz
2 6 gy6gymasszér
1 16 pedikiirss
1 16 fodrasz
-1 {6 adminisztrator
- 116 gépkocsivezetd

Szomahs étkeztetés:
o lfo assmsztens
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4.4.1.2.1. A Hazi Segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés szakmai vezetdjének feladatai
- Szervezi, irdnyitja, ellendrzi, végzi a hazi segitségnyijtas szakmai munkdjat, ezen
belil:

a) fogadja a beérkez6 igényeket, megszervezi az ellatast,

b) az Intézményvezet$ altal atruhdzott jogkorben elvégzi az egyéni gondozasi
szikséglet felmérését,

c) az Intézményvezetd altal atrubhazott jogkdrben egyiittmikodési megallapodast
kot az ellatottakkal,

d) beszamolot készit az intézményvezetdn keresztiil a Fenntarto részére,

e) sziikség esetén mas tipusu ellatast kezdeményez,

f) egytttmiikddik, kapcsolatot tart a teriileten mikods —egészségligyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, az ellatast igénybe vevok hozzatartozoival.

- Felelés a hazi segitségnyuljtas torvényes és teljes mikddéséért, a kiilonbozéd
szolgaltatdsok jogszabalyban el6irt mindségének biztositasaért, telelés az altala kiadott
intézkedések, utasitdsok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért,
az ellatdsban részesiilok ¢s a dolgozdk biztonsagaért, a jogszabalyok és bels6
szabélyzatok betartasaért,

- koteles torekednie azért, hogy a hazi segitségnyyjtas szinvonalanak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarél és kijavitasarol,

- képviseli az hazi segitségnyijtas ellatasat és dolgozdit, a killonb6z6 értekezleteken,
kilsé szerveknél és férumokon, elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaid6
beosztasat, a hdzi segitségnyujtas valamennyi dolgozoja tekintetében,

- az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden elkésziti a hdzi segitségnyujtas éves
munkaprogramjat,

- belso6 tovabbképzéseket szervez a szakmai dolgozdk részére,

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

- szervezi a dolgozdk eldzetes balesetvédelmi €s tlizvédelmi oktatdsat, folyamatosan
figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezdeményez,

- jogosult javaslatot tenni a dolgozdk jutalmazasara,

- gondoskodik az intézményi vagyon védelmérol, a betegek biztonsagarol, az apolasi €s
technikai munka feltételeir6l, kozremUkodik a karbantartasi munkak eldkészitésében
és szervezésében,

- alairja a feladatai ellatdsa sordn keletkezett iratokat, hasznélja a szervezeti egység
nevét viseld bélyegzot,

- ellendrzi a vonatkozd jogszabalyok €s belsé szabalyzatok eloirasainak betartasat, a
szakdolgozok munkéjat és etikai magatartasit, a dolgozok altal vezetett
dokumentaciot, segiti azok szakszeri vezetését,

- a hazi segitségnyljtas szakmai tevékenységér6l rendszeresen beszamol az
intézményvezetonek,

- szervezi ¢s levezeti a hazi segitségnytjtasban dolgozok munkaértekezleteit,

- az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és miikodtetéséért
felelés folyamatgazda (az adott folyamat iranyitasaért, mikodéséért felels személy).
Elsdédlegesen felelds az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitdsaért, mikodtetéséért,

- szervezi a személyi segitdk képzését,

- figyeli a palyazati kiirdsokat, javaslatokat tesz a kiilonbdzé palyazatokon vald
részvételre és  kozremilikodik az  elnyert pélydzati programok  szakmai
megvalositasaban,
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- - koteles az intézményvezeté és az dltala megbizott szocialis szolgéltaté kdzpontvezetd

- iranymutatdsa alapjan kialakitani, mikddtetni és fejleszteni az ellatast, a hazi
‘segitseégnyujtas sajatossagaira tekintettel,

- kijeldlés alapjan ellatjia a szakmai teljesitésigazolast, sajat szakmai egysége

. -tekintetében,

- szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.

- javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazésaval
“kapcsolatos  kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskérébe tartozé dolgozdk
kitlintetését,

- indokolt esetben javaslatot tesz az mtezmcnyvezetonek az erlntett alkalmazottak .
felelossegre vonasa ligyében. : : - - "

4.4.1.2.2. A csoportvezeto feladatai

- Felelds a gondozasi csoport zokkendmentes miitkddéséért, a gondozasi munka magas
szinvonalaért.

- Szervezi és irdnyitja a teriileten folyd szakmai munkat, ellatja a szervezési, vezetési
feladatokat, a szakmai munka koordinacidjat.

- Hetente két alkalommal, illetve sziikség szerint folytat munka megbeszélést a hazi
segitségnyujtasban dolgozé munkatarsakkal és munkajukat az ellatott lakasan
folyamatosan, szir6épréba szertien ellendrzi, melyrol irdsos feljegyzést készit.

- Segitséget nyujt a gondozéndén keresztiil az elldtottak mindennapi életvitelében,
hivatalos tigyeik intézésében.

- Tajékoztatja az  ellatottat a lehetséges ellatasi  formakrdl, helyszini
komyezettanulmanyt, szocialis anamnézist készit az ellatottrél, melyben folyamatosan
vezeti az ellatott allapotdban bekdvetkezett valtozasokat.

- Gondoskodik a téritési dijak beszedésérol és azok befizetésérol.

- Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat és informaciokat,

~annak kozlését csak hivatalos tton keresztiil végzi a hatalyos jogszabélyi eldirasok
‘betartasaval.

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

- Elkésziti a hazi segitségnyijtassal kapcsolatos kimutatasokat, statisztikakat.

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

- Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapellatasi igényeket, javaslatot tesz
4j szolgaltatasok kialakitdsara, illetve a megléve szolgaltatasok bovitésére.

- Az ellatottak érdekében a szakmai vezet$ és a csoportvezetdk kapcsolatot tartanak a

- korhdzi szocidlis névérekkel (Péterffy Sandor utcai kérhaz, OBSI, Pszichiatriai

* Klinika) valamint a fentieken tal az ellatisra szoruldt kezels barmelyik korhaz vagy
személyes gondoskodast nyt;jt6 szocialis intézmény munkatarsaval.

4.4.i.2.3., A hazi segitségnynjtist végz6 munkatarsak feladatai

A hazi segitségnyijtas tevékenységei szocidlis segités és szemelyl gondozas koreben
o elvegzett résztevékenységekre oszthatok. . . . v

o Szociélis segités keretében végzett feladatok
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- alakdékornyezeti higiénia megtartasaban valé kézremikddés,
- ahaztartasi tevékenységben valo kézremikodés,
- segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megelézésében, €s a kialakult
vészhelyzet elharitdsaban,
- sziikség esetén a bentlakésos intézménybe torténd bekoltszés segitése.
Személyi gondozas keretében végzett feladatok
- az ellatast igénybe vevovel segité kapcsolat kialakitdsa és fenntartdsa (mentalis
tamogatas, érdekvédelem, szocidlis ligyintézés),
- a személyi higiénia megtartdsaban valé kozremikodés korében felmeriild
gondozasi és dpoldsi feladatok,
~ orvos altal elrendelt terapiak betartasa, gydgyszerezes.
A szocialis segitbk és  személyi gondozok mindennapos feladata az ellatottak
megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és irasban, valamint a gondozasi
dokumentacié vezetése.

4.4.1.2.4. Az asszisztens/adminisztrator feladatai

- Vezeti a hazi gondozas ¢és a szocialis étkeztetéshez kapcsolodd Osszes kimutatdst,
dokumentaciot.

- A viltozasjelentés flizetben, illetve a szamitdogépes programban rogziti az ellatott
adatait, ellen6rzi a tdrvényben meghatdrozott nyomtatvanyok meglétét, az ellatott
papir alapu anyagat, gépi rogzités utan szignojaval latja el, majd tovabbitja a szakmai
vezetd részére.

- Az étkezésben és/vagy hazi segitségnyujtasban részesiild ellatottakrol nyilvantartést
vezet.

- Naprakészen vezeti, nyomon koveti az étkezéssel kapcsolatos valtozasokat.

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

- Naponta rdgziti a gondozondk latogatasi szamat s a gondozasra forditott idot, melyrdl
hé végén kimutatast készit felettese részére, ez a kimutatas az allami normativa
igénylésének alapja, melyet negyedévente, a megadott idépontban koteles elkésziteni.

- A gondozondk altal beszedett étkezési €s gondozasi téritési dijakat rogziti és az
Intézmény szamlajara fizeti be. A téritési dij atvételét a gondozond napldjaban
alairasaval igazolja, a napldban felvezetésre kertil a szamla szdma, Osszege €s az
atvétel idopontja, az atvevo alairasa.

- Adatokat tovabbit a Gazdasagi Szervezet részére.

- A szdmlékat, kiadja a gondozasi csoportvezetdk részére.

- Elkésziti a statisztikakat.

- Az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

- Az étkezési napok szamardl ho végén kimutatast készit (hétfotol — péntekig, illetve
hétvégi étkezési napok szama megbontasban) a szakmai vezetd részére, ez a kimutatas
az allami normativa igénylésének alapja, melyet negyedévente, a megadott
idopontban, Gsszesitve koteles elkésziteni.

- A gondozdéndk altal beszedett étkezési téritési dijakat, konyvelés utan az Intézmény
szamlajara fizeti be. A téritési dij atvételét a gondozdné napldjaban alairdsaval
igazolja, a naploban felvezetésre kerlll a szamla szama, Osszege €s az atvétel
idépontja, az atvevo alairasa.
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- Az adminisztrator havonta kimutatast készit a be nem fizetett téritési dijakrol és
- intézkedik az elmaradt téritési dijak beszedésérdl, valamint ajanlott levélben, vagy
: - postakdnyvben dokumentalva felszolitja az ellatottat a téritési dij rendezésére.
' f - Tovabbitja a szakmai vezet6 felé, a hatralekosok névsorat, illetve a hatralek osszeget

-4.4.1.2.5. Gyogytornasz
: A hézi segitségnyljtasban részesiiloknek személyi gondozas keretein beliil egyéni
. gyogytornat biztosit az orvos utasitasa alapjan, az életkori sajatossagok figyelembe
. vételével. Az ellatds megkezdésekor koteles allapotfelmérést végezni, és azt
- dokumentalni (ﬁzwteraplas dokumentacw) Kotelezoen vezet; a gyogytoma kezeles ..
' Vfoiyarnatat ‘ . SR , .

. Feladata kiilondsen:
~ Rehabilitacio
o . Egészségnevelés, egészségmegdrzés, életmodbeli tanacsok.
SegédeszkozOk  beszerzésében, hasznalatuk  megtanitdsdban  tanacsadas,
‘segitségnynjtas.
* Specidlis keringésjavito torna (vénas, illetve artérias torna).
Koordindcidjavité torna: a gyakori esések elkeriilését célozza a vegtagxzomzat ,
- koordinacids készségének fejlesztése, a Jarasblztonsag novelese S .

e L¢gz0 torna.

o A kéz manualis kepessegenek 3av1tasa
e Osteoporosis torna. :
:  0 - Gerinctorna.

Celjamk

e Gondozasi, rehabilitaciés, mobilizacids feladatok végzése.
‘e Id6sek onellatasi funkcidinak segitése, megérzése segédeszkozokkel, gyogytorna
. technikakkal.
o Eletminbség megbrzése mozgasterapiaval, egyéni életvitel megbeszéléssel,
- tanécsadassal, kezeléssel.
Kapcsolattartds haziorvosokkal, kollégakkal, esetmegbeszélés, kozos munkavégzés.
Egyéni tanécsadés hozzétartozé segitc"_’} részére

srer

4.4.1.2.6. Pedikiiros
- Az ellatottak igényei szerint személyi gondozas keretein beliil kéromapolast és
f', - borapolast végez. Felkeresi a hazi segitségnyujtdsban az idGs ellatottakat az
 otthonukban.
~ Nagyon fontos, hogy az egyébként is sok esetben nehezen mozgé idds ellatott jarasa
. fajdalommentes, ldba apolt legyen. A szolgiltatasért a kepv1selo - testulet altai :
“meghatarozott jovedelemaranyos tentem leat kell ﬁzetm L '

4, 4 1. 3 A szolgaltatasok feladatai

Gyogytomasz feladatat o
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Az ellatds megkezdésekor koteles allapotfelmérést végezni, ¢és azt dokumentalni
(fizioterapias dokumentacid). Kotelezben vezeti a gyogytorna kezelés folyamatat.

Az idések klubjaiban, a Gondozohazban csoportos tornat és egyéni gyogytornat biztosit,
a haziorvos javaslata alapjan.

Feladatai kiilonosen:

e Csoportos kondiciondld torna idések szaméra. Elsddleges feladata a prevencid, az
allapotmego6rzés. Széken iil6, allo gyakorlatok, egyszert tornaszerek hasznélataval
(gumiszalag, labda, bot, babzsdk, kend6.) A csoportos foglalkozasok
személyiségformalo hatasa is jelentds. A csoportos foglalkozas téritésmentesen
vehetd igénybe.

Egészségnevels, egészségmegoirzés, ¢letmodbeli tanacsok.

Segédeszk6z0k  beszerzésében, hasznalatuk  megtanitasaban  tandcsadds,
segitségnyujtas.

Specialis keringésjavito torna (vénas, illetve artérias torna).

Koordinacidjavité torna: a gyakori esések elkeriilését c€lozza a végtagizomzat
koordinacids készségének fejlesztése, a jarasbiztonsag ndvelése.

Légz0 torna.

A kéz manudlis képességének javitasa.

Osteoporosis torna.

Gerinctorna.

Gyogymasszor feladatai

A szolgaltatasok szakmai egységnél két & masszor latja el a feladatot. Ebbol 1 6 a
munkaidé 50%- ban gépkocsivezetdi feladatot 14t el.

Kézi és gépi masszirozast, illetve frissitdé masszazst biztosit az ellatottak részére, a
Nappali Ellatasban, a Hazi segitségnyujtasban és az Iddskoruak Atmeneti Otthona
Eziistfeny6 Gondozohdzban egyarant.

A masszirozas kilazitja a merev, fesziilt izmokat, javitja a vérkeringést. A stressz,
faradtsag, és rossz tartas okozta izomcsomokat feloldja, ezaltal azon kivill, hogy
csillapitja a fajdalmat, jelentdsen javitja az ellatottak kozérzetét.

Gépkocsivezeto feladatai

A keriiletben €16 id6sek személygépkocsival torténd szallitasat biztositja, akik
haziorvosi beutaloval rendelkeznek, de betegséglikb6l addédoan csak  kiilsd
segitségnyujtassal lennének képesek szakrendelésén, valamint a hivatali ligyintézésen
megjelenni.

Mivel a segitséget kérok legnagyobb része egészségligyi dllapota miatt szeretné igénybe
venni a szolgaltatast, nem csak a szakrendelésekre vald eljutdsban, hanem a
hazaszallitasban is igyeksziink az iddsek rendelkezésére allni.

Az érdeklodok telefonon keresztiil jelezhetik igényiiket a szallitas irdnt. A rovid
adatfelvétel, és az idopont egyeztetés utan minden esetben telefonon keresztiil adunk
visszajelzést az idépont véglegesitésérol.

Fodrasz feladatai
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Az ellatottak igényei szerint keresi fel a nappali ellatast biztositd intézményt, a
- gondozohdz lakéit és a hazi segitségnyujtast igénybe vevd ellatottakat. A szolgaltatas
’ blztosuasaval az ellatottak kozerzete javul meg]elenesuk rendezettebbe vahk R

'4.4.2. Nappali Ellatas
4421 Nappali ellatas feladata, célja

- ‘Az Idések nappali ellitisa elsdsorban a sajat otthonukban €16, 18. életéviiket bet6ltott,
 egészségi allapotuk, vagy idés koruk miatt szocidlis és mentélis tdmogatéasra szoruld,
- onmaguk ellatasara részben képes személyek részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni
. tartozkodésra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek
- kielégitésére.
Az ellatast igénybe vevok részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld
~ ‘napi életritmust biztosité szolgdltatdst nyujt, a helyi igényeknek megfelels kozosségi
-programot szervez.
 Célja, hogy: az igénybe vevik a biztositott szolgaltatasok és programok altal elkeriiljék
~az elmaganyosodassal, tétlenséggel egyltt jaréd karos hatdsokat, tarsas kapcsolataik
. boviiljenek, mentalis, higiénés sziikségleteik kielégitésre keriiljenek; jelentés szerepet
- vallaljon az igénybe vevék szocialis helyzetének javitdsaban, egészségik megSrzésében;
~+ akozosségi folyamatok katalizatoraként jelenjen meg.

Szenvedélybetegek nappali ellatasa elsésorban a sajat otthonukban €16, a 16. életéviiket
. betdltott szenvedélybetegek részére biztosit lehetdséget a napkozbeni tartozkodasra,
- tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvet6 higiéniai sziikségletek kielégitésére, tovabba

. igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni étkeztetését.
Az ()'nkéntességre ¢és a specidlis segité programokra épiilve biztositja az ellatast igénybe
- vevok igényei alapjan a felvilagositd, tandcsado, tajekoztato, kulturdlis, szabadidés

. programok szervezését, lebonyolitasat.
© . Célja, hogy a szervezett programok altal elésegitse az ellatast igénybe vevd
~  rehabilitacidjat, a tarsadalomba, korabbi kdzdsségébe valo visszailleszkedését, valamint a
+ szenvedélybetegek minél szélesebb kérben valo elérését.
A programok révén arra torekszenek, hogy a fiiggdségi problémaval kiizd6 személyeket
‘Osztdonozzék az életmod-valtoztatasra €s segits€k Oket a visszaesés megelozésében.

~ Fogyatékos személyek nappali ellitdsa elssorban a sajat otthonukban él6, 16.
. életéviiket betoltdtt, 6nkiszolgaldsra részben képes vagy oOnellatisra nem képes, de
- feliigyeletre szorulé fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit lehetéséget a
. napkdzbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapveté higiéniai
- . sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni

- étkeztetését.

Az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfelels
" napi életritmust biztositd szolgaltatast nytjt, a helyi igényeknek megfelelé kozosségi
~ programot szervez.

A fentieken kiviil az ellatast igénybe vevok szamara egyéni fejleszto programokra epuio
o gyogypedagoglal ¢s pedagog1a1 seg1tsegnyujtast SZEIvez. ‘ "
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Cél a meglévé képességek szinten tartdsa, fejlesztése. A programokat igyekeznek oly
modon kialakitani, hogy az ellatottak jol érezzék magukat, lehetdségik legyen a
fejlodésre.

4.4.2.2.A Nappali Ellatas munkatarsai

1 £6 szakmai vezetd

1 £6 adminisztrator

7 £6 klubkoordinator

7 £6 intézményi takarito €s kisegitd
13 £6 apold/gondozd

2 f6 terapias munkatars

1 6 szocialis munkatars

4.4.2.2.1. A Nappali Ellatas szakmai vezet6jének feladatai

- A szakmai vezetd feladata, hogy a jogszabalyoknak é€s a szakmai eldirasoknak
megfelelé moédon irdnyitsa €s koordinalja a Nappali Ellatas szakmai egységhez tartozo
telephelyek munkéjat

- Felelos a szakmai egység mikodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a
tevékenység szakszerliségéért.

- Gondoskodik a jogszabalyok, felligyeleti szervek hatérozatainak végrehajtasarol.

- Az Intézményvezetd altal atruhazott jogkorben ellatja az intézmény képviseletét.

- az Intézményvezet$ altal atruhdzott jogkorben egytittmiikodési megallapodast kot az
ellatottakkal.

- Ellatja a szakmai egység képviseletét, amely jogkorét esetenként, vagy egyes
tigycsoportokra nézve az egység munkatarsaira atruhazhatja.

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

- Szakmai segitséget nyujt a klubkoordindtorok illetve sziikség szerint a tbbi
munkavallalé szamara.

- Evente legalabb két alkalommal atfogd szakmai és statisztikai beszamolét készit a
kiilon meghatarozott iranyelvek és el6irasok szerint.

- Elkésziti a szakmai egységben dolgozé munkatdrsak tovabbképzési tervét, nyomon
kdveti annak megvaldsulésat.

- Osszedllitja az dllami normativa igényléséhez szitkséges dokumentaciot.

- Iranyitja, szervezi és ellendrzi a klubkoordinatorok munkéajat.

- FElkésziti a hazirendet és a dolgozok munkakdri leirasat.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirol, sziikség
szerint  Kiilsé szerv vagy személy kozremiikodését kéri. Esetelemzéseket ¢és
tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

- Meghatarozza az iranyitdsa ald tartozé dolgozok munkaidejét, feladatkorét, a
munkaltatdi jogkorok kozil a dolgozdk vonatkozdsaban gyakorolja a szabadsag,
tavollét engedélyezésének (kivétel ez aldl a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése),
belso helyettesités szabalyozasanak jogkdreit.

- Ellendrzi a szakmai egység és az ott dolgozé munkatarsak vonatkozasdban a
munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasat, folyamatosan figyelemmel kiséri a
biztonsadgos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben intézkedést tesz, illetve
kezdeményez.
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Az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és mitkodtetéséért
felelés folyamatgazda (az adott folyamat iranyitasaért, mikodéséért felelds személy).

S Els6dlegesen felelds az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitasaért, mikodtetéséért.

~Kezdeményezheti j munkakor létesitését egyes szakproblémak megoldésara (pl.
logopédus, szociologus, pszichologus).

Figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilonbozé palyazatokon vald

o részvetelre  €s  kozremikodik az elnyert palydzati programok szakmai
- megvalositasaban. R

- Részt vesz szocidlis akcidk szervezésében, lebonyolitasaban.
- A kezelésében 1év6 készletekért, targyi eszkozokért leltarhiany esetén teljes anyagi
felelosséggel tartozik, feliigyeli, ellenérzi az intézmény eszkdzeinek leltarozasat,

- selejtezését.

Kijelolés alapjan ellatja a szakmai teljesités igazoldst, sajat szakmai egysége

~tekintetében.
Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazasaval
“kapcsolatos  kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskdérébe tartozé dolgozok

kitlintetését.

. Indokolt esetben javaslatot tesz az mtezrnenyvezetonek az ermtett aikalmazottak_

feleldsségre vonasa tigyében.

4.4.2.2.2. Az adminisztrator feladatai

~yres

~ellatja a szakmai egység hivatalos adminisztraciojéval, iratkezelésével, illetve
- levelezésével kapcsolatos teendéket. Kimend levelek elkészitése, postazasra valo

- elOkészitése

~a szakmai vezetdhdz érkezd levelek, aléirdsra kiildott anyagok eilenorzese

elokészitése;
‘szakmai anyagok sokszorositasa;
‘egylittmikodési megallapodasok, vallalkozoéi szerzodések eldkészitése;

- szamlak elOkészitése teljesités igazolasra,
‘beszamolokhoz adatszolgaltatas, KSH statlsztlkaban valo kozremukodes

- havi statisztikdk vezetése

. havi/éves normativa elkészitése

- elkésziti az éves és soron kiviil kért kimutatasokat

- étkeztetéssel kapesolatos kimutatasok, anyagok készitése

vasarlasi eldleg, egyéb ellatmany kezelése a mindenkor hatalyos 1ntezmcny1

~ szabdlyoz4s szerint;

-szakmai anyagok, informdcidk tovabbitasa a klubkoordinatorok felé;

-allaspalyazatok elokészitése, 4j kolléga felvételének elokészitése

RTT-vel kapcsolatos teenddk elvégzése (informaciok begyiijtése, a Nappali
Ellatasokra vonatkozoé informaciok kikeresése az tigyféladmin rendszerbol)

‘a szakmai vezetd felé informacios és beszamoldsi kﬁteiezettsége van.

- tavolmaradas jelentés készitése minden hé 5. napjaig, jelenléti ivek fenymasolasa v

‘havi programtervekbdl meghivo készitése minden ho 26 napjaig ‘
szabadsag-nyilvantartds vezetése E
‘munka alkalmassagi nyilvantartas vezetése

tovabbképzési nyilvantartas vezetése

- kozlekedési hozzajarulassal kapesolatos adminisztracios tecndok ellatasa v

 .5--', ‘irodaszer/tisztitdszer igényfelmérés, igények Osszesitése
- - kapcsolattartas az irodai eszkdz0k karbantartojaval,
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- akarbantartasi tdblazat vezetése
- nyomtatvanyok kitoltése/kitoltetése (tappénz, cafeteria, poétszabadsag nyilatkozatok,
adokedvezmény, munkaruha elszamolas ligyintézése stb.)
- szakmai vezetd/klubkoordinatorok eldleg kérelmének/elszamolasanak segitése, szamlak
kezelése
- Elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket kiilén jogszabaly vagy a szakmai vezetd
irasbeli vagy szobeli utasitassal a munkakorébe utal.
Felelos:
- feladatainak naprakész elvégzéséért,
- amunkarend, a munkafegyelem, a tiiz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért
- amindenkor hatalyos jogszabalyok, illetve szakmai utasitdsok betartaséaért;
- azintézmény érdekeinek érvényesitéséért,
- azintézményi vagyon €s személyes kezelésében 1év0 eszkdzok megdrzéseért;
- az intézményi SZMSZ és a mikodést meghatdrozd szabalyzatok betartasaért, eléiras
szerinti végrehajtasaért;
- jelen munkakéri leirdsban rogzitett feladatok ellatasaért fegyelmi feleldsséggel tartozik,
mely feleldssége nem €rinti az egyes ligyekért felelds dolgozok feleldsségeét.
Tavollétében helyettesitésérdl a kdzvetlen felettese gondoskodik.
Feladatait a 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogalldsérdl (Kjt.), a 2012. évi L
torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.), ezek végrehajtasi rendeletei, az intézményi Szervezeti
és Miikddési Szabalyzat, valamint a Gazdasagi Szervezet Ugyrendje szerint kdteles végezni.
A munkavégzési, kartéritési és egyéb feleldsségére vonatkozo szabalyokat az Mt. 179-190.§-ai,
valamint a Kjt.82-83 §-ai hatarozzak meg.

4.4.2.2.3, A klubkoordinatorok feladatai

- Elkésziti a dolgozok munkarendjét €s munkaidd beosztasat.

- Betartja és betartatja az klub hézirendjét. Ellenorzi és betartja/betartatja a vonatkozé
jogszabalyok és belso szabalyzatok el6irdsait.

- Ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeriiségét é€s
higiénés szabalyok betartdsat, biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit,
gondoskodik a szolgaltatast igénybe vevok/dolgozok biztonsagarol.

- Képviseli a klub dolgozoit a kiilonbozo értekezleteken €s forumokon.

- Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozék és kisegité személyzet munkéjat és etikai
magatartasat.

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

- Felelés a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak
védelmérol, kozremikddik a karbantartasi munkak elokészitésében és szervezésében.

- Felelos az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, az ellendrzés
elvégzéséért, a szikséges intézkedések megtételéért, illetve intézkedések
kezdeményezéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért a munkaltato felé.

- Koteles torekednie arra, hogy a gondozéasi munka szinvonalanak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodik a hibak feltarasarol és kijavitasarél.

- Koteles a szakmai vezetd iranymutatasa alapjan kialakitani, mikdodtetni és fejleszteni a
folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét a klub
sajatossagaira tekintettel.

- Anyagi és erkolesi felelésség terheli a vezetése alatt 4llo klub szinvonalas szakma
munk4éjéaert.
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“~ [Elkésziti minden hénap 22-ig a kovetkezd honap programtervét és azt a Nappah Ellatas :
- szakmai egység vezetdiének tovabbltja : .
- Koordinalja a gondozottak részére biztositott foglalkozasokat.
© - Segitséget nytjt a gondozottak életvitelében, ligyeinek intézésében.
© - Szolgalati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasdra jutott adatokat &s
- informaéciokat, annak kozlését csak hivatalos uton keresztiil, a hatélyos jogszabalyi
- eloirasok betartasaval végzi.
- -Gondoskodik az élelem idében torténd megrendelésérol. Az étkeztetés soran feliigyeli

- az élelem szabalyszerli, maradéktalan kiosztasat és a higiéniai eldirdsok betartasat.

~ Felelds a HACCP ~ben meghatérozott eldirasok betartasaért.

- Gondoskodik a kozintézmény szolgéltatasait személyesen atmenetileg igénybe venni

- képtelen személyek ebédjének otthonukba szallitdsarol (maximum 2 hétig).

- Gondoskodik az étkezési és téritési dijak beszedésérél és azok befizetésérél a
JSzSzGyK szamléjara.

- Vezeti/vezetteti — a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerin - az étkezésre és nappali
ellatasra vonatkozé igénybevételi,- latogatasi,- ¢és eseménynaplot. Ellenérzi a
gondozok, apolok, terapias illetve szocialis munkas altal vezetett dokumentaciot, segiti
azok szakszer(i vezetését.

- Folyamatosan ellenérzi a gondozasi, étkezési normativa igénylésével kapcsolatos
kimutatdsokat, ellenérzi a normativa jogosultsagat alatamasztd teljes kord
dokumentacié meglétét, a statisztikai adatok pontossagat, a kedvezményekrdl szo6lo
hatérozatok meglétét. Elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket, kimutatasokat.

- Figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmertilé alapellatdsi igényeket, javaslatot tesz
1 szolgaltatasok kialakitasara, illetve a meglévd szolgaltatasok bovitésére.

- Egytttmikddik és kapcsolatot tart a teriileten mkodé egészségligyl, szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmeényekkel, civil szervezetekkel.

- Tavolléte esetén helyettesxtx a} gondozot/apolot/terapias  munkatarsat/szocidlis
munkatérsat, ‘ Co T R T

Felelds:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

- - Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményl vagyon és az adott eszkozOk megérzéséért, a klub hazirendjének

~betartasaért, a klub vagyontargyainak megdovasaért, a leltar hidnytalansagaért.

- A munkajaval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi és erkolesi feleldsség terheli.

- A  munkarend, a munkafegyelem, a tliz- ¢és munkavédelmi szabélyok
betartaséért/betartatasaért.

- Az SZMSZ ¢és a mukodeshez szukseges szabalyzatok betartasaert elmras szerlnt;
vegreha_]tasaert ‘ 3 S : '

ENO koordinatora a fenticken kivill az albbi feladatokat latjael:

Gondozdé/apolo feladatai:
1. Gondozasi munka:
- Figyelemmel kiséri az ellatottak fizikai és pszichés allapotat.
- Az ellatott betegsége esetén értesiti sziileit/gondviseloit, és az ellatott orvosat. Az orvos
- utasitasait bejegyzi az orvosi flizetbe, és az eseménynaploba, az éltala elvégze
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orvosi utasitasoknak megfelelé tevékenységekkel (pl. lazcsillapitas, egyéb tennivaldk)
egyutt.

- Ugyel a rendszeresen gyogyszert szedé ellatottakra, gyogyszerelésiikben részt vesz.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel, az ellatottak viselkedésérdl, egészségi allapotardl sziikség
szerint tajékoztatast ad. A sziiléktdl kapott informéaciokat megdrzi, és hivatali titokként
kezeli.

- Az étkezések ideje alatt koteles az étkezohelyiségben tartézkodni, és segitséget ny\jtani a
teritésnél, a talalasnal, és a helyes étkezés kialakitasaban azoknal a ellatottaknal, akik
ebben segitségre szorulnak. Az étkezés, fegyelmezési eszkdz (jutalmazas vagy blintetés)
nem lehet.

- Kételes feliigyelni az épiilet rendjére és tisztasagdara, vagyontargyainak megovasara, és
ezeket a szabdlyokat betartatni a gondozottakkal is.

- Béarmilyen meghibasodast, vagy szandékos rongalast észlel, azt jeleznie kell felettesének.

2. Foglalkoztatas:

- Segitséget nyujt az ellatottaknak az 6nellatasban (flirdés, 61tozkodés).

- Részt vesz az egyéni és csoportfoglalkozasokban, mint aktiv segito.

- Sajat csoportjaban a szervezett kinti-bent1 programjait egyezteti a masik csoporttal,
amely nem akadalyozhatja az esetleg elore megtervezett mas kézos programokat.

- Az intézményben szervezett kiilso és belsé programokban, az eldkészitéstél a program
befejezddéséig koteles aktivan részt venni.

- Koteles a gondozottak intézményen kiviili megmozduldsain részt venni (séta,
muzeumlatogatas, kirdndulas stb.).

- A gondozottak nyaraltatasaban kotelezd részt vennie.

- Amennyiben az ellatott allapota sziikségessé teszi, koteles 6t az otthonabdl az
intézménybe, illetve hazakisémi.

- Az ellatottakat csak agy viheti ki az intézménybdl, ha mellettiik a kint tartozkodas ideje
alatt kiséré jelen van.

4.4.2.2.4. A terapias munkatars feladatai
(fogyatékosok nappali ellatasa)

- Koteles torekedni a rabizottak értelmi, érzelmi fejlédéséért.

- Az ellatott allapotanak figyelembe vételével koteles gondoskodni annak intézménybe
valo bejutasarol, illetve hazajutasarol.

- Iranyitja a foglalkozéasokat és szabadidds programokat, térekszik arra, hogy az intézmény
minden tagjat bevonja a foglalkozasba; aktivan részt vesz a programterv Gsszeallitisaban
és végrehajtasaban, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezésében. Sziikség esetén,
aktualis problémak felmeriilésekor eltérhet a napirendtdl és a gondozottak javara donthet
oktatasi €s nevelési kérdésekben.

- Javaslatokat tehet a gondozottak napirendjét és foglalkoztatdsat (egyéni és csoportos)
illetéen.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak &llapotvaltozasat (fejlédés vagy hanyatlds), s
rendszeresen értékeli azt. A tapasztaltakrol feljegyzést készit, amit az -ellatottak
anyagaban rogzit. Tapasztalatait, észrevételeit a felettesével megbeszéli.

- Pedagdgiai munkéjaval kapcsolatos kérdésekben 10y Otletekkel és javaslatokkal élhet,
felettese tavollétében donthet a gondozottakat érintd pedagodgial vonatkozast esetekben.

- Ellatja a sziikséges adminisztracids tevékenységeket.

- Tartja a kapcsolatot a hozzatartozokkal, a szakmai szabéalyok figyelembe vételével, .
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- Sziikség esetén kér orvos segitségét is.
- - Szakmai segitséget nyujt munkatarsainak az értelmi fogyatékosokkal valé bandsmédot
- illetGen, a napi tennivaldkkal kapcsolatban.
- Munkaideje alatt a rabizott gondozottakat nem hagyhatja el. A csoportbdl csak a
- “klubkoordinator engedélyével, és megfelelé felnétt altali feliigyelet biztositasaval
 maradhat tavol.
- Az ellatottakat csak ugy viheti ki az intézménybél, ha mellettiik a Kint tartézkodas ideje
alatt legalabb két f6 kisér van jelen.
- Munkéja soran a fogyatékos személyekkel segitdkész, egyiittérzo, taplntatos és udvarlas .
magatartast tanusit. Co
- A gondozdt szabadsaga, betegsége esetén feladatkdreiben helyettesiti.
- Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz. '
Felelos:
- A toérvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.
- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.
- Az intézményi vagyon és az adott eszkozOk megorzéséért, a klub hazirendjének
betartasaért, a klub vagyontargyainak megovaséért, a leltar hianytalansagaért.
- A munkajaval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.
- A munkarend, a munkafegyelem, a tiiz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
- Az SZMSZ ¢és a mukodeshez szukseges szabalyzatok betartasaert e101ras szerinti
végrehajtaseért. : : : : =

4.4.2.2.5. A szocialis munkatars/terapias munkatars/gondozo feladatal
(szenvedélybetegek nappali ellatésa) -

- Aktivan részt vesz a klub programjainak §sszeallitdsaban és lebonyolitasaban.

- Olyan programok szervezését kezdeményezi, melyek a klubtagok érdeklodését felkeltik.

- Ellatja a szlikséges adminisztracios tevékenységeket.

- Segitséget nyijt a gondozottak életvitelében, hivatalos iigyeinek intézésében.

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

- Kéotelezettsége sziikség szerint az egészségligyi alapellatashoz és a szakellatasokhoz vald
hozzéajutas segitése.

- Az ellatottak munkaképes allapotanak felmérése, munkavégzés lehetoségének szervezése,
a munkéhoz valé hozzajutas segitése, rendszeres kapcsolattartds a munkatigyi szervekkel.

- A szociélis, gyermekvédelmi ellatasok és szolgaltatasok, valamint a foglalkoztatasi,
oktatasi, lakhatasi lehet6ségek igénybevételérdl, informécionyujtds, hozzajutashoz valo
segitségadés.

- A szabadidé szervezett eltoltésének segitése, informéacidonyujtas, tanacsadas.

- Csoportos, illetve egyéni terapias beszélgetések kezdeményezése, vezetése.

- Problémaelemzés, problémamegoldas, a személyes célok meghatarozasanak segitése, a
valtoztatasra motivalo tényezok feltarasa, a betegség jarulékos artalmainak, karos
kovetkezményeinek csokkentése, egyéni esetkezelés. . .

- Az Onellatéasra valo képesség javitasa és fenntartésa.

- FEletvitellel kapcsolatos tréningek szervezése vagy kozvetitése. Eletvitelre vonatkozo
tanacsadas, életvezetés segitése, készségtejlesztés.

- Specialis 6nszervez6dd csoportok tdmogatasa, miikodésének, szervezésének segitése.

- Sziikség szerint az ellatott csaladjéval és természetes tamogatorendszereivel vald munk:
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- Szolgalati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomadséra jutott adatokat és informaciokat,
azokat csak hivatalos Gton keresztiil, a hatalyos jogszabalyi el6irasok betartasaval kozli.

- Részt vesz a feladatkdréhez tartozo értekezleteken.

- Figyelemmel kiséri a klub szolgaltatasait személyesen, atmenetileg igénybe venni képtelen
klubtagok egészségi éllapotat, szikség esetén gondoskodik ebédjiiknek otthonukba
szallitasarol (maximum 2 hétig), sziikség esetén a hazi segitségnyujtasban dolgozok
segitségét keéri.

- A technikai feladatokat ellaté dolgozé szabadsiga, betegsége esetén koteles a takaritassal
és ebédkiosztassal, mosogatassal kapcsolatos feladatokat elléatni.

Felelés:

- Atorvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszk6z6k megbrzéséért, a klub hazirendjének
betartasaért, a klub vagyontargyainak megovasaért, a leltar hianytalansagaért.

- A munkéjaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi és erkdlesi felelésség terheli.

- A munkarend, a munkafegyelem, a tiiz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

- Az SZMSZ ¢s a mikodéshez szilkséges szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti

végrehajtasaért.
4.4.2.2.6. A gondozisi tevékenységet végzé munkatarsak feladatai
Feladatai:

- Aktivan részt vesz a klub programjainak Osszedllitdsdban és lebonyolitdsaban. Olyan
programok szervezését kezdeményezi, mely a klubtagok érdeklédését felkelti.

- Segitséget nyujt a gondozottak életviteli problémainak megolddsaban, hivatalos
tigyeinek intézésében.

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

- Szolgalati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomdisara jutott adatokat és
informéciokat, azokat csak hivatalos uton keresztiil, a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
betartasaval kozli.

- Ellatja a sziikséges adminisztracios tevékenységeket.

- A klubtag tisztalkodasakor feliigyeletet biztosit, halldtavolsagon beliil tartézkodik,
szlikség esetén segit.

- Figyelemmel kiséri az idsek klubja szolgéaltatasait személyesen, dtmenetileg igénybe
venni képtelen klubtagok egészségi allapotat, sziikség esetén gondoskodik ebédjiiknek
otthonukba széllitasarol (maximum 2 hétig), sziikség esetén a hazi segitségnytjtasban
dolgozok segitségét kéri.

- A technikai feladatokat ellaté dolgozo szabadsaga, betegsége esetén koteles a
takaritassal és ebédkiosztassal, mosogatassal kapcsolatos feladatokat ellatni.

- Részt vesz a feladatkoréhez tartozo értekezleteken.

- Tovabbképzéseken kotelezben részt vesz

- Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel vezet6je megbizza.

Ciklamen Idések Klubjanak munkatarsai a fentieken kiviil az alabbi feladatot latjsk el:

- S6 szoba izemeltetéséhez kapcsolodd feladatok ellatdsa (s generator kezelése,
tisztitasa; a szolgéltatast igénybe vevokrdl az adminisztracié elkészitése elektronikus és
papir formatumban; értékmegérzés biztositasa; sé szobaval kapcsolatban felmeriils
barmely probléma, kérdés azonnali jelzése a klubkoordinatornak).

Reménysugar Idések Klubjanak munkatarsai a fentieken kiviil az aldbbi feladatot 1atjak el:
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. - torna sarok uzemeltetéséhez kapcsolodéd feladatok ellatdsa (eszk6zok hasznalatanak
ismertetése, szikség szerint feliigyelet, adminisztracid, a sporteszkozokkel
. kapcsolatban  felmeriilé  barmely  probléma, kérdés azonnali jelzése a
. klubkoordinéatornak).
- - Masszazsfotel lizemeltetéséhez kapcsolodé feladatok ellatdsa (eszkdz kezelése, .
- feliigyelet, adminisztracio; a masszazsfotellel kapcsolatban felmerulo barmely SR
"problema kerdes azonnah Jelzeseaklubkoordmatornak) R o
Felelds:
- A tOrvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.
- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.
- Az intézményi vagyon és az adott eszkdzok megérzéséért, az idések klubja hazirendjének
betartasaért, a klub vagyontargyainak megdvasaért, a leltar hianytalansagaért.
- A munkajaval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi €s erkdlesi felelosség terheli.
- A munkarend, a munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
- Az SZMSZ és a mukodeshez szukseges szabalyzatok betartasaert elozras szermn
végrehajtasaért. CTe

ENO-ban gondozasi tevékenységet végzd munkatérs feladatai:
1. Gondozasi munka:

- Figyelemmel kiséri az ellatottak fizikai és pszichés allapotat.

- Az ellatott betegsége esetén értesiti sziileit/gondvisel6it, és az intézmény orvosat. Az
orvos utasitdsait bejegyzi az orvosi flizetbe, és az eseménynapldba, az éltala elvégzett —
az orvosi utasitasoknak megfelelé — tevékenységekkel (pl. lazcsillapitas, egyéb
tennivalok) egytitt.

- Ugyel a rendszeresen gyogyszert szedd ellatottakra, gyogyszerelésiikben részt vesz.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel, az ellatottak viselkedésérol, egészségi allapotardl sziikség
szerint tajékoztatast ad. A sziildktél kapott informéaciokat megdrzi, és hivatali titokként
kezeli.

- Az étkezések ideje alatt koteles az étkezohelyiségben tartézkodni, €s segitséget nyajtani a

- teritésnél, a talalasnal, és a helyes étkezés kialakitdsdban azokndl a fiataloknal, akik
~ebben segitségre szorulnak. Az étkezés, fegyelmezési eszkdz (jutalmazas vagy biintetés)

' nem lehet.

- Koteles feliigyelni az épiilet rendjére és tisztasdgara, vagyontargyainak megévasira, €s

 ezeket a szabalyokat betartatni a gondozottakkal is.

- Baérmilyen meghlbasodast vagy szandékos rongilast észlel, azt jeleznie kell a
- klubkoordinatornak. S o S
2. Foglalkoztatas:
© - Segitséget ny(ljt az ellatottaknak az onellatasban (fiirdés, 61tozkodés).
Részt vesz a klubkoordinator/terapias munkatars irdnyitasa alatt az egyéni és
.- csoportfoglalkozéasokban, mint aktiv segitd.

- . .Sajat csoportjaban a szervezett kinti-benti programjait egyezteti a masik csoporttal,

- amely nem akadalyozhatja az esetleg elére megtervezett mas kozos programokat.

- Az intézményben szervezett kiilsé €s belsé programokban, az eldkészitéstél a program

- befejezbdéséig koteles aktivan részt venni.
- - ‘Koteles a gondozottak intézményen kiviili megmozdulasam reszt venm (séta,
- muzeumlétogatas, kirandulas stb.). S : :
= A gondozottak nyaraltatdsaban kotelez6 részt vennie.
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-

Amennyiben az ellatott allapota sziikségessé teszi, koteles 6t az otthonabol az
intézménybe, illetve hazakisérni.

Az ellatottakat csak agy viheti ki az intézménybdl, ha mellettiik a kint tartézkodas ideje
alatt legalabb két 16 kiséro jelen van.

3. Egyéb:

Munkaideje alatt a rabizott gondozottakat nem hagyhatja el. A csoportbél csak a
klubkoordinator engedélyével, és a megbizott helyettes kolléga éltal biztositott feliigyelet
esetén maradhat tavol.

Barmilyen, a beosztassal kapcsolatos problémat, valtoztatisi szandékot eldre jeleznie
kell.

A munkahelyen felmeriilé problémak esetén (betegségek, gondozottakkal kapcsolatos
varatlan problémak) a klubkoordinator utasitasara tiloraznia kell.

Tulorajat a jelenléti iven koteles vezetni. A be nem jegyzett tulora nem veheté igénybe.

A reggeli nyitaskor tapasztalhato esetleges gondokat kételes jelenteni.

Nyitaskor, a gondozottak érkezése alatt legalabb két személynek kell jelen lennie.

Elore nem kiszdmithatd/tervezhetd eseményeknél (karbantartas/felujitas  utani
takaritas/rendrakds stb.), vészhelyzeteknél felettese utasitisa alapjan a munkékban részt
vesz (ligyelet biztositasa, karelharitas stb.)

Az intézményt zar6 kolléga koteles végignézni, hogy az ablakok be vannak-e csukva, a
vizesapok el vannak-e zarva, a villany, a flités stb. le vannak-e kapcsolva

Zaraskor az intézményben lévéknek egyszerre kell elhagyniuk az épiiletet.

Zaras-nyitas kozott az éjszakai ordkban, valamint hétvégén, az intézményben személyzet
csak a klubkoordinator, illetve a szakmai vezetd engedélyével tartézkodhat.

A technikai feladatokat ellatd dolgozé szabadsaga, betegsége esetén koteles a takaritassal
és ebéd kiosztassal, mosogatéssal kapcsolatos feladatokat ellatni

Munkéja sordn a fogyatékos személyekkel segitdkész, egyiittérz0, tapintatos és udvarias
magatartast tangsit.

Ellatja a szitkséges adminisztracios tevékenységeket.

szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz.

Felelds:

A torvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.
A munkajaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi és erkolesi felel6sség terheli
Az intézményi vagyon €s az adott eszkdzok megérzéséért, a klub hazirendjének
betartasaért, a klub vagyontargyainak megovasaért, a leltar hianytalansagaért
A munkarend, a munkafegyelem, a tiiz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az SZMSZ és a mikddéshez szikséges szabalyzatok betartdsaért, el6iras szerinti
végrehajtasacrt.

4.4.2.2.7. Intézményi takarité és kisegité dolgozo feladatai

Naponta feltakaritja a gondozottak foglalkoztatd- és étkezd helyiségeit; ha van az
épliletben a Iépesdhazat, kapubejardt, teraszt.

A mellékhelyiségeket és a fiird6t tiszta, higiénikus éllapotban tartja, s lgyel azok
megfeleld felszereltségére.

Ellatja az ebéd atvételével jard feladatokat. Az étkezések alkalméval gondoskodik a
teritésrol, az étel kiosztasardl, illetve az étkezések utan a tanyérok, evéeszkozok
ehmosasarol.

<
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; , Feiel a konyha, és a hiitdszekrények tisztasagaért. Etelmmta veteierol tévrovlé‘sér(’)l} o

~gondoskodik.

- Vezeti a HACCP-vel kapcsolatos nyilvantartasokat.

- Hetente egyszer, illetve sziikség esetén lesdpri a jardat, l€pcsot, teraszt. Havas idében
. szitkség szerint sikossag mentesitésére alkalmas anyaggal szotja.
© - Havonta, illetve sziikség szerint elvégzi a nagyobb takaritasi feladatokat: ablaktlsztltas
- fiiggdnydk mosasa és felrakdsa, csempék és ajtok lemosasa butorok t1szt1tasa ’
- Sziikség esetén meglocsolja a virdgokat.

- Ellatja a mosasi és vasalasi feladatokat.

- Részt vesz a rendezvények eldkészitésében, lebonyolitdsdban €s a rend helyreallitasaban.

- Elére nem Kkiszdmithaté/tervezhetd  eseményeknél  (karbantartas/felujitdis  uténi
takaritas/rendrakas stb.), vészhelyzeteknél felettese utasitasa alapjan a munkakban részt
“vesz (lUigyelet biztositasa, karelharités stb.)

- Kert esetén - a klubkoordinator Gitmutatasa alapjan — annak sziikség szerinti rendben tartasa

(locsolas, hulladék/avar dsszegylijtése stb.)

- Jelzi a felszerelés vagy a takaritd eszkozOk torését, meghibasodasat, az ezekbdl eredd
balesetveszélyt.

- Munkaja soran az ellatottakkal segitokesz egyutzerzo tapmtatos és udvarlas magatartast »

tanusn C ; : . P . . .

ENO Intézményi takarit6 és kisegito feladatai:
- Az intézményt minden reggel 7 6rakor Kinyitja, s a gondozottak érkezéséig felmossa a
mellékhelyiségeket, a kozlekedodket (sziikség esetén naponta tobbszor is).
- A mellékhelyiségeket és a fiird6t tiszta, higiénikus allapotban tartja, s ligyel azok megfelelé
felszereltségére.
- Naponta feltakaritja a gondozottak jatszo-, foglalkoztatd- és étkezd helyiségeit; a lépesét; a
teraszt.
- Sziikség esetén meglocsolja a virdgokat; lesopri, illetve havas id6ben les6zza a lépcsét és a
teraszt.
- Havonta, illetve szukseg szerint elvégzi a nagyobb takaritasi feladatokat: ablaktisztitds,
- fuggdnyok mosasa és felrakasa, csempék és ajtok lemosasa, butorok tisztitasa.
- Ellatja a mosasi és vasalasi feladatokat.
- Ellatja a reggeli, és az ebéd atvételével jard feladatokat. Az étkezések alkalmaval
- gondoskodik a teritésrol, az ¢tel kiosztasarol, illetve az étkezések utdn a tanyérok,
- evdeszkozok elmosasardl. S
- Felel a konyha ¢és a hiitdszekrények tisztasagaért.
- Vezeti a HACCP-vel kapcsolatos nyilvantartasokat.
-Jelzi a felszerelés vagy a takaritd eszkOzOk tOrését, meghibasodasat, az ezekbdl eredd
- balesetveszélyt.
-~ A szocidlis gondozd/apold tavollétekor, illetve sziikség esetén biztositja a fogyatékos
- személyek feltigyeletét.
- Munkaja sordn a fogyatékos személyekkel szemben segltokesz egyutt €rz0, tapmtatos es ,
" udvarias magatartést tandsit. S :

Minden Intézményi takarité és kisegit6 felelds: e
_ A tbrvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaert .
Az mtezmeny erdekemek ervenye51teseert v |
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- Az intézményi vagyon és az adott eszkdzok megoérzéséért, az idések klubja hazirendjének
betartasaért, a klub vagyontargyainak megovasaért, a leltar hianytalansagaért

- A munkarend, a munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabélyok betartasaért.

- A munkajaval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi ¢s erkdlcsi felel6sség terheli

- A hasznalatra kiadott eszkoz6kért, takarité szerekért.

- Az SZMSZ és a mikdodéshez sziikséges szabalyzatok betartdsaért, el6iras szerinti
végrehajtasaért.

4.4.3. Idéskoriak Atmeneti Otthona
4.4.3.1. Eziistfeny6 Gondozdohaz
4.4.3.1.1. Eziistfeny6o Gondozohaz feladata

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993.¢évi I tv. alapjan:

Jozsefvaros terilletén €16 idéskortiaknak illetve azoknak a 18. életévitket betsltott beteg
személyeknek nyujt testi, lelki és szellemi gondozast, akik 6nmagukrol betegségiik miatt vagy
mas okbol otthonukban id6legesen erre nem képesek. Az ellatds adtmeneti megoldast nydjt a
gondozasi sziikségletekre.

Célként fogalmazodik meg, hogy az igénybevevd a gondozasi id6szak lejartat kdvetden ismét
visszakeriilhessen, a csaladjaba, illetve amennyiben ez nem lehetséges végleges elhelyezésre
kertiljon.

Annak érdekében, hogy a célok megvalésulhassanak, a gondozohaz 24 o6ras feliigyelet mellett
biztosit lakhatast, egészségligyi ellatast, étkezést apolast- gondozast, mentalhigiénés ellatast,
foglakoztatast az ellatottak szamaéra.

4.43.1.2. Az ldéskortak Atmeneti Otthoninak munkatirsai

1 f6 szakmai vezetd

1 £6 vezetd apold

1 £6 szocialis munkatérs
11 £6 4pold gondozd

2 16 takarito

1 16 mosond

4.4.3.1.2.1.Az Idéskoraak Atmeneti Otthona szakmai vezetéjének feladatai

- az Idések Atmeneti Otthondban dolgozok munkéjanak irdnyitasa, ellendrzése,

- az intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitasa,

- az Intézményvezetd altal atruhazott jogkdérben az egyéni gondozasi sziikséglet
felmérése,

- az intézményvezetd altal atruhdzott jogkorben egylittmiikodési megallapodas kotése
az ellatottakkal,

- az egyes ellatasok kozotti koordinacio biztositasa,

- beszamold készitése az intézményvezetdn keresztiil a Fenntarto részére,

- szitkség esetén mas tipusa ellatds kezdeményezése, intézményekkel, civil
szervezetekkel, az ellatast igénybe vevdk hozzatartozoival, -
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- felelés a szervezeti egység térvényes ¢és teljes muikodéséért, a kiilonbozo
- szolgaltatasok jogszabalyban eldirt mindségének biztositasaért, felelds az altala kiadott
. intézkedések, utasitasok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért,
- az ellatottak és dolgozok biztonsagaért, a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok
- betartasaért.
- felelés azért, hogy a szocidlis munka szinvonaldnak emeléséért minden lehetséges
- intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasardl és kijavitasarol.
- Kképviseli a szervezeti egység ¢és dolgozéit a killonbdzé értekezleteken, Kkiilso
 szerveknél és forumokon.
- irényitja és ellenérzi a hozzd beosztott munkatarsakat, elkésziti a dolgozok
 munkarendjét és munkaidd beosztasat, rendelkezési jogkdre van az irdnyitdsa alatt allo
-~ valamennyi dolgozéja és technikai dolgozoja tekintetében.
© - az intézményvezet$ utasitasanak megfelelden elkésziti az Idések Atmeneti Otthona
~éves munkaprogramjat, bels tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a
technikai dolgozok részére.
- vezeti, vezetteti az eldirt nyilvantartdsokat, elkésziti az éves és soron kiviil kért
- jelentéseket.
- - folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt
. esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.
- jogosult javaslatot tenni téritési dijcsokkentésre, a dolgozdk tobblet javadalmazésara,
- jutalmazésara.
- gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl, az intézményi vagyon védelmérdl, a
~ szolgaltatast igénybe vevdk Dbiztonsagarol, a gondozési és technikai munka
- feltételeirsl, kozremikodik a karbantartasi munkak el6készitésében és szervezésében.
- aldirja a feladatai ellatdsa soran keletkezett iratokat, hasznalja az szervezeti egység
- nevét viseld bélyegzot,
- ellenbrzi a vonatkozé jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirasainak betartasat, a
- szakdolgozok és kisegitd személyzet munkéjat és etikai magatartasat, a munkatarsak
- élal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerii vezetését.
.- a szervezeti egység szakmai tevékenységér6l rendszeresen beszamol az
- intézményvezetdnek.
-~ - - szervezi €s vezeti az [d6sek Atmeneti Otthona munkaértekezleteit, esetmegbeszéléseit.
© - felelés az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és
- miukodtetéséért. Elsodlegesen felel6s az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitasaért,
- mitkodtetéséért.
- figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilonboz6 palyazatokon vald
- részvételre  és  kozremiikodik az elnyert palyazati programok  szakmai

. megvaldsitasiban.
- - Kkijelolés alapjan ellatja a szakmai teljesitésigazolast, sajat szakmai egysége
* tekintetében.

- szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.
- javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazasaval
- kapcsolatos  kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe tartozo dolgozok
- kitiintetését.
- indokolt esetben javaslatot tesz az mtezmenyvezetonek az ermtett alka]mazottak
o feleiossegre vonasa ugyeben o I - : :
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4.4.3.1.2.2.A vezet6 ipolé feladatai

- az Iddsek Atmeneti Otthondban dolgozé apolok, gondozok munkajanak iranyitdsa,
ellendrzése,

- Irdnyitja és ellendrzi a hozzd beosztott munkatarsakat, elkésziti a dolgozok
munkarendjét ¢és munkaidé beosztasat. Ellatja a munkakoréhez kapesolodd
adminisztracios tevékenységeket.

- Felelés az IAO szinvonalas apoldsi és gondozasi feladatok ellatisaért. Koteles
feladatat ugy végezni, hogy az intézményben laké ellatottak minél nagyobb szamban
vegyék igénybe a szolgaltatast, a bentlakds idStartama alatt az ott toltott idot
hasznosnak, kellemesnek érezzék.

- Aktivan részt vesz az intézmény programjainak Gsszeallitdsaban és lebonyolitasaban.

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

- Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében és megvaldsitdsaban.

- Segiti az ellatott kapcsolattartasat csaladjaval és komyezetével.

- Bekoltozéskor a szolgéltatast igénybe vevokr6l apoldsi-gondozasi tervet készit, a
benntartdzkodasi 1d6 alatt vezetett apolasi-gondozdsi dokumentaciot ellendrzi.

- Az intézmény Aaltal kotelezben biztositott gydgyszerekkel és gyogyszerkészlettel
kapcsolatos adminisztraciét pontosan vezeti, a hidnyossagokért anyagi felelosséggel
tartozik.

- Gondoskodik a gyégyszerek beszerzésérdl, tartja a kapcsolatot a gydgyszertarral.

- Felel6s az ellatottak egészségiigyi ellatasaért, részt vesz az orvosi viziten.

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

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

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

- Halalesetnél az ligyeletet értesiti, az elhunytat ellatja, értékeir6l két tanu jelenlétében
leltart készit, a hozzatartozot (esetleg gondnokot) lehet6ség szerint azonnal értesiti,
felettesét tajékoztatja.

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

- Részt vesz a teamen ¢s esetmegbeszélé csoportot vezet.

- Kotelez6en rész vesz az apolok, technikai dolgozok munkamegbeszélésein.

- Felel6s az intézmény hazirendjének betartasaért, a vagyontargyainak megdvasaért.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi és pszichés allapotat és
kapcsolatot tart haziorvosukkal, az esetleges valtozdsokrdl tdjékoztatja a szakmai
vezetot.

- Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat és informacidkat,
amelyeket csak hivatalos uton, a hatalyos jogszabalyi el6irasok betartasaval adhat ki.

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

4.4.3.1.2.3.Az apolé, gondozo feladatai

- A szakképzetségének megfeleld apolasi €s gondozasi feladatokat 14t el.
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- Munkaideje alatt a szolgaltatast igénybe vevd fizikai és mentalis ellatasat végzi.
- Bekoltozéskor a szolgaltatast igénybe vevokrdl apoldsi-gondozasi tervet készit, a
. benntartozkodas alatt &polasi-gondozasi naplot vezet.

- A jogszabaly altal meghatdrozott egyéni tevékenységnaplot vezet, amelyben a napi
.. torténéseket részletesen leirja, milszakvaltdaskor a tevékenységnapld alapjan és

- személyesen a szobdkat végigjarva az eseteket egyénenként, részletesen elmondva

o szamol be az 6t valté munkatarsnak.

- A Gondozohaz altal kotelezéen biztositott gyogyszerekkel és gyogyszerkésziettel
- kapcsolatos adminisztracidt pontosan vezeti, a hianyossagokért anyagi felelosséggel
. tartozik.

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

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

- - Sziikség esetén orvost hiv, az orvos rendelésén részt vesz, dokumentalja és ta; ¢koztatja

felettesét, =

- A kontroll vizsgalatok id8pontjat figyelemmel kiséri.

- A szolgaltatast igénybe vevé korhazba keriilése esetén — ha nincs eszméletlen
allapotban — értékeir6l két tant jelenlétében leltart készit.

- A leltar szerint atvett értékeket megorzi, €s azokat atadja a vezetd apolonak.

- Halalesetnél az Ugyeletet értesiti, az elhunytat ellatja, értékeirdl két tanu jelenlétében
leltart készit, a hozzatartozét (esetleg gondnokot) lehetdség szermt azonnal ertesm
felettesét tajékoztatja. o

- Segitséget nytjt a gondozott részére az 6ltozkodésnél.

- Sziikség szerint 4gyat hiz, dgyaz, szellbztet.

- Sziikség szerint lefekvésnél, atdltdzésnél segit a gondozottnak.

- Feliigyel a csendes pihend, illetve az alvési id0 alatt.

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

- A szolgéltatast igénybe vevok szekrényeinek rendbetételében segitséget nyujt.

- - Gondoskodik a textilidk, agynemi és a szolgaltatast igénybe vevd ruhdinak

© mosatdsarol.

- Sziikség szerint segit furdetni vagy fiirdet a fiirdetési rend vagy az igényeknek

- megfeleléen, kiilén figyelemmel az inkontinens lakét. '

- Feltgyel a lakok személyi hygiéne betartasardl, és ebben segiti a lakokat.

- Az inkontinens ellatottakat a szakmai protokoll szerint ellatja.

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

- Kezeli, kiadja, és felelosséggel tartozik a televizidért, HI-FI berendezésért és a

videomagnoért.

- A hozzatartozokkal megfelelé kapesolatot alakit ki és az ellatott gondozott, csaladja és

- - az intézmény ¢érdekei szerint tartja fenn.

- - Lehetéség szerint részt vesz a teamen és az esetmegbesz€ld csoporton.
- Kotelezéen rész vesz az apoldk, technikai és konyhai dolgozdk és konyhai dolgozok
“munkamegbeszélésein :
- Sziikség esetén ellatja a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas feladatkorét.

4.4.3.1.2.4.A szocialis munkatars feladatai
- Felels az intézmény hazirendjének betartasaért, a vagyontargyainak megovasaért.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi és pszichés allapotat és

- kapcsolatot tart haziorvosukkal, az esetleges valtozasokrol tajékoztatja felettesét
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- Programok szervezését kezdeményezi, mely az ellatottak érdeki6dését felkelti.

- Munkdjdba bevonja a szolgalatban 1év6 gondozonét.

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

- Az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkdrben részt vesz az egyéni gondozasi
sziikséglet felmérésében.

- Reészt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében és megvaldsitasaban.

- Kozremiikadik az éves gondozasi terv elkészitésében.

- Ellatja a sziikséges adminisztracids tevékenységeket.

- Segitséget nyajt az ellatottak életvitelében, hivatalos tigyeinek intézésében,
konfliktusainak rendezésében.

- Segiti az ellatott kapcsolattartasat csaladjaval és kornyezetével.

- Szitkség esetén elkiséri az ellatottat egészségiligyi és egyéb intézményekbe, hozzasegiti
a hitélet gyakorlasahoz.

- Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat és informaciokat,
amelyeket csak hivatalos ton, a hatdlyos jogszabalyi el6irasok betartasaval adhat ki.

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

- Fokozottan figyel a foglalkoztatdsi naplé naprakész vezetésére.

- Felelds a munkarend, a munkafegyelem, a tliz- €s munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

- Részt vesz a feladatkorébdl eredo6 értekezieteken.

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

- Kapcsolatot tart a hdzi segitségnyujtasban, szocidlis étkeztetésben €s a jelzOrendszeres
hazi segitségnyujtasban dolgozé kollégakkal, illetve egészségiligyi intézményekkel,
résziikre minden segitséget megad és sziikség esetén kéri segitségiiket.

4.4.3.1.2.5. Egy¢éb munkatarsak (mosénd, takarité) feladatai

- A takarito feladata az szervezeti egység székhelyének és tagintézményeinek
tisztantartdsa. A napi takaritason tulmenden feladata a szervezeti egység székhelyének
és tagintézményeinek helyiségeiben nagytakaritast végezni. Feladata részt venni a
szakmai egység munkaértekezletein.

- A mosénd feladata az atmeneti elhelyezést nyGjté intézményben elhelyezésre keriild
ellatottak ruhdzatanak tisztitdsa az intézményvezetd, vezeté apold iranymutatasa
alapjan. Feladata részt venni a szakmai egység munkaértekezletein.

4.4.3.2. A Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas
A segélyhivd rendszer az Eziistfenyé Gondozohazban kertilt telepitésre. A
jelzérendszeres hazi segitségnyujtast 4 f6 szocialis gondozond és 1 6 muszerész/sotdr
kozalkalmazott folyamatos munkarendben latja el.

4.4.3.2.1. Feladata

Sajat otthonukban €16, egészségi dallapotuk és szocidlis helyzetik miatt raszoruld
idoskort, pszichiatriai beteg, vagy fogyatékos személyek részére az 6nalid életvitel
fenntartasa mellett felmeriilé krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.
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Az ellatottak kore
 Jelzorendszeres hazi segitségnytjtas szempontjabol szocilisan raszorult
- azegyediil é16 65 év feletti személy,
- az egyediil €16 silyosan fogyatékos vagy pszichidtriai beteg személy, vagy
- a kétszemélyes haztartasban €16 65 év feletti, illetve sulyosan fogyatékos vagy
. .pszichiétriai beteg személy, ha egészségi allapota indokolja a szolgaltatds folyamatos
- biztositasat.
A sulyos fogyatékossagot, a pszichiatriai betegséget és az egészségi allapot miatti
indokoltsagot kiilon jogszabaly szerint kell igazolni.
A jelzOrendszeres hazi segitségny(jtas szolgaltatas igénylését a szakmai egység szakmai
vezetjénél jelezheti a kliens személyesen, illetve telefonon. A sziikséges orvosi
igazolasok beszerzésével péarhuzamosan elégondozas készill az ellatott lakdsan.
‘Amennyiben a szocialis raszoru]tsag 1gazolt es van rendelkezesre allo keszulek az
telepitésre keriil. ' v v

4.4.3.2.2. A Jelzérendszeres Hazi Segltsegnyujtas munkatarsal
4 £6 szocialis gondozo : :
1 £6 miiszerész-gépkocsivezetd

4.4.3.2.2.1. A szocialis gondozo feladatai:
- Az elégondozas soran vizsgalja a kérelmezd szocidlis raszorultsagat, tajékoztatja a
‘klienst a szolgaltatas tartalmarél, a sziikséges adminisztracids tevékenységet elvégzi.
- Az ellatott személy segélyhivasa esetén az ligyeletes gondozoénak azonnal intézkednie
- kell felmérve a kliens sziikségleteit. A gondozénd 30 percen beliil a kliens lakasara
érkezik ahol a segélyhivas okaul szolgdlé probléma megoldésa érdekében végzi
tevékenységét, szlkség esetén tovabbi egészségligyl vagy szocialis ellatast
‘kezdeményez.
- Elkésziti az ellatottak személyi anyagét, figyelemmel kiséri az ellatott egészségiigyi €s
mentalis allapotéat, a jelentds valtozasokat rogziti a kliens anyagéban.
- Felel6s az adminisztracié pontos, preciz, naprakész vezetéséért, valamint a leltarért.
- Negyedévente probahivasokat kezdeményez, ezzel ellenérizve a szolgaltatas
- folytonossagat.
- Felelés a normativa igényléséhez sziikséges adatok pontossagdért és a hataridok
betartasaért.
- Hozzajarul a szakmai egységben a szakmai és kiegészitd tevékenységekhez
- elvégzéséhez, sziikség esetén szakképzettségének megfelelo apola31 es gondoza51
- feladatokat 14t el a gondozdhazban. : : »
- Részt vesz a szakmai egység munkaértekezletein.

4.4.3.2.2.2.A rendszer technikai mikdodéséért felelos miiszerész - gépkocsivezetd feladatai
Felells:
- . a feladat zokkendmentes, szinvonalas miik6déséért, a technikai hattér biztositaséért,
- arendszer karbantartasaért, a késziil€k kihelyezéséért és leszereléséért
- aszakmai vezetd részére koteles tajékoztatast nyujtani, és adatot szolgaltatni;
- Széllitja az JAO lakéit, felelés a gépjarmii szabalyszeri mitkodtetéséért.
- Egyiittmitkddik az TAO és a jelzorendszeres hézi segltsegnyugtas fo]yamatos
~ miikodtetése soran adodo technikai feladatok ellatdsdban. .
- Részt vesz a szakmai egység munkaértekezletein,.




Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato és
Gvermekjoléti Kozpont

JISZSZGYHK

4.5. LELEK-Program

A LELEK-Program fé helyszinei a LELEK-Pont, LELEK Héz, a Csalados kdzosségi
szallas, a; szolgalati lakasok €s a bérlakasok.

4.5.1.1. Feladata

LELEK-Pont:

A LELEK-pont feladata a Jézsefvéros teriiletén hajléktalanna valt emberek elérése, és a
programmal kapcsolatos informéciokkal torténé ellatasa. Kozremikodik az illetékesség
megallapitasaban, informéciot nyujt, szitkség esetén megfeleld ellatasba iranyit tovabb.
Tovabbi feladata az elhelyezési szikségletek és lehetoségek feltardsa és a sziikséges
szolgaltatasok meghatarozasa, illetve biztositasa.

Adminisztrativ €s szolgaltatasszervezd kozpontként mikédik, szocialis esetkezelési,
esetmenedzseri feladatokat lat el.

Lakhatds biztositisa: a LELEK Héz és a Csalddos kozosségi szallds
A LELEK-Program két intézményben és tobb lépcsiben biztositja a lakhatast.

A/l1. A lakhatis biztositisinak elsé lépcséje, un. LELEK Hazban torténik
(férShelyszam: 14 {6). (VIII. Koszord u. 4.) A kis féréhelyszamu, a személyességet
biztosité szolgalati szallas a hagyomanyos hajléktalan ellatasi intézményi formakba
fogalmilag be nem illeszthetd védett, kozosségi szallas, a munkasszallo és a rehabilitacios
céld atmeneti széllasformak egyfajta Gtvozete, szigord hazirenddel.

A LELEK Haz munkatérsai elsésorban a kozdsségi egyiittélés szabalyainak betartasat, az
ehhez sziikséges készségek fejlesztését segitik, valamint felkészitenek az 0©nalld
¢letvitelre.

A/2. A Csalados Kozosségi Szallison (VIII. Szerdahelyi u. 5.) torténé elhelyeze's
alapvetGen a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, a Csalad- €s Gyermekjoléti Kozpont €s
az Onkorményzat jelzése alapjan, a jogosultsig és az alkalmassag megallapitasat
kovetden torténik, 5 lakasban 22 férohellyel.

Az ingatlant a csaladok szdmadra, egyfajta kozosségi szallasként hasznositjuk. A Program
a Szerdahelyi utcai ingatlanban egy 0j és hianyp6tlé ellatasi format valdsit meg. Ennek
megfelelden ezen a csaladi kozosségi szallason alapvetden teljes €s gyermekes csaladokat
helyeziink el, olyanokat, akik gazdasagi értelemben képesek a csalad fenntartasara,
életvitelik is megfeleld, azonban valamilyen okbol lakhatasi krizishelyzetbe keriiltek a
Jozsefvarosban.

A csaladok elhelyezése és az Onkormanyzati bérlakasba torténd tovabbhelyezésiik a
sziikségleteknek és a tovabblépés feltételeinek fliggvényében lehetséges.

B./ Szolgalati bérlakas biztositasa:

Az Onkorményzat a LELEK-Hazban rehabilitalodott személyek szdmara minimum 1 év
idGtartamra szolgalati bérlakést biztosit. A bekolt6z0k rezsi hozzajarulast ﬁzetnek
havonta. v
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C./ Szocialis bérlakas biztositisa:
- A szolgélati bérlakasban eltsltstt id6 utan, a Programban résztvevok szamara, hatarozott o
o jldore szocialis bérlakast biztosit, a helyi rendeletnek megfeleloen lakhatova téve. -

o ‘D/ Utdégondozas - Utankovetés
A LELEK-Pont (a szolgalati lakasb6! valo kikoltozés utan), legalabb 1 évig a hatarozott
. -idejli bérleti szerzodés lejartaig — egyiittmitkodési megallapodassal - utégondozast végez
 a rehabilitalédott személlyel, illetve csaldddal, melynek forméja életvezetési tanacsadas,
© konzultacio, célja pedig a lakasvesziés megeldzése €s az integracid tovabbi segitése,
valamint a teljes integracié megvaldsuldsa. Az utégondozast kdvetSen utdnkovetést
~végziink a lakhatds megtartasdnak segitése érdekében, ha a kikoltozének sziiksége van
‘tovabbi szocidlis tlpusu segltsegre azta J SzSszK blztosnj a, hasonloan barmely keruletl
vlakoshoz T , o B . . , . o . '

4.5.1.2.A LELEK—Program munkatarsai

16 LELEK-Program szakmai vezetd
1 6 szocialis munkas, modszertani munkatars
1 £86 LELEK-Pont szakmai munkatars
1 6 LELEK Haz szakmai munkatérs
0,5 f6 CsKSz szakmai munkatars (heti 20 ora)
0,5 {6 addiktologiai konzultans (heti 20 ora)
5f6 LELEK Haz munkatars (4 fo portaszolgalat 1 fo karbantarto)
1 £6 takarito ‘ , .

4.5. 1 2.1. A LELEK-Program szakmai vezetéjének feladatai

- :Feleios a LELEK-Program mikodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a
- tevékenység szakszerliségéért.
- Gondoskodik a jogszabalyok, felligyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol.
- Az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkorben ellatja a Program képviseletét.
- - Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetoségeket biztosit.
- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltetelelrol szukseg
~ szerint kiils6 szerv vagy személy kozremikodését kéri.
- Rendszeresen ellendrzi a Programban dolgozdk tevékenységét.
- Meghatdrozza az iranyitdsa alda tartozdé dolgozok munkaidejét, feladatkorét, a
- munkaltatéi jogkorok kozil a dolgozok vonatkozasaban gyakorolja a szabadsag,
© - tavollét engedélyezésének (kivétel ez aldl a fizetés nélkiili szabadsag engedelyezese) v
- thlora elrendelésének, belsd helyettesités szabalyozasanak jogkoreit. - '
- . Irényitja, szervezi és ellendrzi a dolgozok munkajat.
- A dolgozok munkajérél minden évben irasbeli értékelést készit melyet ismertet az
- érintett munkatarsakkal is.
- Ellendrzi az intézmény és az ott dolgozé munkatarsak vonatkozisiaban a
.~ munkavédehni- és tiizvédelmi szabalyok betartasat. »
- Kijeldlés alapjan ellitja a szakmai teljesitésigazolast, sajat szakmai egysége =
. tekintetében. .
- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsigot, gondoskodik a helyettesitésrd
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- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazasaval
kapcsolatos  kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskGrébe tartozo dolgozok
kitiintetését.

- Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetének az érintett alkalmazottak
felelosségre vonasa ligyében.

- biztositja illetve eldsegiti a Program szakszeri és hatékony miiksdését, ennek
keretében Osszehangolja a Program tevékenységeit, és intézményeinek szakmai
mukodését,

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

- elkésziti a vonatkozé palyadzatokat, illetve irdnyitja az ezzel kapcsolatos
tevékenységeket,

- részt vesz a Programhoz kapcsolodd szakpolitikak alakitasiaban, véleményezi a
vonatkozé jogszabalyokat,

- esetmegbeszEld csoportot vezet a Program munkatarsai szamara,

- szakmai-mddszertani tovabbképzést szervez és tart a Program munkatdrsai, és a
Program irant érdeklédd, az Onkorményzat egyéb intézményeiben, illetve mas
szervezeteknél dolgozo6 szakemberek szamara,

- felméréseket és értékeléseket készit a Program miikodésével sszefiiggd témakban,

- kezdeményezi a Programmal 6sszefliggt fejlesztéseket, modositasokat,

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

- népszeriisiti a Programot és eredményeit a szakmai nyilvanossag férumain,

- tavollétében helyettesiti a LELEK-Héz vezetdjét

4.5.1.2.2. A LELEK-Pont szakmai munkatars feladatai

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

- kozremiikddik a Programba 6nként jelentkezd jézsefvarosi hajléktalanok LELEK-
Programba valo bekapcsolasaban,

- kezelj, tarolja a dokumentacidkat a hatalyos adatvédelmi szabalyoknak megfelelden,

- sziikkség esetén meghaligatja a megjelendket, felvilagositast nyljt és a megfeleld
szakemberhez iranyitja,

- sziikség esetén elvégzi a bejovod levelek iktatasat, elékésziti a kimend levelek
kézbesitését,

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

- részt vesz a kozOsségi szocialis munkéaban, informacidékozvetitésben,

- eljar az Ugyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények
igénybevételére,

- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési mddokat,eljarasokat,
melyek elémozditjdk az eredményes segitést, nyomon kdveti azok véltozasait,

- kozremuikdodik a Team munkgjéban,

- sziitkség szerint vezeti a forgalmi naplét €s az adminisztraciot,

- lgyeleti idejét a kijelolt munkateriileten tolti,

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

- munkagjanak irdnyitasat a Program szakmai vezetGje végzi,
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- - adott esetben kapcsolatot tart, egyeztet més szervezetekkel (hajléktalan szallok stb.
- - segito beszélgetéseket folytat,
- adminisztrativ.  és  szolgaltatisszervezé  feladatokat, szocialis  esetkezelési,
. esetmenedzseri feladatokat 14t el,
- a programba bekeriilékre vonatkozoan allapotfelmérést, személyre szabott gondozasi-
 rehabilitaciés tervet készit, lakhatasi, foglalkoztathatosdgot javito, foglalkoztatasi,
. életvezetési, illetve az 6nalld életvitel képességét erbsitd és egyéb szolgaltatasokat
- szervez ¢s koordinal, és minderrdl nyilvantartast vezet,
- esetmenedzserként tervezi, szervezi és koordindlja a LELEK-Programba bevont
~ személyek rehabilitaciojat, reintegracidjat,
- -az esetmenedzseri feladatok elldtdsa munkdjaban folyamatos, és fiiggetlen az ligyfél
- lakhat4saban torténd esetleges valtozasoktol,
- a LELEK-Pont munkatarsaként személyes kapcsolatfelvételt kezdeményez az ellatasi
- teriiletikon mikodé hajléktalan ellatd, szocialis és egészségiigyi intézményekkel a
programrol valé tajékoztatds, az intézmények latdkorébe keriilt hajiéktalan emberek
kozvetett elérése, informacioval valo ellatasa érdekében,
- a LELEK-Pont munkatarsaként a programot bemutatd informaciés anyagokat —
.sz6rdlapot, tajékoztatot — juttat el minden hajléktalan ellaté intézmény részére, az
. aktualisan mas tartozkodasi helyen €16, az ellatasi teriileten illetékes valamennyi
- hajléktalan ember elérése érdekében,
- a LELEK-Pont munkatarsanak feladata a jelentkezok illetékességi szempontbol valo
- sziirése,
- ajelentkezOkr6l nyilvantartast készit, személyesen téjékoztatja a keriileti szocialis hal6
nyujtotta lehetdségekrél, elésegiti a keriileti intézményekkel és a kiils¢ partnerekkel
. torténd kapcsolatfelvételt,
- illetékesség hidnyaban tajékoztatast nyujt az elérhetd ellatasi formakrol, akut
- krizishelyzet esetén kozremikodik azok rendezésében, a sziikséges egészségligyi,
. szocialis ellatasokhoz, szolgaltatasokhoz valé hozzajutas megszervezésében,
- egyéb feladatai: allapotfelmérés: a LELEK-Pont szakmai munkatarsa az illetékesség
- megallapitasit kovetden feltarjdk a programban valdé részvéteire jelentkez6é személy
- ‘hajléktalanna valasanak okait és koriilményeit,
- feltérképezi a hajléktalan személy egészségligyi, szocialis helyzetét, munka-karrierjét,
~ kapcsolati rendszerét, meglévé er6forrdsait, valamint céljait, motivacioit, és személyes
- sziikségleteit annak érdekében, hogy lathatéva valjék, milyen mértékben motivalt,
illetéleg képes részt venni helyzetének megolddsaban. Megallapitja tovabba, hogy
- milyen egyéb ellatdsokra, segité szolgéaltatdsokra van sziikség a célok elérése

» s érdekében,
- feladata tovabba komplex, egyénre szabott rehabilitacios program kidolgozasa,
- esetkezelés:

- az éllapotfelmérés megallapitdsai alapjan a programban résztvevd hajléktalan

- emberrel kbzosen késziti el az egyéni gondozési-rehabilitacios tervet - révid, kdzép és

~ hossza tava célok meghatarozasaval - amely szerves része a programban résztvevé és a

szolgaltatd kozott 1étrejovo megéllapodasnak és kijelsli a segitség €s az egylittmiksdés

- irdnyait, a személy szdmdra biztositandé szolgaltatdsokat. A terv része a személy

- természetes forrasrendszerének feltérképezése, azok 4jboli miksdtetésének eldsegitése.
- feladata az elégondozas keretében:

= az eldgondozds az allapotfelmérést kovetden, az ellatasra jogosult hajléktalan

- emberek felkészitése rendszeres kapcsolattartds keretében a programban  vald

o _-reszvetelre segltsegnyujtas 1ratp0tlasban szocmhs ugymtezesben megoidatlan

a},qi
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szallashelyzet esetén a LELEK Hazba vald felvételig - lakhatdsi lehet6ség
felkutatasaban, a foglalkoztathatosdg javitdsaban, a munkaba allast tartésan nem
akadalyozo egészségligyi problémak esetén megfeleld orvosi ellitds megszervezése,
addikciés problémak esetén szenvedélybetegeket segitd szolgaltatasok szervezése,
nyujtas, illetve ellatasba juttatas,
- feladata az utankovetés tekintetében:
- a LELEK-Pont munkatarsaként (a szolgélati lakasbol valé kikoltozés utan), 1 évig
a hatdrozott idejii bérleti szerzodés lejartaig utankovetést végez a rehabilitalodott
személlyel, illetve csaladdal, melynek formdja életvezetési tanacsadas, konzultacid,
célja pedig a lakasvesztés megelézése és az integracid tovabbi segitése, valamint a
teljes integracido megvaldsuldsa.
- Feladatai a természetbeni tamogatdsok biztositasa érdekében:
o kapcsolatot épit ki €s egyiittmiikodik a segitd, tAmogatd €s civil szervezetekkel,
amelyekkel a JSzSzGyK megallapodast kotott;
o koordinalo feladatot lat el a JSzSzGyK munkatarsai és az adomanyozok
kozott.

4.5.1.2.3. A LELEK-program szocialis munkas, médszertani munkatars feladatai

- kezeli, tarolja a dokumentaciokat a hatalyos adatvédelmi szabalyoknak megfelelden,

- vezeti a nyilvantartasokat,

- sziikség esetén meghallgatja a megjelendket, felvildgositast nyujt és a megfelelé
szakemberhez iranyitja,

- lgyeleti idejét a kijelolt munkateriileten t6lti,

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

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

- eljar az ugyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények
igénybevételére,

- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési modokat, eljarasokat,
melyek elomozditjdk az eredményes segitést, nyomon kdveti azok valtozasait,

- aktivan kozremuiikodik a Team munkdjaban,

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

- elvégzi azokat a teenddket, melyet jogszabaly, az SzMSz, illetve a kdzvetlen vezetGje
irasbeli vagy szdbeli utasitdsa munkakdorébe utal,

- munkdjanak iranyitasat a Program szakmai vezet6je végzi,

- sziikség szerint kapcsolatot tart, egyeztet més szervezetekkel (hajiéktalan szallok stb.),

- ellatja a LELEK-Haz miikddésével kapcsolatos gépelési, iktatasi, nyilvantartasi,
szamitastechnikai feladatokat,

- a LELEK-Héz szakmai munkatdrsa elsGsorban a kozosségi egyiittélés szabalyainak
betartasat, az ehhez sziikséges készségek fejlesztését segiti, valamint felkésziti a
klienseket az 6nalld életvitelre,

- a egyiitt kell mitkédnie a LELEK-Pont szakmai munkatarsaval, illetve a lakok
munkahelyi vezetéivel.

- modszertani munka keretében eljarasokat, ajanlasokat dolgoz ki, szervezi a program
szakmai és képzési programjait.

4.5.1.2.4. A LELEK-Haz szakmai munkatirs feladatai

- kezeli, tarolja a dokumentaciokat a hatalyos adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen
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'~ vezeti a nyilvantartasokat,
- szukseg esetén meghallgatja a megjelendket, felvﬂagosxtast nyujt es a me&fele!o ,
- szakemberhez irdnyitja, :
- igyeleti idejét a kijeldlt munkateriileten tolti,
- elvégzi a bejovo levelek iktatasat, elokésziti a kimend levelek kézbesitését,
- koordinalja a LELEK-Haz napi eseményeit, felel a hazirend betartasaért,
- celjar az ugyfelek érdekében, szikség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények
- igénybevételére,
- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, {igyintézési modokat, eljarasokat
- melyek eldmozditjak az eredményes segitést, nyomon kdveti azok valtozasait,
“- aktivan kozremitkdik a Team munkéjaban,
- sziikség szerint vezeti a forgalmi naplét és az adminisztraciot,
- - elvégzi azokat a teendbket, melyet jogszabaly, az SzMSz, illetve a kozvetlen vezeto;e
- irasbeli vagy szdbeli utasitdsa munkakorébe utal,
- - munk4janak irdnyitasat a Program szakmai vezetdje végzi,
- sziikség szerint kapcsolatot tart, egyeztet mas szervezetekkel (hajléktalan szallok stb.),
- ellatja a LELEK-Haz miikddésével kapcsolatos gépelési, iktatdsi, nyilvantartasi,
. szamitastechnikai feladatokat,
- a LELEK-Haz szakmai munkatérsa elsésorban a kozosségi egyiittélés szabalyainak
betartasat, az ehhez sziikséges készségek fejlesztését segiti, valamint felkésziti a
- klienseket az 6nall6 életvitelre,
- a bekoltozokkel megallapodas kot az eltakarékossagrol, mely a jévore irdnyulé 6nalld
életvitel megteremtésének alapjat képezi,
- alapvetd feladata a LELEK-Haz lakoinak szocialis és mentalis rehabilitaciojat
'megtervezni, segiteni, egyéni esetkezelést végezni, illetve ezek végzeését megszervezni,
~ ellendrizni,
- - feladatai kozé tartozik a lakok tovabbsegitése a szolgalati lakasba, a szolgalati lakéassal
- kapcsolatos iigyek figyelemmel kisérése, illetve az ott 1ako kliensek ligyeinek, €letének
. ‘figyelemmel kisérése, segitése, adott esetben az intervencio,
- - a egyiitt kell mikddnie a LELEK-Pont szakmai munkatarsavai, 111etve a lakok_
~ munkahelyi vezetéivel. : S
- tavolléte esetén helyettesiti a Program szakmai vezet6jét.

o 4.5,1.2.5. A Csalados Kozosségi Szallas (CsKSz) szakmai munkatars feladatai

- a szakmai munkatdrs kozremiikédik abban, hogy a csalddok a LELEK-Program és a
+JSzSzGyK minden szolgaltatasat igénybe vehessék,
- tigyeleti id6ben fogadja és meghallgatja a CsKSz-be érkezoket, informaciokat ad, az 0j
- klienseket gondozasba veszi,
- - megismeri a kliensei csaladtag;alt a csaladok bels6 strukturajat a kornyezeti_
- feltételeiket,
- - felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,
- acsaladokkal kozosen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldo stratégiat,
.- meghatdrozza a személyes egyiittmiikddési sziikségleteket. Rendszeresen ¢és
~ folyamatosan egyiittmiikddik a csaladokkal,
- egyuttmikodik a konfliktushelyzetben 1év6 személyekkel kapcsolatba kerulo nevelem
. oktatési intézményekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal, . :
- javaslatot tehet a kapcsolodo tarsintézmények igénybevételére,
- eljar a csaladok érdekében, tamogatja oket jogaik €rvényesitésében,
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sz€leskdrlien megismeri a helyi szocialpolitikai ellatés rendszerét, munka kapcsolatokat
¢épit ki az ott dolgozdkkal.

részt vesz a problémamegoldo6 csoportok munkajaban,

kozremikodik a LELEK-Program munkacsoportjanak (team) munkajéban.

szakmai tovabbképzéseken részt vesz,

irasban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, a szakértk, a kapcsolddd
személyek, intézmények véleményét,

elosegiti €s ellendrzi a programban résztvevo csaladok elotakarékossagat,

4.5.1.2.6. A LELEK-H#z munkatars feladatai

Portaszolgalat:

A LELEK-H4z portaszolgalata a program biztonsagi feladatait végzé szervezet.

A portaszolgalat a telephelyet a LELEK-Program éltal meghatérozott rend szerint
biztositja. A LELEK-Héz a nap 24 6rajaban érzés alatt 4ll. A LELEK-Program szakmai
vezetdje engedélyezhet pihendidét altalanosan és egyedi esetben is.

A portaszolgalat munkatérsai, a LELEK-Program altal tartand6 szakmai értekezleten —
sziikség szerint - részt vesznek.

A portaszolgélat koteles fellépni a kiilsé behatolasok ellen, illetve a lakdk kozotti
tettlegességet megakadalyozni.

A LELEK-Haz munkatérsa betartja és betartatja a Hazirendet.

Fentieken tul:

kezeli a telefont, tizenetek, feljegyzésérdl, atadasarol gondoskodik,

felel a hazirend betartasaért, szitkség szerint segit a hivatalos ligyek intézésében,

részt vesz az informécio kdzvetitésben,

szlikség szerint eljar az tigyfelek érdekében,

megismeri ¢s alkalmazza azokat a jogszabalyokat, Ugyintézési modokat, eljarasokat,
melyek elémozditjdk az eredményes segitést, nyomon kdveti azok valtozasait,

szikség szerint kozremiik6dik a Team munkajaban,

szitkség szerint vezeti a forgalmi naplét és az adminisztraciot,

elvégzi azokat a teenddket, melyet jogszabaly, az SzMSz illetve a kozvetlen vezetdje
irasbeli vagy szobeli utasitasa munkakorébe utal,

munkajanak iranyitdsat a Program szakmai vezetoje végzi,

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

munkajat a Kdzalkalmazotti Szabalyzat szerint végzi,

gondoskodik arrdl, hogy nap kozben idegen személyek az intézmény teriiletére ne
Iéphessenek be,

a hivatali munkaid¢ végeztével a bejarati kaput és ajtokat bezarja,

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

a szolgalat ideje alatt betorés, tliz, vagy barmely mas rendellenesség esetén koteles
intézkedni a megfelel6 hatosag (Rendorség, Thzoltosag stb.) értesitésérdl, ezt kdvetden
az intézmény vezetdjének jelenteni,

kotelessége az udvar és a kapubejard tisztantartdsa, valamint hetente harom
alkalommal a szeméttarolok kilirittetésérél gondoskodni,

a szolgalatot minden esetben eseménynaploval kell atadni.
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~ Karbantarté:
- feladata az intézmény telephelyeinek helyiségeiben jelentkezd javitasi €s karbantartasi
© munkék elvégzése,

- a karbantartidsi munka kiterjed az épiiletben 1évé butorok €s egyéb berendezési és

- felszerelési targyak javitaséra,

- ‘a karbantartdsi munka kiterjed tovabba Kkisebb villanyszerelési és vizszerelési

. munkalatokra is.

- A karbantartisi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodé folyamatos munkat
igényelnek, ennek megfeleléen a munkét ugy kell titemezni, hogy havonta-hetente at
kell vizsgalni az intézmény telephelyeit, annak helyiségeit, a kisebb hibakat a
helyszinen javitani kell.

- Nagyobb javitist igényl6 munkakat Ossze kell imi, meg kell éllapitani az
anyagsziikségletét és ha a szikséges anyagok nem 4llnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést szitkséges 0sszeallitani

- Az erre rendszeresitett hibabejelentd flizetben feltlintetett észlelt hibakat ki kell
javitani.

- Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseu tuzrendeszeu
eléirasokra. ' : '

- A rendkiviili meghibasodasokat soron kiviil kételes javitani.

4.4.4.2.6 Takarito feladatai
Naponta végzend6 teenddk:
- A helyiségek takaritasa (soprés, porszivozas), tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa,
szarazra torlése.
- Padok, asztalok, székek letdrlése, portalanitisa szilkség esetén (festék, ragasztd)
. lemosasa. . e
- Ablakpérkanyok portalanitasa.
- Kézmosé csapok letdrlése, sziikség esetén surolasa.
- Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa.
- Portorlés szlikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
- Szeméttartok kiliritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe vald gyujtese
- Mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, ferttlenitése.
- A bejarati lépcsok, jardak soprése, labtorlok poﬂaiamtasa
- Specidlis feladatai:
- Alkalmanként végzendd teenddk:
- Rendezvények utan takaritds, az 1rodak kozosseg1 helylsegek eredetl rendjenek
. visszadllitasa. . Lo
- Idészakonként végzend6 teenddk:
- Ablakok, ajtok lemosésa
- Fiiggdbnyok moséasa, vasaldsa
- Radiatorok lemosasa
- Téli-tavaszi nagytakaritas
Kiilonleges feleldssége:
- A helyiségek biztonsdgos zardsaért (ajtok, ablakok)
- - Az intézmény vagyontargyainak védelméért
- . A szobdkban és egyéb helységekben tartott eszk6zdk sértetlenségéért
- DBalesetmentes munkavégzésért
- Elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket az SZMSZ és a Szakmal program valammt a
v vezetm 1rasbeh vagy szobeh uta51tas a rnunkakorebe utal A : :
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Munkajat az intézmény alapdokumentumai, a Kdzalkalmazotti Szabalyzat szerint végzi.
4.5.1.3.A LELEK-Program teamje

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

A team a szakmai vezetd tanacsado testiilete.

Uléseit hetente tartja.

A dontések elokészitésen kiviil esetmegbeszéld feladatot is ellat.

4.6. VEKOP6.2.1-15

4.6.1. VEKOP program feladatai
Lakhatdsi programok

» LP1/ Onkormdnyzati lakéépiiletek komplex kézosségi megjitisa
Két onkormanyzati tulajdonti bérhaz, kiilonésen az épiilet- és lakasszintd
izemeltetési koltségek csokkentését célzo komplex feltjitasa és a lakok intenziv
bevonasaval ¢és részvételével, kozosségfejlesztéssel 30-50 lakds megujitasa.
(Projektmegvalositd: Jozsefvarosi Onkormanyzat, JGK. Zrt. — JSzSzGyK)

» LP2/ Miiszakilag sziikséges épiiletek bontdsa
Harom 6nkorményzati tulajdontt lakoépiilet bontésa, az ott €16k elkoltoztetése, Uj
lakékormyezetbe valo beilleszkedésiik segitése.
(Projektmegvalésito: Jozsefvarosi Onkormanyzat, JGK Zrt. — JSzSzGyK)

¥» LP3/ Bérhazak és bérlakasok tizemelési kéltség csokkentése
300 Onkormdnyzati bérlakast érintd, els6sorban az éptilet — és lakéasszintii
koltségek csokkentését célzo felujitasok végrehajtasa. A projektet végigkiséri
intenziv szocidlis és kozosségfejlesztési munka, a lakok bevonasa, — lehetOség
szerint — a kivitelezésben torténd részvételiik is.
(Projektmegvaldsité: JGK Zrt. — JSzSzGyK)

» LP4/Kézosségi zoldudvar program
8 lakdépiilet udvardnak Aatalakitdsa, zolditése, kozOsségi tervezéssel és a
kivitelezésben a lakok onkéntes részvételével.
(Projektmegvaldsitd: JGK Zrt. — JSzSzGyK)

» LPS5/ Csalad és Lakéhdz Mentordlds
A Programba bevont éptiletek fel(jitasahoz, illetve bontasdhoz kapcsolodd egyéni
és kozosségi szocidlis munka. A 300 csaldddal kapcsolatot teremtd lakohéz
¢és/vagy csaladszintll fejleszté munka a lakok egyéni életesélyeit, lehetoségeit és a
kozosség egylttélését tamogatja.
(Projektmegvaldsitéd: JSzSzGyK)

» LP7/ Specidlis lakhatdsi projektek
4-4 tamogatott, illetve LELEK lakas kialakitasa és kapcsolédd mentordldsi,
kozosségépitési feladatok ellatasa a specialis lakhatasi igény(i csoportok szamara.
(Projektmegvaldsito: JGK Zrt. — JSzSzGyK)

Foglakoztatasi alprogram
» FPl/Munkaerdpiaci (re)integrdlas
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A foglalkoztatasi iroddban munkaeré-piaci szolgdltatisok nyujtasa, killonds
~ tekintettel a specialis célcsoportok igényeire reagdld szolgéltatasokra, tovabba
foglalkoztatas-egeszsegugyt stratégia és cselekvési terv elkészités és végrehajtdsa
: (Projektmegvalosito: JSzSzGyK)
¥ FP5 /Kozosségi-szocidlis mosoda létrehozdsa
A mosoda miikidtetésének célja, hogy a keriiletben €16, héatranyos helyzeti
- személyek és csaladok szamara mosasi-szaritasi iehetoseget b12t051tson szocmlty
informacioszolgaltatassal kiegészitve. : s -
(Projektmegvalosito: JSzSzGyK)

Kb’zbiztonsdgi és kozteriileti programok
» KP2/Csalddldtogaté Mobil Team/Csaladi Konzultdciés Team
- Szenvedélybetegséggel  érintett  csaladok  felkeresése  és  Onkéntes
. egylittmiikédésen alapulé szakmai segitése 3-5 tagii szakember team
“megvaldsitasaban. (megbizasi szerzédés utjan kilsé szolgaltatoval)
(Projektmegvalosito: JSzSzGyK)
Kalvaria tér InfoPont és jatszétér kozosségi-szocidlis program, didkmunka
mentoralas
- Vasérolt szolgaltatas altal ellatott tevékenység.
- Az InfoPont szolgaltatas célja a Kalvaria tér déli oldalan a kérnyéken lakok és az
arra jarok részére lakossagi informaci6 szolgaltatas nyujtasa.
A jatszotéri szolgaltatds célja a komyéken lakdk és az arra jarok killonbozd
~célcsoportjai szamdra, az ifjusagi, illetve kozdsségi szocidlis munka eszkdzeivel
. informacids, kozosségfejlesztd és szocidlis munka komplex szolgaltatds nyujtasa.

Valamennyi konzorciumi partner altal megvaldsitando projektelem tamogatasa a szocialis
¢és kozosségi munka eszkdzeivel.
Lakossagi informécios szolgaltatds nyujtasa a FOKI iroda tigyeleti idejében.

4.6.2. A VEKOP munkatarsai

1106 szakmai vezeto,
3 6 szakmai programfelelos
1 16 asszisztens,
- 10 6 szocialis munkas
~ 4,5 16 mentor
118 szocialis munkéas (mosoda)
1 16 mosond (mosoda)
1 6 takarité (mosoda)

4.6.2.1.A szakmai vezeté feladatai
- megismeri a Téamogaté altal elfogadott palyazatot, valamint a Projekt Alapitd
Dokumentumot, a Megvaldsithatdosagi Tanulmanyt, valamint a Projekt sikeres
végrehajtdsdhoz és az elszamolashoz kapcsolddd jogszabalyokat, rendeleteket,
“ligyintézési modokat, szokasos eljarasokat, amelyek lehetévé teszik a Pro;ekt eredmenyes

- vegreha_]tasat Nyomon kovet1 a Valtozasokat vegreha_]t_]a azokat




Joézsefvarosi Szocialis Szolgaltato és
Gyermekjoléti Kozpont

IS7ZSZGYK

- felel az indikdtorok és egyéb mutatészdmok teljesiiléséért, a hataridok betartasaért,
betartatasaért

- ellendrzési, igazoldsi, kivalasztasi és képviseleti jogat a projekttel Osszefiggésben a
Megbizéval egyeztetve gyakorolja

- felel a Tanulmanyokban meghatarozott idészakonként a beszamolok elkészitéséért, az
alprogram felel6sok bevonasaval.

4.6.2.2.A szakmai programfelelosok feladatai

Foglalkoztatdsi szakmai programfelelos

- Megismeri a Tamogaté altal elfogadott pélyazatot, valamint a Projekt Alapitd
Dokumentumot.

- Folyamatos kapcsolatot tart, és egyiittmiikodik a szakmai megvalésitokkal, valamint a
belso €s kiilsod szervezetekkel, intézményekkel.

- Részt vesz a projekttel kapcsolatos rendezvényeken, megbeszéléseken.

- Feladatait a Megbizo altal kijel6lt kapesolattartok (szakmai vezetd) utasitasai alapjan
latja el.

- Koordinalja a szakmai teamben dolgozdé szocidlis munkds kollégdk munkdjat,
megtervezi az egyes tevékenységek litemezését, iranyitja, ellendrzi, adminisztrélja a
projekt sordn az egyes programelemekben foglalt kotelezettségek teljesitését.

- Rendszeresen ellen6rzi a munkacsoport tagjai altal kotelezéen vezetendd
dokumentéciokat (munkanaplot, jelenléti iveket).

- A szakmai team aktiv tagjaként feladatai ko6z¢ tartozik:

- egyéni komplex, véllalasokra alapuld esetkezelést végez szakmai tudésa és a
szakmai el6irasok betartasaval,

- az eset kezdetétdl annak lezartdig rendszeresen, folyamatosan egyiittmiikodik az
egyénekkel vagy csaladokkal. (Az egyiittmikodés forméja az ligyfél fogadasa,
illetve a csaladlatogatas.)

- egylttmikodik az  esetet delegdld esetgazda csaladsegitovel vagy

esetmenedzserrel,

- eljar a csaladok érdekében,

- megismeri €s alkalmazza azokat a jogszabélyokat, ligyintézési médokat, szokésos
eljarasokat, amelyek lehetévé teszik az eredményes segitést. (Nyomon koveti azok
valtozasait.)

- az egyéni kliens-dokumentécio kapcsan titoktartasi kotelezettségét betartja;

- tevékenységérél naponta részletes munkanaplét vezet, amely a megbizas
teljesitésének dokumentuma is;

- kozremiikddik a munkacsoport team-munkéjaban

- részt vesz a csoportos szupervizion, illetve a feladataihoz kapcsolédd Megbizd
altal szervezett egyéb értekezleten.

Lakhatdsi szakmai programfelelds

- A projektben részt vevé onkormanyzati bérlemények lakoinak segitése, valamint a
projektelemek szakmai megvaldsuldsanak feliigyelete. (LP1-5)

- Megismeri a Tamogat6 altal elfogadott palyazatot, a Projekt Alapité Dokumentumot,
valamint a projekt Megvaldsithatdsagi Tanulmanyat.

- Folyamatos kapcsolatot tart, és egytittmilkddik a szakmai megvalositokkal, valamint a
belso és kiils6 szervezetekkel, intézményekkel. :
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Részt vesz a projekitel kapcsolatos rendezvényeken, megbeszéléseken.

Feladatait a szakmai vezetd utasitasai alapjan latja el.

‘Meghatarozza a szakmai teamben dolgozé szocidlis munkas kollégak tevékenységét,
- megtervezi az egyes tevékenységek litemezését, iranyitja, ellendrzi, adminisztralja a

* projekt soran az egyes programelemekben foglalt kotelezettségek teljesitését.

Rendszeresen ellenérzi a munkacsoport tagjai altal  kotelezOen vezetendd
- dokumentaciokat (munkanaplét, jelenléti iveket). R T DT
- A szakmai team aktiv tagjaként feladatai koz¢ tartozik:
- - altalanos tanacsadas;

- .- felismeri és felismerteti a hozza fordulé egyének és csaldadok konfliktusait, azok

. okait

i - megoldasi stratégidkat dolgoz ki a csaladdal/egyénekkel, melyek végrehajtasidhoz

+ minden, szakmailag t6le elvarhat6 segitséget megad, sziikség esetén tajékoztatast
- nyujt a szocidlis ellatorendszer igénybevételének lehetdségeir6l

. " - . tevékenységér6l naponta részletes munkanaplot vezet, mely egyben

~ munkaidejének ellendrzésére is szolgal,

- az egyéni kliens-dokumentaci6 kapcsan titoktartasi kotelezettségét betartja

- kozremiikodik a szakmai team-munkadjban;
- részt vesz a csoportos szupervizidn, egyéb értekezleteken;

. - munkdjat a Szocialis Munka Etikai Kddexe szerint végzi.

- megismeri €s alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési modokat, szokasos
- eljarasokat, amelyek lehetove teszik az eredmenyes segltest Nyomon koven azok
- valtozésait. B Co S = :

Kozossegfejleszteﬂ szakmai programfelelos

Udvarok zolditésének, helyi kornyezettudatossag elGsegitésének, - Kozosségi

- z6ldudvar program, lomtalanitds, kozosségi kert kialakitdsanak és miikodtetésének

-+ koordinalasa (LP4)
- 17 (15+2) 6nkorményzati bérhaz lakdinak segitése lakossagi tajékoztatas, tandcsadas
- projektek szakmai koordinalasa (LP1-5)
-Megismeri a Tamogat6 altal elfogadott palyazatot, a Projekt Alapité Dokumentumot,

. valamint a projekt Megvalosithatésagi Tanulmanyat

o k,nyujt a szoc1ahs ellatorendszer 1genybevetelenek lehetosegelrol

Folyamatos kapcsolatot tart, és egytittmiikdik a szakmai megvaldsitokkal, valammt a
‘belsé és kiilsé szervezetekkel, intézményekkel. -

Részt vesz a projekttel kapcsolatos rendezvényeken, megbeszéléseken.

‘Feladatait a szakmai vezetd utasitasai alapjan latja el.

Koordinalja a szakmai teamben dolgozé szocidlis munkas kollégdk munkajat,

- ‘megtervezi az egyes tevékenységek litemezését, irdnyitja, ellendrzi, adminisztralja a
- projekt soran az egyes programelemekben foglalt kételezettségek teljesitését.
‘Rendszeresen ellen6rzi a munkacsoport tagjai 4ltal kotelezéen vezetendd

- dokumentécidkat (munkanaplét, jelenléti iveket). S
A szakmai team aktiv tagjaként feladatai koze tartomk
- lakokozosségek tajékoztatésa; o
- altalanos tanacsadas;

- felismeri és felismerteti a hozza forduld egyének és csaladok konfliktusait, azok

“okait

- - megoldasi stratégiakat dolgoz ki a csaladdal/egyénekkel, melyek végrehajtisdhoz

~minden, szakmailag téle elvarhato segitséget megad, sziikség esetén tajekoztatast
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- kozdsségszervezés;

- alakdék programokban vald részvételre torténd felhivasa;

- az adott programokba vald részvételi szandék jelzését kovetden a kdzremiik6dod
szervezet/szervezetek munkatarsaival kozdsen részt vesz a programok
megszervezésében, meghirdetésében, lebonyolitasaban;

- tevékenységérol naponta részletes munkanaplét vezet, mely egyben
munkaidejének ellendrzésére is szolgdl,

- minden egyes lakossagi rendezvény, megbeszélés résztvevoirdl koteles a
meghatarozott formatuma jelenléti ivet felvenni és azt az elvégzett
tevékenységekrol készitett munkanapléhoz csatolni;

- rendezvényenként legaldbb 5 foté (szlikség esetén audio/video felvételt is)
dokumentaciot készit, melyet a munkanaplohoz csatol/tarhelyre feltolt;

- az egyéni kliens-dokumentacié kapcsan titoktartasi kotelezettségét betartja;

- kozremikddik a szakmai team-munkajaban;

- részt vesz a csoportos szupervizion, egyéb értekezleteken;

- munk4jat a Szocialis Munka Etikai Kodexe szerint végzi.

- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, tigyintézési mddokat, szokasos
eljarasokat, amelyek lehetévé teszik az eredményes segitést. Nyomon kdveti azok
valtozasait.

4.6.2.3.Az asszisztens feladatai

- Megismerni a Tamogatd altal elfogadott palyazatot, valamint a Projekt Alapito
Dokumentumot.

- Folyamatos kapcsolatot tart, és egylittmiikodik a szakmai megvalositokkal,
valamint a bels6 €s kiilsé szervezetekkel, intézményekkel.

- Reészt vesz a projekttel kapcsolatos rendezvényeken, megbeszéléseken.

- Feladatait a szakmai vezet6 utasitasai alapjan latja el.

- A projekt szakmai folyamatainak Osszehangolasa (irattdr gondozasa),
adatszolgaltatas.

- Az egyéni kliens-dokumentécié kapcsan titoktartasi kotelezettségét betartja.

- A teljesités igazoldsok elkészitése és az egyes teljesités  igazolasokhoz
kapcsolodé, alatdmaszté dokumentumok ellendrzése.

- A kommunikéciés rend betartésa.

- Havonta irdsos beszamoldt készit, amelyben részletezi az adott hdnapban
elvégzett tevékenységét, atadja elektronikus formatumban is, amely beszamolé a
teljesitésigazolashoz csatolasra kerdil.

- Részt vesz a csoportos szupervizion.

- A projekt megvaldsitasi idoszakban vezeti a Haztartasgazdalkodasi klubot.

- Munkdjat a Szocidlis Munka Etikai K6dexe szerint végzi.

- Megismeri és alkalmazza azokat a jogszabdlyokat, ligyintézési mddokat, szokdsos
eljarasokat, amelyek lehetové teszik az eredményes segitést. Nyomon kéveti azok
valtozasait.

4.6.2.4. A szocidlis munkas feladatai
- Folyamatos kapcsolatot tart, és egyiittmiikodik a szakmai megvalositokkal, valamint a
belso €s kiils6 szervezetekkel, intézményekkel.
- Részt vesz a projekttel kapcsolatos rendezvényeken, megbeszéléseken.
- Feladatait a Megbizé Aaltal kijelolt kapcsolattartok (szakmai vezetd, szakmai
programfeleldsok) utasitasai alapjan latja el.
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-~ Sziikségletfelmérés, kdmyezettanulmany készitése.
© = . Kérddivezési tevékenység elvégzése, a beldle szarmazo adatok feldolgozasa.
- . A feladatokhoz kapcsolddd jelentések, adatszolgaltatasok, statisztikak, beszamolok
- elkészitésében vald kozremiikddés. v
. - Feladatanak szerves része a terepen végzenddé egyéni, csoport- es kozossegl szocxahs S
- munka. .
A szakmal team aktiv tagjaként feladatai koz¢ tartozik:
- egyéni komplex, vallalasokra alapuld esetkezelést végez szakmai tudasa és a szakmai
_-eléirasok betartasaval,
- az eset kezdetétdl folyamatosan egyiittmiikédik a csaladokkal. (Az egyiittmikodés
formaja csaladlatogatas.),
- - egylittmiikodik az esetet delegald esetgazda csaladsegitével vagy esetrnenedzserrei
- eljar a csaladok érdekében. -
- tamogatja a csaladokat jogaik érvényre juttatasaban.
- az egyéni kliens-dokumentéacié kapcsan titoktartasi kotelezettségét betartja;
- tevékenységér6l naponta részletes munkanaplot vezet, amely a megblzas teljesuesenek ,
dokumentuma is; :
- kozremiikodik a munkacsoport team-munkajaban;
- részt vesz a feladataihoz kapcsolodo, a Megbizé altal szervezett egyéb értekezleteken.

4.6.2.5.A mentor feladatai

- _Folyamatos kapcsolatot tart, és egyiittmikddik a szakmai megvaldsitokkal, valamlnt a

belso és kiilso szervezetekkel, intézményekkel. :

- Részt vesz a projekttel kapcsolatos rendezvényeken, megbeszéléseken.

- Feladatait a Megbizo altal kijelolt kapcsolattartok (szakma1 vezetd, szakmai

programfelelésok) utasitasai alapjan latja el. .

- Sziikségletfelmérés, komyezettanulmany készitése.

- Kérdoivezési tevékenység elvégzése, a belble szarmazo adatok feldolgozasa.

- A feladatokhoz kapcsolodd jelentések, adatszolgaltatasok, statisztikdk, beszamolok
- elkészitésében valo kdzremiik5dés.

- Feladatanak szerves része a terepen végzendd egyéni, csoport- €s kozdsségi szocialis

- munka.

- A mentor a munkaerd-piaci integracios tevékenység sordn az éltala segitett hatranyos

. helyzetli, személyes segitségnytjtasra szorulé személyeket informéciokkal latja el,

~ motivélja, tdmogatja az egyiittmikodéshez sziikséges kapcsolati rendszer kialakitasaban

- és fenntartasdban. Személyesen segiti a megfeleld képzés kivélasztdsaban, a képzés

. eredményes elvégzésében és a munkahelykeresésben, majd az elhelyezkedést kovetd

- beilleszkedésben, illetve a munkahely megtartasa terén.

- Sziikség szerint kozvetiti, és aktivan segiti az ligyfelét a Foglalkoztatas-egészségiigyi
- Programban torténd részvételben, a képzésben torténd sikeres részvételhez, és a
~munkavallalashoz sziikséges fizikai és mentélis allapot elérése érdekében.

- A mentor t4jékoztatja a mentoraltat az elérhetd tamogatasokrol, ellatasokrol,

. szolgaltatasokrol, valamint az adott munkaerdpiac helyzetérol, miikddésérdl, és a helyi

- jellemzdkrél. Kapesolatot tart a keriiletileg illetékes kormanyhivatal foglalkoztatasi
 osztalyaval, és egyiittmiikddik a programhoz kapcesolodo szervezetekkel.

- A mentor a segitségnyujtds elére meghatarozott id6tartama alatt folyamatosan

- figyelemmel kiséri az A4ltala segitett személyt, és segiti 6t a Kkitlizott célok
- megvaldsitisdban. A mentordlt személy el6rehaladasarél Elérehaladdsi Naplo i
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havonta beszamolot készit. A mentoralds meghatarozott id6tartamat kovetden az elért
eredményekrdl illetve sikertelenségekrol értékelésben szamol be, amelyet tovabbit a
foglalkoztatasi alprogram felelGse részére.
A szakmai team aktiv tagjaként feladatai kozé tartozik:

- egyéni komplex, vallalasokra alapuld esetkezelést végez szakmai tudasa és a szakmai
eldirasok betartasaval,

- az eset kezdetétl folyamatosan egyiittmiikodik a csaladokkal. (Az egyiittmiikodés
forméja csaladlatogatas.),

- egylittmlkodik az esetet delegald esetgazda csaladsegitével vagy esetmenedzserrel,

- eljar a csaladok érdekében.

- tamogatja a csaladokat jogaik érvényre juttatasaban.

- az egyéni kliens-dokumentacio kapcsan titoktartasi kotelezettségét betartja;

- tevékenységéroél naponta részletes munkanaplot vezet, amely a megbizas teljesitésének
dokumentuma is;

- kozremiik6dik a munkacsoport team-munkéjaban;

- részt vesz a feladataihoz kapcsolddo, a Megbizo altal szervezett egyéb értekezleteken.

4.6.2.6. A szocialis munkas feladatai (Mosoda)

- sziikség esetén egyéni tanacsadas a mosodai szolgaltatast igénybe vevd célcsoport
tagjal szamara, amelynek keretében torekszik arra, hogy felismerje és felismertesse a
hozza fordulé emberek problémait, konfliktusait, azok okait és ~ a lehetdségekhez
meérten — elésegiti azok kezelését, megoldésat, illetve javaslatot tesz tarsintézmények
szolgéltatasainak igénybevételére;

- a helyi lakék, lakokozosségek tdjékoztatdsa, a szolgéaltatas igénybevételére torténd
felhivasa;

- az egyéni kliens-dokumentacié kapcsan betartja a titoktartasi kotelezettséget;

- kozremikodik a szakmai team munkajaban;

- munkdjat a Szocialis Munka Etikai Kodexe szerint latja el;

- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési modokat, szokéasos
eljarasokat, amelyek Iehetdvé teszik az eredményes feladatellatast és nyomon koveti
azok valtozasait;

- egyéni szocialis munka és kozosséglejlesztési tudatossag ndvelése;

- egyiittmlkodik a JSzSzGyK szakmai egységeivel és mas intézményekkel, szervekkel;

- ezen talmenden irdnyitja a mosodai dolgozokat, megtervezi az egyes tevékenységek
ltemezesét, - irdnyitja, ellenérzi, adminisztralja a kotelezettségek teljesitését, ezek
kézil kiilondsen az alabbiakat:

» szakmai team miikodésének tervezése, iranyitasa, ellenérzése, adminisztracioja;

* mosodai szolgdltatds, amelynek célcsoportja a keriiletben él6 azon emberek,
akiknek szocialis helyzetiik és/vagy lakhatdsi koriilményeik miatt nem, vagy csak
nagy nehézségek aran megoldhato a textilidinak mosésa, szaritasa; -

= kozérdekil informdcidszolgaltatas elsésorban szocialis, foglalkoztatasi, lakhatasi
kérdésekben;

* rendszeresen ellendrzi a szakmai team tagjai altal kotelezben vezetendd
dokumentéciokat (jelenléti iveket, stb.)

- elkésziti a Kozisségi-szocialis Mosoda szakmai beszamoldit, valamint az ehhez
kapcsolodd dokumentumokat (pl. hazirend, szakmai program)
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4 6 2 7. A mosoné feladatai (Mesoda)

- Mosodai szolgaltatas, amelynek célcsoportja a keriiletben €16 emberek, akiknek szocialis

- helyzetiik és/vagy lakhatasi koriilményeik miatt nem vagy csak nagy nehezsegek aran o
~© 'megoldhato a textilidk mosésa, szaritasa.

- E tevékenységen beliil kiemelt feladatai:

- - Részvétel a szolgaltatast igénybe vevék moderalasaban, regxsztraczo rogzxtese, :lletve
S - sziikség szerint a gyermekekkel valé foglalkozéasban. Lo "
- Azigénybevevok korében betartatja a mosoda hazirendjét.

- A szolgaltatasok igénybe vevoirdl vezeti az egyéni dokumentaciot.
- . Az egyéni kliens-dokumentécid kapcsan betartja a titoktartasi kotelezettseget
- . Kozremiikddik a szakmai team-munkéjaban.
- -Munkéjat a Szocidlis Munka Etikai Kdodexe szerint atja el.
- Megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési modokat, szokasos
 eljarasokat, amelyek lehetové teszik az eredményes feladatellatast €s nyomon koveti azok
. valtozasait.
- kozremiikddik a team-munkédban, tovibba részt vesz a feladata:hoz kapcsolodo a
 Megbizé éltal szervezett tovabbképzéseken, konferencidkon; " CL
- - vezeti az intézményben szokdsos valamennyi adminisztraciot. -

4.6.2.8. A takaritono feladatai (Mosoda)
- - azintézményben taldlhato helyiségek takaritasa,

- napi feladatai: a helyiségek takaritdsa, berendezési targyainak napi portalanitasa, a
mellékhelyiségek, kilincsek fertbtlenitése, a szeméttarold edények kiiiritése, kitisztitasa,
‘valamennyi helyiség porszivozasa, felmosdsa és portalanitdsa, a toriilkozok és
konyharuhak mosésa

- gondoskodik a kéztorlokrol, toalett papirrdl, tiszta torolk6zordl, (naponta cseréli)

- konyharuhardl és tisztalkodé szerek feltoltésérol, a mellekhelylsegek tisztasagét naponta
© két oranként ellendrzi, melyrél az ott elhelyezett papir alapt nyilvantartast az ellendrzés

- megtorténte utan alairja,

- -negyedévenként, napi takaritdson tilmenéen fe}adata az epuletegyuttes mmden :

~* helyiségében nagytakaritast végezni; b : o

- . atisztitoszer igénylés Osszeallitasa, egyeztetése;

- mosénd feladataiban torténd kozremiikodés.

4.7. A Gazdasdgi Szervezet
4.7.1. Feladatai B

- Ellatja a JSzSzGyK, valamint a munkamegosztas és felelésségvallalds rendjét rogzitd
~megéllapodas alapjan a Jozsefvirosi Egyesitett Bolesddék és a Jozsefvirosi Ovodik

- pénziigyi-gazdasagi feladatait.

A gazdasagi szervezet felelos a fenti intézmények koltségvetés tervezéséért, az
- elbiranyzatok médositasénak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban
- egyltt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és
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a vagyon haszndlatdval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénzligyi,
szamviteli rend betartasaért.

A gazdasagi szervezet ellatja:

a) a JSzSzGyK, illetve a hozza rendelt intézmények eldiranyzatai tekintetében a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat,

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

Koznevelési intézmények étkeztetése - feladatelldtas
A fenntarté altal finanszirozott feladat a gyermekétkeztetés, amelyet 20 f6 konyhai
dolgozd, 3 {6 gazdasagi ligyintéz0, valamint 2 £6 élelmezési tigyintézd végez.

A feladatellatas keretében keriil sor szilkség esetén az étkeztetéshez sziikséges
alapanyagok beszerzésére, illetve ételek megrendelésére és lemonddsara, az étkeztetéshez
kapcsolodd be és kimend szamlak kiallitasara, a kapcsolddd normativa igénylésére €s
elszamoléasara a_Jézsefvdrosi_Ovoddk, a kerilleti iskoldk (Németh Laszlé Altalanos
Iskola, Losonci téri altalanos iskola, Deak Diak Altalanos Iskola, Vajda Péter Altalanos
Iskola, Molnar Ferenc Altalanos Iskola, Lakatos Menyhért Altalanos Iskola, JEGYMI
Altalénos Iskola), valamint a Hazi Segitségnyujtas €s a Nappali Ellatas keretében étkezok
tekintetében.
Az 6vodakndl napi haromszori étkezés, az iskoldknédl vagy napi haromszori étkezés
(reggeli, ebéd, uzsonna), vagy napi egyszeri étkezés (ebéd) igénybevételére van
lehetdség.
A normal étkeztetésen kiviil biztositott az egyéb étkeztetés is pl.: tejcukor-, tejfehérje-,
tojas-, glutén-, cukor- és sertésmentesen.
A Népkonyha feladatai
Az Szt. 62. § (1) bekezdése alapjén a szocialis étkeztetés keretében azoknak a szocialisan
raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt
Oonmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani, kiilonsen életkoruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichidtriai
betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt. Adagszam: 350 f6.
Koz(osségi)hely és Mosoda feladata
Mosodai szolgaltatas nyujtasa, kozOsségi programokkal, egyéni segitd jellegii
beszélgetésekkel kiegészitve.

4.7.2. A Gazdasagi Szervezet munkatarsai

1 £6 gazdaséagi vezetd

1 {6 pénziigyi-szamviteli csoportvezetd - gazdasagi vezetd helyettes

1 £f6 miiszaki koordinator

3 f6 munkatigyi ligyintéz6/eldado

3 6 konyveld / szamviteli Uugyintézo/eldado

4 16 pénziigyi €s szémviteli ligyintéz6/eldado

1 £6 pénziigyi és szamviteli ligyintéz6/el6ado — kotelezettségvallalast készitod
1 {6 pénziigyi és szamviteli ligyint€zd/eldado - pénztaros

2 6 eszkdznyilvantartd-leltarozo - €lelmezési igyintézé
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.1 {6 adminisztrator
1 16 takaritd
-1 f6 kézbesitd
* 1 {6 szocialis gondoz6 — Népkonyha
3 15 konyhai kisegité - Népkonyha
- 20 16 konyhai dolgoz6 — Ko6znevelési intézmények étkeztetése .
~ 3 6 gazdasagi tigyintéz0 — Koznevelési intézmenyek étkeztetése e
1 £6 szocialis munkés — K6z(0sségi)hely és Mosoda
1 f6 segité munkatars — K6z(6sségi)hely és Mosoda
1 16 szocialis gondoz6 — Koz(6sségi)hely és Mosoda ‘
1 16 biztonsagi 6r — Koz(dsségi)hely és Mosoda

4.7.2.1. A gazdasagi vezeté feladatai

- Vezeti és ellenorzi a JSzSzGyK gazdaségi szervezetét.
- Kialakitja és miikodteti a gazdalkodéassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az <érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentdciés részletszabalyaival, valamint az
ezeket végzd személyek kijeldlésének rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket.
- Elkésziti az intézmény kotelezben elbirt szabalyzatait, rendelkezéseit.
- Felelds a gazdasagi szervezet mitkodéséért és gazdalkodasaért.
- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezet szakmai- gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét.
- Ellatja a szervezet mitkodését érint jogszabalyokban, onkormanyzau rendeletekben és
- dontésekben a gazdasagi vez
- etd részére eldirt feladatokat.
- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel.
- Az intézmény szamviteli, pénzgazdalkodasi rendjének szakmai megszervezdje ¢€s
- felelbse.
- . Biztositja a pénzligyi fegyelem és a pénzforgalmi szabalyok maradéktalan betartasat.
“- . Szervezi az intézmény felé torténd adatszolgaltatasi kotelezettséget megbizasa alapjan.
- - Gondoskodik, felel a ,Munkamegosztas ¢és felelsségvallalas rendjét rogzitd
- megallapodas™-ban foglaltak teljes korii végrehajtasarol.
- . Felugyeli a JSzSzGyK éves miikodési koltségvetésének tervezését, valamint annak
~végrehajtasat.
- Feliigyeli és ellenérzi az eldirdnyzatokkal torténd gazdalkodast, illetve a jovahagyott
- elbiranyzaton belill az operativ gazdalkodas bonyolitasat.
- . Feliigyeli és ellendrzi a bankszamla és készpénzforgalom bonyolitasat.
- Kialakitja és véleményezi a koltségvetési és pénziigyi feladatok ellatasahoz kapcsolodo
- belso szabdlyozast.
- Ellatja a JSzSzGyK miikodési koltségvetésének végrehajtasdhoz kapesolodo
* beszamolasi feladatokat.
- Feliigyeli a szamviteli feladatok végrehajtasat, a szamviteli nyilvantartasok vezetését.
- - Elkészitteti a koltségvetési beszamolot.
- Kozremikodik a JSzSzGyK feladatainak ellataséhoz sziikséges gazdaségi muszaki
- feltételek biztositasaban, a targyi eszkozok keszletek beszerzeseben illetve
' ’szolgaltatasok 1genybeveteleben S : : R
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- Részt vesz a JSzSzGyK lizemeltetésével és a telephelyek miikédésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

- Gondoskodik a JSzSzGyK vagyondnak megdvasarol, ellendrzi rendeltetésszerii
takarékos felhasznalasét.

- Gondoskodik a gazdasagi miszaki eléirasok, rendelkezések, jogszabalyok, JSzSzGyK
szabalyzatainak betartasarol.

- (Gondoskodik a tizvédelmi, munka- és balesetvédelmi feladatok ellatasarél.

- Feltigyeli a targyi eszk6zok ¢€s készletek mozgasaval kapcsolatos bizonylatok készitését
€s az analitikus nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a
leltarozasi tevékenységet.

- Elokésziti az intézményvezetd dontési hataskorébe tartozo gazdasagi, miiszaki tigyeket,
intézkedéseket, beszamolokat.

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

- Ellatja a pénziigyi ellenjegyzés feladatat.

- (azdasagi ligyekben kiadmanyozasi jogkore van.

- Sajat szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.

- Javaslatot tesz a gazdasidgi szervezet dolgozéi béremelésével ¢€s jutalmazasaval
kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskérébe tartozé  dolgozdk
kitiintetését. Indokolt esetben javaslatot tesz az érintett alkalmazottak feleldsségre
vondsa ligyében.

4.7.2.2. A pénziigyi-szaimviteli csoportvezeté - gazdasagi vezeté helyettes feladatai

A pénziigyi szamviteli csoportvezetd, egyben a gazdasagi vezetd helyettes a

JSZSZGYK gazdasagi szervezet gazdasigi vezetdjének helyettese, feladatait a

gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitisa és ellendrzése mellett latja el, a gazdasagi

vezetd irdnymutatdsa alapjan, illetve tavollétében yvezeti és ellendrzi a JSZSZGYK
gazdaségi szervezetét.

- Segiti a gazdasagi vezetdé munkdjat a tervezéssel, az eléiranyzat-felhasznaldssal, a
hataskorébe tartozd elbiranyzat-modositdssal, az iizemeltetéssel, fenntartassal,
miikddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznélatival, hasznositasaval, a munkaer6-
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamoldsi
kotelezettséggel, az adatszolgéltatassal kapcsolatos Osszefoglald és a szervezetre
kiterjed feladatok megoldéasaban.

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

- Segiti a gazdasagi vezet6t az intézmény éves koltségvetésének osszeallitasaban, annak
végrehajtasaban.

- Segiti a gazdasagi vezetdt az éves és féléves gazdasagi beszamolo, valamint a negyed
¢és haromnegyed éves jelentési kotelezettségek elkészitésében.

- Ellendrzi a leltarozast, a leltarozasi fegyelem betartasat, s vezeti az idonként esedékes
selejtezés végrehajtasat.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok munkavégzésének feltételeit, szilkség szerint
intézkedik a feltetelek javitasa érdekében.

- A gazdasagi vezet6t rendszeresen tajékoztatja végzett munkajarol.

- Ellatja az intézményi leltarnal az ellen6ri feladatokat.

- Pénztarellendri teenddket lat el.
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~ - Szervezi, iranyitja, vezeti, szamon kéri és ellendrzi a pénziigyi-szamviteli csoport napi
- operativ munkajat.

- Részt vesz a kialakitdsdban, betartja ¢és betartatja a mindenkor érvényben lévo
- szamviteli, elszdmolasi, nyilvantartdsi és bizonylati rendet, a belsé szabalyzatokat,

.. elbirasokat.

- . Részt vesz a szamlatiikdr és szamlarend elkészitésében, a szamlatiikor torzsadattar

- ellenSrzésében.

-~ Ellendrzi a koltségvetési és pénziigyi konyvelés bizonylatok kontirozasat és rogzitését.

- Feladata a fokonyvi szamldk analitikus nyilvantartdsokkal valo egyeztetés
elokészitése, ellendrzése, az eldiranyzat nyilvantartds vezetése, az elbirdnyzat
modositasok elkészitése, egyeztetése, konyvelése.

- Konyvelési feladatok ellatasa munkatar31 tamogatassal, a berszamfejtési tevekenyseg
ellendrzése,

- Adoézas naprakész kovetése.

- A felsorolt feladatokon kwui elveg21 mxndazon feladatokat amelyekkel felettesex v
megblzzak S o - :

4.7.2.3. A konyvel6 / szamviteli iigyintézi/el6adé feladatai

- a pénztari és banki alapbizonylatok kontirozasa, az ezekkel kapcsolatos tigyintézés,
ellendrzés, a kettds konyvelés eldirasainak megfelelden, a szamlék nyilvantartésa,
ellenérzése, hibak javitasa;

- avevO-szallito analitikak feliilvizsgalata, eltérések rendezése, a havi kdnyvelési adatok
egyeztetése az adatrogzitével (pénztér, bank, bér, eldlegek);

- havonta az elbleg nyilvantartdsok ellendrzése, a fiiggd kiadasok ¢és bevételek
egyeztetése, valamint folyamatos ellenérzési tevékenység a kontirozas helyességére
vonatkozdan;

- palyazatok nyilvantartasahoz adatszolgaltatas;

- -a CT-EcoSTAT, program éves zérasaban, illetve nyitasaban torténd kozremukodes

- valtozasok feladasdhoz adatszolgaltatas;
- abeszamolok elkészitésénél elokészités, egyeztetés;
- agazdasagi vezetd rendszeres tajékoztatasa a végzett munkajarol;
- aszamvitel teriletén a bizonylati rend és fegyelem biztositasa;
- akoltségvetési kapesolatok rendezése: adok kiszdmitdsa, hataridore torteno befizetése,
- egyéb kotelezettségek hataridore torténo befizetése;
- hazipénztar és bankforgalom ellenérzés;
- a beérkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességének ellen6rzése és a bizonylati rend és
 okmanyfegyelem betartasanak biztositasa;
- folyamatosan és naprakész allapotban biztositja az intézmény fokonyvi kényvelését;
- részt vesz a zarasi munkdk el6készitésében, zdré kimutatdsokat készit a sziikséglet

_ szerint;

- ellenOrzi az analitika és fOkonyv, valamint a szamviteli eldirasok szerinti fokonyvi
szamlékat;

- ellatja az adozassal kapcsolatos feladatokat és gondoskodik a hataridére torténd
atutalassal a NAV felé; el oo

- ellatja az AFA analitika vezetését, az AFA bevallas e]oke521teset
- ;feladata a munkaberek kontzrozasa és fokonyv1 rog21tese
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- a felsorolt feladatokon kivill elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei
megbizzak.

4.7.2.4. A pénziigyi és szamviteli ligyintézé/eléado

- teljesitésigazolt bizonylatok szamlak szamszaki, formai ellenérzése, érvényesités,

- banki utalasok elkészitése utalandd alloméanyok feltoltése az elektronikus banki
feliiletre,

- az utalvanyozott atutalasi megbizasok szerelése a banki terhelés és jovairs bizonylataval
¢€s atadasa a kdnyvelésnek,

- vezeti a Kkotelezettségvallalas, vevd, szdllité nyilvantartast, az analitikus
nyilvantartasokat, szerz6dés nyilvantartast,

- agazdasagi vezetd rendszeres tajékoztatasa a végzett munkajarol;

- kilon megbizas alapjén elldtja az érvényesitbi feladatokat,

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

- Nyilvantartasba veszi a beérkezd szallitoi szamlakat, szamszaki és tartalmi szempontbdl
ellenérzik azokat, gondoskodnak a hataridében torténd kifizetésekrdl.

- Nyilvantartasba veszi a JSZSZGYK és az intézmények kételezettségvallalasait.

- Rogziti a gazdalkodoi kifizetéseket.

- Folyamatos figyelemmel kiséri az éves koltségvetési elbiranyzatok alakulasat.

- Elemz6 anyagokat, listakat készit az intézmények gazdalkodasardl.

- Feladata a koltségvetési szervek vezetbinek segitése a koltségvetési gazdélkodéas soran
az intézmények mitkddésének biztositasaban.

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

- A koltségvetési szervek gazdalkoddsar6l havi informacids anyagot készit, biztositja az
egyezoségeket.

- Vezeti a Kkoltségvetési eloiranyzatokat, modositasukat, valtoztatasukra, belsod
atcsoportositasukra javaslatot készit, jovdhagyds utdni atvezeti a nyilvantartason,
rendezi, helyesbiti az eltéréseket.

- FElkésziti és nyilvantartasba veszi a kimend szamldkat, gondoskodik a bevételek
beszedésérdl, behajtasardl.

- Elvégzi a szallito1 és vevoi szamlakkal kapcsolatos egyeztetéseket.

- Gondoskodik a szamviteli feladatok naprakész Kontirozasarél, rogzitésérdl,
konyvelésérol, feldolgozasarol.

- Végzi a munkafolyamatba épitett ellenGrzést.

- Szikség szerint analitikus nyilvantartast vezet és elvégzi az ehhez kapcsolodd
egyeztetéseket.

- Feladata a késedelmes pénziigyi teljesitésekbol eredd kamatkdvetelések érvényesitése.

- Vezeti az intézmények palyazatainak nyilvantartasat és pénzeszkdzeinek elkiilonitett
kezelését

- Ellatja a koltségvetésen kiviili pénzeszk6zok, tamogatasok, fiiggd kiadasok és bevételek
kezelését, elszamolasat, pénziigyi ellenorzését, egyeztetését.




- Jézsefvirosi Szocialis Szolgaltaté és
Gyermekjoléti Kozpont

;5252cvx

L. Flgyelemmel kiséri az intézmények penzugyl helyzetet fedezet megleterol 1nforma01ot

o nyijt. .- :

" - Leigényli a sziikséges finanszirozast.
Felelossége a munkafolyamatba epltett ellenorzes foganatosnasa a JSZSZGYK penzug,y-‘ .
szamvxteh tevekenysege soran o SR : Co

4 7 2. 5 - Az eszkéznyilvantarté-leltarozé élelmezési figyintézé feladatai

R _Az intézmények analitikus eszkoznyilvantartdsa szamitogépes rendszerben, valamint a
. leltdrozas-selejtezés lebonyolitasa.
- A kis- és nagyérték targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasa, a mérleg alatamasztésa.
- Az eszk6zok nyilvantartasba vétele, a beérkezett szamlak alapjan a kis- €s nagyértékii
. targyi eszkdzok kontirozasa, bevételi bizonylatok kiallitasa, bevételi bizonylat alapjan
‘a vésarlas gépi rogzitése az a mindenkor hasznalt programban, az Uzembe helyezesi
- okmanyok kiéllitasa, a bevételi bizonylatok €s lizembe helyezési okmaényok
-~ tovabbitasa az intézmények felé.
- Negyedévenként a beruhdzéas statisztikai jelentés elkészitése és hatdridére torténd
. tovabbitasa, a statisztikai jelentés €s az analitika egyeztetése a f6konyvvel.
- Ho6 végén a havi konyvelési anyag kinyomtatdsa, a hoénap lezarasa, uj honap
 megnyitasa.
- Az intézmények igénye alapjan a selejtezés lebonyolitasa: a selejtezési jegyzOkonyv €s
~ mellékleteinek elkészitése, a leselejtezett eszkdzok kivezetése a nyilvantartasbol.
- Leltarozasi Utemterv készitése.
- Az intézmények vagyonanak nyilvantartasa, leltarainak vezetése, a leltarozast
- .megel6zéen a targyi eszkozOk, valamint a kis értékii targyi eszkdz készletek
egyeztetése, eltérések rendezése.
- A leltarfelvételi ivek kitoltése az intézményben talalhato tényleges mennyiségek
~alapjén, a felvett adatok rogzitése szamitogépen, eltérések rendezése.
.- Atadas atvételek, kivezetések, ajandékozasok, leirdsok lekdnyvelése.
- Ev végén: a targyi eszkozok értékcsokkenésének leirdsa, naplézasa, a kartonok és
- naplok lezarasa, fokonyvvel valo egyeztetése, zarOkészletek kinyomtatasa, irattarazas.
- Az intézmények 4ltal beadott vagyonkimutatidsok alapjan az élelmiszer
. vagyonkészletek megallapitasa. o
- A gazdasagi vezetd rendszeres tajékoztatasa a végzett munkajarol.
.- Az adoményozis koriilményeir6l jegyzOkonyv felvétele az adomanykezelési
.~ 'szabélyzat szerint, ha az adomanyoz6 kiléte nem allapithaté meg.
-~ A felsorolt feladatokon kivill elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei
megbizzak.
- JSZSZGYK pénziigy-szamviteli tevékenysége soran.

R - Felelds a szocialis és kozétkeztetés megszervezéséért, a téritési dijak beszedésének
- ellendrzéséért, étkeztetéssel kapesolatos feladatok ellatasaért (szakmai egységek €s
: - intézmények altal megkiildott rendelések és lemondasok dsszegzése, nyilvantartasa,
- . ‘pénziigyi elszamolasok és befizetések ellendrzése, szamla ellendrzés)
L '-v_, Felligyeli valamennyi melegitékonyha zavartalan milkédését, a melegltokonyhakba v
az eteladagok klszalhtasat az edenyzet €s hulladek Vlsszaszalhtasat - -
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- Gondoskodik az étkezést igénybevevok és az étkezési kedvezmények
nyilvantartasanak vezetésérol, a napi 1étszamadatok feldolgozasarol.
- Elkésziti a normativa igénylést, elszamolast, vezeti a kapcsolodé nyilvantartést.

4.7.2.6. A munkaiigyi iigyintézé/el6ado feladatai

- a Magyar Allamkincstdr eAdat rendszer keretén beliil érkezett illetmény és nem
rendszeres kifizetésekkel bérkonyvelési anyag feladasa a fokdnyvnek;

- a KIR3 munkaligyi programban szamfejtett "nem rendszeres kifizetések" kifizetése
(pl.: megbizasi dij, étkezési hozzajarulas, bérlettérités, stb.);

- az intézményektdl visszaérkezett fizetési jegyzékek, és atvételi ivek ellendrzése az
alairasok hidnytalansaga szempontjabdl;

- akiadott munkabér el6legek MAK-hoz torténd tovabbitésa;

- a kozalkalmazottak jogviszonya sordn keletkezd iratok elkészitése, tovabbitisa a
Magyar Allamkincstar (MAK) felé, valamint ezek rogzitése az Intézményi Munkatigyi
Informacios (KIRA) rendszerben;

- kozalkalmazottak adatainak, és ezek valtozasainak nyilvantartasa;

- szabadsag nyilvantartas vezetése;

- a JS8zSzGyK mellett, a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsodék, valamint a Jozsefvarosi
Ovodak dolgozm tekintetében is a nem rendszeres kifizetések adminisztralasa,
jelentése MAK felé; dsszesitd készitése a konyvelés részére,

- fizetési eldlegek nyilvantartasa, jelentése a MAK felé;

- munkaltatoi igazolasok elkészitése;

- akozalkalmazottak kozalkalmazotti nyilvantartasanak kezelése, valtozasok atvezetése;

- szakalkalmazottak és vezetok tovabbképzésének nyilvantartasa, véaltozasok atvezetése
¢€s jelentése a jogszabalyokban kijelolt szervek felé;

- ¢év végi adoigazolasok kiadasa,

- megbizasi dijak szamfejtése;

- jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasok teljesitése a felettes szervek felé;

- tajékoztatds nyjtdsa a munkaltato és a felettes szervek felé;

- vezeti a bér, cafetéria analitikékat;

- szervezi a kozhasznu foglalkoztatottak felvételét, megsziintetését, munkavégzését;

- elkésziti a reprezentdcio, telefon add feladasokat, rehabilitacios hozzajarulas add
bevallashoz sziikséges adatot szolgaltat;

- agazdasagi vezetd rendszeres tajékoztatasa a végzett munkajarol;

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

4.7.2.7. A gépkocsivezeto feladatai

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

- vezeti az intézményi tulajdont személygépkocsit, gondoskodik tisztantartasardl,
karbantartasarol,

- koteles ellendrizni és sziikség esetén biztositani, hogy a gépkocsinak ervenyes
forgalmi engedélye, biztositasa, stb. legyen; '
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- a forgalmi engedélyt, a gépjarmi egyéb okmadnyait és kulcsait a gépjarmi altala
. torténd tizemeltetése alatt koteles maganal tartani;
- kozremiikddik az adomanyként kapott targyak igénybevevok reszere torteno o
. eljuttatasaban; -
o= kozremiikodik a napi kézbesitési feladatok végrehajtasdban;
- -segitséget nyujt az intézmény részére torténd beszerzések iebonyohtasaban,
- részt vesz kozOsségi szocidlis munkéban, informaciokodzvetitésben; o
- - - vezeti az intézményben szokasos valamennyi adminisztraciot;
- avezetd rendszeres tajékoztatasa a végzett munkdjarol;
- a felsorolt feladatokon kiviil elveg21 rmndazon feiadatokat amelyekkel feletteselv .
o "megblzzak S . o o

4 7. 2 8 - A kézbesito feladatai

- -Intezményen belil és intézmények, irodak, telephelyek és egyéb helyek kozott
- kiildeményeket, leveleket kézbesit, kisebb csomagokat szallit, illetve kisegitoi
- feladatokat 1at el. R S R R
- -egyezteti az elvégzendo feladatot a vezetdjével
- -atveszi a kézbesitend6 kiildeményeket
- ellendrzi a killdemények darabszamat, a kézbesitési cimet
© - meggy6zddik a kiildemények ép, sértetlen allapotarol
~ - -gondoskodik a sériilt kiildemények megfelelé kezelésér6l, jelzi a sériilést a
- vezetdjének
- ellenérzi a dijazas, bérmentesités helyességét, kezdeményezi a helytelen adatok_
- javitasat S
- kézbesitésre, postazasra el6késziti a kiildeményeket
- gondoskodik a rabizott kiildemények, értékek biztonsigos drzésérol
- kézbesiti a kiildeményeket (pl.. postai uton, személyes kézbesitéssel) a megadott
" helyre
- az atadott leveleket, kiildeményeket a megadott cimekre postazza 1lletoleg a részére,
"~ vagy az adott intézmény részére kiilddtteket elhozza
- soron kiviil kézbesiti a siirgds killdeményeket
- - sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vezetOJenek 1lletve 1smetelten megklserh a
- kézbesitést - . n o
- eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek
- = kifutdi feladatokat végez
- adminisztral, dokumentéciét vezet az atvett kiildeményekr6l (kezbesno konyvet Vezet)
- a vezeto rendszeres tajékoztatasa a végzett munkajarol : :

4 7. 2 9 : .A muszaki koordinator feladatai

4 'A JSzSzGyK telephelyein a miiszaki koordinatori feladatokat a gazdasagi vezetd
- kozvetlen irdnyitiasa és ellendrzése mellett latja el, a Jozsefvarosi Szocialis
- Szolgiltat6 és Gyermekjoléti Kozpont tekintetében.
— - Feliigyeli és biztositja az intézmény telephelyeinek targyi €s miiszaki feltételeit.
. = - Koordinalja a karbantartdsi munkalatokat, valamint a felgjitdsi munkak
o '”gkivitelezésében és lebonyolitdsaban is részt vallal (kapcsolatot tart a miiszaki
- szakemberekkel, Kivitelezdkkel, a szakmai tartalom meghatdrozasaban, felugyeh a
R ,lk1v1telezest reszt veszamuszak1 atvetelben és ateljesﬁes 1gazolasban) ‘
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—  Részt vesz a dologi eszkdzok beszerzésében, illetve sziikség szerint javaslatot tesz a
szakmai munkat biztositd eszk6z0k beszerzésére.
- Intézi az intézmény tisztitdszer, irodaszer, védoruha beszerzését.

4.7.2.10. Az adatvédelmi (DPO) tisztvisel6 feladatai

- tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeldé vagy az adatfeldolgozod, tovabba az
adatkezelést végzo alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésekben, kiilonos tekintettel a
GDPR, valamint az egyéb uni6és vagy tagéllami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kételezettségeikkel kapcesolatban,

- ellendérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, valamint az egyéb unids vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsé szabdlyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevd személyzet tudatossag-
novelését és képzését, valamint a kapcsolddoé auditokat is,

- kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozodan, valamint
nyomon kdveti a hatasvizsgalat GDPR 35. cikk szerinti elvégzését,

- egyiittmiikodik a feltigyeleti hatdsaggal;

- az adatkezeléssel 6sszefiiggd tligyekben — ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett eldzetes
konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele

- Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési muveletekhez fiz6dd kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, korlilményére és
céljara is tekintettel végzi.

- Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami
jogban meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére
vonatkoz6 kotelezettség koti.

- Feladatai elvégzéséért kozvetleniil az intézményvezetOnek tartozik feleldsséggel.

4.7.2.11. Az adminisztrator feladatai

—  Feladata a gazdasagi szervezet tevékenységének segitse; munkdjat a gazdasagi
vezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

- Ellaja az intézmény hivatalos adminisztraciojaval, iratkezelésével, illetve
levelezésével kapcsolatos teendOket.

—~ A gazdasagi szervezethez, a gazdasagi vezetdhoz érkezd levelek, aldirasra kiildott
anyagok ellenbrzése, elokészitése; a bejovo és kimend levelek iktatdsa, kezelése,
elOkészitése; postazasra valo elokészitése

—  Képviselé-testiileti/Bizottsagi  iilésre anyagok elokészitése, Képviseld-testiileti
hatarozatok rendszerezése, beszamoldhoz valé kigytjtése;

~  Agazati jogszabalyok valtozésanak, megjelenésének figyelése;

-~ szakmai anyagok sokszorositésa;
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= azintézményt érintd palyazatokhoz kapcsoldédo adminisztracios tevékenység;
C o — . egyilittmiikodési megallapodasok, vallalkozoi szerzodések eldkészitése; '
-~ - szamléak elékészitése teljesités igazolasra;
= - beszamoldkhoz adatszolgaltatas, KSH statisztikaban valé kozremlikodés;
" — “ a KIRA program felhasznaléi szinti kezelése, onnan adatok kinyerése a
- wvezetd/fenntarté meghatarozasa alapjan kiilonbdz6 adatszolgaltatasokhoz;
~ — . FElvégzi mindazokat a teendoket, amelyeket kiilon jogszabély vagy az .
L - intézményvezetd irasbeli vagy szobeli utasitassal a munkakorébe utal. L
' — A gazdasagi vezet6 felé informacids és beszamolasi kotelezettsége van.
— irodaszerek igényfelmérése, kezelése, rendelkezésre bocsatasa; o
—  avezetendd jelenléti iv el6készitése, ellendrzése, tovabbitdsa;
— . kapcsolattartds az irodai eszk6z0k karbantartojaval; -

4.7. 2 12 A takarité feladatai

- A takaritoi feladatokat a gazdasagi vezetd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett
- 14tja el, a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont tekintetében.
~ — - Feladatai: az intézményben talalhaté helyiségek takaritasa,
'~ napi feladatai: a helyiségek takaritasa, berendezési targyainak napi portalanitasa, a
- mellékhelyiségek, kilincsek fert6tlenitése, a szeméttaroldé edények Kkiliritése,
~kitisztitdsa, valamennyi helyiség porszivozasa, felmosisa ¢és portalanitasa, a
~ torilkozok és konyharuhdk mosasa
—  gondoskodik a kéztorl6krdl, toalett papirrdl, tiszta torolkozoérdl, (naponta cseréli)
- konyharuhardl és tisztdlkodé szerek feltSltésérdl, a mellékhelyiségek tisztasagat
" naponta két oranként ellendrzi, melyrdl az ott elhelyezett papir alapu nyilvéantartast
- azellendrzés megtorténte utdn alairja,
— . negyedévenként, napi takaritdson tulmenden feladata az épiiletegyiittes minden
 helyiségében nagytakaritast végezni;
— . feladatat ugy szervezi meg, hogy az irodai alkalmazottak munkajat €s a hlvatah 1d0t‘
~ - nezavarja (munkaidejének kezdési ideje reggel 6 oOra) :
. — akdzvetlen felettesének rendszeres tdjékoztatasa a vegzett munkajaro]
-~ ~atisztitoszer igénylés Osszeallitsa, egyeztetcse, R

4 7 2. 13 A gazdasagi iigyintézo feladata

- Eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.
" - _ Kiemelt feladata a JSZSZGYK-val és iskolakkal valé napi kapcsolattartas,
. tajékoztatas.

- Bonyolitja az iskolai tanuléi és felnétt étkeztetés megrendelést, lemondast, beszedi a
' f-vtéritési dijakat, nyugtat ad, kezeli a kedvezményes étkezésben résztvevok
Co “hatérozatait, adatot szolgaltat a normativa igényléshez, lemondashoz.

- Felelés a pénzkezelésért, melyet a JSZSZGYK intézményvezetdjének megbizasa
. alapjan lat el.
- Szitkség szerint adatot szolgaltat a JSZSZGYK koltségvetés készitéséhez,
 beszamolasi kotelezettségéhez.

- Jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesénel
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- Koteles az intézményi vagyont sértd, kdrositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

- Biztositja a telephely €s a JSzSzGyK kozotti targyilagos informacidaramlast, felelds
a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért.

~  Informaciot szolgaltatnak a dontések elékészitéséhez, illetve alatamasztasahoz.

- Iranyitja, ellendrzi €s szervezi a konyhai dolgozdk munkavégzését.

- Részt vesz a normativa tervezés, elszamolas, nyilvantartasaban.

- Felelds a leltar elkészitéséért.

4.7.2.14. A konyhai dolgozo feladatai

- Felel6s a tdlalo melegité konyha szabalyszerii miiksdéséért, a tanulok és a dolgozok
higiénikus étkezéséért.

- A HACCP rendszer el6irasait betartja, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.

- Felelds az ANTSZ el6irdsainak maradéktalan megtartdsaért.

- Felel az edények higiénikus eldirdsnak megfeleld mosogatasaért és tarolasaért.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett ételért, valamint a leltarban szereplé konyhai
eszk6zok és berendezési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért.

- A munkdja soran gondoskodik a hidnyzd eszkdzok podtlasardl, beszerzésérdl, a
gazdasagi ligyintézdvel tortént egyeztetést kvetden.

4.7.3. Koz(osségi)hely és Mosoda munkatarsai

1 £6 szociélis munkds — koordinator
1 16 szocialis gondozd

1 6 segitd munkatars

1£6 biztonsagi 6r

4.7.3.1. A szocialis munkas - feladatai

- sziikség esetén egyéni tandcsadds a mosodai szolgaltatdst igénybe vevd
cséresoport tagjai szamara, amelynek keretében torekszik arra, hogy felismerje és
felismertesse a hozza fordulé emberek problémait, konfliktusait, azok okait és — a
lehetoségekhez mérten — eldsegiti azok kezelését, megoldasat, illetve javaslatot
tesz tarsintézmények szolgéltatasainak igénybevételére;

- ahelyi lakok, lakokozosségek tajékoztatdsa, a szolgaltatés igénybevételére torténd
felhivésa;

- egyéni szocidlis munka és kozOsségfejlesztési tudatossag névelése;

- ezen tulmenden irdnyitja a mosodai dolgozdkat, megtervezi az egyes
tevékenységek iitemezését, irdnyitja, ellendérzi, adminisztralja a kotelezettségek
teljesitését.

- Ezen tilmenden feladatai az utcai szocialis munka ellatasara vonatkozdan:

o felkutatja €s eléri a keriiletben az elsésorban veszélyeztetett gyermekeket,
fiatalokat és szamukra alternativat kinal szabadidejiik elt6ltésére;

- felvilagosité programok, szabadidds programok szervezésében kozremiiksdik;
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4732,

4.7.3.3.

4.7.3.4.

felhivja a lakdkat a programokban vald részvételre, népszeriisiti a JSzSzGyK
rendezvényeit, részt vesz a programok megszervezésében, meghlrdeteseben
~lebonyolitasaban; kdzosségszervezési feladatokat 14t el; R '
- munkajahoz kapcsolodoan adminisztrativ feladatokat latel. -

A szocialis gondozé feladatai

. mosodai szolgéltatds, amelynek célcsoportja a keriiletben él6 emberek, akiknek
~ szocidlis helyzetuk és/vagy lakhatasi korilményeik miatt nem vagy csak nagy
- nehézseégek aran megoldhato a textilidk mosasa, szantasa )

a mosoda tisztan tartasa

A segité munkatars feladatai

mosodai szolgaltatds, amelynek célcsoportja a keriiletben €16 emberek, akiknek

szocialis helyzetik és/vagy lakhatdsi koriilményeik miatt nem vagy csak nagy
nehézségek ardn megoldhato a textzhak mosasa, szantasa R

A biztonsagi or feladatai
a biztonsagi 6rre vonatkozd jogosultsdgok keretein belil megeléz6, 6rzé-védd

munkéjaval, figyelo, ellenérzd, atvizsgald és tamadaselharité tevékenységével
‘biztositja a dolgozok személyének testi épségét, vagyonanak biztonsagat.
- tajékoztatast ad az ligyfeleknek, intézkedik az otthagyott csomagok esetén
veszely esetén kozremiikodik a kitiritésben
-végrehajtja  a  feladatkdrébe  utalt  takarékossagi  intézkedéseket  (pl.

- villanykapesolas, fiités kikapesolasa)

4.7.4. Nepkonyha munkatarsai

4.7.4.1.

-

4.7.4.2.

4.7.5. A Gazdasagi Szervezet gazdalkoddsdnak rendje

- 1 16 szocidlis asszisztens/koordinator
3 16 konyhai kisegitd

A szocidlis asszisztens/koordinator feladatai

- egylittmikddik az intézmény t6bbi munkatarsaval az étkezést igénybevevik
“érdekében,
felelés a népkonyha miikodéséért, a feladatok szakszerii ellatasaért, a HACCP
‘betartasaért,

gondoskodik a targyi feltételek beszerzésérol,
az intézmény vezetdje felé informacids és beszamola51 kotelezettsege van,
betartatja az ligyfelekkel a hazirendet. '

A konyhai kisegit6 feladatai

.a népkonyha miukddés¢hez sziikséges elokeszxto klszolgalo és utomunkak

ellatasa,
heti egy alkalommal nagytakaritast végez.
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A gazdasagi szervezet tevékenységét az tigyrend szabalyozza.
Az fligyrenden kiviil kiilon kell belsé szabdlyzatban rendezni a miikédéséhez
kapcsolodo, pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiilondsen
a) a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kilondsen a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorldsanak
modjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket
végzd személyek kijelolésének rendjével -, az ellendrzési adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eléirasokat, feltételeket,
b) abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,
¢) a belfoldi és kulfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,
d) az anyag- és eszkézgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott
kérdéseit,
e) a reprezentacids kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabdlyait,
f) a gépjarmiivek igénybevételének €s hasznélatanak rendjét,
g) a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatét, €s
h) a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

A gazdalkodas megszervezéséhez torvényben rogzitett alapelvek, értékelési eldirasok
alapjan ki kell alakitani és irasba kell foglalni az intézmény adottsagainak,
koriilményeinek leginkabb megfelelé - a szamviteli tdrvény végrehajtasanak
mbdszereit, eszkozeit meghatarozo - szamviteli politikat.

A szamviteli politika keretében irasban rogziteni kell - tobbek kozott - azokat a
gazdalkodéra  jellemzd  szabalyokat, elOirdsokat, modszereket, amelyekkel
meghatarozza, hogy mit tekint a szamviteli elszamolas, az értékelés szempontjabol
lényegesnek, jelent6snek, nem lényegesnek, nem jelentOsnek, tovabba meghatarozza
azt, hogy a tdrvényben biztositott valasztdsi, mindsitési lehetdségek kozil melyeket,
milyen feltételek fennallasa esetén alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok
miatt kell megvéltoztatni.

A szamviteli politika keretében el kell késziteni:
i) az eszkozok és a forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatat;
j) az eszk6zok és a forrasok értékelési szabalyzatat;
k) az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozé belso szabélyzatot;
1) apénzkezelési szabalyzatot.

e
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5. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1. A kézalkalmazottak munkavégzésére vonatkozd szabdlyok
5.1.1. A kézalkalmazotti jogviszony létrejotte

‘A JSzSzGyK intézményvezetdje az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott vagy
hatarozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy a kozalkalmazottat mllyen
feltetelekkel és a kozalkalmazottakra vonatkozo illetménnyel foglalkoztatja o

A munkavégzés teljesitése, munkakorn kotelezettségek:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az oft
érvényben 1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint térténik.

A kozalkalmazott koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei maxnnahs »
kifejtésével, az elvarhato szakerteiemmel es pontossaggal vegezm :

5.1.2. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen a szakmai vezetokkel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves szabadsiganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo
jogszabaly szerint kell megéllapitani és errol a munkavalia]ot Jogc1menkent1 bontasban
— irasban értesiteni kell. -

5.1.3. Kartéritési felelsség

A kozalkalmazott a jogviszonyabol eredd kotelezettségének vetkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A JSzSzGyK valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek megovasaért.

Az intézmény a dolgoz6 hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén vagy mads,
megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értéki
haszndlati dolgokat csak az intézményvezetd engedelyevel hozhat be munkahelyere
illetve vihet ki onnan (pl. szamitdgép, egyéb). :

5.1.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 3. §-a
alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az alabbi vezetdkre vonatkozik: :

1. Intézményvezetd (magasabb vezetd)
- 2. Gazdasagi Szervezet vezetdje
3. Altaldnos szakmai mtezmenvvezeto-helvettes
4 Szakmat vezetok : :
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A _vagyonnyilathozat dtaddsdra, nyilvintartisdra, a vagyonnyilatkozatban foglalt

személyes adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabalyokat kiilon szabdlyzat allapitia
meg,

5.1.5. Munkarend

A ledolgozott munkaid6 nyilvéntartasa és ellendrzése céljabol jelenléti ivet kell vezetni.
A jelenléti iven fel kell tiintetni a munkaba 4llas és az eltdvozas pontos idejét. A jelenléti
iv vezetéséért a magasabb vezets és a vezetdk a felelosek.

A ledolgozott munkaidot hetenként Gsszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a torvényes
munkaid6é — heti 40 6ra — az adott héten mindenki &ltal ledolgozasra keriiljon. A heti
munkaidd atcsoportositasat az intézményvezetd, illetve atruhdzott hatdskdrben a szakmai
vezetdk engedélyezhetik a jelenléti iven torténd szignaldssal.

5.1.6. Ugyfelek szamira elérhet nyitva tartasi id6k

5.1.6.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — Hatosagi tevékenységhez kapcsolodo
feladatok telephely nyitva tartasa

Hétfo: 08.00 - 18.00
Kedd: 08.00 - 16.00
Szerda: 13.00 - 18.00
Csiitortok: 08.00 — 16.00
Péntek: 08.00 - 12.00

FiDo Ifjusagi Koézpont

Hétfo: 12.00 - 20.00
Kedd: 12.00 —20.00
Szerda: 12.00 - 20.00
Csiitortok: 12.00 - 20.00
Péntek: 12.00 - 20.00
Szombat: 12.00 - 20.00
Vasarnap: 12.00 ~ 20.00

5.1.6.2. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat nyitva tartasa

Hétfo: 08.00 — 18.00
Kedd: 08.00 - 16.00
Szerda: 13.00 - 18.00
Cslitortok: 08.00 — 16.00
Péntek: 08.00 - 12.00
Hatralékkezelés

Hétfo: 08.00 - 18.00
Kedd: 08.00 - 16.00
Szerda: 13.00 - 18.00
Csiitortok: ZARVA

Péntek: 08.00 - 12.00
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: 5, 1. 6 3. A Gyermekek Atmenetn Otthona nyitva tartasa
. * folyamatos »

';_5.1.6.4 A Csaladok Atmenetl Otthona nyitva tartasa . 'v
- folyamatos _ :

" 5.1.6.5. A LELEK-Pont nyitva tartdsa

. Hétto: 07.30-16.00

- Kedd: 07.30 - 16.00
- Szerda: - 07.30-12.00
~ Csit6értok: - 07.30-16.00 v
“Péntek: - 07.30-1330

5.1.6.6. A LELEK-Haz nyztva tartasa
. folyamatos

5.1.6.7. A Hazi segitségnyijtas és Szocialis etkeztetes telephelyenek nyltva tartasa _
. hétf6 - cstitortok:  07.30-16.00 : , ”
 péntek: 07.30~13.30

5.1.6.8. Az Idosek Klubjainak nyitva tartisa
- hétfotol-péntekig:  08.00 — 16.00

5,_1.6.9 Az Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthonanak nyltva tartasa S
. hétf6t6l-péntekig:  07.00 - 17.00 ' o

: 5 1. 6 10.A ,,Matyis Klub” (szenvedélybetegek nappah mtezmenye) nyltva tartasa
E - hétt6tol-péntekig:  08.00 — 16.00 o

’- 5 L6. 1} Az ,Eziistfeny6” Gondozohaz nyitva tartisa B
' ~ folyamatos :

| 5 l 6 12.Gazdasagi Szervezet nyitva tartasa
R hétf6tol csiitortokig  7.30 - 16.00

: penteken - 7.30-13.30
Koz(ossegl)hely es Mosoda
. Hétfo: 109:30 - 17:30
- Kedd: . 08:30~15:30
- Szerda: - 09:30-17:30
- Csitorték: - 08:30-15:30 IR
~ Péntek: 08:30-1330
 Népkonyha o
- Hétfo: <7 '10.30-14.00

©Kedd: 10301400
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Szerda: 10.30-14.00
Csititortok: 10.30 - 14.00
Péntek: 10.30 - 14.00

Az  intézményvezetd a Kormany 4ltal elrendelt veszélyhelyzetben, egészségiigyi
valsaghelyzetben, tovabba nemzeti linnepekre, Uinnepnapokra tekintettel az tigyfelek szamara
elérhetd nyitva tartasi id6t ideiglenesen a fentiekben foglaltaktol eltérden hatarozhatja meg,
melyrél egyidejilleg indokoléssal ellatott irasbeli tajékoztatot killd a fenntartd részére.
Amennyiben a fenntart6 a fentiekben foglaltaktdl eltéré nyitvatartasi renddel nem ért egyet, az
intézményvezetd a fentiek szerinti nyitva tartasi idét koteles biztositani.

5.2. Azintézmény miikodésével kapcsolatos szabdlyok

5.2.1. Kiadmanyozas rendje

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

5.2.2. Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi, az intézmény képviseletében torténéd alairasnal bélyegzot kell hasznéalni. A
bélyegzével ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézmény bélyegz0it a gazdasagi vezetd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
Az intézményben bélyegzé haszndlatéra jogosultak:

intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, gazdasagi vezetd, szakmai vezetdk.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok meg0Orzéséért. A bélyegzdk beszerzésérol.
kiadasarol, nyilvantartasarol a gazdasagi vezeté gondoskodik, illetve a bélyegz6
elvesztése esetén az elbirasok szerint jar el.

5.2.3. A bankszamlak feletti rendelkezés

A szamlavezetd banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezet6 jeldli ki. Neviiket €s alairas bejelentési kartonjaik egy-egy példanyat a
gazdasagi vezet6 koteles Orizni.

5.2.4. Kotelezettségvallalds, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas rendje
A kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités ¢és

utalvdnyozas rendjét az intézményvezetdé hatdrozza meg, melyre vonatkozd részletes
szabélyozas kiilon szabalyzatban keriil meghatarozasra.
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'5,2.5. Be156 ellendrzés

Az intézmény bels6 ellentrzési feladatait elldto szemelg vegzz a belso ellenorzési vezetdi
feladatokat is a JSzSzGyK, JEB, JOK esetén is. " '

o f;A belsd ellendrzési tevékenység: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadd
. tevékenység, amelynek célja, hogy az intézmény miitkddését fejlessze és eredményességét
 ndvelje, és az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel €s

- modszeresen értékelje. A belsé ellendrzés fC}ICSZtl az mtezmeny szervezetlranyltam és -
. 'vbelso kontroll-rendszerének hatékonysagat. : s S

A belsd ellendrzési feladatokat ellatod személy a munkdjat a nemzetkozi, valamint az

_ allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési standardok, utmutatok

- figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezeté altal — az allamhdéztartasért
- felelés miniszter 4ltal kozzétett belsé ellendrzési kézikonyv minta megfeleld
~alkalmazasaval — kidolgozott és az 1ntezmenyvezeto alta% Jovahagyott belso ellendrzési
Lo kemkonyv szerint végzi.

A bels6 ellendrzést végzd személy tevékenységét az 1ntezmenyvezetonek kozvetlentil
‘ alarendeive végzi, jelentéseit kézvetleniil neki kiildi meg. '

'A bels6 ellendrzést végzd személy tevékenységének tervezése soran Onalldan jar el,
- ellenérzési  terveit kockézatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések
- figyelembevételével dllitia Ossze. Az _ellendrzési programot szakmai megitélésének
- megfelelden tnalléan allitja 8ssze, mely vonatkozik az ellenérzési jelentésre is.
- ‘Az intézményvezetd biztositja a belsé ellenor funkciondlis figgetlenségét, killondsen az
~ alabbiak tekintetében:
. a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockézatelemzési modszerek alapjan és
- - soron kiviili ellendrzések figyelembevételével; ‘ ’
- b) azellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa;
. ¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa;
- d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;
. e) a belso ellenér bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az
. allamhéaztartasért felelds miniszter altal kozétett belsd ellendrzési standardokkal
- -Osszhangban lévé tandcsadasi tevékenységen kivil mas tevékenység
- végrehajtdsaba nem vonhatd be. T

A belsb ellenér nem vehet részt:
o a) a koltségvetési szerv operativ mitkddésével kapesolatos feladatok ellatasaban és
- az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések meghozatalaban; :
- b) azintézmény végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében;
~ ¢) pénziigyi tranzakciok kezdeményezésében vagy jovahagyasiban;
B d) a belsé szabalyzatok elkészitésében, (klvetek kepez a beiso ellenorzesre
. vonatkozd Kézikonyv elkészitése); . » o o
. e) intézkedési terv elkészitésében.

A belsd ellenéizéssel kapcsolatos Osszeférhetetlenségeket, a belsé ellenér és az
- ellendrzottek jogait, valamint kotelezettségeit a Belsd Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza
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A belsé ellendrzés feladata: a belsd ellendrzés feladatait a vonatkozd jogszabalyok,
valamint részletesen az intézmény Bels6 Ellen6rzési Kézikonyve rogziti.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézmény minden tevékenységére,
killonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznildsanak és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a
vizsgalatara.

A bels6 ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatandé feladata:

a) elemezni, vizsgalni ¢s értékelni a belsdkontroll-rendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
mikodésének gazdasagossagat, hatékonységat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszémolasok megfelel6ségét, a
beszamolok valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszObolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megelozése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése
¢€s a belsékontroll-rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani €s nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

a) a szabalyszerliségi ellenérzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy
szervezeti egység muikodése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és
érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok és vezetdi
rendelkezések elbirdsai;

b) a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok
ellenorzése;

c) a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
mitkddésének atfogo vizsgalatat kell elvégezni;

d) a teljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhatd teriiletén a mitkédés,
illetve a forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e
meg;

¢) az informatikai ellen6rzés a koltségvetési szervnél milkodd informatikai
rendszerek megfeleldségére, megbizhatdsdgara, biztonsdgara, valamint a
rendszerben tarolt adatok teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és
védelmére iranyul.

A belsd ellendr tanacsadd tevékenysége keretében eltathato feladatok lehetnek killondsen
a) vezetok tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockéazatanak becslésével;
b) pénziigyi, targyi, informatikai és humadaner6forras-kapacitasokkal vald ésszer(ibb
¢s hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanacsadas;
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. ¢) a vezetdség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési €s szabalytalansagkezelési
' »'»fvrendszerek és a teljesitmény-menedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
co - tovabbfejlesztésében;
R d) tandcsadds a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
~teriletén;
© e) konzultcid és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
f) Jjavaslatok megfogalmazésa a koltségvetési szerv milkddése eredményességének
‘novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
- koltségvetési szerv belso szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illet6en.

5.2.6. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk id6leges vagy tartés tévolléte nem
~ befolyasolhatja.
- A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozésa a szakmai vezetd,
- illetve - felhatalmazasa alapjan — az altala megbizott vezetdnek a feladata.
- A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes ciolgozokat ermto konkret feladatokat a munkakon
~ leirasokban kell rogziteni. . v : v

5.2.7. Munkakérik atadasa

- Az intézmény dolgozdéi munkakorének atadasardl illetve atvételérdl személyi véltozas
. esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
- A munkakor atadasarol, atvételérol késziilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni az atadas-
. atvétel iddpontjat, a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket, a jelenlevok alairasat.
A munkakdr dtadds-atvételével kapcsolatos el_laras lefoly‘catasarol a munkakor szermta
© felettes vezeté gondoskodik. ’ > S : -

5.2.8. A JSzSzGyK miikidésének elvei

A JSzS8zGyK miikddése a jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban részletezettek
- szerint valosul meg. Va]amennyl egysege mukodese soran koteles az alabbx alapelvek
- betartasara oo . . . o S _

- Nyitottsag elve:

A JSzSzGyK nyitott intézmény, igénybevétele feltételhez nem kithets. Az intézményt
 egyének, csoportok, kozosségek vagy kozvetlenill keresik fel, vagy a teriileten miikédo
'mas intézmények javasolhatjdk a kapcsolatfelvételt.

A kapcsolatfelvétel torténhet a jogszabalyban szabalyozott kotelezettségvéllalassal is. Az
~ intézmény jogosult a tovabb1 segltsegnyujtas elol elzarkozm a khens egyuttmukodesenek

- vhlanya esetén. o v , _ . _

Az onkéntesség elve:
- Az intézmény klienseivel az onkéntesség alapjan alakit ki egyuittmiikddést. Mukodese
.-'nem hatosag1 hanem szolgaltato Jellegu Az egyuttmukodes alapja a klienssel k&

7
4?/
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megfogalmazott célok megvaldsitasa. Az intézmény munkatarsai mindenkor klienseik
érdekeit képviselve tevékenykednek.

Silyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az érintett személy, illetve
torvényes képviseldje hozzdjarulasaval jogosult intézkedni. (Shlyos veszélyeztetés azon
allapot, tevékenység, vagy magatartds, amelynek kovetkeztében a kliens, vagy egy masik
személy életét, testi vagy mentalis épségét kozvetleniil és sulyosan fenyegetd helyzet all
eld).

Gyermek/ek veszélyeztetése, illetve hatdsiagi elrendelés esetén az intézménnyel valo
egylittmitkddés kotelezettségként eldirhaté (pl. védelembe vétel, hatralékkezelési
szolgaltatas).

A személyiségi jogok védelmének elve:

Az intézmény munkatarsainak - a tevékenységlik soran tudomasukra jutott - a kliensek
személyiségi jogait érinté adatok és tények nyilvantartasira és kezelésére a polgéarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szold 1992, évi LXVI torvény
rendelkezéseinek, valamint a Szocidlis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartisa
kotelezd. Az intézmény munkatarsainak e szolgalati titoktartasi kotelezettség betartasara
fogadalmat kell tenniiik.

Az intézményt felkeresé allampolgarok anonimitasat - kivansag szerint - az intézmény
munkatarsai kételesek megtartani.

Az egyenloség elve:

Az intézmény minden kliens igyével nemre, szdrmazasra, felekezetre, csaladi allapotra,
korra tekintet nélkiil koteles érdemben foglalkozni, illetve a hatdskorébe nem tartozo,
vagy azt meghaladé ligyekben a sziikséges felvilagositast megadni.
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5.3.  Azintézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartds rendje

. Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
- -egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
“egy masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézben
 egyeztetési kotelezettségiik van.
A belsd kapcsolattartas rendszeres formal a kuionbozo ertekezletek esetmegbeszelesek
o vbelso levelezés stb. ’ o I C o

5.4. A kiilsd kapcsolattartds rendje

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai

szervezetekkel, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodd szervezetekkel
egylittmilkodési megallapodast kothet.

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szikség
~szerint segiteni kell egymas munkdjat.

- Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartasa, apolasa

~és bovitése allandé feladata az intézménynek.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilénb6z6 szakmai szervezetekkel.
A szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv kepvzseleteben a koltségvetési szerv
egyeb szabalyzataiban meghatarozott modon jarnak el.

5.5. Az intézmény miikodési rendjét meghatdarozo dokumentumok
Az intézmény vezetdje belsd szabalyzatokban rendezi a mikddéséhez, gazdalkoddsahoz

kapesolodo és pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiemelten a 4.7.5-ben rogzitett esetekben.

5.6. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 1. melleklete tartalmazza az
mtezmeny feladatalt meghatarozo szabalvokat ‘ L

Budapest, 2021. november ....

MesarsrEasstEraat et tanraancarn

- Takécs Gabor
- intézményvezet§ = -
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SzMSz 1. szami melléklete: feladatokat meghatarozo szabdlyok jegyzéke

AZ INTEZMENY FELADATAIT MEGHATAROZO SZABALYOK JEGYZEKE

Az Intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 23. § (5) bekezdés
11. pontja, a szocialis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL térvény (Szt.)
86. § (2) bekezdés e) pontja alapjan kotelezd dnkormanyzati feladatot, személyes gondoskodast
nyujto szocialis alapszolgaltatdsokat, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6
1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) 94. § (3) bekezdés d) pontja alapjan kotelezé onkormanyzati
feladatot, személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasokat lat el, valamint 6nként
véallalt feladatként intenziv csaladmegtartd szolgaltatast mikodtet; az illetékességi teriiletén
lakohellyel rendelkezd, illetve tartsan ott tartdozkodo, szocidlisan raszorult személyek részére a
szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény (a tovabbiakban: Szt.)
62. § étkeztetés, 63. § hazi segitségnyujtas, 65. § jelzérendszeres hazi segitségnyjtas, valamint a
65/F. §-dban a nappali ellatas, mint szocialis alapszolgaltatasok; valamint az Szt. 82. §-aban
meghatarozott szakositott ellatdsi formak korébe tartozé atmeneti elhelyezést nyujto
intézmények kozé tartozo: idoskoruak gondozohdza tipust ellatast biztositja, mint kotelezd
Onkormanyzati feladatokat.

Az allamhaztartdsrol szold 2011, évi CXCV. torvény, valamint az éallamhaztartasrol szolo
térvény végrehajtisardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan a Jozsefvarosi
Egyesitett Bolcsédék és a Jozsefvdrosi Ovoddk koltségvetési szervek vonatkozasaban Budapest
VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviseld-testillete altal meghatarozott korben
pénziigyi, gazdasagi feladatokat 1at el.

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok

A szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. térvényben (Szt.) foglalt
szocialis alapszolgaltatasok koziil biztositja:
-~ az Szt. 64. §-a szerinti a csaladsegitést,
— az Szt. 62. §-a szerinti az étkeztetést,
— az Szt. 63. §-a szerinti hazi segitségnyu;jtast,
— az Szt. 65. §-a szerinti jelzorendszeres hazi segitségnyujtast,
~ az Szt. 65./F §-a szerinti nappali ellatast,
— a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskoddst nyujtdé szocidlis és
gyermekjoléti ellatdsok helyi szabélyair6l sz6ld Onkormanyzati rendelet alapjan
hatralékkezeléshez kapcsolddo szolgaltatast.

A gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvényben (Gyvt.)
foglalt gyermekjoléti alapellatasok koziil biztositja:
— Gyvt. 39. §-ban szabalyozott gyermekjoléti szolgaltatdsokat,
— Gyvt. 40. §-ban szabalyozott gyermekjoléti kdzpontra vonatkozo feladatokat,
-~ Gyvt. 50. §-ban szabalyozott gyermekek dtmeneti otthonaban nyujtott ellatast.
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Az &llamhéztartasrol sz6lo 2011, évi CXCV. toérvény €és az allamhéaztartas mikodési rendjéro)
sz016 368/2011. (X1I. 31.) Kormanyrendelet alapjan a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék €s a
Jozsefvarosi Ovodak koltségvetési szervek vonatkozaséban az irdnyité szerv altal meghatérozott
korben a pénziigyi, gazdasagi feladatok elldtasa.

Az intézmény tevékenységét az alabbi jogszabalyok és egyéb eldirdsok hatirozzék meg:

2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek és a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az 1lyen adatok szabad aramlasarol valammt a 95/46/ EK rendelet hatalyon
kivii] helyezésérol : e Coe ST S “

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvény (2011. aprilis 25.)

1993. évi IIL. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

2007. évi LXXX. térvény a menedékjogrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol es a gyamugyl 1gazgatasrol .

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol : e,

2000. évi C. tdrvény a szamvitelrél

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvéro!

2011. évi CLXXXIX. torvény a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol

2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kéznevelésrol

1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl sz616, New Yorkban, 1989. november 20-an
kelt egyezmény kihirdetésérol -
2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsegekrol

2016. évi CL. torvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol '

1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol

2007. évi CXXVII. torvény az altalanos forgalmi ad6rol

2017. évi CL. térvény az addzas rendjérol

2017. évi CLI. térvény az addigazgatasi rendtartasrol

2017. évi CLIIL torvény az adéhatdsag altal foganatositandé végrehajtasi eljarasokrol
2011. évi CXII. térvény az informéacios Onrendelkezési jogrol és az
informadcidszabadsagrol

2009. évi LXXIL torvény a hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhato

tavoltartasrol

Kormanyrendeletek:

29/1993. (11.17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
téritési dijarol

328/2011. (XII.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhdz

- felhasznalhat6 bizonyitékokrol

- 149/1997. (1X.10.) Korméanyrendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi €s
- -gyamugyi eljarasrol

- 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocidlis gyermekjoléti és gyermekvédelmi
- szolgaltatok intézmények és halézatok hatésagi nyilvantartasarol és ellen6rzésérél
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— 235/1997. (XI1.17.) Kormanyrendelet a gyamhatdésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyajtéd szervek
¢és személyek altal kezelt személyes adatokrol

- 257/2000. (XIL.26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogdllasardl széld 1992, évi
XXXIIL térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

-~ 368/2011. (XII 31.) Korméanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl

— 370/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérdl

— 415/2015. (XI1.23.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol

- 331/2006. (XIL.23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi feladat- és
hataskordk ellatasarol, valamint a gydmhatdsag szervezetérol és illetékességérol

— 340/2007. (XII. 15.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodds igénybevételével
kapcsolatos eljardsokban kozremiikodd szakértGkre, szakértéi szervekre vonatkozé
részletes szabalyokrél

— 92/2008. (IV. 23.) Kormanyrendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a
rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatarol

— 301/2007. (X1.9.) Kormanyrendelet a menedékjogrol szolé 2007. évi LXXX. torvény
végrehajtasarol

Agazati rendeletek:

— 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nytjté szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl

- 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szociélis ellatasok
igénybevételérdl

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miksdésiik
teltételeirdl

— 8/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miik6édési nyilvantartasarol

~ 9/2000. (VIII4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgardl

— 36/2007. (X1I. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuléd szocidlis raszorultsdg vizsgalatanak és igazoldsanak részletes
szabalyairdl

Kiilsé szakmai ajanlasok:
-~ Szocialis munkasok etikai kodexe

Helyi szabalyozasok:
~ Budapest Févdros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkormdnyzat Képviselo-testilletének a
pénzbeli €s természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyujtd szocialis és
gyermekjoleétt ellatiasok helyi szabalyairdl szolé 10/2015. (IIL.O1.) Onkormanyzati
rendelete.
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= .Budapest Févaros VIII. Kkeriilet (")nkormanyzat Képvisel6 - testiiletének
. 104/2013.(I11.20.) nkormanyzati dontése a LELEK-Program athelyezésérél.
* — Budapest Fgvaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének a
.~ szeme¢lyes gondoskodast nyujto e]]atasok tente81 dualrol szolo 56/20%7 (XII 20)
onkormanyzatl rendelete . B T S T , ,







