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Tisztelt Kepviselo-testulet!

1. Tenyallas es a dontes tartalmanak reszletes ismertetese
A Budapest Fovaros VIII. keriilet Jdzsefvarosi Onkormanyzat Kepviseld-testiilete az 598/2021. (X.28.) 
sz. hatarozatanak 1. pontjaban modositotta a fenntartasaban levo Jdzsefvarosi Szocialis Szolgaltato es 
Gyermekjdleti Kozpont (tovabbiakban: JSZSZGYK) alapitd okiratat, annak erdekeben, hogy abban 
telephelykent a JSZSZGYK feladatainak ellatasahoz sziikseges ingatlanok, tovabba a Napraforgo 
Egyesftett Ovoda es tagdvodai megnevezesenek 2021. augusztus 1-jetdl tortent megvaltozasa miatt az uj 
ovodai nevek szerepeljenek.

A JSZSZGYK alapitd okirat mddositasanak a Magyar Allamkincstar altal vezetett torzskonyvi 
nyilvantartasba torteno bejegyzesi eljarasa folyamatban van.

Tekintettel arra, hogy a JSZSZGYK telephelyeinek valtozasa a JSZSZGYK jelenlegi szervezeti es 
mukodesi szabalyzatanak mddositasat is sziiksegesse teszi, a Kepviselo-testulet az 598/2021. (X.28.) sz. 
hatarozat 4. pontjaban felkerte a JSZSZGYK intezmenyvezetojet, hogy keszitse el az intezmeny 
szervezeti es mukodesi szabalyzatanak mddositasat a hatarozat 1. pontjaban foglaltakra tekintettel es 
fenntartdi jovahagyas celjabol terjessze a Kepviselo-testulet ele. izr-TCTT... eRKEZM 1
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A JSZSZGYK intezmenyvezetoje a JSZSZGYK modositasokkal egyseges szerkezetii szervezeti es 
mukddesi szabalyzatat fenntartoi jdvahagyas celjabdl benyujtotta, amelyben a mddositasok vastag, dolt, 
es egyben alahuzott betuvel jeldltek. A mddositasokat elsbsorban a JSZSZGYK telephelyeinek es az 
engedelyezett letszamadatanak megvaltozasa indokolta. (A 267 forol 264 fore torteno 
letszamcsokkentest a JSZSZGYK a 2021. evi koltsegvetes tervezesekor vallalta, amelyet 2021. oktdber 
15. napjaig tobb lepcsoben hajtott vegre.) Emellett a szervezeti es mukddesi szabalyzatban pontositasra 
kerult nehany rendelkezes is (pl. belso ellenorzesre, vagyonnyilatkozat-tetelre vonatkozo reszek).

A JSZSZGYK modositasokkal egyseges szerkezetbe foglalt szervezeti es mukddesi szabalyzata az 
eloterjesztes 1. szamu mellekletet kepezi.

II. A beterjesztes indoka
A Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat fenntartasaban mukodo JSZSZGYK modositott SZMSZ-enek 
jdvahagyasahoz sziikseges, hogy a Kepviselo-testiilet a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 
2011. evi CLXXXIX. torveny (tovabbiakban: Mbtv.) 41 .§ (3) bekezdese alapjan donteset meghozza.

III. A dontes celja, penziigyi hatasa
A dontes celja a JSZSZGYK modositasokkal egyseges szerkezetbe foglalt szervezeti es mukddesi 
szabalyzatanak jdvahagyasa.

A dontes penziigyi fedezetet nem igenyel, tobbletkotelezettseget nem eredmenyez a fenntarto terhere.

IV. Jogszabalyi kornyezet
A katasztrofavedelemrol es a hozza kapcsolodo egyes torvenyek modositasardl szolo 2011. evi 
CXXVIII. torveny egyes rendelkezeseinek elterd alkalmazasarol szolo 307/2021. (VI. 5.) Korm. 
rendelet 1-2. §-ai ertelmeben a katasztrofavedelemrol es a hozza kapcsolodo egyes torvenyek 
modositasardl szolo 2011. evi CXXVIII. torveny 46. § (4) bekezdesetol elteroen a teleptilesi 
onkormanyzat kepviselo-testiilete, a fovarosi, megyei kozgyules, illetve ezek bizottsaga feladat- es 
hataskoret 2021. junius 15. napjatol maga gyakorolja.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. evi CXCV. torveny (tovabbiakban: Aht) 9. § b) pontjai szerint, ha 
torveny elteroen nem rendelkezik, a koltsegvetesi szerv iranyitasa tobbek kozott a koltsegvetesi szerv 
szervezeti es mukddesi szabalyzatanak jovahagyasat jelenti.

A JSZSZGYK a gyermekek vedelmerol es a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. evi XXXI. torveny 
(tovabbiakban: Gyvt.) 5.§ u) pontja, a 15.§ (2) bekezdes a) es c) pontja, a 40/A.§-a, az 50.§-a, az 51.§-a 
es a 94.§ (3)-(4) bekezdesei alapjan a gyermekjoleti alapellatas (gyermekjoleti szolgaltatas) kereteben a 
gyermekjoleti kozpont feladatait is ellatja, tovabba a gyermekek atmeneti gondozasat is biztositja 
(gyermekek atmeneti otthona, csaladok atmeneti otthona), igy az intezmenyre kiteijed Gyvt. hatalya. A 
Gyvt. 104.§ (1) bekezdes d) pontja ertelmeben a gyermekjoleti es gyermekvedelmi szolgaltatd 
tevekenyseget ellato allami es nem allami intezmeny, valamint a javitointezeti ellatast nyujto allami 
intezmeny fenntartoja jdvahagyja az intezmeny szervezeti es mukddesi szabalyzatat, szakmai 
programjat. A Gyvt. 5.§ sa) pontja alapjan fenntartonak az allam fenntartoi feladatainak ellatasara a 
Kormany rendeleteben kijelolt szerv, a helyi onkormanyzat, a helyi onkormanyzatok tarsulasa mindsul. 
A Gyvt. elozoekben hivatkozott rendelkezesei alapjan tehat a JSZSZGYK modositott szervezeti es 
mukddesi szabalyzatanak jovahagyasa fenntartoi hataskdr.

A JSZSZGYK a fentieken tul - tobbek kozott- a szocialis igazgatasrdl es szocialis ellatasokrdl szdld 
1993. evi III. torveny (tovabbiakban: Szt.) 86.§ (2) bekezdes d) pontja es a (4) bekezdese alapjan 
szemelyes gondoskodast nyujto szocialis alapellatasokat es szocialis szakositott szakellatas kereteben az 
idoskoruak atmeneti ellatasat is biztositja, ennelfogva az Szt. 92/B.§ (I) bekezdes c) pontja - az Szt.4.§ 
(1) bekezdes g) es h) pontjaira is figyelemmel - szinten a fenntarto hataskorebe utalja a JSZSZGYK 
modositott szervezeti es mukddesi szabalyzatanak jovahagyasat. Az Szt. 4.§ (1) bekezdes ma) pontja 
alapjan fenntarto az allam fenntartoi feladatainak ellatasara a Kormany rendeleteben kijelolt szerv, a 
helyi onkormanyzat, a helyi onkormanyzatok tarsulasa.

Az Alaptbrveny 33. cikk (1) bekezdese szerint a helyi onkormanyzat feladat- es hataskoreit a kepviselo- 
testiilet gyakorolja. A Motv. 41.§ (3) bekezdese ertelmeben pedig onkormanyzati dontest a kepviselo- ... 
testiilet, a helyi nepszavazas, a kepviselo-testiilet felhatalmazasa alapjan a kepviselo-testiilet bizottsaga, -





a reszonkormanyzat testiilete, a tarsulasa, a polgarmester, tovabba a jegyzo hozhat. A Budapest Fovaros 
VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Kepviselo-testiiletenek a Kepviselo-testulet es Szervei 
Szervezeti es Mukodesi Szabalyzatarol szold 36/2014. (XI. 06.) Onk. rendelet (tovabbiakban: SZMSZ) 
ertelmeben a kepviselo-testulet a hatarozati javaslat tekinteteben nem ruhazta at a hataskoret.

Az SZMSZ 7. melleklet 3.4.9. pontja alapjan a Szocialis, Egeszsegiigyi es Lakasiigyi Bizottsag 
ellendrzi es feliigyeli az Onkormanyzat altal iranyitott szocialis es gyermekvedelmi koltsegvetesi 
szervek tevekenyseget. A Szocialis, Egeszsegiigyi es Lakasiigyi Bizottsag javasolja a Kepviselo- 
testiiletnek az eldterjesztes megtargyalasat.

A Motv. 46. § (1) bekezdese es az SZMSZ 13. § (2) bekezdese alapjan az eldterjesztest nyiIvanos Olesen 
kell targyalni. A hatarozat elfogadasahoz az SZMSZ 30. § (1) bekezdese alapjan egyszeru tobbseg 
szukseges.

A fenti rendelkezesek alapjan kerem az alabbi hatarozat elfogadasat.

Melleklet: Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjoleti Kozpont modositasokkal egyseges 
szerkezetbe foglalt Szervezeti es Mukodesi Szabalyzata

HATAROZATI JAVASLAT

Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat Kepviselo-testuletenek ...,/2021. (........ ) szamu hatarozata

a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjoleti Kozpont szervezeti es mukodesi 
szabalyzatanak jovahagyasarol

A kepviselo-testulet ugy dont, hogy

1 .) jovahagyja a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjoleti Kozpont - intezmenyvezetoje 
altal benyujtott - modositasokkal egyseges szerkezetbe foglalt Szervezeti es Mukodesi 
Szabalyzatat az eldterjesztes 1. mellekleteben foglalt tartalommal, mely 2021. december 01. 
napjatdl lep hatalyba.

2 .) felkeri a polgarmestert a hatarozat 1.) pontjaban meghatarozott dokumentum alairasara.

Felelds: polgarmester
Hataridd a 2. pont tekinteteben: 2021. november 30.

A dontes vegrehajtasat vegzd szervezeti egyseg: Humanszolgaltatasi Ugyosztaly Humankapcsolati 
Iroda.

Budapest, 2021. november 09. L ।.
Szili-Darok Ildiko 

alpolgarmester
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Jdzsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjdleti Kozpont, 
JOGALLASA, AZONOSITO AD AT AI, HATASKORE, ILLETEKESS^GE 

AZ INTEZMENY ROVIDITETT NEVE: JSzSzGyK 
(TOVABBIAKBAN: INTEZMENY)

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CEL J A

A Szervezeti es Mukodesi Szabalyzat celja a JSzSzGyK tevekenysegenek, szervezeti 
rendjenek, iranyitasanak, feliigyeletenek, kepviseleti rendjenek, feladatainak 
meghatarozasa.
Az Intezmeny Szervezeti es Mukodesi Szabalyzatat az intezmenyvezetb kesziti eld 
fenntartdi jovahagyasra.

LI. Az Intezmeny megnevezese, legfontosabb adatai

Megnevezese: Jdzsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjdleti Kozpont

Roviditett megnevezese: JSzSzGyK
Szekhelye: 1081 Budapest, Nepszinhaz u.22.
Levelezesi cime: 1081 Budapest, Nepszinhaz u.22.
Telefonszama: 333-0582; Fax szama: 210-9321
E-mail cime: info@jszszgyk.hu
Letrehozasarol rendelkezo hatarozat: Budapest VIII. kerulet Jdzsefvarosi Onkormanyzat 
Kepviselb-testuletenek 99/2011. (III.03.) szamu hatarozata.
Az alapitas idopontja: 2011. majus 01. nap (2014. januar 01. napjatdl az elnevezese 
Jdzsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjdleti Kozpont-ra modosult)
Alapito okirat szama, kelte: A598/2021., 2021...............

Alapito szerve: Budapest Fovaros VIII. kerulet Jdzsefvarosi Onkormanyzat Kepviselo- 
testiilete (1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

1.2. Az Intezmeny azonosito adatai

Torzskonyvi azonosito szama: 791452
Statisztikai szamjele: 15791454-8899-322-01
Adoigazgatasi szama: 15791454-2-42
Bankszamla szama: 11784009-15791454

Alkalmazott jelzesei:

Belyegzo: korbelyegzd, melynek kiilso korfelirata:
Jdzsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjdleti Kozpont
Az intezmeny szervezeti egysegei altal hasznalt tovabbi belyegzoket az Iratkezelesi 
Szabalyzat mellekletet kepezo belyegzo nyilvantartas tartalmazza.

mailto:info@jszszgyk.hu
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Az intezmeny fenntartoja es iranyito szerve: Budapest Fovaros VIII. kerulet Jozsefvarosi 
Onkormanyzat Kepviseld-testulete (1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

L3. Az Intezmeny illetekessege

Az intezmeny a hataskdrebe tartozo, jogszabalyban meghatarozott szocialis 
alapszolgaltatas, gyermekjoleti alapellatas tevekenysegeit valamint szakellatas kereteben 
iddskoruak atmeneti ellatasat illetekessegi teriileten latja el.
Illetekessege:
- Budapest Fovaros VIII. kerulet Jozsefvarosi Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete.
- Belvaros-Lipotvaros Budapest Fovaros V. kerulet Onkormanyzat kozigazgatasi 

teriilete. A Kepviselo-testiilet 76/2017. (III.09.) szamu hatarozata alapjan hatarozott 
iddre 2017. majus 01. napjatol 2022. december 31. napjaig megkotott ellatasi 
szerzodes szerint a Belvaros-Lipotvaros Budapest Fovaros V. kerulet Onkormanyzat 
kozigazgatasi teriilete, szemelyes gondoskodas keretebe tartozo gyermekjoleti 
alapellatas, gyermekek atmeneti gondozasa - azon beliil gyermekek atmeneti otthona 
1 ferohely tekinteteben, valamint a szabad ferohelyek terhere tovabbi V. keruleti 
gyermek fogadasa.

- Budapest VI. keriilet Terezvaros Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete.
A Kepviselo-testulet 76/2017. (III.09.) szamu hatarozata alapjan hatarozott iddre 2017. 
november 01. napjatol 2022. december 31. napjaig megkotott ellatasi szerzodes szerint 
a Budapest Fovaros VI. kerulet Terezvaros Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete, 
szemelyes gondoskodas keretebe tartozo gyermekjoleti alapellatas, gyermekek 
atmeneti gondozasa - azon beltil gyermekek atmeneti otthona 1 ferohely tekinteteben, 
valamint a szabad ferohelyek terhere tovabbi VI. keruleti gyermek fogadasa.

- Budapest Fovaros II. keriileti Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete.
A Kepviselo-testiilet 99/2014. (V.14.) szamu hatarozata alapjan 2014. junius 01, 
napjatol hatarozatlan idotartamra megkotott ellatasi szerzodes szerint a Budapest 
Fovaros II. keruleti Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete, szemelyes gondoskodas 
keretebe tartozo gyermekjdleti alapellatas, gyermekek atmeneti gondozasa - azon 
beltil gyermekek atmeneti otthona 1 ferohely tekinteteben, valamint a szabad 
ferohelyek terhere tovabbi II. keruleti gyermek fogadasa.
A Kepviselo-testiilet 309/2006. (VI.29.) szamu hatarozata alapjan fogyatekosok 
nappali ellatasa targyaban hatarozatlan ideju megallapodast kotott Budapest Fovaros 
II. Kerulet Onkormanyzataval 2006. januar 01 napjatol 1 fo II. keruleti lakohellyel 
rendelkezo szemely nappali ellatasanak biztositasa erdekeben.

- Budapest Fovaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete.
A Kepviselo-testiilet 373/2011. (IX.15.) szamu hatarozata alapjan fogyatekosok 
nappali ellatasa targyaban hatarozatlan ideju megallapodast kotott Budapest Fovaros 
IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzataval 2011. oktober 01. napjatol 2 fo, valamint a 
Kepviselo-testiilet 386/2013. (X.16.) szamu hatarozataban foglaltak alapjan mddositott 
szerzodes szerint 2014. januar 01. napjatol tovabbi 1 fo IX. keruleti lakohellyel 
rendelkezo szemely nappali ellatasanak biztositasara.
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Gyermekjoleti Kozpont

1.4. Az Intezmeny jogdlldsa

A Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjoleti Kozpont dnallo jogi 
szemelyiseggel rendelkezo koltsegvetesi szerv (a to vabbiakban: JSzSzGyK/intezmeny).

A JSzSzGyK onkormanyzati koltsegvetesi intezmeny. Az intezmeny fenntartasarol a 
Budapest Fovaros VIII. kerulet Jozsefvarosi Onkormanyzat gondoskodik.

Az intezmeny elen a Budapest Fovaros VIII. kerulet Jozsefvarosi Onkormanyzat 
Kepviselo-testulete altal 5 ev iddre megbizott intezmenyvezetd all.

Az intezmeny kepviseletere, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara, utalvanyozasra es 
szerzodesen valo kotelezettsegvallalasra az intezmenyvezetd jogosult.

Az intezmenynel foglalkoztatott alkalmazottak kozalkalmazotti jogviszonyban allnak. 
Illetmenyukre es egyeb juttatasaikra a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. evi 
XXXIII. torveny rendelkezeseit kell alkalmazni.

Az agazati jogszabalyban meghatarozott munkaruha es kozlekedes koltseget, valamint 
vedoruhazatot az intezmeny biztositja a koltsegvetesben elfogadott keretosszegben, a 
juttatasok felteteleit az intezmeny kulon szabalyzatban szabalyozza.

1.5. Telephelyek

1 1089 Budapest, Koris utca 
35.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjoleti 
Kozpont - Csaldd- es Gyermekjoleti Kozpont

2
1089 Budapest, Koris utca 
35.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjoleti 
Kozpont - Gazdasdgi Szervezet

3
1088__________ Budapest,
Szentkirdlyi utca 15. I. 
emelet 4^

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjoleti 
Kozpont - Gyermekek Atmeneti Otthona

4 1086 Budapest, Koszoru 
utca 14-16.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjoleti 
Kozpont - Csalddok Atmeneti Otthona

5
1082 Budapest, Kisfaludy 
utca 5. foldszint 4.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjoleti 
Kozpont - Csalddok Atmeneti Otthona- kiilso
telephely

6
1089 Budapest, Sdrkdny 
utca 14. foldszint 1.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjoleti 
Kozpont ~ Csalddok Atmeneti Otthona - kiilso
ferohely

I
1086 Budapest, Kardcsony 
Sandor utca 22. 1. emelet 
22.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjoleti 
Kozpont - Csalddok Atmeneti Otthona - kiilso 
ferohely

I
1089 Budapest, Koris utca 
4/a. 1. emelet 9.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjoleti
Kozpont - Csalddok Atmeneti Otthona - kiilso
ferohely

9
1086 Budapest, Magdolna 
utca 43. foldszint 3.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjoleti 
Kozpont - Nepkonyha
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10 1086 Budapest, Magdolna 
utca 43. foldszint XIV,

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekioleti 
Kozpont - Nepkonyha raktdr

11
1089 Budapest, Orczy ut 
41.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekioleti 
Kozpont — Hdzi segitsegnyuitds es Szocialis
etkeztetes

12
1087 Budapest, Kerepesi ut 
29/a.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekioleti 
Kozpont - Ido'sek Atmeneti Otthona - Ezustfenyo
Gondozohdz

13 1081 Budapest, IL Janos 
Pal papa ter 17.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekioleti 
Kozpont - Nappali ellatds - Cikldmen Idosek Klubja

14
1084 Budapest, Vis utca 
18.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekioleti 
Kozpont - Nappali ellatds - Vig Otthon Idosek
Klubja

15
1082 Budapest, Baross 
utca 109.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekioleti
Kozpont - Nappali elldtas - Oszikek Idosek Klubja

16
1084 Budapest, Mdtyds ter 
£

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekioleti 
Kozpont - Nappali ellatds - Remenysugdr Idosek
Klubja

17
1089 Budapest, Delei utca 
34.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekioleti 
Kozpont - Nappali ellatds - Napraforgo Idosek
Klubja

18
1084 Budapest, Mdtyds ter
12.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekioleti
Kozpont - Nappali ellatds - Mdtyds Klub

19
1082 Budapest, Kis Stdcio 
utca 11.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekioleti 
Kozpont - Nappali ellatds - Ertelmi Fogyatekosok
Napkozi Otthona

20
1084 Budapest, Deri Miksa 
utca 3. foldszint 4.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekioleti 
Kozpont - Csaldd- es Gyermekioleti Kozpont -
Ovodai es iskolai szocialis segito tevekenyseg

21
1086 Budapest, Koszoru 
utca 4-6.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekioleti
Kozpont - Lelek Hdz, Lelek program

22
1086 Budapest, Szerdahelyi 
utca 5.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekioleti 
Kozpont - Csalddok kozossegi szdlldsa

23
1086 Budapest, Bauer 
Sandor utca 9-11. foldszint 
1.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekioleti 
Kozpont - Lelek lakas

24 1084 Budapest, Jozsef utca 
57. foldszint 2.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekioleti
Kozpont - Lelek lakas

25 1084 Budapest, Jozsef utca
59. foldszint 4.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekioleti
Kozpont - Lelek lakas

26
1081 Budapest, Vay Adam 
utca 4. 1. emelet 22.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekioleti 
Kbwont - Lelek lakas

27 1081 Budapest, Vay Adam 
utca 6. foldszint 9.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekioleti 
Kozpont - Lelek lakas

28
1084 Budapest, Nagy
Fuvaros utca 26. 2. emelet

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekioleti
Kozpont - Lelek lakas
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37.

29 1089 Budapest, Koris utca 
4/A. foldszint 1.

Jozsefvarosi Szocialis Szolsdltato es Gvermekioleti
Kozpont - Lelek lakds

30 1089 Budapest, Koris utca 
IL foldszint 13.

Jozsefvarosi Szocialis Szolsdltato es Gvermekioleti
Kozpont - Lelek lakds

31 1082 Budapest, Kisfaludv Jozsefvarosi Szocialis Szolsdltato es Gvermekioleti 
Kozpont - Lelek lakdsutca 10-12. 1. emelet 18.

32 1086 Budapest, Luiza utca 
34. felemelet 16.

Jozsefvarosi Szocialis Szolsdltato es Gvermekioleti 
Kozpont - Lelek lakds

33 1086 Budapest, Dobozi 
utca 17. L emelet 20.

Jozsefvarosi Szocialis Szolsdltato es Gvermekioleti 
Kozpont - Lelek lakds

34 1089 Budapest, Dusonics 
utca 14. felemelet 1.

Jozsefvarosi Szocialis Szolsdltato es Gvermekioleti 
Kozpont - Lelek lakds

35
1089 Budapest, Dusonics 
utca 16. 1. emelet 17.

Jozsefvarosi Szocialis Szolsdltato es Gvermekioleti 
Kozpont - Lelek lakds

36 1089 Budapest, Kalvdria 
utca 10/B. L emelet 18.

Jozsefvarosi Szocialis Szolsdltato es Gvermekioleti 
Kozpont - Lelek lakds

37 1089 Budapest, Kalvdria 
utca 26. foldszint 9.

Jozsefvarosi Szocialis Szolsdltato es Gvermekioleti 
Kozpont - Lelek lakds

38
1086 Budapest, Masdolna 
utca 12. foldszint 2.

Jozsefvarosi Szocialis Szolsdltato es Gvermekioleti 
Kozpont - Lelek lakds

39
1086 Budapest, Masdolna 
utca 41. foldszint 4.

Jozsefvarosi Szocialis Szolsdltato es Gvermekioleti 
Kozpont - Lelek lakds

40 1085 Budapest, Riso utca
4. 3, emelet 20.

Jozsefvarosi Szocialis Szolsdltato es Gvermekioleti
Kozpont - Lelek lakds

41
1083 Budapest, Tomo utca
56. foldszint 19.

Jozsefvarosi Szocialis Szolsdltato es Gvermekioleti 
Kozpont - Lelek lakds

42
1083 Budapest, Tomo utca Jozsefvarosi Szocialis Szolsdltato es Gvermekioleti 

Kozpont - Lelek lakds60. foldszint 14.

43
1086 Budapest, Danko utca 
34.2. emelet 8.

Jozsefvarosi Szocialis Szolsdltato es Gvermekioleti 
Kozpont - Lelek lakds

44
1086 Budapest, Danko utca 
34. 4. emelet 1.

Jozsefvarosi Szocialis Szolsdltato es Gvermekioleti
Kozpont - Lelek lakds

45
1086 Budapest, Masdolna 
utca 47. foldszint 7.

Jozsefvarosi Szocialis Szolsdltato es Gvermekioleti 
Kozpont- Lelek lakds

46
1089 Budapest, Dioszesi
Samuel utca 15. 2, emelet

Jozsefvarosi Szocialis Szolsdltato es Gvermekioleti
Kozpont - Lelek lakds

30.

47 1081 Budapest, IL Janos Oktatasi-nevelesi intezmenvekben etkeztetes
Pal papa ter 4. biztositdsa - Peak Diak Altalanos Iskola

48
1083 Budapest, Losonci ter Oktatasi-nevelesi intezmenvekben etkeztetes
L biztositdsa - Losonci Teri Altalanos Iskola
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49
1084 Budapest, Nemet utca
14.

Oktatasi-nevelesi intezmenvekben etkeztetes 
biztositasa - Budapest VIII. Kerilleti Nemeth Ldszlo
Altalanos Iskola

50
1089 Budapest, Vajda
Peter utca 25-31.

Oktatasi-nevelesi intezmenvekben etkeztetes
biztositasa - Vajda Peter Enek-zenei Altalanos es
Sportiskola

51
1086 Budapest, Bauer 
Sandor utca 6-8.

Oktatasi-nevelesi in tezm en vekben etkeztetes
biztositasa - Lakatos Menyhert Altalanos Iskola es
gimndzium

52
1085 Budapest, Somogyi 
Bela utca 9-15.

Oktatasi-nevelesi intezmenvekben etkeztetes 
biztositasa - Molnar Ferenc Magvar-Angol Ket
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

53
1084 Budapest, Tolnai 
Lajos utca 11-15.

Oktatasi-nevelesi intezmenvekben etkeztetes
biztositasa - Jdzsefvarosi Egyseges Gvogypedagogiai
Mddszertani Intezmeny es Altalanos Iskola

54
1086 Budapest, Danko utca
16. foldszint

Jdzsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gvermekjdleti 
Kozpont - Csaldd- es Gyermekjoleti Kozpont -
Mentdlhigienes csoport

55
1086 Budapest, Dobozi 
utca 23. foldszint

Jdzsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjoleti 
Kozpont - Hdtralekkezelesi Szolgdltatds es Intenziv
Csalddmegtarto Szolgdltatds

56 1086 Budapest, Szerdahelyi 
utca 13. foldszint

Jdzsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gvermekjdleti 
Kozpont - Kozbssegi hely es Mosoda

57
1086 Budapest, Teleki 
Ldszlo ter 035388 hrsz.

Jdzsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gvermekjdleti 
Kozpont - Csaldd- es Gvermekjdleti Kozpont - FiDo
Ifjusdgi Kozpont

58
1089 Budapest, Orczv ut 
41. foldszint 1.

Jdzsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gvermekjdleti 
Kozpont - A gyermekek, fiatalok es csalddok
eletminoseget javitd programok

59
1089 Budapest, Didszegi 
Samuel utca 13. foldszint

Jdzsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjoleti 
Kozpont - Kozbssegi hely es Mosoda

60
1089 Budapest, Kdlvdria 
ter 13. foldszint

Jdzsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjoleti 
Kozpont - Gvermekjdleti szolgdltatdsok

2. AZ INTEZMENY FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE

Az intezmeny alaptevekenysegei:
Szakagazat
Szakagazat szam:

889900 mashova nem sorolt egyeb szocialis ellatas bentlakas nelkul
841117 kormanyzati es bnkormanyzati intezmenyek ellato, kisegito 
szolgalatai

TEAOR szam:
8899 mashova nem sorolt egyeb szocialis ellatas bentlakas nelkul
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8810 Idosek, fogyatekosok szocialis ellatasa bentlakas nelkiil
8790 Egyeb bentlakasos ellatas
8730 Idosek, fogyatekosok bentlakasos ellatasa

A) Ellatando alaptevekenysegek kormanyzati fonkciok szerinti besorolasa:

101142
101221
102025
102031
102026
102032
104037
104060

Szenvedelybetegek nappali ellatasa
Fogyatekossaggal elok nappali ellatasa
Iddskoruak atmeneti ellatasa
Idosek nappali ellatasa
Demens betegek atmeneti ellatasa
Demens betegek nappali ellatasa
Intezmenyen kivuli gyermeketkeztetes
A gyermekek, fiatalok es csaladok eletminoseget javito 
programok

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa 
(Csaladok atmeneti ellatasa)

104042
104043

Csalad- es gyermekjoleti szolgaltatasok Csalad- es 
gyermekjoleti kozpont

106010 Lakoingatlan szocialis celu berbeadasa, iizemeltetese

107050
107051
107052
107053

Szocialis etkeztetes nepkonyhan
Szocialis etkeztetes szocialis konyhan
Hazi segitsegnyujtas
Jelzorendszeres hazi segitsegnyujtas

041231
041233
041236

Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas 
Hosszabb idotartamu kdzfoglalkoztatas 
Orszagos kdzfoglalkoztatasi program

041232
096025
096015
013360

Start-munka program - Teli kdzfoglalkoztatas
Munkahelyi etkeztetes koznevelesi intezmenyben
Gyermeketkeztetes koznevelesi intezmenyben
Mas szerv reszere vegzett penziigyi-gazdalkodasi, 
uzemeltetesi, egyeb szolgaltatasok

107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatasa es 
tamogatasa

B.) Vallalkozasi tevekenysege: nines

Fenti tevekenysegeket az intezmeny komplexitasanak megfeleloen egymasnak 
mellerendelten vegzi.
Az intezmeny tevekenysege soran az Onkormanyzat altal kbtelezden ellatando alap - es 
onkent vallalt feladatok koziil kozremukodik a teriilethez tartozo egyenek, illetve 
csaladok szocialis es mentalhigienes ellatasaban (szocialis alapellatas) a csaladi rendszer 
mukodesi zavarainak megeldzeseben, a kialakult problemak megoldasaban (komplex 
csaladgondozas).
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A gyermekvedelmi alapellatas kereteben biztositja a gyermekek testi, ertelmi, erzelmi es 
erkolcsi fejlodesenek, joletenek, a csaladban torteno nevelesenek eldsegiteset, a 
veszelyeztetettseg megszunteteset valamint a gyermekek csaladjabdl tortend 
kiemelesenek a megeldzeset.

A JSzSzGyK biztositja a csaladbol prevencios cellal kiemelt gyermek ellatasat 
intezmenyes keretek kozott. (A feladatokat meghatarozo jogszabalyok jegyzeket az 1. sz. 
melleklet tartalmazza).

Az intezmeny tevekenysege soran az Onkormanyzat altal kotelezoen ellatando alap- es 
szakositott ellatast vegez, ezen kivtil onkent vallalt feladatokat is ellat.

2, 1. Az JSzSzGyK szervezeti felepitese, engedelyezett letszdma

JSzSzGyK
Szekhelye: 1081 Budapest, Nepszinhaz u. 22.
Az intezmeny engedelyezett letszama: 264 fo

Kozponti iranyitas

Kozponti Szervezeti Egyseg
1081 Budapest, Nepszinhaz u. 22.
Engedelyezett letszam: 5 fo

Gazdasagi Szervezet (JSzSzGyK - GSz)
Engedelyezett osszletszam: 50,5 fo

• Gazdasagi szervezet
1089 Budapest, Koris u. 35.
Engedelyezett letszam: 18 fo

• Koznevelesi intezmenyek etkeztetese
1089 Budapest, Koris u. 35.
Engedelyezett letszam: 25 fo

• Nepkonyha
1081 Budapest, Magdolna u. 43.
Engedelyezett letszam: 4 fo

• Koz(dssegi)hely es Mosoda
1086 Budapest, Szerdahelyi u. 13.
Engedelyezett letszam: 3,5 fo
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Szakmai egysegek telephelyei, nyitva allo helyisegei

I. Csalad- es Gyermekjdleti Szolgalat (JSzSzGyK-CsGySz) 
1081 Budapest, Nepszinhaz u. 22.

Engedelyezett osszletszama: 33 fo

1/1. Csalad- es Gyermekjdleti Szolgdltatds 
1081 Budapest, Nepszinhaz u. 22. 
Engedelyezett letszam: 29 fo

1/2. Hatralekkezelesi szolgdltatds
1086 Budapest, Dobozi u. 23. 

Engedelyezett letszam: 2 fo
1/3. Intenziv csaladmegtarto szolgdltatds 

1086 Budapest, Dobozi u. 23.
Engedelyezett letszam: 2 fo

II. Csalad- es Gyermekjdleti Kozpont (JSzSzGyK-CsGyK) 
1089 Budapest, Koris u. 35.

Engedelyezett osszletszama: 37fo

11/1. Hatdsagi tevekenyseghez kapcsolddd feladatok
1089 Budapest, Koris u. 35.
Engedelyezett letszam: 16 fo

11/2 Ovodai es iskolai szocialis segito tevekenyseg,
1084 Budapest, Deri Miksa u. 3.
Engedelyezett letszam: 11 fo

11/3. FiDo Ifjusdgi Kozpont,
1089 Budapest, FiDo ter (Budapest, Teleki Laszld ter hrsz: 35388.)
Engedelyezett letszam: 6 fo

II/4. Mentalhigienes csoport,
1086 Budapest, Danko u. 16.
Engedelyezett letszam: 4fo

III. Atmeneti Gondozas (JSzSzGyK-AG)

Osszes engedelyezett letszam: 19 fo

1 fo egysegvezetd, aki a Csalddok Atmeneti Otthondnak szakmai vezetoje
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1/1. Gyermekek Atmeneti Otthona
1088 Budapest, Szentkiralyi u. 15. I.em.4.

Engedelyezett letszama: 9 fd

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

1082 Budapest, Kisfaludy u. 5.fsz. 4. (kiilso telephely)
1089 Budapest, Sarkdny u. 14.fsz. 1. (kiilso ferohely)
1086 Budapest, Kardcsony S. u. 22.1. em. 22. (kiilso ferohely)
1089 Budapest, Koris u. 4/a 1. em. 9. (kiilso ferohely)

Engedelyezett letszama: 9 fd

IV. Szocialis Szolgaltato Kozpont

Osszes engedelyezett letszama: 86 fd

1 fd szakmai vezeto, a Hazi segitsegnyujtds es Szocialis etkeztetes szakmai 
vezetoje, intezmenyvezeto helyettes.

iy/1. Hazi segitsegnyujtas es Szocialis etkeztetes (JSzSzGvK-HSz)
1089 Budapest, Orczy ut 41.

Engedelyezett letszdm: 34 fd

Szocialis etkeztetes telephelyei:
1089 Budapest, Delej u. 34.
1081 Budapest, II. Janos Pal papa ter 17.
1084 Budapest, Vig u. 18.
1082 Budapest, Baross u. 109.
1084 Budapest, Matyas ter 4.
1082 Budapest, Kisstacio u. 11.
1084 Budapest, Matyas ter 12.

IV/2. Nappali Ellatas (JSzSzGyK-NE)

Engedelyezett letszdm: 29 fd

Idoskoruak nappali ellatasa:
Napraforgo Idosek Klubja

1089 Budapest, Delej u. 34.
Ciklamen Idosek Klubja

1081 Budapest, II. Janos Pal papa ter 17.
Vig Otthon Idosek Klubja

1084 Budapest, Vig u. 18.
Oszikek Idosek Klubja

‘>5 ......,....
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1082 Budapest, Baross u. 109.
Remenysugar Iddsek Klubja

1084 Budapest, Matyas ter 4.
Ertelmi fogyatekosok nappali ellatasa:

Ertelmi Fogyatekosok Napkozi Otthona
1082 Budapest, Kisstacio u. 11.

Szenvedelybetegek nappali ellatasa:
Matyas Klub

1084 Budapest, Matyas ter 12.

IV/3. Iddskoruak Atmeneti Otthona (JSzSzGyK-IAO)

Engedelyezett letszdm: 22 fd

Ezustfenyd Gondozohaz
1087 Budapest, Kerepesi u. 29/a
Jelzorendszeres hazi segitsegnyujtas
1087 Budapest, Kerepesi u. 29/a

V, LELEK-Program
LELEK-Pont, LELEK-Haz
1086 Budapest, Koszoruu. 4-6.
Csalados Kozossegi Szallas
1086 Budapest, Szerdahelyi u. 5.

Engedelyezett letszdm: 11 fd

LELEK lakasok:
1086 Budapest, Bauer Sandor utca 9-11. foldszint 1.
1084 Budapest, Jozsef utca 57. foldszint 2.
1084 Budapest, Jozsef utca 59. foldszint 4.
1081 Budapest, Vay Adam utca 4. 1. emelet 22.
1081 Budapest, Vay Adam utca 6. foldszint 9.
1084 Budapest, Nagy Fuvaros utca 26. 2. emelet 37.
1089 Budapest, Koris utca 4/A. foldszint 1.
1089 Budapest, Koris utca 11. foldszint 13.
1082 Budapest, Kisfaludy utca 10-12. 1. emelet 18.
1086 Budapest, Lujza utca 34. felemelet 16.
1086 Budapest, Dobozi utca 17. 1. emelet 20.
1089 Budapest, Dugonics utca 14. felemelet 1.
1089 Budapest, Dugonics utca 16. 1. emelet 17.
1089 Budapest, Kalvaria utca 10/B. 1. emelet 18.
1089 Budapest, Kalvaria utca 26. foldszint 9.
1086 Budapest, Magdolna utca 12. foldszint 2.
1086 Budapest, Magdolna utca 41. foldszint 4.
1085 Budapest, Rigo utca 4. 3. emelet 20.
1083 Budapest, Tomo utca 56. foldszint 19.
1083 Budapest, Tomo utca 60. foldszint 14.
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1086 Budapest, Danko utca 34, 2. emelet 8.
1086 Budapest, Danko utca 34. 4. emelet 1.
1086 Budapest, Magdolna utca 47, foldszint 7.
1089 Budapest, Dioszegi Samuel utca 15. 2. emelet 30.

V. VEKOP 6.2.1-15 (JSzSzGyK-VEKOP)

Mt. szerinti engedelyezett letszdm: 22,5 fd

Foglalkoztatasi es Kozossegi Iroda (FOKI)
1089 Budapest, Kalvaria ter 13.

Jozsefvarosi Kozossegi Mosoda
1089 Budapest, Dioszegi S. u. 13.

VEKOP Iroda
1086 Budapest, Danko u. 40. (mukodesi helykent)

Kalvaria ter InfoPont es jatszoter kozossegi-szocialis program, 
diakmunka mentoralas

1089 Budapest, Kalvaria ter (mukodesi helykent)

2.2. Az, Inteznieny (JSzSzGyK) tevekenysegenek celja

A szocialis igazgatasrol es szocialis ellatasokrol szolo 1993. evi 111. torveny (a tovabbiakban: 
Szt.), a gyermekek vedelmerdl es a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. evi XXXI. torveny (a 
tovabbiakban: Gyvt.), valamint Budapest Fovaros VIII. Keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 
Kepviselo-testuletenek a penzbeli es termeszetbeni, valamint szemelyes gondoskodast nyujtd 
szocialis es gyermekjdleti ellatasok helyi szabalyairol szolo 10/2015. (III. 01.) onkormanyzati 
rendeleteben meghatarozott feladatok ellatasa.

2.2.1. Csalad- es Gyermekjdleti Szolgdlat fdfeladata
A szocialis munka eszkozeinek es modszereinek felhasznalasaval, jelzdrendszer 
mukodtetesevel hozzajarul az egyenek, a csaladok, valamint a kulonbozo kozossegi 
csoportok szocialis es mentalhigienes problemainak vagy krizishelyzetuk 
megszuntetesehez, az ilyen helyzethez vezetd okok megelozesehez, valamint segitseget 
nyujt az eletvezetesi kepesseg megorzesehez, a szocialis komyezetukhoz valo 
alkalmazkodashoz.
A szocialis es mentalhigienes ellatas kiegeszitesekent a gondozasba vett szemelyek 
reszere az intezmeny termeszetbeni tamogatast is nyujthat.
A gyermekjdleti alapellatas kereteben szervezesi, szolgaltatasi es gondozasi 
tevekenyseggel biztositja a gyermekek testi, ertelmi, erzelmi es erkolcsi fejlodesenek, 
joletenek, a csaladban torteno nevelesenek elosegiteset, a veszelyeztetettseg megelozeset 
es a kialakult veszelyeztetettseg megsziinteteset, valamint a gyermekek csaladjabdl 
torteno kiemelesenek a megelozeset. Hozzajarul a gyermek hatranyos es halmozottan 
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hatranyos helyzetenek feltarasahoz es a gyermek szocializacios hatranyanak 
csokkentesevel annak lekuzdesehez.
Veszelyeztetettseget eszleld es jelzo rendszert mukodtet a gyermek 
veszelyeztetettsegenek, illetve a csalad, a szemely krizishelyzetenek eszlelese celjabol, a 
szocialis segitomunka biztositasa erdekeben.

Az intezmeny az egyenek, csaladok, fiatalok es gyermekek reszere informaciot szolgaltat, 
tanacsot ad, segitseget nyujt a szocialis helyzetiikbol adddo hatranyaik csokkenteseben, 
szabadidos programokat szervez es kozvetit, valamint kapcsolatot tart a jelzdrendszer 
valamennyi tagjaval, onkormanyzati intezmenyekkel, mas szervekkel, hatdsagokkal, 
valamint civil szervezetekkel.

2.2.1.l. Hdtralekkezelesi szolgaltatds fofeladata
A hatralekkezelesi szolgalat penzbeli es termeszetbeni, valamint a szemelyes 
gondoskodast nyujto szocialis es gyermekjdleti ellatasok helyi szabalyairdl szdld 
onkormanyzati rendelet alapjan hatralekkezeleshez kapcsolodo szolgaltatast nyujt a 
raszoruldk es jogosultak reszere. Feladatuk a lakossag tajekoztatasa, lakossagi csoportok 
felkeresese, reszletes tajekoztatas nyujtasa az igenybe vehetd szolgaltatasokrdl.

A csoport munkatarsai a hatralekkezeleshez kapcsolodo preventiv feladatokat is ellatjak.

2.2.1.2.Intenziv csalddmegtarto szolgaltatdsfofeladata
Onkent vallalt feladatkent az Intenziv Csaladmegtarto Szolgaltatas keretein belul 
szocialis munkas szakember altal nyujt segitseget krizishelyzetben levo gyermekes 
csaladok szamara hatarozott ideig.

2.2.2. Csalad-es Gyermekjdleti Kozpont fo feladata

2.2.2.l. Hatdsdgi tevekenyseghez kapcsolodo feladatok

A Csalad- es Gyermekjdleti Kozpont ellatja a Gyvt. 39. § (2)-(4) bekezdese, 40. §-a, 40/A 
§-a, valamint az Szt. 64. §-a szerinti feladatokat.
A Gyvt. 17. §-a es az Szt. 64. § (2) bekezdese szerinti, a gyermek veszelyeztetettseget, 
illetve a csalad, a szemely krizishelyzetet eszleld rendszert (jelzdrendszer) mukodtet.
A gyermek veszelyeztetettsegenek megsziintetese erdekeben a csalad- es gyermekjdleti 
szolgalat altalanos feladatain tul a gyermekvedelmi gondoskodas keretebe tartozd 
hatosagi intezkedesekhez kapcsolodo feladatokat, a gyermekek vedelmere iranyulo 
tevekenyseget lat el, amelynek kereteben kezdemenyezi a gyermekvedelembe vetelet 
vagy sulyosabb foku veszelyeztetettseg eseten a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezeset, 
nevelesbe vetelet.
Javaslatot keszit a csaladi potlek termeszetbeni formaban torteno nyujtasara, a gyermek 
tankotelezettsege teljesitesenek elomozditasara. A gyamhatdsag megkeresesere a csaladi 
potlek termeszetbeni formaban torteno nyujtasahoz kapcsolodo penzfelhasznalasi tervet 
keszit.
Javaslatot tesz a gyamhivatal reszere csaladba fogadas eseten. c: z
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Vedelembe vett gyermek eseteben elkesziti a gondozasi-nevelesi tervet es 
csaladgondozast vegez.
A csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezese erdekeben csaladgondozast illetve 
utdgondozast vegez.
A megelozo partfogasba vett gyermek bunismetlesenek megelozese erdekeben 
egyuttmukodik a partfogo feltigyeloi szolgalattal.
A csalad szocialis helyzetenek at fogd vizsgalata alapjan elkesziti az igenybe venni 
javasolt szocialis szolgaltatasokat meghatarozo szocialis diagnozist.
Szakmai tamogatas nyujt a Csalad- es gyerniekjdleti szolgalat szamara.
Az Szt. 64. § (4) bekezdes f) pontja alapjan a csaladsegites kereteben a nehez helyzetben 
eld csaladok segitese celjabol felajanlott adomanyok (kbzerdeku kbtelezettsegvallalasok) 
fogadasa, felhasznalasa a raszoruld csaladok javara.

2.2.2,2. Specialis Szolgdltatdsok
Feladata az intezmeny ellatottjai szamara, valamint a gyermek csaladban torteno 
nevelkedesenek eldsegitese, veszelyeztetettsegenek megelozese erdekeben a gyermek 
igenyeinek es sztiksegleteinek megfeleld onallo egyeni es csoportos specialis es egyeb 
szolgaltatasokat, programokat nyujt.

Specialis szolgaltatasok:
- utcai, lakotelepi szocialis munka
- kapcsolattartasi (igyelet, ennek kereteben kozvetitoi eljaras)
- korhazi szocialis munka biztositasa
- gyermekvedelmi jelzdrendszeri keszenleti szolgalat
- jogi tajekoztatasnyujtas
- csaladkonzultacio, csaladterapia, csaladi donteshozd konferencia
- dvodai es iskolai szocialis segito tevekenyseg

Mentdlhigienes csoport fdfeladata
Az intezmeny ellatottjai szamara a problemamegoldasukat, gondozasukat, ellatasukat 
eldsegitendo mentalhigienes, pszicholdgiai es fejleszto pedagdgiai szolgaltatas nyujtasa.

Ovodai es iskolai szocialis segito tevekenyseg  fd feladata
A koznevelesi intezmenybe jaro gyermeknek, a gyermek csaladjanak es a koznevelesi 
intezmeny pedagogusainak nyujtott tamogatd szolgaltatas.

FiDo Ifusagi Kozpont feladata
Legfontosabb celja olyan programok, rendezvenyek, sportolasi lehetosegek nyujtasa a 
helyi gyermekek es fiatalok szamara, ami szabadidejuk hasznos es egeszseges eltolteset 
biztositja (jatek- es sporteszkoz-berlesi lehetoseggel). Iskolai megkereso munkat, utcai 
megkereso munkat, valamint utcai es lakotelepi szocialis munkat is ellatjak.
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2.2.3. Atmeneti Gondozas fd feladata

2.2.3.1. Gyermekek Atmeneti Otthondnak fdfeladata
Otthont nyujto ellatast biztosit az atmeneti gondozasba vett gyermekek szamara. 
Segitseget nyujt a veszelyeztetettseg megszuntetesehez, megelozesehez, a csaladban 
torteno neveles elosegitesehez. A gyermekek ellatasat teljes koruen biztositja.

2.2.3.2. Csalddok Atmeneti Otthondnakfdfeladata
A keruleti atmeneti gondozas celja, hogy szervesen illeszkedve a kerulet szocialis es 
gyermekvedelmi rendszerebe, segitseget nyujtson, s fogadj a az eletvezetesi problemak, 
vagy mas szocialis es csaladi krizis miatt atmenetileg otthontalanna valt, hatranyos 
helyzetu jdzsefvarosi csaladokat es gyermekeiket, tovabba befogadja a vedelmet kereso 
egyedulalld sziiloket, varandds es bantalmazott, anyakat es gyermekeiket, illetve a 
szuleszetrol kikerulo anyat es gyermeket, valamint a varandds anya kerelmere az anya 
elettarsat vagy ferjet.
Az ellatast igenybevevo csaladoknak segitseget nyujt eletvezetesukhoz, segit a 
hajlektalansag megeldzeseben es minden tamogatast megad az bnalld otthon 
megteremtesehez.

2.2.4. Szocialis Szolgaltato Kozpont fd feladatai

2.2.4.L Hazi segitsegnyujtas es Szocialis etkeztetes fd feladata

Hazi segitsegnyujtas:
A szolgaltatast igenybe vevo szemely reszere sajat lakokomyezeteben biztositja az dnalld 
eletvitel fenntartasa erdekeben szukseges ellatast, ugy, mint az alapvetd gondozasi, 
apoIasi feladatok elvegzeset; az ellatott es lakdkomyezete higienias korulmenyeinek 
megtartasaban valo kozremukodest; a veszelyhelyzetek kialakulasanak megeldzeseben, 
illetve azok elharitasaban vald segitsegnyujtast.
A hazi segitsegnyujtas igenybevetelet megelozoen vizsgalni kell kiilon jogszabalyban 
meghatarozottak szerint a gondozasi sziiksegletet. A szolgaltatas iranti kerelem alapjan a 
gondozasi sziikseglet vizsgalata ertekeld adatlap kitoltesevel tortenik, melyet a szakmai 
vezetd es a haziorvos tolt ki.

Szocialis etkeztetes:
Szocialis alapszolgaltatas kereteben biztositja azon szocialisan raszorultak reszere a 
legalabb napi egyszeri meleg etkezest, akik koruk, egeszsegi allapotuk, fogyatekossaguk, 
pszichiatriai betegseguk, szenvedelybetegseguk, vagy hajlektalansaguk miatt azt 
dnmaguk, illetve eltartottjaik reszere tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem kepesek 
biztositani
A jogosultsag felteteleit a szemelyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok 
igenybevetelerol szolo 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet szabalyozza.
Ha az etkeztetesben reszesiild szemely egeszsegi allapota indokolja, a haziorvos 
javaslatara, az ellatast igenybevevo reszere dietas etkezes biztositasara is lehetoseg van.
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Az etkeztetes biztositasa igeny szerint:
> helyben fogyasztassal,
> elvitellel,
> hazhoz szallitassal tortenik.

Egyeb szolgaltatasok feladatai

Gyogytomasz
Az idbsek klubjaiban, a Gondozohazban, a hazi segitsegnyujtasban csoportos tomat es 
egyeni gyogytomat biztosit, a haziorvos javaslata alapjan.

Gyogymasszdr
Kezi es gepi masszirozast, illetve frissito masszazst biztosit az ellatottak reszere, a 
Nappali Ellatasban, a Hazi segitsegnyujtasban es az Iddskoruak Atmeneti Otthona 
Eziistfenyd Gondozohazban egyarant.

Gepkocsivezeto
Gyogymasszori tevekenysege mellett a keruletben elo idosek szemelygepkocsival torteno 
szallitasat biztositja, akik haziorvosi beutaldval rendelkeznek, de betegsegukbol adodoan 
csak kulso segitsegnyujtassal lennenek kepesek szakrendelesen, valamint a hivatali 
iigyintezesen megjelenni.

Fodrasz
Az ellatottak igenyei szerint keresi fel a nappali ellatast biztosito intezmenyt, a 
gondozohaz lakdit es a hazi segitsegnyujtast igenybe vevo ellatottakat. A szolgaltatas 
biztositasaval az ellatottak kozerzete javul, megjelenesuk rendezettebbe valik.

2.2.4.2. Nappali Ellatas fd feladata

Az Idosek nappali ellatasa elsosorban a sajat otthonukban eld, 18. eletevuket betoltott, 
egeszsegi allapotuk, vagy idos koruk miatt szocialis es mentalis tamogatasra szorulo, 
onmaguk ellatasara reszben kepes szemelyek reszere biztosit lehetoseget a napkozbeni 
tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapveto higieniai szuksegletek 
kielegitesere.
Szenvedelybetegek nappali ellatasa elsosorban a sajat otthonukban elo, a 16. eletevuket 
betoltott szenvedelybetegek reszere biztosit lehetoseget a napkozbeni tartozkodasra, 
tarsas kapcsolatokra, valamint az alapveto higieniai szuksegletek kielegitesere, tovabba 
igeny szerint megszervezi az ellatottak napkozbeni etkezteteset.
Fogyatekos szemelyek nappali ellatasa elsosorban a sajat otthonukban elo, 16. 
eletevuket betoltott, bnkiszolgalasra reszben kepes vagy dnellatasra nem kepes, de 
feliigyeletre szorulo fogyatekos, illetve autista szemelyek reszere biztosit lehetoseget a 
napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapveto higieniai 
szuksegleteik kielegitesere, tovabba igeny szerint megszervezi az ellatottak napkozbeni 
etkezteteset.

.... ....... : V(j
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2.2.4.3. Idoskoruak Atmeneti Otthona fo feladata

Az Idoskoruak Atmeneti Otthona szakositott szocialis ellatas, melyben azok a 18. 
eletevuket betoltott szemelyek lathatoak el, akik egeszsegi es/vagy szocialis okokbol 
idoleges segitseggel kepesek csak dnmagukrol gondoskodni es ellatasukat a gondozohaz 
tudja biztositani. A gondozohaz reszben onellatasra kepes, rendszeres gydgyintezeti 
kezelest nem igenylo szemelyek reszere napi 24 draban feliigyeletet, apolast-gondozast 
biztosit.
Az ellatas idotartama legfeljebb 1 ev, ami indokolt esetben kulon jogszabalyban 
meghatarozottak szerint tovabbi 1 evvel meghosszabbithato.

A jelzdrendszeres hazi segitsegnyujtas a sajat otthonukban eld, egeszsegi allapotuk es 
szocialis helyzetuk miatt raszoruld idoskoru, valamint fogyatekos szemelyek reszere 
nyujtott ellatas. Segitsegevel fenntarthatok a biztonsagos eletvitel feltetelei, 
krizishelyzetben lehetoseget nyujt az ellatast igenybevevo szemelynel torteno gyors 
megjelenesre es segitsegnyujtasra. A jelzdrendszeres hazi segitsegnyujtas kereteben 
biztositani kell az ellatott szemely segelyhivasa eseten az ugyeletes gondozonak a 
helyszinen torteno haladektalan megjeleneset, a segelyhivas okaul szolgalo problema 
megoldasa erdekeben sziikseges azonnali intezkedesek megtetelet, sziikseg eseten tovabbi 
egeszsegiigyi vagy szocialis ellatas kezdemenyezeset.
A szocialis raszorultsagot a jelzdrendszeres hazi segitsegnyujtas szolgaltatas 
igenybevetele eseten vizsgalni kell.
A jelzdrendszeres hazi segitsegnyujtas igenybevetele szempontjabdl szocialisan raszorult 
az egyediil elo 65 ev feletti szemely, az egyediil elo sulyosan fogyatekos vagy 
pszichiatriai beteg szemely, vagy a ketszemelyes haztartasban elo 65 ev feletti, illetve 
sulyosan fogyatekos vagy pszichiatriai beteg szemely, ha egeszsegi allapota indokolja a 
szolgaltatas folyamatos biztositasat. A sulyos fogyatekossagot a Szt. 65/C. § (5) 
bekezdese es a gondozasi szukseglet, valamint az egeszsegi allapoton alapuld szocialis 
raszorultsdg vizsgalatanak es igazolasanak reszletes szabdlyairol szolo 36/2007. (XII. 
22.) SZMM rendelet szerint, a pszichiatriai betegseget es az egeszsegi allapot miatti 
indokoltsagot a szemelyes gondoskoddst nyujto szocialis elldtasok igenybevetelerol szolo 
9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendeletben meghatarozottak szerint kell igazolni.
A jelzdrendszeres hazi segitsegnyujtas segitsegevel fenntarthatok a biztonsagos eletvitel 
feltetelei, krizishelyzetben lehetoseget nyujt az ellatast igenybevevo szemelynel torteno 
gyors megjelenesre es segitsegnyujtasra. A jelzdrendszeres hazi segitsegnyujtas 
diszpecserkozpontja az idoskoruak gondozdhaza („Ezustfenyo Gondozohaz”).

2.2.5. LELEK-Program fd feladata

A LELEK-Program celja a hajlektalanna valas megelozese, valamint a mar hajlektalanna 
valt emberek komplex rehabilitacidja, reintegracioja. Megteremti a hajlektalan emberek 
tarsadalmi es munkaero-piaci integraciojanak eselyet, valamint megfelelo, fenntarthatd es 
hosszu tavu lakhatasi megoldast biztosit a hajlektalansag problemajanak megoldasara.
A programba valo bekeriiles illetekessegi feltetele, hogy mindenki azon a telepulesen 
veheti igenybe, ahol elveszitette a lakhatasat.

Celja:
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a hajlektalanna valas megelozese,
a hajlektalansagbol kivezetd ut megteremtese,

- a visszailleszkedes segitese a munka vilagaba (foglalkoztato: Jozsefvarosi 
Gazdalkodasi Kozpont Zrt., illetve lehetoseg szerint kulso foglalkoztato), 
az onallo lakhatasi lehetoseg felteteleinek biztositasa, 
a teljes tarsadalmi rehabilitacio elosegitese, 
az onallo eletvitel felteteleinek megteremtese,

- az adofizetoi statusz megteremtese es megorzese.

A program celcsoportja:
Az egyedulalld munkakepes emberek koreben a rehabilitacios folyamat segitsegevel a 
nyilt munka-erdpiacon elhelyezkedni, es lakhatasukat onalloan megtartani kepes 
hajlektalan emberek jelentik a program celcsoportjat. A Jozsefvarosban elo csaladok 
koziil azok tartoznak a celcsoportba, amelyek gazdasagilag dnalloak, a gyennek 
nevelesere alkalmasak, es rajtuk kivul allo okbol lakhatasi krizishelyzetben vannak. 
Elhelyezesiik a csalad ujraegyesiteset is jelentheti, amennyiben a gyermekuket korabban 
mar allami nevelesbe vettek, es az emlitett felteteleknek megfelelnek. Elonyt elveznek 
azon csaladok, ahol az egyutt koltozo gyermek(ek) eletkora legfeljebb 3 ev.

2.2.6. VEKOP fd feladata

A Nemzetgazdasagi Miniszterium Regionalis Versenykepes Kozep-Magyarorszag 
Operativ Program Fejlesztesi Operativ Programok Iranyito Hatosaga (a tovabbiakban, 
mint Tamogato) a 2017. 10. 18. napjan kelt, IKT-2017-302-I1-00006390 iktatdszamu 
tamogato level szerint tamogatasban reszesitette a Budapest-Jdzsefvaros, Magdolna- 
Orczy Negyed Szocialis Varosrehabilitacids Program cimu, „A leromlott 
telepiilesreszeken elo alacsony statuszu lakossag eletkbrulmenyeinek javitasa, tarsadalmi 
es fizikai rehabilitacidja Budapesten” targyu, a Versenykepes Kozep-Magyarorszag 
Operativ Program VEKOP-6.2.1-15-2016-00013 azonosito szamon regisztralt tamogatasi 
kerelmet (a tovabbiakban: MONP, vagy Projekt).
A tamogato 2018. februar 16-an, a Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi 
Onkormanyzat (1082 Budapest, Baross utca 63-67.), mint fopalyazd kedvezmenyezett, 
valamint a konzorciumi partnerek 2018. februar 08-an alairtak a tamogatasi szerzodest, es 
mellekleteit.

A JSzSzGyK, mint konzorciumi partner az alabbi feladatokat onalloan valdsitja meg a 
palyazat celteruleten (Danko utca - Magdolna utca - Baross utca - Kalvaria ter- Dioszegi 
utca - Dugonics utca - Illes utca - Kalvaria ter altal hatarol teruletre esb tombok):

LP5 Csalad es Lakohaz mentoralas
FP1 Munkaeropiaci (re)integralas
FP5 Kozbssegi Szocialis Mosoda
KP2 Csaladlatogato Mobil Team/Csaladi Konzultacids Team

A tobbi alprojekt megvaldsitasaban egyuttmukddik a konzorciumvezetovek a 
konzorciumi partnerekkel, valamint a projektmegvaldsito szervezetekkel.
Valamennyi konzorciumi partner altal megvalositando projektelem tamogatasa a szocialis
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es kozossegi munka eszkozeivel.
Lakossagi informacios szolgaltatas nyujtasa a FOKI iroda ugyeleti idejeben.

Kalvaria ter InfoPont es jatszoter kbzossegi-szocialis program, diakmunka mentoralias
Az InfoPont szolgaltatas celja a Kalvaria ter deli oldalan, a komyeken lakok es az arra 
jarok reszere lakossagi informacio szolgaltatas nyujtasa.
A jatszoteri szolgaltatas celja a komyeken lakok es az arra jarok kulonbozo celcsoportjai 
szamara, az ifjusagi, illetve kozossegi szocialis munka eszkozeivel informacios, 
kozossegfejleszto es szocialis munka komplex szolgaltatas nyujtasa.
A diakmunka mentorallas celja, hogy a resztvevok iranyitott korulmenyek kozott 
ismerkedhessenek meg a munkahelyi kovetelmenyekkel, a munka oromeivel es 
nehezsegeivel.
Vasarolt szolgaltatas altal ellatott tevekenyseg.

2.2.7. Gazdasagi Szervezet fd feladata

A Gazdasagi Szervezet az intezmeny, illetve - a munkamegosztas es a feleldssegvallalas 
rendjet rogzito megallapodas szerint - a hozza rendelt koltsegvetesi szervek 
mukodteteseert, a gazdalkodas megszervezeseert es iranyitasaert, a vagyon hasznalataval, 
vedelmevel dsszeftiggo feladatok teljesiteseert, a penziigyi, szamviteli rend betartasaert 
felelds szervezeti egyseg.

A Gazdasagi Szervezet ellatja
a) az intezmeny koltsegvetesenek eldiranyzatai tekinteteben a gazdalkodassal, 

konyvvezetessel es az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,
b) az intezmeny mukodtetesevel, iizemeltetesevel, a koltsegvetesi szerv 

vagyongazdalkodasa koreben a beruhazassal, a vagyon hasznalataval, 
hasznositasaval, vedelmevel kapcsolatos feladatokat,

c) az intezmenyhez rendelt mas koltsegvetesi szerv a) es - ha nem szolgaltatas- 
vasarlassal tortenik annak ellatasa - b) pont szerinti feladatait.

A Gazdasagi Szervezetnek alaptevekenysegehez kapcsolodo vallalkozoi tevekenysege 
nines.
A Gazdasagi Szervezet a Jozsefvarosi Onkormanyzat Kepviseld-testulete altal 
jovahagyott keretszamok alapjan allitja ossze a mukodesi koltsegvetest. A koltsegvetes 
osszeallitasaban kozre kell mukodnie az intezmeny vezetoknek (JSzSzGyK, Jozsefvarosi 
Egyesitett Bolcsodek, Jdzsefvdrosi OvoddkY aki az eldiranyzat felhasznalasi jogkort 
gyakorolja.

A Gazdasagi Szervezet feladatai a koltsegvetes keszitesevel kapcsolatban:

- a JSzSzGyK eves koltsegvetesenek osszeallitasa,
- az intezmeny vezetoje altal elkeszftett eves koltsegvetesek felosszesitese vegleges 

formara es tovabbitasa az iranyito szervhez.
A Gazdasagi Szervezet feleves es eves koltsegvetesi beszamolot keszit mindazon 
koltseghelyek es eldiranyzatok felhasznalasarol, melyeknek penziigyi nyilvantartasat 
vezeti.
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Idokozi koltsegvetesi jelentest keszit havonta, idokozi merlegjelentest negyedevente, 
valamint feleves es eves beszamolot mindazon koltseghelyek es eldiranyzatok 
felhasznalasarol, melynek penzugyi nyilvantartasat vezeti.



Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es
Gyermekjoleti Kozpont

JSZSZGYK

Nepkonyha fo feladata

Az Intezmeny a szocialis etkeztetest Nepkonyha formajaban biztositja. Azoknak a 
szocialisan raszorultaknak legalabb napi egyszeri meleg etkezteteserol gondoskodik, akik 
azt onmaguk, illetve eltartottjuk reszere nem kepesek biztositani koruk, egeszsegi 
allapotuk, szenvedelybetegseguk, illetve fogyatekossaguk, pszichiatriai betegseguk miatt.

Kdz(dssegi)hely es Mosoda feladata

Mosodai szolgaltatas nyujtasa, kozossegi programokkal, egyeni segito jellegu 

beszelgetesekkel kiegeszitve.

3. Az Intezmeny szervezetenek tagolodasa es 
SZEMELYI FELTETELEI

3. 1. Kbzponti Szervezeti Egyseg

1 fo intezmenyvezetd
1 fo altalanos szakmai intezmenyvezeto-helyettes

1 fo adminisztrator
1 fo kezbesito
1 fo csaladsegito/gepkocsivezetd

3.2. Szakmai egysegek (telephelyek, nyitva allo helyiseg) Idsd 2.1. pontban

Az egyes szakmai teriiletek felugyeletet ellatd vezetok a felugyelt tevekenysegi teruletiik 
tekinteteben reszt vesznek a vezetoi dontesek meghozatalaban es feleldsek azok 
megvalositasaert. Ennek erdekeben szervezik a feliigyeletuk ala tartozo szervezeti egyseg 
teriileten folyo munkat. (Az intezmeny szervezeti felepitesenek abrajat a 2. sz. melleklet 
tartalmazza).

3.3. Az Intezmeny irdnyitdsa

K JSzSzGyK vezetoi megbizassal rendelkezd kozalkalmazottai:
1. Intezmenyvezetd (magasabb vezetd)
2. Gazdasagi Szervezet vezetoje
3. Altalanos szakmai intezmenyvezeto-helyettes
4. Szocialis Szolgaltato Kozpont szakmai vezetoje, aki a Hazi Segitsegnyujtas es 

Szocialis etkeztetes szakmai vezetoje - intezmenyvezeto-helyettes
5. Csalad- es Gyermekjoleti Szolgalat szakmai vezetoje
6. Csalad- es Gyermekjoleti Kozpont - Hatosagi tevekenyseghez kapcsolodo 

feladatok szakmai vezetoje
7. Atmeneti Gondozas szakmai egysegvezetoje, aki egyben a Csaladok

Atmeneti Otthonanak szakmai vezetoje
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8. Atmeneti Gondozas - Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetoje
9. LELEK-Program szakmai vezetoje
10. Nappali Ellatas szakmai vezetoje
11. Iddskoruak Atmeneti Otthona es Jelzdrendszeres hazi segitsegnyujtas 

szakmai vezetoje
12. VEKOP szakmai vezetoje

Az intezmenyvezeto a telephelyek vezetoi reszere csoportvezetoi, vezeto csaladgondozoi, 
koordinatori, csoport koordinatori, vezeto gondozoi megbizast adhat.

3.3.1. Intezmenyvezeto (magasabb vezeto)

Az intezmeny egyszemelyi felelds vezetoje az Alapito Okiratban megallapitott 
feladatkorben onalloan iranyitja a JSzSzGyK tevekenyseget.
A Kepviselo-testulet bizza meg, menti fel, az egyeb munkaltatoi jogkbr gyakorloja a 
polgarmester.
Illetmenyere es egyeb juttatasaira a kozalkalmazotti torveny, valamint az onkormanyzat 
vonatkozo rendelkezeseit kell alkalmazni.

3.3.1.l. Feladat- es hataskore, feleldssege
- Felelds az iranyitasa alatt allo szervezet tbrvenyes mukbdeseert, a jogszabalyok 

betartasaert.
Vezeti es kepviseli az intezmenyt, meghatarozza annak szervezeti felepiteset es 
mukbdesi rendjet, biztositja a feladatok vegrehajtasahoz sziikseges 
feltetelrendszereket.
Jdvahagyja a szervezeti egysegek iigyrendjet.
Iranyitja az intezmeny mukddeset, ennek erdekeben Intezmenyvezeto! utasitast ad 
ki.

- Felugyeli es ellenorzi a szervezeti egysegek, valamint a belso ellenor munkajat, 
vezetoit rendszeresen beszamoltatja.

- Biztositja a jogszabalyoknak megfelelo egyseges jogalkalmazasi gyakorlatot a 
szakmai eljarasrendnek kialakitasaval.
Elkesziti az intezmeny eves munka- es ellenorzesi tervet, valamint az eves 
beszamold jelentest es a statisztikai osszefoglalot.
Felelds az adatvedelemert.

- Szerzodeseket, egyiittmukodesi megallapodasokat kothet, kbtelezettsegeket 
vallalhat a hatalyos jogszabalyi keretek kozott.
Dont a nem kis erteku adomanyok elfogadasarol, irasbeli felhatalmazast ad az 
adomanyok gyujtesere es a nem kis erteku adomanyok atvetelere.

Kepviseli az intezmenyt mas szervezetek elott.

Az intezmenyvezeto szukseg szerint a gondozasi tevekenysegekhez kapcsolddoan ktilbn 
munkakort letesithet.
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3.3.1.2. Munkaltat6i jogkore

Az intezmeny kozalkalmazottai tekinteteben kizardlagosan gyakorolja az alabbi 
munkaltatoi jogokat:
a) kinevezes,
b) munkaviszony/kbzalkalmazotti jogviszony megszunese/megszuntetese, 
c) vezetoi megbizas modositasa, visszavonasa.

Egyeb munkaltatoi jogkbrbk:
a) kinevezes modositasa,
b) ideiglenes vagy vegleges athelyezes, kirendeles,
c) jutalmazas,
d) tanulmanyi szerzodes megkbtese,
e) merlegelesi jogkbrbe tartozo fizetes nelkuli tavollet engedelyezese,
f) bunteto, szabalysertesi eljaras kezdemenyezese,
g) megbizasi szerzodes kbtese, modositasa, megsziintetese,
h) helyettesitesi dij, potlekok megallapitasa, 
i) illetmenyelbleg felvetel engedelyezese, 
j) szocialis tamogatas odaitelese,
k) munkaidd, munkarend meghatarozasa, tulmunka elrendeles, gepkocsi hasznalat.

Jogosult a szervezeti egysegek szakmai vezetoi reszere atruhazni az egyeb munkaltatoi 
jogkoroket.

3.3.1.3. Helyettesftese

3.3.1.3.1. Az intezmenyvezeto alkalmankent dontesi es egyeb jogait reszben vagy 
egeszben atruhazhatja a helyettesekre. Ilyenkor a dontesi jog atruhazasa minden 
esetben irasban tortenik.

3.3.1.3.2. Az intezmenyvezeto szabadsag es betegallomany miatti tavollete eseten az 
intezmenyvezeto helyettesftese teljes felelbsseggel, az alabbi sorrend szerint tortenik:

1. altalanos intezmenyvezetd-helyettes,
2. intezmenyvezetd-helyettes.

Az intezmenyvezeto szabadsag es betegallomany miatti tavolletenek idejen a helyettesites 
- a helyettes sajat munkakbri leirasaban meghatarozott feladatai mellett - az azonnali 
intezkedest igenylo dbntesek meghozatalara es feladatok vegrehajtasara terjed ki. Az 
intezmenyvezeto akadalyoztatasa eseten az intezmenyvezeto helyettesiteset ellato 
dolgozo szemelyugyi es munkaiigyi kerdesekben az intezmenyvezetovel tbrtent 
elozetes egyeztetes szerint dbnthet, mely dbnteshez szukseges az intezmenyvezeto 
egyeteitese. Az intezmenyvezeto akadalyoztatasa eseten az intezmenyvezeto 
helyettesiteset vegzo dolgozo szemelyugyi es munkaiigyi kerdesekben is dnalldan 
dbnthet abban az esetben, ha az intezmenyvezeto betegsegbbl, vagy egyeb okbdl 
adodoan tartosan dbnteskeptelen.

3.3.1.3.3. Az intezmenyvezeto akadalyoztatasa eseten az intezmenyvezeto helyettesitesi 
rendjet a Polgarmester hatarozza meg, mely elterhet a 3.3.1.3.1. pontban. 
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meghatarozott helyettesitesi sorrendtbl. Az elterd helyettesitesi rendrol szolo dontes 
minden esetben frasban tortenik.

Az intezmenyvezetd akadalyoztatasanak mindstil: 
az intezmenyvezetd megbizasa megszunt, 
az intezmenyvezetd mentesiilt a rendelkezesre allasi es munkavegzesi 
kotelezettsegenek teljesitese alol.

Az intezmenyvezetd akadalyoztatasa az intezmenyvezetd megbizasa megszunesenek 
napjatol illetve az intezmenyvezetd rendelkezesre allasi es munkavegzesi 
kotelezettsegenek teljesitese aioli mentesulesenek napjatol az uj intezmenyvezetd 
vezetoi megbizasanak kezdeteig tart.

Az intezmenyvezetd helyettesitese akadalyoztatasa eseten - a helyettes sajat munkakdri 
leirasaban meghatarozott feladatai mellett - teljes koruen tortenik.

3.3.2. Intezmenyvezetd helyettesek

A JSzSzGyK intezmenyvezetojenek tavolleteben kiveve 3.3.1.3.3. pontban meghatarozott 
esetben, a kizarolagos munkaltatdi jog gyakorlasa kivetelevel, teljes jogkorrel 
helyettesitik az intezmeny vezetojet, tovabba folyamatosan ellatjak az intezmenyvezetd 
altal rajuk bizott feladatokat, a kozottuk kialakitott munkamegosztas rendje szerint:

1 fb altalanos szakmai intezmenyvezeto-helyettes,
1 fb intezmenyvezeto-helyettes a Szocialis Szolgaltato Kozpont szakmai vezetbje, 

celorientalt mukbdeseert, a feladatok zavartalan ellatasaert, a vegzett tevekenyseg 
szakszerusegeert felelbs.

3.3.3. Szakmai vezetok

A szakmai vezetbket az intezmenyvezetd bizza meg.
Munkakbrukben, szakmai kerdesekben bnalld hataskbrben intezkedesre jogosultak. 
Reszletes feladataikat a munkakdri leirasuk tartalmazza.
Munkajukrdl kbzvetlen a JSzSzGyK intezmenyvezetojenek kotelesek beszamolni.
A szakmai vezetok egymassal mellerendelt viszonyban allnak. A mukodessel kapcsolatos 
gazdasagi-penziigyi feladatok tekinteteben a szakmai vezetok a gazdasagi vezetd 
iranymutatasa szerint kotelesek eljami.

3.3.3.1. Szakmai vezetok feladatai

- felelbsek anyagilag es erkblcsileg a sajat egysegeik mukbdeseert, a vegzett 
szocialis munka szinvonalaert, gazdalkodassal dsszefuggb feladatokert, az 
adomanygyujtok tevekenysegeert, 
alapveto feladatuk a szocialis alapszolgaltatasok, es szakositott ellatasok 
szervezese, felugyelete, ellenorzese, ertekelese, 
kbzremukbdnek a szakmai egysegeikbe tartozo munkatarsak munkakdri 
leirasainak elkesziteseben,
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- kozremukodnek az intezmeny SZMSZ-enek, kotelezoen elofrt szabalyzatainak, 
tovabba az intezmeny mukodeset segito egyeb szabalyzatoknak, 
rendelkezeseknek az elkesziteseben,

- kapcsolatot tartanak a tarsintezmenyekkel, helyi, teriileti es orszagos szakmai 
szervezetekkel, intezmenyekkel, civil szervezetekkel, keriileti egyhazi 
szervezetekkel,

- Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvaros kozigazgatasi teruleten eld lakossag 
helyzetenek megismerese, 
figyelemmel kiserik es segftik a gondozasra szorulok ellatasat, 
figyelemmel kiserik a palyazati lehetosegeket, segitik a palyazatok elkesziteset,

- a szakmai egysegeikben a dolgozoknak a munkavegzeshez szukseges 
munkafelteteleket biztositjak, javaslatot tesznek a szukseges fejlesztesekre,

- felugyelik a szakmai eldirasok betartasat a szakmai egysegeikben,
- feleldsek a feladat ellatashoz kapcsolddd jogszabalyokban kotelezoen elofrt 

dokumentacid megleteert, vezeteseert, ellendrzeseert,
- eldsegitik az egyes ellatasi formak kozotti rugalmas atjarhatdsagot, kiemelt 

figyelmet forditanak a prevenciora, rehabilitacidra,
- gondoskodnak a szakmai programok megvaldsitasarol, ezek felulvizsgalatardl, 

aktualizalasardl, figyelmet forditanak a rendszeres esetmegbeszelesekre, 
szupervizidra,

- biztositjak a szakmai egysegek epuleteinek, berendezeseinek, egyeb vagyon 
targyainak rendeltetesszeni hasznalatat
dontenek a kis ertekii adomany elfogadasarol, engedelyezik a kis ertekii 
adomanyok atvetelet, tovabba irasban nyilatkoznak, ha az altaluk vezetett 
szervezeti egysegben az adomanyozott vagyontargyra nem tartanak igenyt.

3.3.3.2. Helyettesftesiik

A szakmai vezetok helyettesiteserol a JSzSzGyK intezmenyvezetoje vagy az 
intezmenyvezetd helyettesek gondoskodnak.

3.3.4. Telephelyek, nyitva allo helyiseg mukodese

Az egyes szakmai egysegek zokkenomentes napi munkajanak biztositasa erdekeben az 
intezmenyvezetd vezeto csaladsegitoket, koordinatorokat, programfelelosoket, vagy 
telephely vezetoket nevezhet ki.
A megbizott szemelyek a JSzSzGyK intezmenyvezetojenek, valamint a szakmai 
egysegvezetok / vezetok iranyitasaval latjak el feladataikat.
Reszletes feladataikat a munkakori leirasuk szabalyozza.
Helyettesitesiikrdl a JSzSzGyK intezmenyvezetoje, vagy az egyes egysegek 
egysegvezetoje gondoskodik.

A JSzSzGyK szakmai egysegei: lasd 2.1. pontban felsorolva!

3.3.5. Gazdasagi Szervezet vezetoje
- vezeti es ellenorzi a JSzSzGyK gazdasagi szervezetet.
- Kialakitja es mukodteti a gazdalkodassal - igy kuldndsen a kbtelezettsegvallalas, 

ellenjegyzes, a szakmai teljesites igazolasa, az ervenyesites, utalvanyozas 
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gyakorlasanak modjaval, eljarasi es dokumentacios reszletszabalyaival, valamint 
az ezeket vegzo szemelyek kijelolesenek rendjevel, es az adatszolgaltatasi 
feladatok teljesitesevel kapcsolatos belso eloirasokat, felteteleket.
Feliigyeli a JSzSzGyK eves mukodesi koltsegvetesenek tervezeset, valamint 
annak vegrehajtasat.
Feliigyeli es ellenorzi az eloiranyzatokkal torteno gazdalkodast, illetve a 
jdvahagyott eloiranyzaton beliil az operativ gazdalkodas bonyolitasat.
Feliigyeli es ellenorzi a bankszamla es keszpenzforgalom bonyolitasat.
Kialakitja es velemenyezi a koltsegvetesi es penzugyi feladatok ellatasahoz 
kapcsolodo belso szabalyozast.
Ellatja a JSzSzGyK mukodesi koltsegvetesenek vegrehajtasahoz kapcsolodo 
beszamolasi feladatokat.
Feliigyeli a szamviteli feladatok vegrehajtasat, a szamviteli nyilvantartasok 
vezeteset.
Elkeszitteti a koltsegvetesi beszamolot.
Kozremukodik a JSzSzGyK feladatainak ellatasahoz sziikseges gazdasagi, 
muszaki feltetelek biztositasaban, a targyi eszkozok, keszletek beszerzeseben, 
illetve e celbdl szolgaltatasok igenybeveteleben.
Reszt vesz az intezmeny iizemeltetesevel es a telephelyek mukodesevel 
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Gondoskodik a JSzSzGyK vagyonanak megovasarol, ellenorzi rendeltetesszerii 
takarekos felhasznalasat.
Gondoskodik a gazdasagi muszaki eloirasok, rendelkezesek, jogszabalyok, 
JSzSzGyK szabalyzatok betartasarbl.
Gondoskodik a tiizvedelmi, munka- es balesetvedelmi feladatok ellatasarol.
Feliigyeli a targyi eszkozok es keszletek mozgasaval kapcsolatos bizonylatok 
kesziteset es az analitikus nyilvantartasok vezetesevel kapcsolatos feladatokat, 
tovabba a leltarozasi tevekenyseget.
Elokesziti az intezmenyvezeto dontesi hataskdrebe tartozo gazdasagi, muszaki 
ugyeket, intezkedeseket, beszamolokat,
Muszaki cikknek mindsiilo adomany eseteben eldzetesen jovahagyja az adomany 
bevetelezeset.

4. A JSzSzGyK szakmai egysegeinek feladatai

A JSzSzGyK munkatarsai kozalkalmazotti jogviszonyban foallasban, teljes illetve 
reszmunkaiddben latjak el munkakdriiket, feladataikat. A kozalkalmazotti jogviszonyra 
az 1992. evi XXXIII. torveny rendelkezesei iranyadoak. A tanacsado munkakor a 
15/1998. (IV.30.) NM rendelet 3. § (9) bekezdes b) pontja szerint a tanacsado munkakor 
munkaviszony vagy munkavegzesre iranyuld egyeb jogviszony kereteben is betoltheto.

4,L Csaldd- es Gyermekjdleti Szolgdlat

4.1.1. Csaldd- es Gyermekjdleti Szolgdlat feladata
A Gyvt. 39. § es 40. § alapjan a gyermekek csaladban torteno nevelesenek elosegitese, a 
veszelyeztetettseg megelozese es a kialakult veszelyeztetettseg megsziintetese, valamint a 
gyermekek csaladjabol torteno kiemelesenek a megelozese. Ezen tulmenoen
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kezdemenyezi es elosegiti a csaladjabol prevencios cellal kiemelt gyermekek csaladjanak 
gondozasat.

Az Szt. 64. § (1) bekezdese alapjan csaladsegitest vegez a szocialis vagy mentalhigienes 
problemak, illetve egyeb krizishelyzet miatt segitsegre szorulo szemelyek, csaladok 
szamara az ilyen helyzethez vezeto okok megeldzese, a krizishelyzet megsziintetese, 
valamint az eletvezetesi kepesseg megorzese celjabol.

A szocialis segitomunka, csaladsegites kereteben biztositania kell
a) a szocialis, eletvezetesi es mentalhigienes tanacsadast,
b) az anyagi nehezsegekkel kiizdok szamara a penzbeli, termeszetbeni ellatasokhoz, 

tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz valo hozzajutas megszervezeset,
c) a csaladgondozast, igy a csaladban jelentkezd mukodesi zavarok, illetve konfliktusok 

megoldasanak eldsegiteset,
d) kozossegfejleszto, valamint egyeni es csoportos terapias programok szervezeset,
e) a tartos munkanelkiiliek, a fiatal munkanelkuliek, az adossagterhekkel es lakhatasi 

problemakkal kiizdok, a fogyatekossaggal elok, a kronikus betegek, a 
szenvedelybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problemaval kiizdok, illetve 
egyeb szocialisan raszorult szemelyek es csaladtagjaik reszere tanacsadas nyujtasat,

f) a csaladokon beluli kapcsolaterdsitest szolgalo kozossegepito, csaladterapias, 
konfliktuskezelo mediacios programokhoz es szolgaltatasokhoz, valamint a nehez 
elethelyzetben eld csaladokat segito szolgaltatasokhoz valo hozzajutast.

A szocialis segitomunka, csaladgondozas kereteben vegzett tevekenysegnek - a 
szolgaltatast igenybe vevo erdekeben, masok szemelyisegi jogainak serelme nelkiil - a 
sziikseges mertekig ki kell terjednie az igenybe vevo komyezetere, kiilonosen csaladjanak 
tagjaira.

Veszelyeztetettseget, krizishelyzetet eszleld jelzdrendszer mukodtetese
A jegyzo, tovabba a szocialis, egeszsegiigyi szolgaltato, intezmeny, valamint a 
gyermekjoleti szolgalat, a partfogoi feltigyeloi es a jogi segitsegnyujtoi szolgalat jelzi, a 
tarsadalmi szervezetek, egyhazak es maganszemelyek jelezhetik a csaladsegitest nyujto 
szolgaltatonak, intezmenynek, ha segitsegre szorulo csaladrol, szemelyrol szereznek 
tudomast.

A j elzdrendszer tagj ai:
- az egeszsegiigyi szolgaltatast nyujtok, igy kiilonosen a vedonoi szolgalat, a 

haziorvos, a hazi gyermekorvos,
- a szemelyes gondoskodast nyujto szolgaltatok, igy kiilonosen a csalad- es 

gyermekjoleti szolgalatok, a csalad-es gyermekjoleti kozpontok,
- akoznevelesi intezmenyek,
- a renddrseg,
- az iigyeszseg,
- a birosag,

a partfogo feltigyeloi szolgalat,
az aldozatsegites es a karenyhites feladatait ellato szervezetek,

- a menekulteket befogado allomas, a menekiiltek atmeneti szallasa,
- az egyesiiletek, az alapitvanyok es az egyhazi jogi szemelyek,
- a munkaiigyi hatosag,
- ajavitointezet, -
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a gyermekjogi kepviselo.

A jelzorendszer altal kapott jelzes alapjan a csaladsegites kereteben felterkepezi az 
ellatasi teruleten eld szocialis es mentalhigienes problemakkal kuzdd gyermekek, 
csaladok, szemelyek koret, es szemelyesen felkeresve tajekoztatja oket a csaladsegites 
Szt. 64. § (4) bekezdesben megjelolt celjardl, tartalmarol.

4.1.2. Hdtralekkezelesi szolgdltatds feladata
Onkent vallalt feladatkent a hatralekkezeles feladata a Jozsefvarosi Onkormanyzat 
Kepviseld-testiiletenek a szocialis jellegu tamogatasrol szold rendelete alapjan a 
hatralekok kezelesehez kapcsolodo szolgaltatasok, adminisztracio es tanacsadas.
A lakossag tajekoztatasa, lakossagi csoportok felkeresese, reszletes tajekoztatas nyujtasa 
az igenybe vehetd szolgaltatasokrol.
A csoport munkatarsai a hatralekkezeleshez kapcsolodo preventiv feladatokat is ellatjak. 
A csoport munkatarsai foallasban, kozalkalmazotti jogviszony kereteben latjak el 
munkakoruket.

4.1.3. Intenziv Csalddmegtarto Szolgdltatds feladata
Onkent vallalt feladatkent az Intenziv Csaladmegtarto Szolgaltatas keretein belul 
szocialis munkas szakember altal nyujt segitseget krizishelyzetben levo gyerekes 
csaladok szamara hatarozott ideig. Az intenziv segitseg a csaladok onkentes jelentkezese, 
vallalasai alapjan tortenik, mely feladat ellatasa a klasszikus csaladgondozoi feladatokon 
tul akar napi 24 oras szolgalatot is jelenthet, melyet a csaladsegito a csalad koreben tolt.

4.1.4. A Csalad- es Gyermekjdleti Szolgdlat munkatarsai
1 fo szakmai vezeto
23 fo csaladsegito
4 fo szocialis asszisztens
1 fo takarito

4.I.4.I. A Csalad- es Gyermekjdleti Szolgdlat szakmai vezetojenek feladatai

- Felelos az intezmeny mukodeseert, a feladatok zavartalan ellatasaert, a tevekenyseg 
szakszerusegeert.

- Gondoskodik a jogszabalyok, felugyeleti szervek hatarozatainak vegrehajtasardl.
- Az Intezmenyvezeto altal atruhazott jogkorben ellatja az intezmeny kepviseletet.
- Az Intezmenyvezeto altal atruhazott jogkorben egytittmukodesi megallapodast kot az 

ellatottakkal.
- Esetelemzeseket es tovabbkepzesi lehetosegeket biztosit.
- Reszben gondoskodik a feladatok megoldasanak szemelyi. targyi felteteleirol, szukseg 

szerint kiilsd szerv vagy szemely kozremukodeset keri.
- Rendszeresen ellenorzi a kozpont dolgozoinak tevekenyseget.
- Meghatarozza az iranyitasa ala tartozo dolgozok munkaidejet, feladatkbret, a 

munkaltatoi jogkdrdk kozul a dolgozok vonatkozasaban gyakorolja a szabadsag, 
tavollet engedelyezesenek (kivetel ez aldl a fizetes nelkuli szabadsag engedelyezese), 
tulora elrendelesenek, belso helyettesites szabalyozasanak jogkoreit.

- Iranyitja, szervezi es ellenorzi a dolgozok munkajat.
- A dolgozok munkajarol minden evben irasbeli ertekelest keszit melyet ismertet az 

erintett munkatarsakkal is. 

...............
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- Megszervezi az eves szakmai tanacskozSst.
- Gondoskodik az eves jelzbrendszeri intezkedesi terv elkesziteserbl.
- Szakmakozi megbeszelest szervez, evente legalSbb hat alkalommal.
- Evente legalabb ket alkalommal Stfogo szakmai es statisztikai beszSmolot keszit a 

kulbn meghatarozott irSnyelvek es elbirSsok szerint.
- Ellendrzi az intezmeny es az ott dolgozo munkatarsak vonatkozSsSban a 

munkavedelmi- es tuzvedelmi szabSlyok betartSsSt.
- Kezdemenyezheti uj munkakor letesiteset egyes szakproblemSk megoldSsSra (pl. 

logopedus, szociologus, pszichologus).
- Kijelbles alapjSn ellStja a szakmai teljesitesigazolSst, sajSt szakmai egysege 

tekinteteben.
- Szakmai egysegeben engedelyezi a szabadsSgot, gondoskodik a helyettesftesrbl.
- Javaslatot tesz a szakmai egysegeben dolgozok beremelesevel es jutalmazSsSval 

kapcsolatos kerdesekben. Kezdemenyezheti a hatSskbrebe tartozo dolgozok 
kitiinteteset.

- Indokolt esetben javaslatot tesz az intezmenyvezetonek az erintett alkalmazottak 
felelossegre vonSsa iigyeben.

4.1.4.2, A csalddsegito feladatai

- Ugyeleti idoben fogadja es meghallgatja a szolgSlathoz erkezbket. InformSciokat ad, 
az uj igenybe vevoket gondozSsba veszi.

- Lakokbrnyezeteben is megismeri az igenybevevoket, felterkepezve szocialis 
kbmyezetuket, kapcsolatrendszeruket, valos igenyeiket es sziiksegleteiket.

- Felismeri, felismerteti es kezeli a gyermekek erdekeit, figyelembe veve a csalSdok 
konfliktusait, azok okait, es kbzbsen dolgozzSk ki a lehetseges konfliktusmegoldo 
strategist, lehetbsegeket.

- MeghatSrozza a szemelyes egyuttmukodesi szuksegleteket. Rendszeresen es 
folyamatosan egyuttmukbdik az egyenekkel, csaladokkal, csoportokkal.

- Az egyuttmukodesi strategist irSsbeli szerzodes kereteben rbgziti.
- A hozzSfordulok erdekeit kepviseli, de veliik es nem helyettuk oldja meg a felmerulo 

problemSkat.
- EllStja az erintettek es hozzStartozoik szociSlis es lelki segitsegnyujtSsSt,
- SzociSlis vSlsSgkezelest (krizisintervencio) vegez.
- Termeszetbeni es anyagi tSmogatSsokat kozvetit.
- SpeciSlis csoportokat szervez es mukbdtet.
- Segiti a rSszorulokat sajSt jogaik es lehetbsegeik felismereseben, tudatositva 

kotelezettsegeiket is. EljSr az igenybevevok erdekeben, tSmogatja oket jogaik 
ervenyesiteseben. Kozremukodik a civil tSrsadalom es a tSrsadalmi nyilvanossag 
szferSjSnak fejleszteseben.

- Egyuttmukbdik a konfliktushelyzetben levo szemelyekkel kapcsolatba kerulb nevelesi, 
oktatSsi intezmenyekkel, munkaiigyi kbzponttal, a szociSlis igazgatSs szervezeteivel, 
egyesuletekkel, tSrsadalmi szervezetekkel, alapitvSnyokkal, egyhSzakkal.

- Javaslatot tehet a kapcsolodo tSrsintezmenyek igenybevetelere.
- Elbsegiti az ellStott gyermekek es csalSdjaik csalSdtervezesi, pszichologiai, 

mentSlhigienes, prevencios es a Gyvt. 40/A. §. Sltal meghatSrozott, valamint az 
intezmeny Sltal nyujtott tovSbbi szolgSltatSsokhoz valo hozzSjutSsSt.



Jdzsefvarosi Szocialis Szolgaltato es
Gyermekjdleti Kozpont

JSZSZGVK

- Tamogatast es segitseget nyujt a szocialis valsaghelyzetben levo varandds anyaknak, 
resziikre szakmai tanacsadast nyujt. Szukseg eseten elosegiti a Csaladok Atmeneti 
Otthonaban igenybe vehetd ellatasokhoz es szolgaltatasokhoz valo hozzajutast.

- Szabadidds programokat szervez.
- Segiti a gyamhatdsag, illetve a gyamhivatal hatosagi tevekenyseget, resziikre a 

jogszabalyban eloirt dokumentaciot biztositja, illetve a torvenyes hataridoket 
megtartva vegzi tevekenyseget.

- Megismeri azokat a jogszabalyokat, ugyintezesi modokat, szokasos eljarasokat, 
amelyek lehetove teszik az eredmenyes segitest es ugyintezest.

- Szeleskoruen megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszeret, es egyiittmukddik a 
kollegaival, valamint a tarsintezmenyek, onkormanyzat munkatarsaival.

- Reszt vesz a problemamegoldo csoportok munkajaban.
- Kozremukodik a Szolgalat munkacsoportjanak munkajaban, valamint 

tovabbkepzeseken vesz reszt.
- A vezetd egyeb, az intezmeny szakmai mukodesenek korebe tartozd feladattal is 

megbizhatja.
- A terepmunkajarol munkanapldt keszit es vezet.
- A folyamatban levo egyeni- es csaladsegitoi eseteirol ajogszabalyi eloirasoknak es a 

mddszertani alapelveknek megfeleloen vezeti a forgalmi napldt, az esetnapldt 
(dosszie) es az intezmenyben hasznalt ugyfel-nyilvantartasi rendszert (rogziti az 
iigyfel szemelyi adatait, beszelgeteseik tartalmat, a kapcsolodd szemelyek, 
intezmenyek velemenyet, feljegyzi megfigyeleseit, szakmai elemzeseit, valamint a 
kliensekkel valo egyiittmukddes celjat, stb.).

- Adminisztracids munkaja soran adatot szolgaltat a szocialis asszisztens fele a TAJ 
alapu nyilvantartashoz.

- Munkajat mindenkor az intezmeny alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabalyzat 
es a Szocialis Szakmai Szovetseg altal elfogadott Etikai Kodex figyelembevetelevel 
vegzi.

Munkaformai:
- Egyeni esetkezeles. Az egyeni eletfeltetelek javitasa a csaladban es a tarsas 

kapcsolatokban.
- Kozossegi szocialis munka.
- Szocialis csoportmunka.
- Informacids szolgaltatas a lakossag reszere.

A csaladsegitok heti munkaidejenek beosztasa:
16 ora ugyelet/adminisztracio
20 dra terepmunka
4 dra team munka, esetmegbeszeles, szupervizio

4.1.4.3. A szocialis asszisztens feladatai

- Fogadja az ugyfeleket.
- Meghallgatja a szemelyeket, felvilagositast nyujt, a problema jellegetdl fuggoen 

tovabbiranyitja dket csaladsegftohoz, vagy tarsszervezethez.
- Kezeli a kozponti telefont, feljegyzi az uzeneteket, atadasukrdl gondoskodik.
- A szakmai vezetd altal kijelolt ugyekben komyezettanulmanyt keszit.
- Segitseget nyujt az ugyfelek szamara a nyomtatvanyok kitdlteseben.

\\ 
f.
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- Elvegzi az intezmenyt felkereso szemelyek regisztracidjat, napi adminisztracids 
munkaja soran vezeti a Forgalmi napld szemelyi adatreszet, gondoskodik az 
ugyfelnyilvantartas naprakesz allapotardl es atlathatdsagarol, vegzi a TAJ alapu 
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, vezeti az Magyar Allamkincstar altal - online 
feluleten - mukodtetett nyilvantartast.

- A vezetd egyeb, az intezmeny szakmai mukodesenek korebe tartozd feladattal is 
megbizza.

- Ellatja a mukodessel kapcsolatos iktatasi, nyilvantartasi, szamitastechnikai feladatokat.

4.L4.4, A takarito feladatai

- A helyisegek takaritasa, berendezesi targyainak napi portalanitasa, a mellekhelyisegek, 
kilincsek fertotlenitese, a szemettarolo edenyek kiuritese, kitisztitasa, valamennyi 
helyiseg porszivdzasa, felmosasa es portalanitasa, a torolkozok es konyharuhak 
mosasa.

- Gondoskodik a keztorldkrol, toalett papirrol, tiszta torolkozokrol, konyharuhardl es 
tisztitd szerek feltblteserol.

- A mellekhelyisegek tisztasagat naponta ket drankent ellenorzi, melyrdl az ott 
elhelyezett papir alapu nyilvantartast az ellenorzes megtortente utan alairja.

- Negyedevenkent a napi takaritason tulmenden feladata az epiiletegyuttes minden 
helyisegeben nagytakaritast vegezni.

- Feladatat ugy szervezi meg, hogy az irodai alkalmazottak munkajat es a hivatali idot 
nezavarja.

- A kozvetlen felettesenek rendszeresen tajekoztatast ad a vegzett munkajardl.
- A tisztitdszer igenyles osszeallitasa, egyeztetese.

A felsorolt feladatokon kiviil elvegzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei 
irasbeli vagy szobeli utasitas alapjan megbizzak.

4.1.5. Hdtralekkezelesi szolgdltatds munkatdrsai
2 fd tanacsadd

4.1.5.1. A tanacsado, aki hatralekkezelessel foglalkozik, feladata;
- Ugyeleti idejeben fogadja es meghallgatja a Szolgalathoz erkezoket. Tajekoztatja az 

adost az addssagkezeles formairol, felteteleirol.
- Az ados hozzajarulasaval megvizsgalja az adds haztartasanak gazdalkodasat, fizetesi 

kapacitasat es keszseget, es ennek alapjan javaslatot tesz az addssagkezelesi 
szolgaltatasba torteno bevonasra.

- Meghatarozza a szemelyes egytittmukodesi sziiksegleteket, az adossag rendezesenek 
felteteleirol az adossal irasos megallapodast kot.

- A hatralekkezeles iddtartama alatt az adossal kapcsolatot tart es legalabb havonta egy 
szemelyes talalkozas utjan folyamatosan figyelemmel kiseri az addssagkezelesi 
megallapodasban foglaltak betartasat.

- Lakdkornyezeteben is megismeri a kliensei csaladjanak tagjait, a csaladok belso 
strukturajat, a kdmyezeti felteteleiket.

- Sziikseg eseten egyuttmukodik az addsokkal kapcsolatba kerulo munkaiigyi 
kdzponttal, a szocialis igazgatas szervezeteivel, egyesuletekkel, tarsadalmi 
szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal.



Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es
Gyermekjdleti Kozpont

JSZSZGYK

- Szukseg eseten kezdemenyezi a hatralekkezelesi tamogatasra vonatkozo dontes 
modositasat.

- Javaslatot tehet a kapcsolddo es tarsintezmenyek igenybevetelere.
- Eljar az egyenek, csaladok erdekeben, tamogatja oket jogaik ervenyesiteseben.
- Szeleskoruen megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszeret, munkakapcsolatot 

epit ki az adott dolgozokkal.
- Megismeri es alkalmazza azokat a jogszabalyokat, iigyintezesi modokat, szokasos 

eljarasokat, amelyek lehetove teszik az eredmenyes segitest es ugyintezest.
- Reszt vesz a problemamegoldd csoportok munkajaban.
- Kozremukodik a Csalad- es Gyermekjdleti Szolgalat munkacsoportjanak (team es 

szupervizio) munkajaban.
- Szakmai tovabbkepzeseken vesz reszt.
- A terepmunkarol munkanaplot, a folyamatban levo eseteirol feljegyzest (dosszie) 

keszit es vezet, naprakesz allapotban.
- A dosszieban irasban rogziti az ugyfel szemelyi adatait, beszelgeteseik tartalmat, a 

kapcsolddo szemelyek, intezmenyek velemenyet, feljegyzi megfigyeleseit, szakmai 
elemzeseit, valamint a kliensekkel vald egyuttmukddes celjat es modjat (formajat).

- Fogadja es meghallgatja a Szolgalathoz erkezoket, felvilagositast nyujt, a problema 
jellegetol fuggoen tovabbiranyitja oket.

- Segitseget nyujt az ugyfelek szamara a nyomtatvanyok kitolteseben.
- Szukseg szerint a hatralekkezelesi programban reszt vevo ugyfelekrol statisztikai 

kimutatast keszit.
- A hatralekkezelesi tanacsado ezen felul elvegzi mindazokat a teendbket, amelyeket a 

jogszabaly, az SzMSz, a hatralekkezelesrol szold onkormanyzati rendelet a 
munkakdrebe utal.

- Feladata a lakossag tajekoztatasa, lakossagi csoportok felkeresese, reszletes 
tajekoztatas nyujtasa az igenybe vehetd szolgaltatasokrdl.

- A hatralekkezeleshez kapcsolddo preventiv feladatokat ellatja.
- Munkajat mindenkor a Szocialis Szakmai Szovetseg altal elfogadott Etikai Kddex 

figyelembevetelevel vegzi.

4.1.6. Intenziv Csaladmegtarto Szolgdltatds munkatarsai
2 fd csaladsegito

4.L6.1. A csaladsegito, aki az Intenziv Csaladmegtarto Szolgaltatas kereteben 
dolgozik, feladatai:

Az altalanos csaladsegitoi feladatokon tul
- Reszt vesz a szolgaltatast igenylo csaladok kivalasztasi folyamataban.
- A kivalasztott csaladok gondozasa, a csaladokkal egyeztetett idopontban, a csalad 

sziiksegleteihez alkalmazkodva, rugalmas idotartamban, jellemzoen a csalad 
komyezeteben, megallapodott celok erdekeben.

- Egyeni komplex esetkezelest vegez szakmai tudasa es a szakmai eloirasok 
betartasaval.

- Krizis ugyekben eljar.
- Amennyiben azt tapasztalja, hogy a gyermek(ek) az esetkonferencian 

megfbgalmazottaknal sulyosabb veszelyben vannak, azonnal jelez a kuldonek 
valamint a Csalad- es Gyermekjdleti Szolgalatnak.

.. ....     -.......-... -..... ring
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- Az esetkezeles mellett, mely a csaladi-, egyeni-, kozossegi kapcsolatrendszer 
javitasat szolgalja, reszt vesz kozossegi szocialis munkaban, 
informaciokozvetitesben.

- Esetkonferenciak osszehivasa es levezetese, a csaladokkal megallapodas megkotese.
- Esetmenedzseles, sziikseg eseten kulso szervezetekkel valo kapcsolatfelvetel es 

kapcsolattartas.
- Egyuttmukodik a konfliktushelyzetben levo szemelyekkel kapcsolatban allo nevelesi, 

oktatasi, gyamiigyi, egeszsegiigyi, rendeszeti es szocialis igazgatasi, tarsadalmi 
szervezetek munkatarsaival.

- Kozremukodik a hetente 2x2 oras team-munkaban, reszt vesz tovabbkepzeseken, 
konferenciakon.

- 24 oras telefonos elerhetoseget biztosit a szolgaltatast igenybe vevo csaladok reszere, 
minden nap, beleertve a piheno es iinnepnapokat is.

- Szupervizion vesz reszt.
- Az esetlezarast koveto ket heten belul esetleirast keszit.

4.1.7. A Csaldd- es Gyermekjdleti Szolgdlat teamje

A team allando tagjai a szakmai vezetd, es a csaladsegitok.
A team a szakmai vezeto tanacsadd testiilete.
Uleseit hetente vagy sziikseg szerint tartja.

4.2. Csaldd-es Gyermekjdleti Kozpont

4.2.1. Hatdsdgi tevekenyseghez kapcsolodo feladatok
Fo feladata a Gyvt. 39. § es 40. § (2) bekezdese es az Szt 64. § (4) bekezdese szerinti 
altalanos szolgaltatasi feladatin tul a gyermekvedelmi gondoskodas keretebe tartozo 
hatosagi intezkedesekhez kapcsolodo, a gyermekek vedelmere iranyulo tevekenyseg 
ellatasa.

Altalanos szolgaltatasi feladatok:
A gyermek erdekeit vedo specialis szemelyes szocialis szolgaltatas, amely szocialis 
munka modszereinek es eszkozeinek felhasznalasaval szolgalja a gyermek testi es lelki 
egeszsegenek, csaladban torteno nevelkedesenek elosegiteset, a gyermek 
veszelyeztetettsegenek megelozeset, a kialakult veszelyeztetettseg megsziinteteset, illetve 
csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezeset, melynek kereteben:
Tajekoztatast ad jogokrol, tamogatasokrdl es ellatasokrdl, segitseget nyujt a hivatalos 
ugyek intezeseben.
Felmeri a csalad sziiksegleteit, igenyeit es egyreszt szocialis segito munkaval, masreszt 
kulonbozo szolgaltatasok szervezesevel nyujt segitseget a felmerulo problemak 
megoldasaban.
Segitseget nyujt gyermeknek, ill. a csaladjaiknak atmeneti gondozashoz valo 
hozzajutasban, ill. a kivalto ok megsziinteteseben.
Prevencids es szabadidos programokat szervez.
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Gyermekvedelmi gondoskodas keretebe tartozo hatosagi intezkedesek:

kezdemenyezi a gyermek vedelembe vetelet vagy sulyosabb foku 
veszelyeztetettseg eseten a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezeset, nevelesbe 
vetelet.

- javaslatot keszit a veszelyeztetettseg mertekenek megfelelden a gyermek 
vedelembe vetelere, illetve a csaladi potlek termeszetbeni formaban torteno 
nyujtasara, a gyermek tankotelezettsege teljesitesenek eldmozditasara, a gyermek 
csaladjabol torteno kiemelesere, a leendo gondozasi helyere vagy annak 
megvaltoztatasara, valamint a gyermek megelozd partfogasanak melldzesere, 
elrendelesere, fenntartasara es megszuntetesere,

- egyuttmukodik a partfogo felugyeloi szolgalattal es a megelozd partfogo 
felugyeldvel a bunismetles megeldzese erdekeben,
a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezese erdekeben szocialis segito munkat 
koordinal es vegez,
utogondozast vegez - gyermekvedelmi gyammal egyilttmukodve - a gyermek 
csaladjaba torteno visszailleszkedesehez,
vedelembe vett gyermek eseteben elkesziti a gondozasi-nevelesi tervet, szocialis 
segitomunkat koordinal es vegez, illetve a gyamhatosag megkeresesere a csaladi 
potlek termeszetbeni formaban torteno nyujtasahoz kapcsolddo penzfelhasznalasi 
tervet keszit.

A Kozpont feladata tovabba, hogy:
szakmai tamogatast nyujt az Intezmeny Csalad- es Gyermekjdleti Szolgalata 
szamara,

- elkesziti a szocialis diagnozist az Szt 64/A. §-a szerint.

Feladata a veszelyeztetettseget es krizishelyzetet eszlelo jelzorendszer mukodtetese 
Kiepiti es mukodteti a gyermek veszelyeztetettseget eszlelo jelzdrendszert.
A jelzorendszer tagjai:
- az egeszsegugyi szolgaltatast nyujtok, igy kulonosen a vedonoi szolgalat, a 

haziorvos, a hazi gyermekorvos,
a szemelyes gondoskodast nyujto szolgaltatok, igy kiilonosen a csalad- es 
gyermekjdleti szolgalatok, a csalad- es gyermekjdleti kozpontok,
a koznevelesi intezmenyek es a szakkepzd intezmenyek, 
a rendorseg, 
az iigyeszseg,
a birdsag,
a partfogo felugyeloi szolgalat,
az aldozatsegites es a karenyhites feladatait ellato szervezetek,

- a menekiilteket befogadd allomas, a menekiiltek atmeneti szallasa, 
az egyesuletek, az alapitvanyok es az egyhazi jogi szemelyek, 
a munkaiigyi hatosag, 
a javitointezet, 
a gyermekjogi kepviseld

- a gyermekvedelmi es gyamugyi feladatkoreben eljaro fovarosi es megyei 
kormanyhivatal.



Jdzsefvarosi Szocialis Szolgaltato es
Gyermekjdleti Kozpont

JSZSZGYK

A jelzorendszeri felelds es tanacsaddi feladatot a Csalad- es Gyermekjdleti Kozpont 
munkatarsa latja el.

Feladata a veszelyeztetettseget eszlelo es jelzo rendszer mukodtetese, a nem allami 
szervezetek, valamint a maganszemelyek reszvetelenek elosegitese a megelozo 
rendszerben. Az adott telepiilesen eld gyermekek szocialis helyzetet, veszelyeztetettseget 
folyamatosan figyelemmel kiseri, sziikseg eseten uj ellatasok bevezeteset kezdemenyezi a 
telepiilesi onkormanyzatnal. A veszelyeztetettseget eldidezo okok feltarasa es ezek 
megoldasara javaslatot keszit, megszervezi a jelzorendszer tagjaival vald egyiittmukddest, 
tevekenyseguket osszehangolja. Evente legalabb 6 alkalommal szakmakozi 
esetmegbeszeleseket, valamint eves gyermekvedelmi tanacskozast szervez

4.2.2. A Csalad- es Gyermekjdleti Kozpont Hatdsdgi tevekenyseghez kapcsolddo 
feladatokat elldtd egyseg munkatdrsai

1 fd szakmai vezeto
10 fd esetmenedzser tanacsado
1 fd szocialis diagnozist keszito esetmenedzser
1 fd jelzorendszeri tanacsadd/felelos
3 fd szocialis asszisztens

A jelzorendszeri tanacsado es felelds feladatot a Csalad- es Gyermekjdleti Kozpont 
Hatosagi tevekenyseghez kapcsolddo feladatokat ellatd egyseg munkatarsa latja el.

4.2.2.I. A Csalad- es Gyermekjdleti Kozpont hatdsdgi tevekenyseghez kapcsolddo 
feladatokat elldtd egyseg szakmai vezeto feladatai

- Felelds a Csalad- es Gyermekjdleti Kozpont feladatainak zavartalan ellatasaert a 
tevekenyseg szakszerusegeert.

- Gondoskodik a jogszabalyok betartasarol, a felugyeleti szervek hatarozatainak 
vegrehajtasardl.

- A JSzSzGyK intezmeny vezetoje altal atruhazott jogkorben ellatja az intezmeny 
kepviseletet.

- Esetmegbeszeleseket es tovabbkepzesi lehetosegeket biztosit.
- Reszben gondoskodik a feladatok megoldasanak szemelyi, targyi felteteleirdl.
- Rendszeresen ellenorzi a Csalad- es Gyermekjdleti Kozpont dolgozdinak 

tevekenyseget.
- Javaslatot tesz az intezmeny ugyfelei reszere kifizetendo anyagi juttatasok, valamint a 

termeszetbeni adomanyok ugyeben a tamogatasokrol szdld szabalyzatban foglaltaknak 
megfeleloen.

- Meghatarozza az iranyitasa ala tartdzo dolgozdk munkarendjet, feladatkbret, a 
munkaltatdi jogkorok kozul a dolgozdk vonatkozasaban gyakorolja a szabadsag, 
tavollet engedelyezesenek (kivetel ez alol a fizetes nelkuli szabadsag engedelyezese) 
tulora elrendelesenek, belso helyettesites szabalyozasanak jogkbreit.

- Iranyitja, szervezi, ellenorzi a dolgozdk munkajat.
- A dolgozdk munkajarol minden evben irasbeli ertekelest keszit, melyet ismertet az 

erintett munkatarsakkal is.
- Evente legalabb ket alkalommal atfogo szakmai es statisztikai beszamolot keszit a 

hatalyos jogszabalyok, iranyelvek es eloirasok szerint.

I
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- Ellenorzi az intezmeny es az ott dolgozo munkatarsak vonatkozasaban a 
munkavedelmi es tuzvedelmi szabalyok betartasat.

- Kijeldles alapjan ellatja a szakmai teljesitesigazolast, sajat szakmai egysege 
tekinteteben.

- Szakmai egysegeben engedelyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitesrol.
- Javaslatot tesz a szakmai egysegeben dolgozok beremelesevel es jutalmazasaval 

kapcsolatos kerdesekben. Kezdemenyezheti a hataskdrebe tartozo dolgozok 
kitunteteset.

- Indokolt esetben javaslatot tesz az intezmenyvezetonek az erintett alkalmazottak 
felelbssegre vonasa ugyeben.

4.2.2.2. Az esetmenedzser /tandcsadd feladatai

Ugyeleti idejeben fogadja az igenybe vevoket es ellatja a sziikseges informaciokkal es 
tanacsokkal.
Lakokornyezetukben (lakasaban, lakohelyen) megismeri az igenybe vevot, 
csaladtagjait, a csaladok belso strukturajat es kbrnyezeti felteteleiket.
Felismeri, es kezeli a gyermekek erdekeit, figyelembe veve a csaladok konfliktusait, 
ezek megoldasara a csaladdal kozosen strategist dolgoz ki, melyet irasbeli szerzodes 
kereteben rbgzit.
Meghatarozza a szemelyes egyuttmukodes kereteit. Rendszeresen es folyamatosan 
egyiittmukbdik a csaladokkal.
Egyuttmukbdik a konfliktus helyzetben levo szemelyekkel kapcsolatba kerulo 
nevelesi, oktatasi intezmenyekkel, civil szervezetekkel es egyhazakkal.
Javaslatot tesz tarsintezmenyek igenybevetelere.
Eldsegiti az ellatott gyermekek es csaladjaik csaladtervezesi, pszichologiai, 
mentalhigienes es prevencios szolgaltatasokhoz valo hozzajutasat,

- Tamogatast es segitseget nyujt a szocialis valsaghelyzetben levo varandos anyaknak, 
resziikre szakmai tanacsadast nyujt. Sziikseg eseten eldsegiti a Csaladok Atmeneti 
Otthonaban igenybe veheto ellatasokhoz es szolgaltatasokhoz valo hozzajutast.

- Jelzi a csaladvedelmi koordinacioert felelbs szervnek, ha hozzatartozdk kozotti 
eroszak veszelyet eszleli.
Szabadidds programokat szervez.
Segiti a gyamhatosag, ill. a gyamhivatal hatosagi tevekenyseget, resziikre a 
jogszabalyban elbirt dokumentaciot biztositja, illetve a torvenyes hataridoket 
megtartva vegzi tevekenyseget.
A Teruleti Gyermekvedelmi Szakszolgalat felkeresenek megfelelden vizsgalja es 
feltarja az orokbe fogadni szandekozdk eletkorulmenyeit.
Eljar a csaladok erdekeben, tamogatja bket jogaik ervenyesiteseben.
Felmeri ellatottjai kbreben a szocialis es mentalhigienes joletet veszelyezteto 
tenyezoket, elemzi az adatokat, javaslatot tesz a lehetseges megoldasokra.
Szeleskoruen megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszeret, munka kapcsolatot 
epit ki az ott dolgozokkal.

- Megismeri azokat a jogszabalyokat, ugyintezesi modokat, szokasos eljarasokat, 
amelyek lehetove teszik az eredmenyes segitest es ugyintezest.
Kozremukodik az intezmeny munkacsoportjanak (team) tevekenysegeben, 
tovabbkepzeseken vesz reszt az intezmenyvezeto altal meghatarozott modon, illetve a 
tovabbkepzesi tervezet alapjan.
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- Egyuttmukodik az adott intezmeny dvodai, ilietve iskolai szocialis munkat vegzo 
szakembereivel.

- Szakmai tovabbkepzeseken vesz reszt az intezmenyvezeto altal meghatarozott 
modon, ilietve a tovabbkepzesi terv alapjan.

- Kapcsolattartasi iigyeletet, ennek kereteben kozvetitoi eljarast biztosit.
- Csaladkonzultaciot, csaladi donteshozo konferenciat szervez es biztosit.
- Kezdemenyezi a gyermekvedelembe vetelet, sulyosabb foku veszelyeztetettseg eseten 

a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezeset, nevelesbe vetelet, csaladba fogadasat, 
harmadik szemelynel torteno elhelyezeset, csaladba fogado gyam kirendeleset, 
tankotelezettsegenek elomozditasat, gondozasi helyenek megvaltoztatasat.

- Vedelembe vett gyermek eseteben elkesziti a gondozasi-nevelesi tervet, 
csaladgondozast vegez.
Javaslatot tesz a csaladi potlek termeszetben tortend nyujtasara, a gyermek 
tankotelezettsegenek eldmozditasara.
A gyamhatosag megkeresesere a csaladi potlek termeszetbeni formaban torteno 
nyujtasahoz kapcsolodo penzfelhasznalasi tervet keszit.
Javaslatot tesz megeldzo partfogas elrendelesevel kapcsolatban, elrendeles eseten 
aktivan egyuttmukodik a partfogo felugyelokkel.
Szakmai tamogatast nyujt az ellatasi teruleten mukodo csalad- es gyermekjoleti 
szolgalat szamara.

- Adminisztracios munkaja soran adatot szolgaltat a szocialis asszisztens fele a TAJ 
alapu nyilvantartashoz.

Feladatai a kialakult veszelyeztetettseg megszuntetese erdekeben:
- A veszelyeztetettseg megszuntetese erdekeben szocialis segito munka kereteben a 

gyermek problemainak rendezese, a csaladban jelentkezo mukodesi zavarok 
ellensulyozasa.

- A csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitese kuldnosen a valas, a gyermek 
elhelyezes es a kapcsolattartas eseteben.

- Az bnkentesen igenybe veheto szolgaltatas elutasitasa eseten hatdsagi beavatkozas 
kezdemenyezese.

- Indokolt esetben javaslatot tesz a gyermek csaladbdl torteno kiemelesere, a leendo 
gondozasi helyere, vagy annak megvaltoztatasara.

Feladatai a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezese erdekeben:
- A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezese erdekeben szocialis segito munkat 

vegez a csalad gyermeknevelesi kdrulmenyeinek megteremtesehez, javitasahoz, a 
sziilo es a gyermek kozotti kapcsolat helyreallitasahoz. Ennek erdekeben 
egyuttmukodik gyermekvedelmi gyammal, gyermekvedelmi szakszolgaltatast vegzo 
intezmenyekkel.

- Folyamatos kapcsolatot tart a nevelesben levo gyermekek csaladjaval, ilietve a 
bekerulesi ok megszuntetesehez sziikseges szervezetekkel, szemelyekkel.

- Utogondozdi szocialis munkat, csaladgondozast vegez a gyermek csaladba torteno 
visszahelyezesehez, beilleszkedesehez.

Egyeb:
- A Csalad- es Gyermekjoleti Szolgalat munkatarsai reszere szukseg szerint 

konzultacidt biztosit,

...........1.



Jdzsefvarosi Szocialis Szolgaltato es
Gyermekjdleti Kozpont

JSZSZGYK

A csalad szocialis helyzetenek atfogo vizsgalata alapjan elkesziti az igenybe venni 
javasolt szocialis szolgaltatasokat meghatarozd szocialis diagnozist,
Helyettesiti a kijelolt esetmenedzsert,
Vezeti az intezmenyben szokasos valamennyi adminisztraciot, dokumentaciot. 
Folyamatban levo alapellatasi, es hatosagi intezkedest koveto eseteirol feljegyzest 
(dosszie) keszit es vezeti a 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet elofrasa szerinti, 
ugynevezett „Gyermekeink Vedelmeben” elnevezesu adatlapokat,

A dosszieban irasban rogziti az ugyfel szemelyi adatait, beszelgeteseik tartalmat, a 
kapcsolodo szemelyek, intezmenyek velemenyet, feljegyzi megfigyeleseit, szakmai 
elemzeseit, valamint a kliensekkel valo egyuttmukodes celjat.

Munkaformai:
- Egyeni esetkezeles, csaladgondozas
- Kapcsolattartas a hatosagi jogkbrrel rendelkezd szervezettekkel
- Kapcsolattartas a jelzorendszer intezmenyeivel es munkatarsaival
- Szocialis csoportmunka
- Informacios szolgaltatas a kliensek es a lakossag reszere

Az esetmenedzser/csaladsegito/tanacsado heti munkaidejenekbeosztasa:
16 ora iigyelet/adminisztracio
20 ora terepmunka
4 ora team munka, esetmegbeszeles, szupervizio

4.2.2.3. A szocialis diagnozist keszito esetmenedzser feladatai
- altalanos esetmenedzseri feladatain tul 

szocialis diagnozist keszit, mely soran feladata:
az igenylo problemajanak megismerese, definialasa, es ennek alapjan 
sziiksegleteinek megallapitasa,
a megfelelo szolgaltatasok megallapitasa,

- az elerhetd szolgaltatasok es szolgaltatok felterkepezese, 
az igenyldnek a szolgaltatdkhoz tortend iranyitasa.

4.2.2.4. A jelzorendszeri tandcsado/felelos feladatai
- - a jelzesre koteles szervezeteket felhivja jelzesi kotelezettsegiik irasban (Jelzd lap) - 

krizishelyzet eseten utolagosan - torteno teljesitesere, veszelyeztetettseg, illetve 
krizishelyzet eszlelese eseten az arrol valo tajekoztatasra,

- tajekoztatja a jelzorendszerben reszt vevo tovabbi szervezeteket es az ellatasi tertileten 
elo szemelyeket a veszelyeztetettseg jelzesenek lehetosegerol,

- fogadja a beerkezett jelzeseket, koordinalja a csaladsegitok munkajat,
- az intezkedesek tenyerdl tajekoztatja a jelzest tevot, felteve, hogy annak szemelye 

ismert, es ezzel nem serti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdese szerinti zart adatkezeles 
kbtelezettseget,

- a beerkezett jelzesekrol es az azok alapjan megtett intezkedesekrol heti 
rendszeresseggel jelentest keszit,

- a jelzorendszeri szereplok egyuttmukodesenek koordinalasa erdekeben 
esetmegbeszelest szervez, az elhangzottakrol feljegyzest keszit,

- egy gyermek, egyen vagy csalad ugyeben, lehetoseg szerint az erintetteteket - 
beleertve az itelokepessege birtokaban levo gyermeket - es a veliik foglalkozd 
szakembereket is bevonva esetkonferenciat szervez,
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- eves szakmai tanacskozast tart es eves jelzorendszeri intezkedesi tervet keszit, es
- a Csalad- es Gyermekjdleti Szolgalat a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9. § (7) 

bekezdese szerinti megkeresese alapjan segitseget nyujt, szukseg eseten intezkedik,
- segitseget nyujt a jelzdrendszer tagjai es a csalad- es gyermekjdleti szolgalat kbzotti 

konfliktusok megoldasaban,
- megbeszelest kezdemenyez a jelzorendszerek mukodesevel kapcsolatban,
- a kapcsolati eroszak es emberkereskedelem aldozatainak segitese erdekeben 

folyamatos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezelo es Informacids 
Telefonszolgalattal.

4.2.2.S. A szocialis asszisztens feladatai

- Ugyeleti idejet az intezmeny eldtereben tolti, fogadja az intezmenybe erkezoket, 
felvilagositast ad reszukre.

- Kezeli a telefont, feljegyzi az uzeneteket.
- Ellatja az intezmeny mukodesevel kapcsolatos gepelesi, iktatasi, nyilvantartasi, 

szamitastechnikai feladatokat.
- A szakmai vezetd altal kijelolt iigyekben komyezettanulmanyt keszit.
- Napi adminisztracids munkaja soran vezeti a forgalmi napld szemelyi adatreszet, 

gondoskodik az ugyfelnyilvantartas naprakesz allapotardl es atlathatdsagardl, vegzi a 
TAJ alapu nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat (vezeti a Magyar Allamkincstar 
altal - online feliileten - mukodtetett nyilvantartast).

- A vezetd egyeb, az intezmeny szakmai mukodesenek korebe tartozo feladatokkal is 
megbizhatja.

4.2.3. A Csalad- es Gyermekjdleti Kozpont Hatosdgi tevekenyseghez kapcsolodd 
feladatokat elldto egyseg teamje

- A team tagjai a Csalad- es Gyermekjdleti Kozpont szakmai vezetoje, 
esetmenedzserek/tanacsadok, jelzorendszeri felelds/tanacsado es a szocialis 
asszisztensek.

- A team a szakmai vezetd tanacsadd testiilete.
- Uleseit hetente tartja a szakmai vezetd altal meghatarozott idopontban.
- A dontes elokeszitesen kivul esetmegbeszelo feladatot is ellat.

4.2.4. A Specidlis szolgdltatasok feladatai

A szolgaltatasok a JSZSZGYK Csalad- es Gyerekjoleti Kozpont, valamint az intezmeny szakmai 
egysegeinek feladataik eredmenyesebb ellatasa, az egyenek, gyermekek, csaladok, kbzossegek 
eletminosegenek javitasa, a szocialis raszorultsag enyhitese celjabdl tovabbi szolgaltatasokat 
biztosit.

4.2.4.1. Specidlis szolgdltatasok
A Csalad- es Gyermekjdleti Szolgalatnak, valamint a Csalad- es Gyermekjdleti Kozpontnak a 
Gyvt. 39. §, a 40. § (2) bekezdese es az Szt. 64. § (4) bekezdese szerinti altalanos szolgaltatasi 
feladatain tul a gyermek csaladban nevelkedesenek elbsegitese, a gyermek 
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veszelyeztetettsegenek megelozese erdekeben a gyermek igenyeinek es szuksegleteinek 
megfelelo onallo egyeni es csoportos specialis szolgaltatasokat, programokat nyujt:

- utcai, lakotelepi szocialis munka szervezese es mukodtetese,
- kapcsolattartasi ugyelet szervezese es mukodtetese,
- korhazi szocialis munka biztositasa,
- gyermekvedelmi jelzorendszeri keszenleti szolgalat szervezese es mukodtetese,
- jogi tajekoztatasnyujtas,
- pszichologiai tanacsadas,
- csaladkonzultacid, csaladterapia, csaladi donteshozo konferencia.
- ovodai es iskolai szocialis segites.

4.2.4.2. Mentdlhigienes csoportfeladata
Az intezmeny ellatottjai szamara a problemamegoldasukat, gondozasukat, ellatasukat 
elosegitendo mentalhigienes, pszichologiai es fejleszto pedagogiai szolgaltatas nyujtasa.

4.2.4.3. Iskolai-dvodai szocialis segito tevekenyseg feladata
Kotelezoen ellatando specialis szolgaltataskent a koznevelesi intezmenybe jaro gyermeknek, a 
gyermek csaladjanak es a koznevelesi intezmeny pedagogusainak nyujtott tamogatd szolgaltatas. 
A segito munka soran nyujtott altalanos es specialis szolgaltatasok celja, a szocialis munka 
modszereinek es eszkozeinek felhasznalasaval az dvodas es iskolaskoru fiatalok 
egeszsegfejlesztese, sikeres iskolai elomeneteliik tamogatasa, illetve veszelyeztetettseguk 
megelozese. Aktfv resztvevoje a gyermekvedelmi jelzorendszer mukodtetesenek.

4.2.4.4. FiDo Ifjusagi Kozpontfeladata
Legfontosabb celja olyan programok, rendezvenyek, sportolasi lehetosegek nyujtasa a helyi 
gyermekek es fiatalok szamara, ami szabadidejiik hasznos es egeszseges eltolteset biztositja 
(jatek- es sporteszkoz-berlesi lehetoseggel). Mindekozben cel a fiatalok mentoralasa is. Iskolai 
megkereso munkat, utcai megkereso munkat is vegeznek a munkatarsak. A FiDo Ifjusagi 
Kozpont szakmai koordinatora, az utcai szocialis munka egyes feladatait is ellatja.

4.2.5. A Specialis szolgaltatasok munkatdrsainak feladatai

4.2.5. l.Specidlis szolgaltatasok

4.2.5.I.I. Utcai (lakotelepi) szocialis munka szervezese es mukodtetese 
A feladatot FiDo Ifjusagi Kozpont tanacsado munkatarsai latjak el.
Feladatai:

- felkutatja es eleri a keriiletben az elsosorban veszelyeztetett gyermekeket, fiatalokat 
es szamukra altemativat kinal szabadidejiik eltoltesere;

- munkaja soran a klienseket/iigyfeleket tartozkodasi helyiikon keresi fel, 
munkaidejenek szerves resze a terepen eltoltott idd;

- felvilagosito programok, szabadidds programok szervezeseben kozremukodik;
- munkajahoz kapcsoloddan adminisztrativ feladatokat lat el;
— ezen tulmenoen a munkacsoport feladatellatasat ezen a teriileten is koordinalja, 

evente ket alkalommal szakmai es statisztikai beszamolot keszit.
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4.2.5.I.2. Kapcsolattartasi iigyelet szervezese es mukodtetese (ennek kereteben 
kozvetitoi eljdrds)
A kapcsolattartasi iigyeletet ellato munkatars feladatai:

a) a gyermek es a kapcsolattartasra jogosult sziilo, vagy mas kapcsolattartasra jogosult 
szemely szamara a talalkozasra, egyiittletre alkalmas semleges helyszint,

b) a felugyelt kapcsolattartas elrendelese eseten a feliigyeletet ellato szakembert,
c) az erintettek keresere, valamint a gyamhivatal kezdemenyezesere kapcsolattartasi 

iigyelet igenybevetelet megelozo gyermekvedelmi kozvetitoi eljarast (mediacio), 
melynek celja a felek kdzbtti konfliktusok feloldasanak segitese, kozottuk 
megallapodas letrehozasa, es aimak mindket fel reszerol torteno betartasa.

- kapcsolattartasi iigyelet biztositasa,
- a kapcsolattartasi iigyeletet igenybe vevo uj iigyfelekkel a hazirend ismertetese, 

valamint veluk egyiittmukodesi megallapodast kotese,
- a Gyamhivatal tajekoztatasa
- a kapcsolattartasi iigyelet elmaradasa eseten, annak elmaradasarol dt napon beliil,
- megvalosulasarol, az ott tortentekrol, a sziilo vagy mas kapcsolattartasra jogosult 

szemely es a gyermek kapcsolatanak alakulasarol, a feliigyelet fenntartasanak 
sziiksegessegerol, felkeresre, vagy feliilvizsgalatara vonatkozo javaslatarol hivatalbol,

- minden iigyeleti alkalomrol belso feljegyzes keszitese,
- egyeb sziikseges adminisztracio elvegzese.

4.2.5.I.3. Korhazi szocialis munka biztositasa
- elsodlegesen koordinalo feladatok ellatasa a JSzSzGyK es a korhaz kdzbtt, melynek 

ertelmeben fogadja a jelzest es a jelzett esetrol ertesiti az adott korzetben dolgozo 
illetekes csaladsegitot;

- amennyiben az erintett gyermek/csalad nem az intezmeny ellatasi teriiletehez 
tartozik, segitseget nyujt az illetekes szolgaltato es a korhazi szocialis szakember 
kozotti kapcsolatfelvetelben a jelzes tovabbitasaval;

- a jelzest tevot tajekoztatja a megtett intezkedesrol;
- szolgaltato tevekenyseget eldre meghatarozott napokon - iigyfelfogadasi idejeben - 

rendszeresen, illetve krizishelyzet eseten sziikseg szerint biztositja;
- a korhazi szocialis szakemberrel/vedonovel egyuttmiikodik, sziikseg eseten az 

erintett gyermek iigyeben tartott szakmakozi megbeszelesen, esetmegbeszelon reszt 
vesz;

- a jelzett esetekrol nyilvantartast vezet;
- evente ket alkalommal szakmai es statisztikai beszamolot keszit.

4.2.5.I.4. Gyermekvedelmi jelzorendszeri keszenleti szolgdlat szervezese es mukodtetese
2018.01.01. napjatol a feladatellatas a Csaladok Atmeneti Otthonaban valosul meg. 
(Az Atmeneti Gondozas szakmai egyseg vezetoje illetve az iigyeletes csaladgondozo, 
szakgondozo latja el a kapcsolodo feladatokat)
Kapcsolodo feladatok:

- Ugyeleti ideje alatt Keszenleti Telefonos iigyeletet lat el,
- Fogadja a JSzSzGyK - Csalad- es Gyermekjoleti Kozpont Hatosagi tevekenyseget 

ellato szakmai egysege, illetve a Csalad- es Gyermekjoleti Szolgalat nyitvatartasi 
idejen tuli idopontokban a segitsegert, informacioert erdeklodo telefonalokat.

- Az adatokat, hivasok tartalmat es a segitsegnyujtas modjat az erre a celra fenntartott 
naploban rogziti. Sziikseg eseten a szakmai egyseg vezetojet haladektalanul ertesiti.:

. - - —---------------------- — - ---------------------------------------- ---—.... —y
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- Az ugyelet ideje alatt felmerulo krizishelyzeteket - amennyire lehetseges -kezeli, 
sziikseg eseten orvost, mentot, rendort, tuzoltdt hfv.

- Rendkivuli esemeny bekovetkezeserol azonnal ertesiti a CSAO szakmai vezetojet, 
vagy az dt helyettesitd vezeto csaladgondozdt.

- Sziikseg eseten javaslatot tesz a krizis team osszehivasara /A krizis team tagja az 
intezmenyvezeto, a szakmai vezeto, az erintett csalad(ok) csaladgondozdja,a krizis 
teamre javaslatot tevo munkatars./

- Az ugyelet alatt bekovetkezo konfliktushelyzetekben megszerzett informaciok 
birtokaban konzultal a csaladdal foglalkozo csaladgondozoval a csalad erdekeben.

4.2.5.I.5. Jogi tdjekoztatdsnyujtds
Vasarolt szolgaltatas utjan, tajekoztatasnyujtasra, tanacsadasra, iratszerkesztesre 
korlatozddik, jogi kepviseletet nem jelent.

4.2.5.I.6. Pszicholdgiai tanacsadds

4.2,5.1,6,1. A mentdlhigienes csoport munkatarsai
2 fd pszicholdgus 1 fo mentalhigienes munkatars (30 draban) 
Ifo fejleszto pedagdgus

4.2.5.1.6.2. A pszichologusok feladatai
ugyeleti idejeben pszicholdgiai tanacsadast, konzultacios lehetoseget, egyeb 
pszicholdgiai szolgaltatast biztosit, az ellatott egyenek, csaladok, csoportok 
koreben szaktudasanak es a szakmai eloirasoknak megfeleld mddon,

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

- heti 15 draban az Atmeneti Gondozas - Csaladok Atmeneti Otthonaban latja el 
feladatait,

- a Gyermekek-, illetve a Csaladok Atmeneti Otthonaban kapcsolatfelvetel az 
ujonnan bekerulo gyermekekkel, felmeresuk pszicholdgiai szempontbol, 
a 3-18 eves koru gyermekek magatartasi-, beilleszkedesi-, teljesitmenybeli 
zavarainak vizsgalata, allapotanak velemenyezese, nevelesiikkel kapcsolatos 
problemak megoldasanak segitese, tanacsadas, 
szaktanacsokkal segiti az intezmeny szakmai feladatot ellato dolgozdit, az 
intezmenyben beinditott csoportok munkajaban szaktudasa szerint segitseget 
nyujt, 
sziikseg eseten reszt vesz esetmegbeszelo csoporton, illetve esetkonferencian,

- egytittmukodik, konzultal kozvetlen munkatarsaival, valamint minden olyan 
intezmennyel es szemellyel, aki segiteni tudja a gyermek egeszseges 
szemelyisegfejlodeset, kapcsolattartas egyeb terapias illetve ellato (iskola, ovoda, 
stb.) intezmennyel, 
felismeri es felismerteti a konfliktusokat es ezek okait,

- az ellatottal kozosen dolgoz ki lehetseges konfliktusmegoldo strategiat, melynek 
soran meghatarozzak a szemelyes egyuttmukodes kereteit,

- javaslatot tehet a szolgaltatasok bovitesere, a kapcsolodd es tarsintezmenyek 
igenybevetelere, 
szupervizion vesz reszt,
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- tevekenysegerol feljegyzeseket keszit, melyek nem kepezik az esetnaplo reszet; 
gondoskodik a dokumentacio adatvedelem kovetelmenyeinek megfeleld orzeserol 
es tarolasardl,

- kozvetlen felettese fele informacios es beszamolasi kotelezettsege van,
- evente legalabb ket alkalommal szakmai beszamolot keszit,
- munkaformai:

o egyeni pszichologiai tanacsadas
o rovid, problema fdkuszu pszichoterapia
o esetmegbeszelo konzultacio az intezmenyek mas szakembereivel
o par- es csaladkonzultacio
o krizis-tanacsadas
o esetenkent nevelesi tanacsadas
o pszichologiai allapotfelmeres gyermekek vagy felnottek reszere, amely 

alapjan az ellatott tovabbiranyithato a megfeleld szakellatast nyujtd 
intezmenybe

o kulbnbdzo tematikaju sziilo- illetve gyermekcsoportok szervezese es 
vezetese

- mindezeken felul egy kollega ellatja a Mentalhigienes csoport koordinacios 
feladatait (esetelosztas, szakmai team megbeszeles)

4.2.5. L6.3. A mentalhigienes munkatars feladatai
- heti 15 draban az Iddskoruak Atmeneti Otthonaban latja el feladatait, 

o Koteles feladatat ugy vegezni, hogy az Iddskoruak Atmeneti Otthonaban 
lako ellatottak minel nagyobb szamban vegyek igenybe a szolgaltatast.

o Reszt vesz az egyeni gondozasi terv elkesziteseben es megvaldsitasaban.
o Kozremukodik az eves gondozasi terv elkesziteseben.

- ezen tulmenoen az Iddskoruak Klubjaiban
o egyeni (vesztesegek feldolgozasa, uj elethelyzetben celok felallitasa, 

gyaszmunka segitese, stb.) es csoportos beszelgetesek biztositasa,
o segitseget nyujt a gondozottak eletviteleben, mentalis problemaik 

megoldasaban, megfeleld szolgaltatasba iranyitasukban,
o az Iddskoruak Klubjaiban a felmerulo konfliktusos helyzetek oldasanak 

elosegitese,
- ezen tulmenoen a LELEK-Programban

o egyeni (vesztesegek feldolgozasa, uj elethelyzetben celok felallitasa, 
gyaszmunka segitese, stb.) es csoportos beszelgetesek biztositasa,

o segitseget nyujt a gondozottak eletviteleben, mentalis problemaik 
megoldasaban, megfeleld szolgaltatasba iranyitasukban,

o az felmerulo konfliktusos helyzetek oldasanak elosegitese,
- ezen tulmenoen a Hazi segitsegnyujtasban

o egyeni (vesztesegek feldolgozasa, uj elethelyzetben celok felallitasa, 
gyaszmunka segitese, stb.) beszelgetesek biztositasa,

o segitseget nyujt a gondozottak eletviteleben, mentalis problemaik 
megoldasaban, megfeleld szolgaltatasba iranyitasukban,

ezen tulmenoen a mentalhigienes munkacsoport tagjakent
o pszichologiai tanacsadast, konzultacios lehetoseget, egyeb pszichologiai 

szolgaltatast biztosit, az ellatott egyenek, csaladok, csoportok koreben 
szaktudasanak es a szakmai eloirasoknak megfeleld modon,
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o az atmeneti gondozassal kapcsolatos problemak megoldasanak segitese, 
tanacsadas,

o szaktanacsokkal segiti az intezmeny szakmai feladatot ellato dolgozoit, az 
intezmenyben beinditott csoportok munkajaban szaktudasa szerint 
segitseget nyujt,

o sziikseg eseten reszt vesz esetmegbeszeld csoporton, illetve 
esetkonferencian,

o egyuttmukodik, konzultal kozvetlen munkatarsaival, felismeri es 
felismerteti a konfliktusokat es ezek okait,

o az ellatottal kozosen dolgoz ki lehetseges konfliktusmegoldo strategist, 
melynek soran meghatarozzak a szemelyes egyuttmukodes kereteit,

o javaslatot tehet a szolgaltatasok bovitesere, a kapcsolodo es 
tarsintezmenyek igenybevetelere,

o szupervizidn vesz reszt,
o tevekenysegerol feljegyzeseket keszit, melyek nem kepezik az esetnaplo 

reszet; gondoskodik a dokumentacio adatvedelem kovetelmenyeinek 
megfeleld orzeserol es tarolasardl,

o kozvetlen felettese fele informacios es beszamolasi kotelezettsege van,
o evente legalabb ket alkalommal szakmai beszamolot keszit,
o munkaformai:

o egyeni mentalhigienes tanacsadas
o esetmegbeszeld konzultacio az intezmenyek mas szakembereivel
o krizis-tanacsadas
o esetenkent nevelesi tanacsadas

- szervezesi es adminisztracios feladatok ellatasa, a kapcsolodo dokumentacio 
vezetese,

o negyedeves rendszeresseggel iddsekkel kapcsolatos szakmai kerekasztal 
szervezese szakembereknek, erdeklodoknek,

o az ellatottakat erinto temakban (az igenyek szerint) vendeg eloaddk 
szervezese,

o egyuttmukodik es kapcsolatot tart a teriileten mukodo egeszsegiigyi, 
szocialis, gyermekjoleti es gyermekvedelmi intezmenyekkel, civil 
szervezetekkel,

o szakmai megbeszeleseken, tovabbkepzeseken reszt vesz.
o munkaja soran ugy segit, hogy az ellatott szemelyisege, habitusa ne 

seruljon.

4.2.54.6.4. A fejleszto pedagogus feladatai
- A tanulasi zavarok okainak feltarasa utan egyenre szabottan kesziti fel a 

gyermekeket.
- Elkesziti a kiszurt tanulasi zavarokkal, reszkepesseg- kiesessel ktizdo tanulok 

foglalkoztatasanak beosztasat.
A gyermekeket a kialakitott munkarend szerint, a 
csaladsegitok/esetmenedzserek/tanacsadok javaslata alapjan, elore meghatarozott 
iddben fejleszti.
Megallapitja a tanulasi zavar vagy lemaradas okat. A fejlesztesrol tervet keszit 
minden gyermek eseteben.
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- A fejlesztesi folyamatrdl harom havonta irasos szakvelemenyt keszit, melyet 
megkiild az illetekes csaladsegitonek I esetmenedzsemek/ tanacsaddnak es 
atbeszel a gyermek sziileivel.

- A gyermek egyeni kepessegeinek es sajatossagainak figyelembe vetelevel 
tudatosan megszervezi az egyeni foglalkozas mddszereit es eljarasait.

- Rendszeresen konzultal a gyermek csaladsegitojevel/ esetmenedzserevel/ 
tanacsaddjaval, javaslataval segiti a gondozas sikeresseget.

- -heti 10 oraban az Atmeneti Gondozas - Gyennekek Atmeneti Otthonaban latja el 
feladatait, vagy

- -heti 10 oraban az Atmeneti Gondozas - Csaladok Atmeneti Otthonaban latja el 
feladatait,
- a Gyermekek-, illetve a Csaladok Atmeneti Otthonaban kapcsolatfelvetel az 
ujonnan bekeriilo gyermekekkel, felmerestik fejlesztopedagogiai szempontbdl,

Csaladkonzultacio, csaladterapia, csaladi donteshozo konferencia
Megbizasi szerzodessel kiilsds szakemberek latjak el a feladatot.

4.2.5.2. Ovodai es iskolai szocialis segito tevekenyseg
11 fd tanacsadd

elosegiti a JSzSzGyK es az illetekessegi tertileten mukbdd dvodak/iskolak kozotti 
kommunikacio gordulekenyseget, tajekoztatast nyujt a jogszabalyvaltozasokrol, 
valamint folyamatos informacidcseret biztosit

- ellatja az iskolai - ovodai szocialis segito tevekenysegszolgaltatas feladatait 
informacid nyujtasaval, tovabba ellatasok kozvetitesevel,

- felmeri az adott dvodaban/iskolaban a szocialis szuksegleteket, az dvoda/iskola 
sajatsagos problemahelyzeteit, valamint a szocialpedagogiai tapasztalatokat, ami 
alapjan elkesziti az eves munkatervet, illetve heti terveket keszit,

- tevekenyseget a kozoktatasi intezmeny tobbi szakdolgozojaval es a JSzSzGyK 
munkatarsaival osszehangoltan, szolgaltatasintegracioban vegzi a hatalyos 
jogszabalyok, helyi rendeletek es intezmenyi protokollok betartasa es teljesitese 
mellett,

- Segiti az eszleld- es jelzdrendszer mukodeset.
- segit meghatarozni az dvodaban/iskolaban felmeriilt problemakat es jelentos 

szerepet vallal a beavatkozas folyamataban az aktualisan eldforduld problemak 
menedzselesevel, a meglevo emberi es szakmai erdforrasok mozgositasaval, a 
kompetencia hatarok betartasanak figyelembe vetelevel,

- fogadja es meghallgatja a hozza erkezoket, informacidkat ad a szolgaltatas 
igenybevetelerol,
elvegzi az iskolai szocialis segito tevekenyseg adminisztracios feladatait: napi 
szinten munkanapldt, esetnapldt vezet, heti munkaido tervet keszit, negyedevente 
osszefoglalot, szakmai vezetoi felkeresre beszamolot, szakmai anyagot keszit, 
munkajat az intezmeny alapdokumentumai, a Kbzalkalmazotti Szabalyzat es a 
Szocialis Munka Etikai Kddexe szerint vegzi.
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4.2.5.3. FiDo Ifjusagi Kozpont munkatdrsai
5 fd szocialis munkas/tanacsado (ebbol 1 fo szocialis munkas/tanacsado 
koordinator)
1 fd takarito

4.2.53.1. A szocialis munkds - koordindtortandcsado feladatai
- reszt vesz a FiDo Ijfusagi Kozpont tevekenysegeinek megtervezeseben, 

iitemezeseben, vegrehajtasaban, ellenorzeseben es adminisztralasaba;
- feladata az ifjusagi szocialis munka es kozossegszervezes, vegzi a gyerniekjoleti 

kozpont utcai szocialis munkas fealadatait;
- sziikseg eseten egyeni es/vagy csoportos tanacsadas a 15-25 eves primer 

celcsoport tagjai szamara, amelynek kereteben torekszik arra, hogy felismerje es 
felismertesse a hozza forduld fiatalok problemait, konfliktusait, azok okait es - a 
lehetosegekhez merten - elosegiti azok kezeleset, megoldasat, illetve javaslatot 
tesz tarsintezmenyek szolgaltatasainak igenybevetelere;
f eladata a helyi lakokdzbssegek tajekoztatasa, programokban valo reszvetelre 
torteno felhivasa;

- ezen tulmenoen iranyitja a szakmai teamben dolgozd szocialis munkasokat, a 
feladat ellatasaban reszt vevo szakembereket, megtervezi az egyes tevekenysegek 
utemezeset, iranyitja, ellenorzi, adminisztralja a szakmai egyseg altal vallalt 
kotelezettsegek telj esiteset.

4.2.53.2. A szocialis munkas/tanacsado feladatai
- reszt vesz a FiDo Ifjusagi Kozpont tevekenysegeinek megtervezeseben, 

iitemezeseben, vegrehajtasaban, ellenorzeseben es adminisztralasaban;
- feladata az ifjusagi szocialis munka es kozossegszervezes;
- sziikseg eseten egyeni es/vagy csoportos tanacsadas a 15-25 eves primer 

celcsoport tagjai szamara, amelynek kereteben torekszik arra, hogy felismerje es 
felismertesse a hozza forduld fiatalok problemait, konfliktusait, azok okait es - a 
lehetosegekhez merten - elosegiti azok kezeleset, megoldasat, illetve javaslatot 
tesz tarsintezmenyek szolgaltatasainak igenybevetelere;

- vegzi a gyermekjoleti kozpont utcai szocialis munkas feladatait;
feladata a helyi lakdkozossegek tajekoztatasa, programokban valo reszvetelre 
torteno felhivasa.

4,3, Atmeneti Gondozds

4.3.1. Gyermekek Atmeneti Otthona

Ellatottak kore: 0 - 18 eves korig, egy csoportban, 12 fd

A Gyermekek Atmeneti Otthonaban az a csaladban elo gyermek helyezheto el, aki 
atmenetileg ellatas es feliigyelet nelkiil marad, vagy elhelyezes hianyaban ezek nelkiil 
maradna, valamint akinek ellatasa a csalad eletvezetesi nehezsegei miatt veszelyeztetett. 
Az atmeneti gondozasba vett gyermek teljes korii ellatasrajogosult.

43.1.1. Gyermekek Atmeneti Otthona feladatai
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- Segitseget nyujt - a Csalad- es Gyermekjoleti Kbzponttal, illetve Szolgalattal 
egyuttmukodve - a gyermek csaladjaba torteno visszateresehez.

- Az Otthon hozzajarul az atmeneti gondozasba vett gyermek testi, ertelemi, erzelmi es 
erkolcsi fejlodesehez, joletehez es a csaladban torteno nevelesenek elosegitesehez.

- Segitseget nyujt a veszelyeztetettseg megeldzesehez, megsziintetesehez.

4.3.I.2. A Gyermekek Atmeneti Otthonanak munkatarsai

1 fd szakmai vezeto
5 fd gyermekfelugyelo (ebbol 1 fd csecsemo- es kisgyermekgondozo)
1 fd csaladgondozd
1 fd nevelo
1 fd takarito-konyhai kisegito szemelyzet

4.3.I.2.I. A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetojenek feladatai

- Felelos a Gyermekek Atmeneti Otthona feladatainak zavartalan ellatasaert a 
tevekenyseg szakszerusegeert.

- Iranyitja, szervezi, feliigyeli es ellenorzi a Gyermekek Atmeneti Otthonaban dolgozo 
gyermekfelugyelok, szocialis munkasok, gondozonok es technikai dolgozok 
tevekenyseget.

- Gondoskodik a munkarend elkesziteserol, betartasarol es a helyettesitesek 
megszervezeserol.

- Ellenorzi az elrendelt tulmunka szuksegesseget es elvegzeset.
- Javaslatot tesz a dolgozok szakmai tovabbkepzesere es elosegiti annak megvalositasat.
- A munkaltatoi jogkorok koziil a dolgozok vonatkozasaban gyakorolja a szabadsag, 

tavollet engedelyezesenek jogkoreit - kivetel ez alol a fizetes nelkuli szabadsag 
engedelyezese.

- Ellenorzi es feliigyeli a gyermekek napi es heti rendjenek kialakitasat.
- Sziikseg szerint kapcsolatot tart a teruletileg illetekes oktatasi, nevelesi es kepzo, 

valamint szocialis intezmenyek es szervezetek vezetoivel.
- Kapcsolatot tart a gyermekvedelmi szakellatast nyujto intezmenyekkel es mas 

tarsintezmenyekkel.
- az Intezmenyvezeto altal atruhazott jogkorben dontest hoz a Gyermekek Atmeneti 

Otthonaba torteno felvetelrol, az atmeneti gondozas- neveles megszilnteteserbl, 
javaslatot tesz a teritesi dij osszegere.

- az Intezmenyvezeto altal atruhazott jogkorben egyuttmukodesi megallapodast kot az 
ellatottakkal

- Reszben gondoskodik a feladatok megoldasanak szemelyi, targyi felteteleirol.
- A dolgozok munkajardl minden evben irasbeli ertekelest keszit, melyet ismertet az 

erintett munkatarsakkal is.
- Evente legalabb ket alkalommal atfogo szakmai es statisztikai beszamoldt keszit a 

hatalyos jogszabalyok, iranyelvek es eloirasok szerint.
- Ellenorzi az intezmeny es az ott dolgozo munkatarsak vonatkozasaban a 

munkavedelmi es tuzvedelmi szabalyok betartasat.
- Szakmai egysegeben engedelyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitesrol.



Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es
Gyermekjoleti Kozpont

JSZSZGYK

- Javaslatot tesz a szakmai egysegeben dolgozok beremelesevel es jutalmazasaval 
kapcsolatos kerdesekben. Kezdemenyezheti a hataskbrebe tartozo dolgozok 
kitunteteset.

- Indokolt esetben javaslatot tesz az intezmenyvezetonek az erintett alkalmazottak 
felelbssegre vonasa tigyeben.

4.3.I.2.2. A gyermekfeliigyelo feladatai

- Munkajat jovahagyott alapdokumentumok es jogszabaly alapjan vegzi az Atmeneti 
Otthon vezetojenek kozvetlen iranyitasaval.

- A gyermekfeliigyelo felelds a gyerekek mentalis, testi, szellemi, moralis fejlodeseert. 
Tbrekednie kell a biztonsagos, csaladias legkor megteremtesere, fenntartasara.

- A munkaideje alatt tortent esemenyeket es eszreveteleket az ugyeleti napldban is 
vezeti. Minden ugyeletes gyermekfelugyelbnek tudnia kell a gyermekek tartozkodasi 
helyet, eltavozasuk es visszaerkezesiik idopontjat.

- Gondoskodik az otthonban levo gyermekek szakszerti feliigyeleterbl, gondozo, neveld 
tevekenyseget vegez (etkeztetes, ruhajuk tisztantartasa, takaritas).

- A gyermekek szocialis helyzetet folyamatosan figyelemmel kiseri. A gyermek 
panaszat meghallgatja es orvosolja.

- A gyermekek egyeni igenyeit figyelembe veve szervezi napi eletiiket, segiti oket a 
tanulasban. Tamogatja, fejleszti onallosagukat, onismerettiket, erdeklbdesi koriiket.

- Felelds a gyermekek szabadidejenek hasznos eltolteseert, resziikre programokat 
szervez. A nyari taborozasokon kiserb es gyermekgondozdi feladatokat lat el.

- Gondoskodik a hazirend betartasardl.
- Gondoskodik a gyermekek kozintezmenybe torteno eljutasarol, valamint az otthonba 

torteno visszaerkezeserbl. Napkozben a gyermekotthonban maradt gyermekekkel 
szakszeruen foglalkozik.

- Elvegzi a gyerekek megbetegedesevel, apolasaval es gyogyszerezesevel kapcsolatos 
teendbket.

- Rendkiviili esetben, az ervenyben levo Szervezeti es Mukodesi Szabalyzat, valamint 
jogszabaly alapjan befogadhat gyermeket, bekerheti a sziilbktbl a sziikseges 
dokumentumokat. A felvetelrbl haladektalanul ertesitenie kell a Gyermekek Atmeneti 
Otthonanak szakmai vezetojet.

- Elbsegiti a gyermek es a szulo kapcsolattartasat.
- Baleset, tuz eseten ertesiti a mentoket, tuzoltokat, erkezestikig megteszi a sziikseges 

ovintezkedeseket, rendkiviili esemeny tortenese eseten haladektalanul ertesiti a 
Gyermekek Atmeneti Otthonanak szakmai vezetojet, illetve a JSzSzGyK 
intezmenyvezetojet.

- Amennyiben a beosztasa szerint ejszakas, eber iigyeletet lat el, ellenorzi a bejarati 
kapuk, ablakok, irodahelyseg zarasat a sziikseges ejszakai vilagitast, vizcsapok 
zartsagat.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetojenek, illetve a JSzSzGyK 
intezmenyvezetojenek utasitasara koteles rendkiviili esetben munkakoren kiviil esb 
feladatokat is ellatni a gyermekek ellatasa erdekeben.

- Tovabba:
- A helyisegek higienes besorolasanak megfelelben vegzi a napi, heti, havi 

nagytakaritast, fertbtlenitest.
- A gyermekek napirendjehez igazodva vegzi a tisztitasi, takaritasi muveleteket.
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- Gondoskodik a gyermekek ruhainak tisztantartasardl.
- Fertotleniti a gyermekasztalok, mosdok, WC, szennyes- es szemetes taroldkat.
- Minden nagytakaritas alkalmaval lemossa a moshato falreszeket, ajtokat, butorokat, 

ablakokat.
- Betartja a HACCP kezikonyv eloirasait az etelkiszolgalasra, az etelmaradek kezelesre 

es mosogatasra vonatkozoan.
- Az eldzetes es eves munka-alkalmassagi vizsgalaton reszt vesz.
- Betartja a munka- es tuzvedelmi eloirasokat.
- A hasznalatra kiadott eszkozokert, a leltarban levo targyakert es rendeltetesszeru 

hasznalataert felel.
- Jelzi a felszereles vagy a takaritdeszkozok toreset, meghibasodasat, az ezekbol eredd 

balesetveszelyt.

4.3.I.2.3. A csecsemo- es kisgyermekneveld-gondozo feladatai

- Az egeszseges kisgyermekek, csecsemok testi, lelki, mentalis fejlodesenek elosegitese, 
az aktivitasuk, kreativitasuk fejlesztese szakmai ismeretei segitsegevel.

- Szakszeruen, a helyi programnak es mddszertani utmutatokban foglaltaknak 
megfeleloen gondozza, neveli, fejleszti a rabizott kisgyermekeket.

- Abban az esetben, ha az otthonba fogyatekkal eld kisgyermek kerul, a szakemberek 
altal meghatarozott tevekenysegeket vegzi a gyermekkel.

- Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidt. Eves munkaterv kesziteseben es 
vegrehajtasaban aktivan reszt vesz.

- A sziilokkel megfelelo kapcsolatot tart, es igyekszik a gyermek csaladba torteno 
visszahelyezeset elosegiteni. Latogatasi idoben rendszeresen beszamol a sziiloknek a 
gyermekkel kapcsolatos esemenyekrol. Figyelemmel kiseri a gyermek elvitelet, 
megbeszelt idore vald vissza hozatalat.

- Tajekoztatja a kozvetlen feletteset a szuloi magatartasrol, esetleges panaszrol. - A 
gyermek betegseget jelzi az otthon vezetojenek, megmutatja a gyermeket az otthon 
orvosanak, es koveti az utasitasait. Szukseg eseten gondoskodik a gyermek, korhazi 
elhelyezeserol.

- Munkajat a HACCP kezikonyvben rogzitettek szerint vegzi, iigyel a higienes 
szabalyok betartasara. A gyermekek jatekait tisztan tartja, elharitja a balesetveszelyt.

4.3.L2.4. A csaladgondozd feladatai

- 40 draban a Gyermekek Atmeneti Otthonaban lat el csaladgondozoi feladatokaF
- Felelos a gyerekek mentalis, testi, szellemi, moralis fejlodeseert. Munkajat 

jdvahagyott alapdokumentumok alapjan vegzi, a Team es a szakmai vezeto 
iranyftasaval.

- Torekednie kell a biztonsagos, csaladias legkor megteremtesere, fenntartasara.
- Az ugyeleti napldban a munkaideje alatt tortent esemenyeket es eszreveteleket vezeti. 

Ugyeleti idejeben tudnia kell a gyermekek tartdzkodasi helyet, eltavozasuk es 
visszateresuk idopontjat.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona mukodesevel kapcsolatos aktualis informacidkat a 
napldban rogziti.

- Tamogatja, fejleszti onallosagukat, dnismeretuket, erdeklodesi koruket.
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- Gondoskodik a gyermekek szabadidejenek hasznos eltolteserol, resztikre programokat 
szervez.

- Rendkivuli esetben, az ervenyben levo Szervezeti es Mukodesi Szabalyzat szerint 
felvehet gyermeket, bekerheti a szuloktol a sziikseges dokumentumokat. A felvetelrol 
es megbeszelesekrol ertesltenie kell a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai 
vezetojet.

- Segiti a sziilo es gyermek kozotti kapcsolattartast.
- A Csalad- es Gyermekjoleti Kozpont, illetve Szolgalat csaladgondozojaval es a 

sziilovel kozosen elkesziti a gondozasi es nevelesi tervet.
- A szerzodes megkotesekor es megszunesekor irasban ertesiti a sziikseges 

intezmenyeket.
- Baleset, tuz eseten ertesiti a mentoket, tuzoltokat, erkezesukig megteszi a sziikseges 

ovintezkedeseket es ertesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetojet. 
Barmilyen mas rendklvtili esemeny eseten szinten ertesiti a Gyermekek Atmeneti 
Otthona szakmai vezetojet.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetojenek utasitasara koteles rendkivuli 
esetben munkakoren kiviil eso feladatokat is ellatni a gyermekek ellatasa erdekeben.

- Tartja a kapcsolatot az illetekes Gyermekjoleti Kozponttal/Szolgalattal es mas 
tarsintezmenyekkel, valamint civil szervezetekkel es alapitvanyokkal.

- Szponzorokat, tamogatokat keres, figyelemmel kiseri a palyazati kiirasokat es 
amennyiben az intezmeny profiljaba illo, elkesziti hozza a palyazatot.

4.3.I.2.5. A nevelo feladatai

- Felelds a gyerekek mentalis, testi, szellemi, moralis fejlodeseert. Munkajat 
jovahagyott alapdokumentumok alapjan vegzi, a Team es a szakmai vezetd 
iranyitasaval.

- Torekednie kell a biztonsagos, csaladias legkor megteremtesere, fenntartasara.
- Az ugyeleti naploban a munkaideje alatt tortent esemenyeket es eszreveteleket vezeti. 

Ugyeleti idejeben tudnia kell a gyermekek tartozkodasi helyet, eltavozasuk es 
visszateresiik idopontjat.

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

- Vezeti a gyermekek zsebpenz, ruha, tanszer nyilvantarto dokumentumait es errol 
koteles elszamolni.

- Tartja a kapcsolatot az osztalyfonokokkel, ovonokkel, a gyermek sziileivel, illetve 
hozzatartozoival.

- A gyermekek egyeni igenyeit figyelembe veve szervezi napi eletuket, segiti oket a 
tanulasban.

- Tamogatja, fejleszti onallosagukat, bnismeretuket, erdeklodesi koriiket.
- Gondoskodik a gyermekek szabadidejenek hasznos eltolteserol, resztikre programokat 

szervez.
- A nevelo a gyerekek megbetegedesevel, apolasaval es gyogyszerezesevel kapcsolatos 

teendoket is elvegzi.
- Baleset, tuz eseten ertesiti a mentoket, tuzoltokat, erkezesukig megteszi a sziikseges 

ovintezkedeseket es ertesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetojet. 
Barmilyen mas rendkivuli esemeny eseten szinten ertesiti a Gyermekek Atmeneti 
Otthona szakmai vezetojet.
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- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetojenek utasitasara koteles rendkivuli 
esetben munkakdren kivul esd feladatokat is ellatni a gyermekek ellatasa erdekeben.

- Tartja a kapcsolatot az illetekes Gyermekjdleti Kozponttal/Szolgalattal es mas 
tarsintezmenyekkel, valamint civil szervezetekkel es alapitvanyokkal.

- Szponzorokat, tamogatdkat keres, figyelemmel kiseri a palyazati kiirasokat es 
amennyiben az intezmeny profiljaba illo, elkesziti hozza a palyazatot.

4.3.1.3.A Gyermekek Atmeneti Otthona teamje

- A team allando tagjai: a szakmai egysegvezetd, a szakmai vezeto, a 
gyermekfeliigyelok, a pszichologus, a csaladgondozo es a neveld.

- A team a szakmai vezeto tanacsado testiilete.
- Uleseit kethetente vagy sztikseg szerint tartja.
- A dontes elokeszitesen kfvul esetmegbeszeld feladatot is ellat.

4.3.2. Csaladok Atmeneti Otthona
Az otthontalanna valt szulo kerelmere a Csaladok Atmeneti Otthonaban egyuttesen 
helyezheto el a gyermek es sziildje, valamint legfeljebb 21. eletevenek betolteseig vagy - 
ha kbznevelesi, felsooktatasi vagy felnottkepzesi intezmennyel, szolgaltatoval tanuldi, 
hallgatoi vagy felnottkepzesi jogviszonyban all legfeljebb 24. eletevenek betolteseig a 
kiskoru gyermek nagykoru testvere, felteve, bogy elhelyezes hianyaban lakhatasuk nem 
lenne biztositott, es a gyermeket emiatt el kellene valasztani szulojetol, csaladjatdl.
A nagykoru testver tanuloi, hallgatoi vagy felnottkepzesi jogviszonyanak fennallasat 
felevente igazolni kell.
Elhelyezhetoek tovabba varandds nok, keresere ferjiik vagy elettarsuk. Az atmeneti 
gondozas 12 honapig tarthat, amit sztikseg eseten - indokolt esetben - meg lehet 
hosszabbitani 6 hdnappal, illetve a tanftasi ev vegeig.
A szolgaltatas igenybe vetelehez Budapest VIII. keriileti bejelentett lakohely, vagy 
tartdzkodasi hely szukseges.

4.3.2.I. A Csaladok Atmeneti Otthona feladatai
A Csaladok Atmeneti Otthona szolgaltatasait a keriiletben elo - kizarolag VIII. keriileti 
allando bejelentett lakcimmel, vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezo - atmenetileg 
szocialis krizishelyzetbe keriilt, atmeneti ellehetetlenules, adossag felhalmozodas, csaladi 
krizishelyzet vagy bantalmazas miatt hajlektalanna valt, menedeket kereso csaladok, 
egyediilalld szulok es gyermekeik vehetik igenybe.
Az intezmeny igenybevetele onkentes. Az ellatas alatt fontos, hogy a csaladok 
onrendelkezesi joga es az otthonba keriiles elotti autonomiaja az intezmeny nyujtotta 
lehetosegekhez merten megmaradjon.
Az intezmenyben dolgozd csaladgondozdk es gondozd, szakgondozd munkatarsak a 
szakma etikai kddexeben meghatarozott alapelvek szerint vegzik tevekenysegiiket.

4.3.2.2. A Csaladok Atmeneti Otthonanak munkatarsai

1 fo Atmeneti Gondozas egysegvezetd, aki a Csaladok Atmeneti Otthonanak szakmai 
vezetoje
3 fo csaladgondozo
5 fo szakgondozd
1 fd technikai szemelyzet
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4.3.2.3. A Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezetojenek feladatai

- Felelds a Csaladok Atmeneti Otthona feladatainak zavartalan ellatasaert a 
tevekenyseg szakszerusegeert.

- Iranyitja, szervezi, felugyeli es ellendrzi a Csaladok Atmeneti Otthonaban 
dolgozo szakgondozok, szocialis munkasok, es technikai dolgozok tevekenyseget.

- Gondoskodik a munkarend elkesziteserol, betartasarol es a helyettesitesek 
megszervezeserol.

- Ellendrzi az elrendelt tulmunka szuksegesseget es elvegzeset.
- Javaslatot tesz a dolgozok szakmai tovabbkepzesere es eldsegiti annak 

megvaldsitasat.
- A munkaltatoi jogkorok koziil a dolgozok vonatkozasaban gyakorolja a 

szabadsag, tavollet engedelyezesenek jogkoreit - kivetel ez alol a fizetes nelkuli 
szabadsag engedelyezese.

- Sziikseg szerint kapcsolatot tart a szocialis intezmenyek es szervezetek vezetdivel, 
teruletileg illetekes oktatasi, nevelesi es kepzd, valamint mas tarsintezmenyekkel.

- az Intezmenyvezeto altal atruhazott jogkorben dontest hoz a Csaladok Atmeneti 
Otthonaba torteno felvetelrol, az atmeneti gondozas megszunteteserol, javaslatot 
tesz a teritesi dij bsszegere.

- az Intezmenyvezeto altal atruhazott jogkorben egyuttmukodesi megallapodast kot 
az ellatottakkal

- Reszben gondoskodik a feladatok megoldasanak szemelyi, targyi felteteleirdl.
- A dolgozok munkajardl minden evben irasbeli ertekelest keszit, melyet ismertet 

az erintett munkatarsakkal is.
- Evente legalabb ket alkalommal atfogo szakmai es statisztikai beszamolot keszit a 

hatalyos jogszabalyok, iranyelvek es eldirasok szerint.
- Ellendrzi az intezmeny es az ott dolgozo munkatarsak vonatkozasaban a 

munkavedelmi es tuzvedelmi szabalyok betartasat.
— A Csaladok Atmeneti Otthonaba vald bekerulesrol ddntd team munkajaban reszt 

vesz.
- Ellatja a Csaladok Atmeneti Otthona es annak telephelyei-, illetve a kiilsd 

ferdhelyek iranyitasat es szakmai felugyeletet.
- Kijeloles alapjan ellatja a szakmai teljesitesigazolast, sajat szakmai egysege 

tekinteteben.
- Szakmai egysegeben engedelyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitesrol.
- Javaslatot tesz a szakmai egysegeben dolgozok beremelesevel es jutalmazasaval 

kapcsolatos kerdesekben. Kezdemenyezheti a hataskbrebe tartozd dolgozok 
kitunteteset.

- Indokolt esetben javaslatot tesz az intezmenyvezetonek az erintett alkalmazottak 
felelossegre vonasa ugyeben.

4.3.2.4. A csaladgondozo feladatai

Gyermekjoleti alapellatas kereteben
- Mindenkor a csaladok erdekeit kepviselve tevekenykedik.
- A tevekenysege soran tudomasara jutott, - a csaladok szemelyisegi jogait erintd - 

adatok es tenyek nyilvantartasara es kezelesere nezve kbtelezoek a Szocialis

.____ _ ___±1...............1.
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Munka etikai kodexeben foglaltak. A szolgalati titoktartasi kbtelezettseg 
betartasara fogadalmat kell tennie.
A szolgaltatast felkeresbk anonimitasat - kivansag szerint- megtartani kdteles. 
Ugyeletet biztosit - beosztas szerint - harom honapos munkaido keretben. Az 
ugyelet atvetele soran meghallgatja az elozo ugyelet beszamoldjat, elolvassa az 
ugyelet naplot. Az ugyelet atadasakor beszamol a muszakja alatt tortentekrol a 
kovetkezo muszakba erkezonek.
Ugyelete alatt az atmeneti otthon epuletet semmilyen esetben nem hagyhatja el, 
mindenkeppen biztositania kell a szolgalat folyamatossagat, vagyis szolgalata 
vegeztevel nem hagyhatja el munkahelyet, amig az iigyeket at nem adta a 
kovetkezo muszaknak.
Este 22:00 orakor bezarja az epulet kapujat, es az utana hazaerkezoket 6 engedi 
be. reggel 6.00 orakor nyitja ki a kaput, az esetlegesen korabban munkaba 
indulokat d engedi ki.
Ugyeleti ideje alatt - a lakok vegiglatogatasa utan -a CSAO szolgalati 
helyisegeben tartdzkodik. A lakok csengetessel vagy kopogassal kerhetik a 
segitseget.

- Csaladok kozbtti konfliktusba csak kbzvetlen veszelyeztetes eseten avatkozhat be. 
A csaladon beluli konfliktusokba csak akkor avatkozhat bele, ha a 
gyermeket/gyermekeket veszely fenyegeti, ha tettlegessegre kerul sor, vagy a 
konfliktus a tobbi lako nyugalmat jelentosen zavarja.
Az ugyelet ideje alatt felmerulo krizishelyzeteket - amennyire lehetseges -kezeli. 
szukseg eseten orvost, mentot, rendort, tiizoltot hiv.

- Rendkiviili esemeny bekbvetkezeserol azonnal ertesiti a CSAO szakmai vezetojet, 
vagy az ot helyettesito vezeto csaladgondozdt. Szukseg eseten javaslatot tesz a 
krizis team dsszehivasara minden olyan esetben, amikor elsosorban gyermek, 
masodsorban csaladtag es barmely CSAO lako karara kdvet el valaki 
bantalmazast is magaba foglalo cselekmenyt, sulyos rendbontast, a hazirend 
sulyos megserteset. A krizis team tagja az intezmenyvezeto, a szakmai vezeto, az 
erintett csalad(ok) csaladgondozoja,a krizis teamre javaslatot tevo munkatars.

- Vezeti az ugyeleti naplot, biztositja, hogy illetektelen szemely abba betekintest ne 
nyerjen. A naploban rogziti az ugyeleti idoben tortent jelentosebb, fontos 
esemenyeket es azokat az informacidkat, melyek a team tagjai vagy a lakok 
csaladgondozoi szamara szuksegesek, feljegyzeseit alairasaval hitelesiti.
Az ugyelet alatt bekovetkezo konfliktushelyzetekben megszerzett informaciok 
birtokaban konzultal a csaladdal foglalkozd csaladgondozdval a csalad erdekeben 
ugyanakkor a gondozoi szerepkort nem vallalja at.

- Nyilvantartja a hazaerkezoket, es a naploban rogziti azokat, akik nem erkeztek 
meg ejszakara, vagy elore jeleztek tavolmaradasukat.
Az ittas allapotban beerkezoket „kikuldi” az intezmeny tertlleterdl.
Szolgalata megkezdesekor es az atadas elott vegiglatogatja a csaladokat, reggel 
meggyozodik arrol, hogy az ovodaba, iskolaba jaro gyermekeket elvittek-e a 
kbzintezmenyekbe.
Este ellenorzi a kozos helyisegek takaritasat, a mulasztokat figyelmezteti. 
Reszt vesz a rendes illetve a krizis team munkajaban.

- Egyeni esetkezeles - A csaladgondozo teljes koru egyeni feleloseggel tartozik az 
altala gondozott csalad szakszeru ellatasaert.
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Celja a csaladok eletfelteteleinek javitasara valo torekves a csaladban es a tarsas 
kapcsolatokban, a CSAO-ba valo bekerules okainak megszuntetese. segitseget 
nyujt a sziilonek gyermeke teljes korii ellatasahoz, gondozasahoz, nevelesehez.
Vezeti az altala gondozott csaladok dokumentaciojat, a jogszabalyban 
meghatarozott mddon.

- Szocialis csoportmunka - Kozremukodik az Otthonban lakok kozbs tipusu 
gondjainak egyiittes megoldasaban.

- Kozdssegi szocialis munka
A csaladgondozo feladata az otthonban lakok kozossege erdekeinek megismerese, 
felismertetese, erdekvedelemre tanitas, hogy a csaladok a kapott segitseggel 
bnalldan is meg tudjak oldani problemaikat.

- Team munka es informacio szolgaltatas
A krizishelyzetben levo csalad ugyeben - fuggetlenul attol, hogy a gondozasa ala 
tartozik -e megteszi a halaszthatatlanul szukseges intezkedeseket.
Reszt vesz a problemamegoldo csoportokban, szakmakbzi megbeszeleseken, 
esetkonferenciakon, a CSAO team munkajaban, javaslattevokent reszt vesz a 
felveteli meghallgatast vegzd team munkajaban.
Kozremukodik az Otthon munkacsoportjanak munkajaban.

- Szorosan egyuttmiikodik a JSZSZGYK tobbi munkatarsaval az Otthonban lako 
csaladok erdekeben.

- Az Otthonban lakokkal lakogyulesen vesz reszt - mely az egyutteles soran 
felmeruld problemak feltarasat es megoldasat szolgalja.

- A csaladgondozo nem vallalhatja at a csaladoktol a gyermekgondozas, megdrzes 
feladatait.

- A Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezetojenek utasitasara koteles rendkiviili 
esetben munkakoren kiviil eso feladatokat is ellatni a gyermekek, csaladok 
ellatasa erdekeben.

— Tartja a kapcsolatot az illetekes Gyermekjoleti Kozponttal/Szolgalattal es mas 
tarsintezmenyekkel, valamint civil szervezetekkel es alapitvanyokkal, 
figyelemmel kiseri a lakaspalyazatokat, a palyazati anyag elkesziteseben segiti az 
ugyfeleket.

- Szponzorokat, tamogatokat keres, figyelemmel kiseri a palyazati kiirasokat es 
amennyiben az intezmeny profiljaba illo, elkesziti hozza a palyazatot.

A csaladgondozo Csaladok Atmeneti Otthona kulso ferohelyein vegzendo feladatai:

- A csaladgondozo a Csaladok Atmeneti Otthonanak szakmai teamjenek tagjakent heti 4 
draban/csalad latja el feladatait a CSAO Kulso telephelyein

- A csaladgondozo a szakmai teammel kozosen valasztja ki a kiilso ferbhely 
szolgaltatasainak igenybevetelere alkalmas csaladot

- Felterkepezi a rovid- es hosszu tavu terveket, ennek megfelelben elkesziti az 
egyuttmukodesi tervet

- Segiti a csaladok bekoltbzeset, az ingosagok beszerzeset, elvegi a szukseges 
adminisztraciot, megkoti a hasznalatba veteli szerzodeseket, jegyzokonyvet keszit az - 
Intezmeny tulajdonat kepezo - atadott ingosagokrol.

- Segitse eld a csaladok alkalmazkodasat az uj lakokomyezethez.
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- Segitse eld a csalad eleteben bekbvetkezett valtozasokhoz valo alkalmazkodokepesseg 
kialakitasat.

- Egyeni esetkezeles menten segiti a csaladot hivatalos ugyeik intezeseben, tanacsot 
nyujt gyermeknevelesi- gondozasi kerdesekben, a csaladi napirend kialakitasaban, a 
penziigyi tervezesben.

- Segitseget nyujt a gondozas soran az intezmenyben talalhato, illetve kiilso 
szakemberek felkutatasban, bevonasaba.

- Kozremukodik es egyuttmukodik az ellatdrendszer tagjaival, intezmenyekkel, 
hatosaggal.

A csaladgondozo kiilso ferbhelyen vegzendo fd feladatai:
az uj lakokdmyezethez torteno alkalmazkodas segitese 
valtozasmenedzseles
csaladgondozas, egyeni esetkezeles, melynek kereteben a szakember segitseget 
nyujt a hivatalos iigyint£zesekben, gyermeknevelesi es gondozasi kerdesekben 
csaladi napirend kialakitasaban, a penziigyi tervezesben 
segitseget nyujt a szukseges szakemberek elereseben

A csaladgondozonak kepesse kell tennie az ellatottakat arra, hogy hosszu tavon meg tudjak 
oldani dnmaguk es csaladjuk problemait, Ennek erdekeben kozremukodik es egyiittmukddik az 
ellato rendszer tagjaival, intezmenyekkel, hatdsagokkal.

4.3.2.5. A szakgondozd feladatai

Munkajanak alapveto celja a lakok elethelyzetenek jobbitasa, krizishelyzetuk 
megoldasanak segitese, amelynek erdekeben a gondozd eletviteli segitseget nyujt 
es eldsegiti az esetkezelest.
Reszt vesz az otthonban elo csaladok mindennapi tevekenysegenek segiteseben: 
tanulas, gyermekgondozas, hazimunka, ugyintezes, es szabadidds programok.
Tanulasi es munkaidd alatt reszt vallal a gyermekek feliigyeleteben, ellatasaban.

- Biztositja a szemeiyre szabott banasmodot es a szabadido kulturalt eltolteset.
Segiti a kdzdsseg kialakulasat, a kapcsolatok mukodeset.
Felmeri a kliensek higienes szintjet, a napi tisztasagi kovetelmenyeket ellenorzi, a 
higienes kultura kialakitasaban segitseget nyujt - hianyok eseten konzultal a 
csaladgondozdval.
Egyenenkent segiti a szakemberek altal kidolgozott gondozasi-nevelesi terv 
megvaldsulasat, a csaladgondozokkal rendszeresen konzultal.
A kliensek hivatalos ugyeinek lebonyolitasat segiti, indokolt esetben maga intezi 
azt.
Segiti a csaladokat a gyermekgondozasban, a napi feladatok beosztasaban, az ido, 
penz es energiagazdalkodasban.
Eldsegiti az Otthon harmoniajanak megteremteset, az ott elok bekes, egymas 
mellett eleset.

- Gondoskodik a napirend, hazirend betartasarol, a feladatok ellatottsaganak 
ellendrzeserol.
Figyelemmel kiseri a kliensek egeszsegi allapotat es megteszi az ezzel 
kapcsolatos intezkedeseket.
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- Folyamatosan egyuttmukodik a tobbi gondozoval, csaladgondozoval, az 
intezmeny dolgozdival es a kUlso (veddnd, gyermekorvos, bolcsode, dvoda, 
iskola) szakemberekkel.

- Ugyeletet biztosit - beosztas szerint - harom hdnapos munkaidd keretben. Az 
ugyelet atvetele soran meghallgatja az elozo ugyelet beszamolojat, elolvassa az 
ugyelet naplot. Az ugyelet atadasakor beszamol a muszakja alatt tortentekrol a 
kovetkezo muszakba erkezonek.

- Ugyelete alatt az atmeneti otthon epiiletet semmilyen esetben nem hagyhatja el, 
mindenkeppen biztositania kell a szolgalat folyamatossagat, vagyis szolgalata 
vegeztevel nem hagyhatja el munkahelyet, amig az iigyeket at nem adta a 
kovetkezo muszaknak.

- Este 22 orakor bezarja az epiilet kapujat, es az utana hazaerkezoket o engedi be. 
reggel 6.00 orakor nyitja ki a kaput, az esetlegesen korabban munkaba induldkat o 
engedi ki.

- Ugyeleti ideje alatt - a lakok vegiglatogatasa utan -a CSAO szolgalati 
helyisegeben tartdzkodik. A lakok csengetessel vagy kopogassal kerhetik a 
segitseget.

- Csaladok kdzdtti konfliktusba csak kozvetlen veszelyeztetes eseten avatkozhat be.
- A csaladon beluli konfliktusokba csak akkor avatkozhat bele, ha a 

gyermeket/gyermekeket veszely fenyegeti, ha tettlegessegre keriil sor, vagy a 
konfliktus a tobbi lako nyugalmat jelentosen zavarja.

- Az ugyelet ideje alatt felmeriild krizishelyzeteket - amennyire lehetseges -kezeli. 
szukseg eseten orvost, mentdt, rendort, tuzoltot hiv.

- Rendkivuli esemeny bekdvetkezeserdl azonnal ertesiti a CSAO szakmai vezetojet, 
vagy az ot helyettesito vezeto csaladgondozdt. Szukseg eseten javaslatot tesz a 
krizis team osszehivasara minden olyan esetben, amikor elsosorban gyermek, 
masodsorban csaladtag es barmely CSAO lako karara kovet el valaki 
bantalmazast is magaba foglald cselekmenyt, sulyos rendbontast, a hazirend 
sulyos megserteset. A krizis team tagja az intezmenyvezeto, a szakmai vezeto, az 
erintett csalad(ok) csaladgondozoja,a krizis teamre javaslatot tevo munkatars.

- Vezeti az ugyeleti napldt, biztositja, hogy illetektelen szemely abba betekintest ne 
nyerjen. A naploban rdgziti az ugyeleti iddben tortent jelentosebb, fontos 
esemenyeket es azokat az informaciokat, melyek a team tagjai vagy a lakok 
csaladgondozoi szamara szuksegesek, feljegyzeseit alairasaval hitelesiti.

- Az ugyelet alatt bekovetkezo konfliktushelyzetekben megszerzett informaciok 
birtokaban konzultal a csaladdal foglalkozo csaladgondozoval a csalad erdekeben 
ugyanakkor a gondozoi szerepkort nem vallalja at.

- Nyilvantartja a hazaerkezoket, es a naploban rdgziti azokat, akik nem erkeztek 
meg ejszakara, vagy elore jeleztek tavolmaradasukat.

- Az ittas allapotban beerkezoket „kikuldi” az intezmeny teruleterol.
- Szolgalata megkezdesekor es az atadas elott vegiglatogatja a csaladokat, reggel 

meggyozodik arrol, hogy az dvodaba, iskolaba jard gyermekeket elvittek-e a 
kozintezmenyekbe.

- Este ellenorzi a kbzos helyisegek takaritasat, a mulasztdkat figyelmezteti. 
Reszt vesz a rendes illetve a krizis team munkajaban.

4.3.2.6. A technikai szemelyzet feladatai

- Felel a hazirend betartasaert, szukseg szerint segit a hivatalos ugyek intezeseben
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Gondoskodik arrol, hogy nap kozben idegen szemelyek az intezmeny teruletere ne 
lephessenek be, munkaideje lejaratat kovetoen a pinceajtdt, bejarati ajtot es egyeb 
hivatali helyisegek ajtoi bezarja.
Munkaido kezdetevel es vegeztevel kbteles ellenbrizni, hogy nines rendellenesseg 
az epulet teruleten. (ablakok, villany, stb.)
Szolgalati ideje aiatt betores, tuz, vagy barmely mas rendellenesseg eseten koteles 
intezkedni a megfeleld hatosag (Mentok, Rendorseg, Tuzoltdsag stb.) 
ertesiteserol, ezt kovetoen a szakmai vezetonek jelenteni.
Kotelessege az udvar es az intezmeny hivatalos helyisegeinek tisztantartasa, a 
bejarat elotti jardaszakasz takaritasa, fertotlenitese, telen esuszasmentesitese - 
valamint hetente a szemettarolok kiuritteteserol is gondoskodnia.

- Feladata az AG intezmenyegyseg telephelyeinek helyisegeiben es udvaran 
jelentkezo javitasi es karbantartasi munkak elvegzese.

- A karbantartasi munka kiterjed az epuletben levo butorok, /szekek, asztalok, 
szekrenyek, nyilaszarok stb./ es egyeb berendezesi es felszerelesi targyak 
javitasara, kisebb villanyszerelesi, es vizszerelesi munkalatokra is; pl. ego, neon 
csere, kapcsoldk., konnektorok felszerelese, vizvezetek meghibasodas elharitasa, 
falak hibainak kijavitasa, tisztasagi festes stb.
A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismetlodo folyamatos munkat 
igenyelnek, ennek megfeleloen a munkat ugy kell utemezni, hogy havonta-hetente 
at kell vizsgalni az intezmeny telephelyeit, annak helyisegeit, a kisebb hibakat a 
helyszinen javitani kell.
A nagyobb javitast igenyld munkakat ossze kell irni, meg kell allapftani az 
anyagsziiksegletet, s ha a sziikseges anyagok nem allnak rendelkezesre, annak 
beszerzesere anyagigenylest sziikseges osszeallitani es beszerezni, amennyiben a 
teendok jellege komolyabb beavatkozast igenyel (pl: gazszereles, a teljes 
elektromos haldzat javitasa) azt koteles a szakmai vezetd fele jelezni, aki 
tovabbitja a karbantartasi javitasi igenyt az erre illetekes szervezet fele: JGK Zrt., 
stb.
Az intezmenyben hibabejelento fiizet van rendszeresitve, amelybe az eszlelt 
hibakat a dolgozok beirjak, es ezeket ki kell javitani.

- A rendkiviili meghibasodasokat soron kivtil koteles javitani.

4.3.3. A Csaladok Atmeneti Otthona teamje

- A team allando tagjai: a Csaladok Atmeneti Otthonanak szakmai vezetoje, a 
csaladgondozok, a szakgondozok, a pszichologus.

- A team a szakmai vezetd tanacsado testulete.
- Uleseit kethetente vagy sziikseg szerint tartja.
- A dontes elokeszitesen kiviil esetmegbeszelo feladatot is ellat.

4.4, Szociaiis Szolgaltato Kozpont

Az egyseg vezeteset I fo szakmai vezeto, intezmenyvezeto helyettes latja el.
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4.4.1. Hazi Segitsegnyujtas es Szocialis etkeztetes

4.4.1.l. Feladata

Hazi segitsegnyujtas:
Olyan gondozasi forma, amelyben a jogosultnak sajat lakokomyezeteben kell az dnalld 
eletvitelenek fenntartasa erdekeben szuksegleteinek megfelelden ellatast biztositani.
Hazi segitsegnyujtas kereteben kell gondoskodni azokrbl a szemelyekrol, akik 
otthonukban dnmaguk ellatasara sajat erobol nem kepesek es rdluk nem gondoskodnak.
A hazi segitsegnyujtas igenybevetelet megelozoen vizsgalni kell kulbn jogszabalyban 
meghatarozottak szerint a gondozasi sziiksegletet. A szolgaltatas iranti kerelem alapjan a 
gondozasi sziikseglet vizsgalata ertekelo adatlap kitoltesevel tortenik, melyet a szakmai 
vezeto es a haziorvos tolt ki.

A vizsgalat eredmenye alapjan szocialis segitseg es szemelyi gondozas nyujthatb.

Tbbbletfeladatkent fodrasz, pedikuros, gybgymasszor es gyogytomasz szolgaltatast 
biztosit az ellatasban reszesiiloknek.

Etkeztetes:
Napi egyszeri meleg etelt biztositasa azoknak a keriileti lakosoknak, akik azt eletkoruk, 
egeszsegi allapotuk vagy szocialis helyzetuk miatt dnmaguknak, illetve bnmaguknak es 
eltartottjaik reszere tartosan, vagy atmeneti jelleggel nem kepesek biztositani.

A szocialis etkeztetes biztositasa hazhozszallitassal, a nappali ellatast biztositb 
intezmenyekben (Iddskoruak Klubja) es a Nepkonyhan helyben fogyasztassal illetve 
elvitellel tortenik. A hetvegi etkeztetes szinten kiszallitassal tortenik, a nappali 
intezmenyekben es a Nepkonyhan pedig penteki elvitellel.

4.4.1.2. A Hazi Segitsegnyujtas es Szocialis etkeztetes munkatarsai
Hazi segitsegnyujtas:

1 fd szakmai vezeto
3 fd csoportvezeto
22 fd apolo/gondozo
2 fd gyogytomasz
2 fd gybgymasszor
1 fd pedikuros
1 fd fodrasz
1 fd adminisztrator
1 fd gepkocsivezeto

Szocialis etkeztetes:
Ifo asszisztens
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4.4.I.2.I. A Hazi Segitsegnyujtas es Szocialis etkeztetes szakmai vezetojenek feladatai
- Szervezi, iranyitja, ellendrzi, vegzi a hazi segitsegnyujtas szakmai munkajat, ezen 

beliil:
a) fogadja a beerkezo igenyeket, megszervezi az ellatast,
b) az Intezmenyvezetd altal atruhazott jogkorben elvegzi az egyeni gondozasi 

sziikseglet felmereset,
c) az Intezmenyvezetd altal atruhazott jogkorben egyuttmukodesi megallapodast 

kot az ellatottakkal,
d) beszamolot keszit az intezmenyvezeton keresztiil a Fenntarto reszere,
e) sziikseg eseten mas tipusu ellatast kezdemenyez,
f) egyuttmukodik, kapcsolatot tart a teruleten mukodo egeszsegiigyi 

intezmenyekkel, civil szervezetekkel, az ellatast igenybe vevok hozzatartozdival. 
- Felelds a hazi segitsegnyujtas torvenyes es teljes mukodeseert, a kulonbozd 

szolgaltatasok jogszabalyban eldirt mindsegenek biztositasaert, felelds az altala kiadott 
intezkedesek, utasitasok helyessegeert, a rendelkezesere bocsatott intezeti vagyonert, 
az ellatasban reszesiildk es a dolgozok biztonsagaert, a jogszabalyok es belsd 
szabalyzatok betartasaert,

- kbteles torekednie azert, hogy a hazi segitsegnyujtas szinvonalanak emeleseert minden 
lehetseges intezkedest megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol es kijavitasarol,

- kepviseli az hazi segitsegnyujtas ellatasat es dolgozoit, a kulonbozd ertekezleteken, 
kulso szerveknel es forumokon, elkesziti a dolgozok munkarendjet es munkaido 
beosztasat, a hazi segitsegnyujtas valamennyi dolgozdja tekinteteben,

- az intezmenyvezetd utasitasanak megfeleloen elkesziti a hazi segitsegnyujtas eves 
munkaprogramj at,

- belsd tovabbkepzeseket szervez a szakmai dolgozok reszere,
- vezeti, vezetteti az eldirt nyilvantartasokat, elkesziti az eves es soron kiviil kert 

jelenteseket,
- szervezi a dolgozok elozetes balesetvedelmi es tiizvedelmi oktatasat, folyamatosan 

figyelemmel kiseri a biztonsagos munkavegzes felteteleit es indokolt esetben 
intezkedest tesz, illetve kezdemenyez,

- jogosult javaslatot tenni a dolgozok jutalmazasara,
- gondoskodik az intezmenyi vagyon vedelmerol, a betegek biztonsagarol, az apoIasi es 

technikai munka felteteleirol, kozremukodik a karbantartasi munkak elokesziteseben 
es szervezeseben,

- alairja a feladatai ellatasa soran keletkezett iratokat, hasznalja a szervezeti egyseg 
nevet viselo belyegzot,

- ellendrzi a vonatkozd jogszabalyok es belsd szabalyzatok eloirasainak betartasat, a 
szakdolgozok munkajat es etikai magatartasat, a dolgozok altal vezetett 
dokumentaciot, segiti azok szakszeru vezeteset,

- a hazi segitsegnyujtas szakmai tevekenysegerol rendszeresen beszamol az 
intezmenyvezetonek,

- szervezi es levezeti a hazi segitsegnyujtasban dolgozok munkaertekezleteit,
- az intezmeny Szakmai programja szerinti feladatok vegrehajtasaert es mukodteteseert 

felelds folyamatgazda (az adott folyamat iranyitasaert, mukodeseert felelds szemely). 
Elsodlegesen felelds az adott folyamat vegrehajtasaert, iranyitasaert, mukodteteseert, 

- szervezi a szemelyi segitok kepzeset,
- figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kulonbozd palyazatokon vald 

reszvetelre es kozremukodik az elnyert palyazati programok szakmai 
megvaldsitasaban,
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- koteles az intezmenyvezeto es az altala megbizott szocialis szolgaltatd kozpontvezeto 
iranymutatasa alapjan kialakitani, mukodtetni es fejleszteni az ellatast, a hazi 
segitsegnyujtas sajatossagaira tekintettel,

- kijeloles alapjan ellatja a szakmai teljesitesigazolast, sajat szakmai egysege 
tekinteteben,

- szakmai egysegeben engedelyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitesrol.
- javaslatot tesz a szakmai egysegeben dolgozok beremelesevel es jutalmazasaval 

kapcsolatos kerdesekben. Kezdemenyezheti a hataskorebe tartozo dolgozok 
kitunteteset,

- indokolt esetben javaslatot tesz az intezmenyvezetonek az erintett alkalmazottak 
felelossegre vonasa ugyeben.

4.4.L2.2. A csoportvezetd feladatai

- Felelds a gondozasi csoport zokkenomentes mukodeseert, a gondozasi munka magas 
szinvonalaert.

- Szervezi es iranyitja a teruleten folyo szakmai munkat, ellatja a szervezesi, vezetesi 
feladatokat, a szakmai munka koordinaciojat.

- Hetente ket alkalommal, illetve szukseg szerint folytat munka megbeszelest a hazi 
segitsegnyujtasban dolgozo munkatarsakkal es munkajukat az ellatott lakasan 
folyamatosan. szuroprdba szeruen ellendrzi, melyrol irasos feljegyzest keszit.

- Segitseget nyujt a gondozdnon keresztiil az ellatottak mindennapi eletviteleben, 
hivatalos ugyeik intezeseben.

- Tajekoztatja az ellatottat a lehetseges ellatasi formakrdl, helyszini 
komyezettanulmanyt, szocialis anamnezist keszit az ellatottrol, melyben folyamatosan 
vezeti az ellatott allapotaban bekovetkezett valtozasokat.

- Gondoskodik a teritesi dfjak beszedeserol es azok befizeteserol.
- Hivatali titokkent kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat es informaciokat, 

armak kozleset csak hivatalos uton keresztiil vegzi a hatalyos jogszabalyi eldirasok 
betartasaval.

- Folyamatosan figyelemmel kiseri a jogszabalyvaltozasokat, azokat elsajatitja es 
alkalmazza.

- Elkesziti a hazi segftsegnyujtassal kapcsolatos kimutatasokat, statisztikakat.
- Koteles reszt venni a vezetoi ertekezleteken, az esetleges nehezsegekrol koteles 

haladektalanul tajekoztatni feletteset.
- Figyelemmel kiseri a lakossag koreben felmeriild alapellatasi igenyeket, javaslatot tesz 

uj szolgaltatasok kialakitasara, illetve a meglevo szolgaltatasok bovitesere.
- Az ellatottak erdekeben a szakmai vezetd es a csoportvezetbk kapcsolatot tartanak a 

korhazi szocialis noverekkel (Peterffy Sandor utcai korhaz, OBSI, Pszichiatriai 
Klinika) valamint a fentieken tul az ellatasra szorulot kezelo barmelyik korhaz vagy 
szemelyes gondoskodast nyujto szocialis intezmeny munkatarsaval.

4.4.I.2.3. A hazi segitsegnyujtast vegzd munkatarsak feladatai

A hazi segitsegnyujtas tevekenysegei szocialis segites es szemelyi gondozas koreben 
elvegzett resztevekenysegekre oszthatok.

Szocialis segites kereteben vegzett feladatok____ _ ______r. 
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a lakbkbmyezeti higienia megtartasaban valo kozremukbdes, 
a haztartasi tevekenysegben valo kdzremukddes, 
segitsegnyujtas veszelyhelyzet kialakulasanak megelozeseben, es a kialakult 
veszhelyzet elharitasaban,
sziikseg eseten a bentlakasos intezmenybe torteno bekbltbzes segitese.

Szemelyi gondozas kereteben vegzett feladatok
az ellatast igenybe vevbvel segitb kapcsolat kialakitasa es fenntartasa (mentalis 
tamogatas, erdekvedelem, szocialis iigyintezes),

- a szemelyi higienia megtartasaban valo kdzremukddes koreben felmerulb 
gondozasi es apoIasi feladatok, 
orvos altal elrendelt terapiak betartasa, gyogyszerezes.

A szocialis segitok es szemelyi gondozok mindennapos feladata az ellatottak 
megfigyelese, az eszlelt valtozasok jelentese szoban es irasban, valamint a gondozasi 
dokumentacio vezetese.

4.4.1.2.4. Az asszisztens/adminisztrator feladatai

- Vezeti a hazi gondozas es a szocialis etkezteteshez kapcsolodo bsszes kimutatast, 
dokumentacidt.

- A valtozasjelentes fuzetben, illetve a szamitogepes programban rogziti az ellatott 
adatait, ellendrzi a torvenyben meghatarozott nyomtatvanyok megletet, az ellatott 
papir alapu anyagat, gepi rogzites utan szignojaval latja el, majd tovabbitja a szakmai 
vezeto reszere.

- Az etkezesben es/vagy hazi segitsegnyujtasban reszesiilb ellatottakrol nyilvantartast 
vezet.

- Naprakeszen vezeti, nyomon kdveti az etkezessel kapcsolatos valtozasokat.
- A teritesi dijak, a latogatasi szamok illetve a gondozasi orak nev szerinti nyilvantartasa 

szamitbgepen tortenik, melyet az adminisztrator vegez.
- Naponta rogziti a gondozonok latogatasi szamat es a gondozasra forditott idbt, melyrbl 

ho vegen kimutatast keszit felettese reszere, ez a kimutatas az allami normativa 
igenylesenek alapja, melyet negyedevente, a megadott idopontban koteles elkesziteni.

- A gondozonok altal beszedett etkezesi es gondozasi teritesi dijakat rogziti es az 
Intezmeny szamlajara fizeti be. A teritesi dij atvetelet a gondozono naplojaban 
alairasaval igazolja, a naploban felvezetesre keriil a szamla szama, bsszege es az 
atvetel idopontja, az atvevo alairasa.

- Adatokat tovabbit a Gazdasagi Szervezet reszere.
- A szamlakat, kiadja a gondozasi csoportvezetok reszere.
- Elkesziti a statisztikakat.
- Az etkezessel kapcsolatos nyilvantartasokat naprakeszen vezeti.
- Az etkezesi napok szamarol ho vegen kimutatast keszit (hetfotol - pentekig, illetve 

hetvegi etkezesi napok szama megbontasban) a szakmai vezeto reszere, ez a kimutatas 
az allami normativa igenylesenek alapja, melyet negyedevente, a megadott 
idopontban, osszesitve koteles elkesziteni.

- A gondozonok altal beszedett etkezesi teritesi dijakat, konyveles utan az Intezmeny 
szamlajara fizeti be. A teritesi dij atvetelet a gondozono naplojaban alairasaval 
igazolja, a naploban felvezetesre keriil a szamla szama, bsszege es az atvetel 
idopontja, az atvevo alairasa.
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- Az adminisztrator havonta kimutatast keszit a be nem fizetett teritesi dijakrol es 
intezkedik az elmaradt teritesi dijak beszedeserol, valamint ajanlott levelben, vagy 
postakdnyvben dokumentalva felszolitja az ellatottat a teritesi dij rendezesere.

- Tovabbitja a szakmai vezeto fele, a hatralekosok nevsorat, illetve a hatralek osszeget.

4.4.I.2.5. Gyogytornasz
A hazi segitsegnyujtasban reszesuldknek szemelyi gondozas keretein belul egyeni 
gyogytomat biztosit az orvos utasitasa alapjan, az eletkori sajatossagok figyelembe 
vetelevel. Az ellatas megkezdesekor koteles allapotfelmerest vegezni, es azt 
dokumentalni (fizioterapias dokumentacio). Kotelezoen vezeti a gydgytoma kezeles 
folyamatat.

Feladata killonosen:

• Rehabilitacio
• Egeszsegneveles, egeszsegmegorzes, eletmodbeli tanacsok.
• Segedeszkozok beszerzeseben, hasznalatuk megtanitasaban tanacsadas, 

segitsegnyujtas.
• Specialis keringesjavito toma (venas, illetve arterias toma).
• Koordinacidjavito toma: a gyakori esesek elkeriileset celozza a vegtagizomzat 

koordinacids keszsegenek fejlesztese, a jarasbiztonsag novelese.
• Legzd toma.
• A kez manualis kepessegenekjavitasa.
• Osteoporosis toma.
• Gerinctoma.

Celjaink:
• Gondozasi, rehabilitacios, mobilizacios feladatok vegzese.
• Iddsek dnellatasi funkcioinak segitese, megorzese segedeszkozokkel, gydgytorna 

technikakkal.
• Eletminoseg megorzese mozgasterapiaval, egyeni eletvitel megbeszelessel, 

tanacsadassal, kezelessel.
• Kapcsolattartas haziorvosokkal, kollegakkal, esetmegbeszeles, kozos munkavegzes.
• Egyeni tanacsadas hozzatartozd, segito reszere.
• Csaladi es tarsas kapcsolatok erositese, tamogatasa, paciens izolacidjanakoldasa.

4.4.I.2.6. Pedikurds
Az ellatottak igenyei szerint szemelyi gondozas keretein belul kordmapolast es 
borapolast vegez. Felkeresi a hazi segitsegnyujtasban az idos ellatottakat az 
otthonukban.
Nagyon fontos, hogy az egyebkent is sok esetben nehezen mozgo idos ellatott jarasa 
fajdalommentes, laba apolt legyen. A szolgaltatasert a kepviselo - testulet altal 
meghatarozott jdvedelemaranyos teritesi dijat kell fizetni.

4.4.I.3. A szolgaltatasok feladatai

Gyogytornaszfeladatai
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Az ellatas megkezdesekor koteles allapotfelmerest vegezni, es azt dokumentalni 
(fizioterapias dokumentacio). Kdtelezden vezeti a gyogytoma kezeles folyamatat.
Az iddsek klubjaiban, a Gondozohazban csoportos tomat es egyeni gydgytomat biztosit, 
a haziorvos javaslata alapjan.

Feladatai killonosen:

• Csoportos kondicionalo toma iddsek szamara. Elsodleges feladata a prevencid, az 
allapotmegorzes. Szeken ulo, allo gyakorlatok, egyszeru tomaszerek hasznalataval 
(gumiszalag, labda, bot, babzsak, kendo.) A csoportos foglalkozasok 
szemelyisegformalo hatasa is jelentos. A csoportos foglalkozas teritesmentesen 
veheto igenybe.

• Egeszsegneveles, egeszsegmegorzes, eletmodbeli tanacsok.
• Segedeszkozok beszerzeseben, hasznalatuk megtanitasaban tanacsadas, 

segitsegnyujtas.
• Specialis keringesjavito toma (venas, illetve arterias toma).
• Koordinaciojavito toma: a gyakori esesek elkeriileset celozza a vegtagizomzat 

koordinacids keszsegenek fejlesztese, a jarasbiztonsag novelese.
• Legzo toma.
• A kez manualis kepessegenek javitasa.
• Osteoporosis toma.
• Gerinctoma.

Gydgymasszdr feladatai
A szolgaltatasok szakmai egysegnel ket fo masszor latja el a feladatot. Ebbol 1 to a 
munkaido 50%- ban gepkocsivezetoi feladatot lat el.
Kezi es gepi masszirozast, illetve frissito masszazst biztosit az ellatottak reszere, a 
Nappali Ellatasban, a Hazi segitsegnyujtasban es az Idoskoruak Atmeneti Otthona 
Eziistfenyo Gondozohazban egyarant.
A masszirozas kilazitja a merev, feszult izmokat, javitja a verkeringest. A stressz, 
faradtsag, es rossz tartas okozta izomcsomokat feloldja, ezaltal azon kiviil, hogy 
csillapitja a fajdalmat, jelentosen javitja az ellatottak kozerzetet.

Gepkocsivezetofeladatai
A keriiletben elo iddsek szemelygepkocsival torteno szallitasat biztositja, akik 
haziorvosi beutaldval rendelkeznek, de betegsegukbol adoddan csak kiilso 
segitsegnyujtassal lennenek kepesek szakrendelesen, valamint a hivatali ugyintezesen 
megjelenni.
Mivel a segitseget kerok legnagyobb resze egeszsegiigyi allapota miatt szeretne igenybe 
venni a szolgaltatast, nem csak a szakrendelesekre valo eljutasban, hanem a 
hazaszallitasban is igyeksziink az iddsek rendelkezesere allni.
Az erdeklodok telefonon keresztul jelezhetik igenyuket a szallitas irant. A rovid 
adatfelvetel, es az idopont egyeztetes utan minden esetben telefonon keresztul adunk 
visszajelzest az idopont veglegesiteserol.

Fodrasz feladatai
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Az ellatottak igenyei szerint keresi fel a nappali ellatast biztosito intezmenyt, a 
gondozohaz lakoit es a hazi segitsegnyujtast igenybe vevo ellatottakat. A szolgaltatas 
biztositasaval az ellatottak kozerzete javul, megjelenesuk rendezettebbe valik.

4.4.2. Nappali Ellatas

4.4.2.1. Nappali ellatas feladata, celja

Az Iddsek nappali ellatasa elsosorban a sajat otthonukban eld, 18. eletevuket betoltott, 
egeszsegi allapotuk, vagy idos koruk miatt szocialis es mentalis tamogatasra szorulo, 
dnmaguk ellatasara reszben kepes szemelyek reszere biztosit lehetoseget a napkozbeni 
tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapveto higieniai sziiksegletek 
kielegitesere.
Az ellatast igenybe vevok reszere szocialis, egeszsegi, mentalis allapotuknak megfeleld 
napi eletritmust biztosito szolgaltatast nyujt, a helyi igenyeknek megfeleld kozossegi 
programot szervez.
Celja, hogy: az igenybe vevok a biztositott szolgaltatasok es programok altal elkeruljek 
az elmaganyosodassal, tetlenseggel egyiitt jaro karos hatasokat, tarsas kapcsolataik 
bovuljenek, mentalis, higienes szuksegleteik kielegitesre keriiljenek; jelentos szerepet 
vallaljon az igenybe vevok szocialis helyzetenek javitasaban, egeszseguk megorzeseben; 
a kozossegi folyamatok katalizatorakent jelenjen meg.

Szenvedelybetegek nappali ellatasa elsosorban a sajat otthonukban elo, a 16. eletevuket 
betoltott szenvedelybetegek reszere biztosit lehetoseget a napkozbeni tartozkodasra, 
tarsas kapcsolatokra, valamint az alapveto higieniai sziiksegletek kielegitesere, tovabba 
igeny szerint megszervezi az ellatottak napkozbeni etkezteteset.
Az onkentessegre es a specialis segito programokra epulve biztositja az ellatast igenybe 
vevok igenyei alapjan a felvilagosito, tanacsadd, tajekoztato, kulturalis, szabadidos 
programok szervezeset, lebonyolitasat.
Celja, hogy a szervezett programok altal elosegitse az ellatast igenybe vevo 
rehabilitaciojat, a tarsadalomba, korabbi kbzossegebe valo visszailleszkedeset, valamint a 
szenvedelybetegek minel szelesebb kdrben valo elereset.
A programok reven arra torekszenek, hogy a fuggbsegi problemaval ktizdo szemelyeket 
osztonozzek az eletmdd-valtoztatasra es segitsek oket a visszaeses megelozeseben.

Fogyatekos szemelyek nappali ellatasa elsosorban a sajat otthonukban elo, 16. 
eletevuket betoltott, dnkiszolgalasra reszben kepes vagy dnellatasra nem kepes, de 
feliigyeletre szorulo fogyatekos, illetve autista szemelyek reszere biztosit lehetoseget a 
napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapveto higieniai 
szuksegleteik kielegitesere, tovabba igeny szerint megszervezi az ellatottak napkozbeni 
etkezteteset.
Az ellatast igenybe vevok reszere szocialis, egeszsegi, mentalis allapotuknak megfeleld 
napi eletritmust biztosito szolgaltatast nyujt, a helyi igenyeknek megfeleld kozossegi 
programot szervez.
A fentieken kiviil az ellatast igenybe vevok szamara egyeni fejleszto programokra epiilo 
gyogypedagogiai es pedagogiai segitsegnyujtast szervez.
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Cel a meglevo kepessegek szinten tartasa, fejlesztese. A programokat igyekeznek oly 
modon kialakitani, hogy az ellatottak jol erezzek magukat, lehetoseguk legyen a 
fejlodesre.

4.4.2.2. A Nappali Ellatas munkatarsai

1 fo szakmai vezeto
1 fo adminisztrator
7 fo klubkoordinator
7 fo intezmenyi takarito es kisegito
13 fo apold/gondozd
2 fo terapias munkatars
1 fo szocialis munkatars

4.4.2.2.I. A Nappali Ellatas szakmai vezetojenek feladatai

- A szakmai vezeto feladata, hogy a jogszabalyoknak es a szakmai eldirasoknak 
megfeleld modon iranyitsa es koordinalja a Nappali Ellatas szakmai egyseghez tartozo 
telephelyek munkajat

- Felelos a szakmai egyseg mukodeseert, a feladatok zavartalan ellatasaert, a 
tevekenyseg szakszerusegeert.

- Gondoskodik a jogszabalyok, felugyeleti szervek hatarozatainak vegrehajtasarol.
- Az Intezmenyvezetd altal atruhazott jogkorben ellatja az intezmeny kepviseletet.
- az Intezmenyvezetd altal atruhazott jogkorben egyuttmukodesi megallapodast kot az 

ellatottakkal.
- Ellatja a szakmai egyseg kepviseletet, amely jogkoret esetenkent, vagy egyes 

iigycsoportokra nezve az egyseg munkatarsaira atruhazhatja.
- Vezeti, vezetteti az eloirt nyilvantartasokat, elkesziti az eves es soron kivul kert 

jelenteseket.
- Szakmai segitseget nyujt a klubkoordinatorok illetve szukseg szerint a tobbi 

munkavallald szamara.
- Evente legalabb ket alkalommal atfogo szakmai es statisztikai beszamolot keszit a 

kiilon meghatarozott iranyelvek es eloirasok szerint.
- Elkesziti a szakmai egysegben dolgozo munkatarsak tovabbkepzesi tervet, nyomon 

kbveti annak megvalosulasat.
- Osszeallitja az allami normativa igenylesehez szukseges dokumentacidt.
- Iranyitja, szervezi es ellenorzi a klubkoordinatorok munkajat.
- Elkesziti a hazirendet es a dolgozok munkakbri leirasat.
- Reszben gondoskodik a feladatok megoldasanak szemelyi, targyi felteteleirol, szukseg 

szerint kulso szerv vagy szemely kdzremukodeset keri. Esetelemzeseket es 
tovabbkepzesi lehetosegeket biztosit.

- Meghatarozza az iranyitasa ala tartozo dolgozok munkaidejet, feladatkdret, a 
munkaltatoi jogkbrbk koziil a dolgozok vonatkozasaban gyakorolja a szabadsag, 
tavollet engedelyezesenek (kivetel ez alol a fizetes nelkuli szabadsag engedelyezese), 
belso helyettesites szabalyozasanak jogkbreit.

- Ellenorzi a szakmai egyseg es az ott dolgozo munkatarsak vonatkozasaban a 
munkavedelmi- es tuzvedelmi szabalyok betartasat, folyamatosan figyelemmel kiseri a 
biztonsagos munkavegzes felteteleit es indokolt esetben intezkedest tesz, illetve 
kezdemenyez.
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- Az intezmeny Szakmai programja szerinti feladatok vegrehajtasaert es miikodteteseert 
felelos folyamatgazda (az adott folyamat iranyitasaert, mukodeseert felelds szemely). 
Elsodlegesen felelos az adott folyamat vegrehajtasaert, iranyitasaert, mukodteteseert.

- Kezdemenyezheti uj munkakor letesiteset egyes szakproblemak megoldasara (pl. 
logopedus, szocioldgus, pszichologus).

- Figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilonbozo palyazatokon valo 
reszvetelre es kozremukodik az elnyert palyazati programok szakmai 
megvalositasaban.

- Reszt vesz szocialis akciok szervezeseben, lebonyolitasaban.
- A kezeleseben levo keszletekert, targyi eszkozokert leltarhiany eseten teljes anyagi 

felelosseggel tartozik, felugyeli, ellendrzi az intezmeny eszkozeinek leltarozasat, 
selejtezeset.

- Kijeloles alapjan ellatja a szakmai teljesites igazolast, sajat szakmai egysege 
tekinteteben.

- Javaslatot tesz a szakmai egysegeben dolgozok beremelesevel es jutalmazasaval 
kapcsolatos kerdesekben. Kezdemenyezheti a hataskorebe tartozo dolgozok 
kitiinteteset.

- Indokolt esetben javaslatot tesz az intezmenyvezetonek az erintett alkalmazottak 
felelossegre vonasa iigyeben.

4.4.2.2.2. Az adminisztrator feladatai
- ellatja a szakmai egyseg hivatalos adminisztracidjaval, iratkezelesevel, illetve 

levelezesevel kapcsolatos teenddket. Kimeno levelek elkeszitese, postazasra valo 
eldkeszitese

- a szakmai vezetdhdz erkezo levelek, alairasra kuldott anyagok ellendrzese, 
eldkeszitese;

- szakmai anyagok sokszorositasa;
- egytittmukodesi megallapodasok, vallalkozdi szerzodesek eldkeszitese;
- szamlak eldkeszitese teljesites igazolasra;
- beszamolokhoz adatszolgaltatas, KSH statisztikaban valo kozremukodes;
- havi statisztikak vezetese
- havi/eves normativa elkeszitese

elkesziti az eves es soron kivul kert kimutatasokat
- etkeztetessel kapcsolatos kimutatasok, anyagok keszitese
- vasarlasi eloleg, egyeb ellatmany kezelese a mindenkor hatalyos intezmenyi 

szabalyozas szerint;
- szakmai anyagok, informaciok tovabbitasa a klubkoordinatorok fele;
- allaspalyazatok eldkeszitese, uj kollega felvetelenek eldkeszitese
- RTT-vel kapcsolatos teendok elvegzese (informaciok begyujtese, a Nappali 

Ellatasokra vonatkozo informaciok kikeresese az ugyfeladmin rendszerbbl)
- a szakmai vezetd fele informacids es beszamolasi kotelezettsege van. 

tavolmaradas jelentes keszitese minden ho 5. napjaig, jelenleti ivek fenymasolasa
- havi programtervekbbl meghivo keszitese minden ho 26. napjaig
- szabadsag-nyilvantartas vezetese
- munka alkalmassagi nyilvantartas vezetese
- tovabbkepzesi nyilvantartas vezetese

- kozlekedesi hozzajarulassal kapcsolatos adminisztracids teendok ellatasa
- irodaszer/tisztitdszer igenyfelmeres, igenyek bsszesitese
- kapcsolattartas az irodai eszkozok karbantartdjaval,
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a karbantartasi tablazat vezetese
nyomtatvanyok kitoltese/kitoltetese (tappenz, cafeteria, pdtszabadsag nyilatkozatok, 
adokedvezmeny, munkaruha elszamolas iigyintezese stb.)
szakmai vezetd/klubkoordinatorok eldleg kerelmenek/elszamolasanak segitese, szamlak 
kezelese
Elvegzi mindazokat a teendoket, amelyeket kulon jogszabaly vagy a szakmai vezetd 
irasbeli vagy szobeli utasitassal a munkakdrebe utal.

Felelos:
- feladatainak naprakesz elvegzeseert;
- a munkarend, a munkafegyelem, a tuz- es munkavedelmi szabalyok betartasaert
- a mindenkor hatalyos jogszabalyok, illetve szakmai utasitasok betartasaert;

a z intezmeny erdekeinek ervenyesiteseert;
a z intezmenyi vagyon es szemelyes kezeleseben levo eszkozok megorzeseert;
a z intezmenyi SZMSZ es a mukodest meghatarozo szabalyzatok betartasaert, eloiras 
szerinti vegrehajtasaert;

- jelen munkakori leirasban rbgzitett feladatok ellatasaert fegyelmi felelosseggel tartozik, 
mely felelossege nem erinti az egyes ugyekert felelos dolgozok felelosseget.

Tavolleteben helyettesiteserol a kozvetlen felettese gondoskodik.
Feladatait a 1992. evi XXXIII. torveny a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.), a 2012. evi I. 
torveny a munka torvenykonyverol (Mt.), ezek vegrehajtasi rendeletei, az intezmenyi Szervezeti 
es Mukodesi Szabalyzat, valamint a Gazdasagi Szervezet Ugyrendje szerint koteles vegezni.
A munkavegzesi, karteritesi es egyeb felelossegere vonatkozd szabalyokat az Mt. 179-190.§-ai, 
valamint a Kjt.82-83 §-ai hatarozzak meg.

4.4.2.23. A klubkoordinatorok feladatai

- Elkesziti a dolgozok munkarendjet es munkaido beosztasat.
- Betartja es betartatja az klub hazirendjet. Ellenorzi es betartja/betartatja a vonatkozd 

jogszabalyok es belso szabalyzatok eloirasait.
- Ellenorzi es biztositja a szakmai es technikai munkafolyamatok szakszeruseget es 

higienes szabalyok betartasat, biztositja a balesetmentes munkavegzes felteteleit, 
gondoskodik a szolgaltatast igenybe vevok/dolgozdk biztonsagarol.

- Kepviseli a klub dolgozoit a kulonbozo ertekezleteken es forumokon.
- Rendszeresen ellenorzi a szakdolgozdk es kisegito szemelyzet munkajat es etikai 

magatartasat.
- Belso tovabbkepzeseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozok szamara.
- Felelos a rendelkezesere bocsatott intezmenyi vagyonert, gondoskodik annak 

vedelmerol, kozremukodik a karbantartasi munkak elokesziteseben es szervezeseben.
- Felelos az altala kiadott intezkedesek, utasitasok helyessegeert, az ellenorzes 

elvegzeseert, a sziikseges intezkedesek megteteleert, illetve intezkedesek 
kezdemenyezeseert, a mulasztdk feleldssegre vonasaert a munkaltato fele.

- Koteles torekednie arra, hogy a gondozasi munka szinvonalanak emeleseert minden 
lehetseges intezkedest megtegyen, gondoskodik a hibak feltarasarol es kijavitasardl.

- KOteles a szakmai vezetd iranymutatasa alapjan kialakitani, mukodtetni es fejleszteni a 
folyamatba epitett eldzetes es utdlagos vezetoi ellenorzes rendszeret a klub 
sajatossagaira tekintettel.

- Anyagi es erkolcsi feleldsseg terheli a vezetese alatt allo klub szinvonalas szakmai 
munkajaert.
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- Elkesziti minden hdnap 22-ig a kovetkezo hdnap programtervet es azt a Nappali Ellatas 
szakmai egyseg vezetojenek tovabbitja.

- Koordinalja a gondozottak reszere biztositott foglalkozasokat.
- Segitseget nyujt a gondozottak eletviteleben, ugyeinek intezeseben.
- Szolgalati titokkent kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat es 

informacidkat, annak kozleset csak hivatalos uton keresztul, a hatalyos jogszabalyi 
eldirasok betartasaval vegzi.

- Gondoskodik az elelem idoben torteno megrendeleserol. Az etkeztetes soran felugyeli 
az elelem szabalyszeni, maradektalan kiosztasat es a higieniai eldirasok betartasat. 
Felelds a HACCP -ben meghatarozott eldirasok betartasaert.

- Gondoskodik a kozintezmeny szolgaltatasait szemelyesen atmenetileg igenybe venni 
keptelen szemelyek ebedjenek otthonukba szallitasarol (maximum 2 hetig).

- Gondoskodik az etkezesi es teritesi dijak beszedeserol es azok befizeteserol a 
JSzSzGyK szamlajara.

- Vezeti/vezetteti - a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerin - az etkezesre es nappali 
ellatasra vonatkozd igenybeveteli,- latogatasi,- es esemenynapldt. Ellenorzi a 
gondozdk, apoldk, terapias illetve szocialis munkas altal vezetett dokumentaciot, segiti 
azok szakszeru vezeteset.

- Folyamatosan ellenorzi a gondozasi, etkezesi normativa igenylesevel kapcsolatos 
kimutatasokat, ellenorzi a normativa jogosultsagat alatamasztd teljes koru 
dokumentacio megletet, a statisztikai adatok pontossagat, a kedvezmenyekrol szold 
hatarozatok megletet. Elkesziti az eves es soron kivul kert jelenteseket, kimutatasokat.

- Figyelemmel kiseri a lakossag koreben felmeruld alapellatasi igenyeket, javaslatot tesz 
uj szolgaltatasok kialakitasara, illetve a meglevo szolgaltatasok bovitesere.

- Egyuttmiikddik es kapcsolatot tart a teriileten mukodo egeszsegiigyi, szocialis, 
gyermekjdleti es gyermekvedelmi intezmenyekkel, civil szervezetekkel.

- Tavollete eseten helyettesiti a gondozdt/apolot/terapias munkatarsat/szocialis 
munkatarsat.

Felelds:
- A torvenyek es a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaert.
- Az intezmeny erdekeinek ervenyesiteseert.
- Az intezmenyi vagyon es az adott eszkozok megorzeseert, a klub hazirendjenek 

betartasaert, a klub vagyontargyainak megovasaert, a leltar hianytalansagaert.
- A munkajaval kapcsolatosan elkbvetett hibakert anyagi es erkolcsi felelosseg terheli.
- A munkarend, a munkafegyelem, a tuz- es munkavedelmi szabalyok

betartasaert/betartatasaert.
- Az SZMSZ es a mukodeshez sziikseges szabalyzatok betartasaert, eloiras szerinti 

vegrehajtasaert.

ENO koordinatora a fentieken kivul az alabbi feladatokat latja el:

Gondozo/apold feladatai:
1. Gondozasi munka:

- Figyelemmel kiseri az ellatottak fizikai es psziches allapotat.
- Az ellatott betegsege eseten ertesiti sziileit/gondviseloit, es az ellatott orvosat. Az orvos 

utasitasait bejegyzi az orvosi fuzetbe, es az esemenynaploba, az altala elyegzett - az
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orvosi utasitasoknak megfelelo tevekenysegekkel (pl. lazcsillapitas, egyeb tennivalok) 
egyutt.
Ugyel a rendszeresen gyogyszert szedd ellatottakra, gyogyszerelesukben reszt vesz.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, az ellatottak viselkedeserol, egeszsegi allapotarol sziikseg 
szerint tajekoztatast ad. A sziiloktol kapott informaciokat megdrzi, es hivatali titokkent 
kezeli.
Az etkezesek ideje alatt koteles az etkezohelyisegben tartozkodni, es segitseget nyujtani a 
teritesnel, a talalasnal, es a helyes etkezes kialakitasaban azoknal a ellatottaknal, akik 
ebben segitsegre szorulnak. Az etkezes, fegyelmezesi eszkoz (jutalmazas vagy buntetes) 
nem lehet.
Koteles felugyelni az epulet rendjere es tisztasagara, vagyontargyainak megovasara, es 
ezeket a szabalyokat betartatni a gondozottakkal is.

- Barmilyen meghibasodast, vagy szandekos rongalast eszlel, azt jeleznie kell felettesenek.
2. Foglalkoztatas:

Segitseget nyujt az ellatottaknak az onellatasban (furdes, oltozkbdes).
Reszt vesz az egyeni es csoportfoglalkozasokban, mint aktiv segito.
Sajat csoportjaban a szervezett kinti-benti programjait egyezteti a masik csoporttal, 

amely nem akadalyozhatja az esetleg elore megtervezett mas kozos programokat.
- Az intezmenyben szervezett kulso es belso programokban, az eldkeszitestol a program 

befejezodeseig koteles aktivan reszt venni.
- Koteles a gondozottak intezmenyen kiviili megmozdulasain reszt venni (seta, 

muzeumlatogatas, kirandulas stb.).
A gondozottak nyaraltatasaban kotelezo reszt vennie.

- Amennyiben az ellatott allapota sziiksegesse teszi, koteles ot az otthonabdl az 
intezmenybe, illetve hazakisemi.

- Az ellatottakat csak ugy viheti ki az intezmenybol, ha mellettiik a kint tartozkodas ideje 
alatt kisero jelen van.

4.4.2.2.4. A terapias munkatars feladatai
(fogyatekosok nappali ellatasa)

Koteles tbrekedni a rabizottak ertelmi, erzelmi fejlddeseert.
- Az ellatott allapotanak figyelembe vetelevel koteles gondoskodni annak intezmenybe 

vald bejutasarol, illetve hazajutasardl.
Iranyitja a foglalkozasokat es szabadidos programokat, tbrekszik arra, hogy az intezmeny 
minden tagjat bevonja a foglalkozasba; aktivan reszt vesz a programterv bsszeallitasaban 
es vegrehajtasaban, a szabadido hasznos eltoltesenek megszervezeseben. Sziikseg eseten, 
aktualis problemak felmeriilesekor elterhet a napirendtol es a gondozottak javara donthet 
oktatasi es nevelesi kerdesekben.
Javaslatokat tehet a gondozottak napirendjet es fbglalkoztatasat (egyeni es csoportos) 
illetoen.
Figyelemmel kiseri az ellatottak allapotvaltozasat (fej lodes vagy hanyatlas), s 
rendszeresen ertekeli azt. A tapasztaltakrdl feljegyzest keszit, amit az ellatottak 
anyagaban rogzit. Tapasztalatait, eszreveteleit a felettesevel megbeszeli.
Pedagogiai munkajaval kapcsolatos kerdesekben uj dtletekkel es javaslatokkal elhet, 
felettese tavolleteben donthet a gondozottakat erinto pedagogiai vonatkozasu esetekben. 
Ellatja a sziikseges adminisztracios tevekenysegeket.
Tartja a kapcsolatot a hozzatartozokkal, a szakmai szabalyok figyelembe vetelevel.
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- Szukseg eseten ker orvos segitseget is.
Szakmai segitseget nyujt munkatarsainak az ertelmi fogyatekosokkal valo banasmodot 
illetoen, a napi tennivaldkkal kapcsolatban.

- Munkaideje alatt a rabizott gondozottakat nem hagyhatja el. A csoportbol csak a 
klubkoordinator engedelyevel, es megfelelo felnott altali felugyelet biztositasaval 
maradhat tavol.

- Az ellatottakat csak ugy viheti ki az intezmenybol, ha mellettiik a kint tartozkodas ideje 
alatt legalabb ket fd kisero van jelen.

- Munkaja soran a fogyatekos szemelyekkel segitokesz, egyutterzo, tapintatos es udvarias 
magatartast tanusit.

- A gondozot szabadsaga, betegsege eseten feladatkoreibenhelyettesiti.
- Szakmai megbeszeleseken, tovabbkepzeseken reszt vesz.

Felelds:
- A torvenyek es a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaert.
- Az intezmeny erdekeinek ervenyesiteseert.
- Az intezmenyi vagyon es az adott eszkozdk megorzeseert, a klub hazirendjenek 

betartasaert, a klub vagyontargyainak megovasaert, a leltar hianytalansagaert.
- A munkajaval kapcsolatosan elkovetett hibakert anyagi es erkolcsi felelosseg terheli.
- A munkarend, a munkafegyelem, a tuz- es munkavedelmi szabalyok betartasaert.
- Az SZMSZ es a mukodeshez szukseges szabalyzatok betartasaert, eloiras szerinti 

vegrehajtasert.

4.4.2.2.5. A szocialis munkatars/terapias munkatars/gondozo feladatai
(szenvedelybetegek nappali ellatasa)

- Aktfvan reszt vesz a klub programjainak osszeallitasaban es lebonyolitasaban.
- Olyan programok szervezeset kezdemenyezi, melyek a klubtagok erdeklodeset felkeltik.
- Ellatja a szukseges adminisztracios tevekenysegeket.
- Segitseget nyujt a gondozottak eletviteleben, hivatalos iigyeinek intezeseben.
- Folyamatosan figyelemmel kiseri a klubtagok egeszsegi es psziches allapotat es 

kapcsolatot tart haziorvosukkal, az esetleges valtozasokrol tajekoztatja feletteset.
- Kotelezettsege szukseg szerint az egeszsegiigyi alapellatashoz es a szakellatasokhoz valo 

hozzajutas segitese.
- Az ellatottak munkakepes allapotanak felmerese, munkavegzes lehetosegenek szervezese, 

a munkahoz valo hozzajutas segitese, rendszeres kapcsolattartas a munkaiigyi szervekkel.
- A szocialis, gyermekvedelmi ellatasok es szolgaltatasok, valamint a foglalkoztatasi, 

oktatasi, lakhatasi lehetosegek igenybevetelerol, informacionyujtas, hozzajutashoz valo 
segitsegadas.

- A szabadido szervezett eltoltesenek segitese, informacionyujtas, tanacsadas.
- Csoportos, illetve egyeni terapias beszelgetesek kezdemenyezese, vezetese.
- Problemaelemzes, problemamegoldas, a szemelyes celok meghatarozasanak segitese, a 

valtoztatasra motivalo tenyezok feltarasa, a betegseg jarulekos artalmainak, karos 
kovetkezmenyeinek csbkkentese, egyeni esetkezeles.

- Az onellatasra valo kepesseg javitasa es fenntartasa.
- Eletvitellel kapcsolatos treningek szervezese vagy kozvetitese. Eletvitelre vonatkozo 

tanacsadas, eletvezetes segitese, keszsegfejlesztes.
- Specialis onszervezodo csoportok tamogatasa, mukodesenek, szervezesenek segitese.
- Szukseg szerint az ellatott csaladjaval es termeszetes tamogatorendszereivel valo munka. s
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- Szolgalati titokkent kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat es informaciokat, 
azokat csak hivatalos uton keresztttl, a hatalyos jogszabalyi eldirasok betartasaval kbzli.

- Reszt vesz a feladatkorehez tartozo ertekezleteken.
- Figyelemmel kiseri a klub szolgaltatasait szemelyesen, atmenetileg igenybe venni keptelen 

klubtagok egeszsegi allapotat, szukseg eseten gondoskodik ebedjuknek otthonukba 
szallitasarol (maximum 2 hetig), szukseg eseten a hazi segitsegnyujtasban dolgozdk 
segitseget keri.

- A technikai feladatokat ellato dolgozo szabadsaga, betegsege eseten koteles a takaritassal 
es ebedkiosztassal, mosogatassal kapcsolatos feladatokat ellatni.

Felelbs:
- A tdrvenyek es a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaert.
- Az intezmeny erdekeinek ervenyesiteseert.
- Az intezmenyi vagyon es az adott eszkbzdk megorzeseert, a klub hazirendjenek 

betartasaert, a klub vagyontargyainak megovasaert, a leltar hianytalansagaert.
- A munkajaval kapcsolatosan elkbvetett hibakert anyagi es erkolcsi felelosseg terheli.
- A munkarend, a munkafegyelem, a tuz- es munkavedelmi szabalyok betartasaert.
- Az SZMSZ es a mukodeshez szukseges szabalyzatok betartasaert, eloiras szerinti 

vegrehajtasaert.

4.4.2.2.6. A gondozasi tevekenyseget vegzo munkatarsak feladatai

Feladatai:
- Aktivan reszt vesz a klub programjainak osszeallitasaban es lebonyolitasaban. Olyan 

programok szervezeset kezdemenyezi, mely a klubtagok erdeklodeset felkelti.
- Segitseget nyujt a gondozottak eletviteli problemainak megoldasaban, hivatalos 

iigyeinek intezeseben.
- Folyamatosan figyelemmel kiseri a klubtagok egeszsegi es psziches allapotat es 

kapcsolatot tart haziorvosukkal, az esetleges valtozasokrol tajekoztatja feletteset.
- Szolgalati titokkent kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat es 

informaciokat, azokat csak hivatalos uton keresztiil, a hatalyos jogszabalyi eldirasok 
betartasaval kozli.

- Ellatja a szukseges adminisztracios tevekenysegeket.
- A klubtag tisztalkodasakor felugyeletet biztosit, halldtavolsagon belul tartozkodik, 

szukseg eseten segit.
- Figyelemmel kiseri az iddsek klubja szolgaltatasait szemelyesen, atmenetileg igenybe 

venni keptelen klubtagok egeszsegi allapotat, szukseg eseten gondoskodik ebedjuknek 
otthonukba szallitasarol (maximum 2 hetig), szukseg eseten a hazi segitsegnyujtasban 
dolgozok segitseget keri.

- A technikai feladatokat ellato dolgozo szabadsaga, betegsege eseten koteles a 
takaritassal es ebedkiosztassal, mosogatassal kapcsolatos feladatokat ellatni.

- Reszt vesz a feladatkorehez tartozo ertekezleteken.
- Tovabbkepzeseken kotelezoen reszt vesz
- Elvegzi azokat a feladatokat, amelyekkel vezetbje megbizza.

Ciklamen Iddsek Klubjanak munkatarsai a fentieken kivul az alabbi feladatot latjak el:
- So szoba uzemeltetesehez kapcsolddo feladatok ellatasa (so generator kezelese, 

tisztitasa; a szolgaltatast igenybe vevbkrbl az adminisztracid elkeszitese elektronikus es 
papir formatumban; ertekmegorzes biztositasa; so szobaval kapcsolatban felmerulo 
barmely problema, kerdes azonnali jelzese a klubkoordinatomak).

Remenysugar Iddsek Klubjanak munkatarsai a fentieken kivul az alabbi feladatot latjak el:
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- toma sarok uzemeltetesehez kapcsolodo feladatok ellatasa (eszkozok hasznalatanak 
ismertetese, szukseg szerint feliigyelet, adminisztracio, a sporteszkozokkel 
kapcsolatban felmeriild barmely problema, kerdes azonnali jelzese a 
klubkoordinatomak).

- Masszazsfotel uzemeltetesehez kapcsolodo feladatok ellatasa (eszkoz kezelese, 
feliigyelet, adminisztracio; a masszazsfotellel kapcsolatban felmeriilo barmely 
problema, kerdes azonnali jelzese a klubkoordinatomak)

Felelos:
- A torvenyek es a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaert.
- Az intezmeny erdekeinek ervenyesiteseert.
- Az intezmenyi vagyon es az adott eszkozok megdrzeseert, az idosek klubja hazirendjenek 

betartasaert, a klub vagyontargyainak megovasaert, a leltar hianytalansagaert.
- A munkajaval kapcsolatosan elkovetett hibakert anyagi es erkolcsi felelosseg terheli.
- A munkarend, a munkafegyelem, a tuz- es munkavedelmi szabalyok betartasaert.
- Az SZMSZ es a mukodeshez sziikseges szabalyzatok betartasaert, eloiras szerinti 

vegrehajtasaert.

ENO-ban gondozasi tevekenyseget vegzo munkatars feladatai:
1- Gondozasi munka:

- Figyelemmel kiseri az ellatottak fizikai es psziches allapotat.
- Az ellatott betegsege eseten ertesiti sziileit/gondviseldit, es az intezmeny orvosat. Az 

orvos utasitasait bejegyzi az orvosi fuzetbe, es az esemenynaploba, az altala elvegzett - 
az orvosi utasitasoknak megfeleld - tevekenysegekkel (pl. lazcsillapitas, egyeb 
tennivalok) egyutt.

- Ugyel a rendszeresen gyogyszert szedd ellatottakra, gydgyszerelesiikben reszt vesz.
- Kapcsolatot tart a szulokkel, az ellatottak viselkedeserol, egeszsegi allapotarol szukseg 

szerint tajekoztatast ad. A sziiloktol kapott informaciokat megorzi, es hivatali titokkent 
kezeli.

- Az etkezesek ideje alatt koteles az etkezohelyisegben tartozkodni, es segitseget nyujtani a 
teritesnel, a talalasnal, es a helyes etkezes kialakitasaban azoknal a fiataloknal, akik 
ebben segitsegre szorulnak. Az etkezes, fegyelmezesi eszkoz (jutalmazas vagy buntetes) 
nem lehet.

- Koteles feliigyelni az epiilet rendjere es tisztasagara, vagyontargyainak megovasara, es 
ezeket a szabalyokat betartatni a gondozottakkal is.

- Barmilyen meghibasodast, vagy szandekos rongalast eszlel, azt jeleznie kell a 
klubkoordinatomak.

2. Foglalkoztatas:
Segitseget nyujt az ellatottaknak az bnellatasban (furdes, oltozkodes).
Reszt vesz a klubkoordinator/terapias munkatars iranyitasa alatt az egyeni es 

csoportfoglalkozasokban, mint aktiv segito.
- Sajat csoportjaban a szervezett kinti-benti programjait egyezteti a masik csoporttal, 

amely nem akadalyozhatja az esetleg elore megtervezett mas kozos programokat.
- Az intezmenyben szervezett kiilso es belso programokban, az eldkeszitestol a program 

befejezodeseig koteles aktivan reszt venni.
- Koteles a gondozottak intezmenyen kivuli megmozdulasain reszt venni (seta, 

muzeumlatogatas, kirandulas stb.).
A gondozottak nyaraltatasaban kotelezo reszt vennie.
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- Amennyiben az ellatott allapota sziiksegesse teszi, koteles 6t az otthonabdl az 
intezmenybe, illetve hazakisemi.

- Az ellatottakat csak ugy viheti ki az intezmenybol, ha mellettuk a kint tartdzkodas ideje 
alatt legalabb ket fd kisero jelen van.

3. Egyeb:
- Munkaideje alatt a rabizott gondozottakat nem hagyhatja el. A csoportbdl csak a 

klubkoordinator engedelyevel, es a megbizott helyettes kollega altal biztositott feliigyelet 
eseten maradhat tavol.

- Barmilyen, a beosztassal kapcsolatos problemat, valtoztatasi szandekot eldre jeleznie 
kell.

- A munkahelyen felmeruld problemak eseten (betegsegek, gondozottakkal kapcsolatos 
varatian problemak) a klubkoordinator utasitasara tuldraznia kell.

- Tuldrajat a jelenleti iven koteles vezetni. A be nem jegyzett tulora nem vehetd igenybe. 
A reggeli nyitaskor tapasztalhato esetleges gondokat koteles jelenteni.

- Nyitaskor, a gondozottak erkezese alatt legalabb ket szemelynek kell jelen lennie.
- Eldre nem kiszamithato/tervezheto esemenyeknel (karbantartas/felujitas utani 

takaritas/rendrakas stb.), veszhelyzeteknel felettese utasitasa alapjan a munkakban reszt 
vesz (ugyelet biztositasa, karelharitas stb.)

- Az intezmenyt zard kollega koteles vegignezni, hogy az ablakok be vannak-e csukva, a 
vizcsapok el vannak-e zarva, a villany, a futes stb. Ie vannak-e kapcsolva

- Zaraskor az intezmenyben levoknek egyszerre kell elhagyniuk az epiiletet.
- Zaras-nyitas kdzdtt az ejszakai orakban, valamint hetvegen, az intezmenyben szemelyzet 

csak a klubkoordinator, illetve a szakmai vezeto engedelyevel tartdzkodhat.
- A technikai feladatokat ellato dolgozo szabadsaga, betegsege eseten koteles a takaritassal 

es ebed kiosztassal, mosogatassal kapcsolatos feladatokat ellatni
- Munkaja soran a fogyatekos szemelyekkel segitokesz, egyutterzo, tapintatos es udvarias 

magatartast tanusit.
- Ellatja a szukseges adminisztracids tevekenysegeket.
- szakmai megbeszeleseken, tovabbkepzeseken reszt vesz.

Felelds:
- A torvenyek es a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaert.
- Az intezmeny erdekeinek ervenyesiteseert.

A munkajaval kapcsolatosan elkovetett hibakert anyagi es erkolcsi feleldsseg_terheli 
Az intezmenyi vagyon es az adott eszkozok megdrzeseert, a klub hazirendjenek 
betartasaert, a klub vagyontargyainak megovasaert, a leltar hianytalansagaert
A munkarend, a munkafegyelem, a tuz- es munkavedelmi szabalyok betartasaert.
Az SZMSZ es a mukodeshez szukseges szabalyzatok betartasaert, eldiras szerinti 
vegrehajtasaert.

4.4.2.2.7. Intezmenyi takarito es kisegito dolgozo feladatai

- Naponta feltakarftja a gondozottak foglalkoztatd- es etkezo helyisegeit; ha van az 
epuletben a lepcsohazat, kapubejardt, teraszt.

- A mellekhelyisegeket es a furdot tiszta, higienikus allapotban tartja, s ugyel azok 
megfelelo felszereltsegere.

- Ellatja az ebed atvetelevel jaro feladatokat. Az etkezesek alkalmaval gondoskodik a 
teritesrol, az etel kiosztasardl, illetve az etkezesek utan a tanyerok, evoeszkozbk 
ehnosasarol.
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- Felel a konyha, es a hutoszekrenyek tisztasagaert. Etelminta vetelerol, tarolasarol 
gondoskodik.

- Vezeti a HACCP-vel kapcsolatos nyilvantartasokat.
- Hetente egyszer, illetve szukseg eseten lesopri a jardat, lepcsot, teraszt. Havas iddben 

szukseg szerint sikossag mentesitesere alkalmas anyaggal szdrja.
- Havonta, illetve szukseg szerint elvegzi a nagyobb takaritasi feladatokat: ablaktisztitas, 

fuggonyok mosasa es felrakasa, csempek es ajtok lemosasa, butorok tisztitasa.
- Szukseg eseten meglocsolja a viragokat.
- Ellatja a mosasi es vasalasi feladatokat.
- Reszt vesz a rendezvenyek eldkesziteseben, lebonyolitasaban es a rend helyreallitasaban.
- Eldre nem kiszamithato/tervezheto esemenyeknel (karbantartas/felujitas utani 

takaritas/rendrakas stb.), veszhelyzeteknel felettese utasitasa alapjan a munkakban reszt 
vesz (iigyelet biztositasa, karelharitas stb.)

- K.ert eseten - a klubkoordinator utmutatasa alapjan - annak szukseg szerinti rendben tartasa 
(locsolas, hulladek/avar osszegyujtese stb.)

- Jelzi a felszereles vagy a takarito eszkozok toreset, meghibasodasat, az ezekbol eredd 
balesetveszelyt.

- Munkaja soran az ellatottakkal segitokesz, egyiitterzd, tapintatos es udvarias magatartast 
tanusit.

ENO Intezmenyi takarito es kisegito feladatai:
- Az intezmenyt minden reggel 7 orakor kinyitja, s a gondozottak erkezeseig felmossa a 

mellekhelyisegeket, a kozlekedoket (szukseg eseten naponta tobbszor is).
- A mellekhelyisegeket es a furdot tiszta, higienikus allapotban tartja, s ugyel azok megfelelo 

felszereltsegere.
- Naponta feltakaritja a gondozottak jatszd-, foglalkoztato- es etkezo helyisegeit; a lepcsot; a 

teraszt.
- Szukseg eseten meglocsolja a viragokat; lesopri, illetve havas iddben lesdzza a lepcsot es a 

teraszt.
- Havonta, illetve szukseg szerint elvegzi a nagyobb takaritasi feladatokat: ablaktisztitas, 

fuggonyok mosasa es felrakasa, csempek es ajtok lemosasa, butorok tisztitasa.
- Ellatja a mosasi es vasalasi feladatokat.
- Ellatja a reggeli, es az ebed atvetelevel jard feladatokat. Az etkezesek alkalmaval 

gondoskodik a teritesrol, az etel kiosztasarol, illetve az etkezesek utan a tanyerok, 
evoeszkozok elmosasarol.

- Felel a konyha es a hutoszekrenyek tisztasagaert.
- Vezeti a HACCP-vel kapcsolatos nyilvantartasokat.
- Jelzi a felszereles vagy a takarito eszkozok toreset, meghibasodasat, az ezekbol eredd 

balesetveszelyt.
- A szocialis gondozo/apolo tavolletekor, illetve szukseg eseten biztositja a fogyatekos 

szemelyek feliigyeletet.
- Munkaja soran a fogyatekos szemelyekkel szemben segitokesz, egyutt erzd, tapintatos es 

udvarias magatartast tanusit.

Minden Intezmenyi takarito es kisegito felelos:
- A torvenyek es a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaert.
- Az intezmeny erdekeinek ervenyesiteseert.
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- Az intezmenyi vagyon es az adott eszkozok megorzeseert, az iddsek klubja hazirendjenek 
betartasaert, a klub vagyontargyainak megovasaert, a leltar hianytalansagaert

- A munkarend, a munkafegyelem, a tuz- es munkavedelmi szabalyok betartasaert.
- A munkajaval kapcsolatosan elkovetett hibakert anyagi es erkolcsi felelosseg_terheli
- A hasznalatra kiadott eszkozokert, takaritd szerekert.
- Az SZMSZ es a mukodeshez sziikseges szabalyzatok betartasaert, eloiras szerinti 

vegrehajtasaert.

4.4.3. Idoskoruak Atmeneti Otthona

4.4.3.I. Eziistfenyo Gondozohaz

4.4.3.I.I. Eziistfenyo Gondozohaz feladata

A szocialis igazgatasrol es szocialis ellatasokrdl szdlo 1993.evi HI. tv. alapjan:
Jdzsefvaros teruleten elo idoskoruaknak illetve azoknak a 18. eleteviiket betoltott beteg 
szemelyeknek nyujt testi, lelki es szellemi gondozast, akik onmagukrol betegsegiik miatt vagy 
mas okbdl otthonukban idolegesen erre nem kepesek. Az ellatas atmeneti megoldast nyujt a 
gondozasi sziiksegletekre.
Celkent fogalmazddik meg, hogy az igenybevevo a gondozasi idoszak lejartat kovetoen ismet 
visszakeriilhessen, a csaladjaba, illetve amennyiben ez nem lehetseges vegleges elhelyezesre 
keruljon.

Annak erdekeben, hogy a celok megvaldsulhassanak, a gondozohaz 24 dras felugyelet mellett 
biztosit lakhatast, egeszsegiigyi ellatast, etkezest apolast- gondozast, mentalhigienes ellatast, 
foglakoztatast az ellatottak szamara.

4.4.3.1.2. Az Idoskoruak Atmeneti Otthonanak munkatarsai

1 fo szakmai vezeto
1 fo vezeto apolo
1 fo szocialis munkatars
11 fo apolo gondozd
2 fo takaritd
1 fo mosono

4.4.3.1.2.1. Az Idoskoruak Atmeneti Otthona szakmai vezetojenek feladatai

- az Iddsek Atmeneti Otthonaban dolgozdk munkajanak iranyitasa, ellenorzese,
- az intezmenyi ellatas igenybevetelenek lebonyolitasa,
- az Intezmenyvezeto altal atruhazott jogkorben az egyeni gondozasi sziikseglet 

felmerese,
- az intezmenyvezeto altal atruhazott jogkorben egyuttmukodesi megallapodas kbtese 

az ellatottakkal,
- az egyes ellatasok kozotti koordinacio biztositasa,
- beszamolo keszitese az intezmenyvezeton keresztiil a Fenntarto reszere,
- szukseg eseten mas tipusu ellatas kezdemenyezese, intezmenyekkel, civil 

szervezetekkel, az ellatast igenybe vevok hozzatartozoival,
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- felelds a szervezeti egyseg torvenyes es teljes mukodeseert, a kulonbozo 
szolgaltatasok jogszabalyban eldirt minbsegenek biztositasaert, felelds az altala kiadott 
intezkedesek, utasitasok helyessegeert, a rendelkezesere bocsatott intezeti vagyonert, 
az ellatottak es dolgozok biztonsagaert, a jogszabalyok es belso szabalyzatok 
betartasaert.

- felelds azert, hogy a szocialis munka szinvonalanak emeleseert minden lehetseges 
intezkedest megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol es kijavitasarol.

- kepviseli a szervezeti egyseg es dolgozoit a kulonbozo ertekezleteken, kiilso 
szerveknel es forumokon.

- iranyitja es ellenorzi a hozza beosztott munkatarsakat, elkesziti a dolgozok 
munkarendjet es munkaidd beosztasat, rendelkezesi jogkore van az iranyitasa alatt allo 
valamennyi dolgozoja es technikai dolgozoja tekinteteben.

- az intezmenyvezeto utasitasanak megfeleloen elkesziti az Idosek Atmeneti Otthona 
eves munkaprogramjat, belso tovabbkepzeseket szervez mind a szakmai, mind a 
technikai dolgozok reszere.

- vezeti, vezetteti az eldirt nyilvantartasokat, elkesziti az eves es soron kiviil kert 
jelenteseket.

- folyamatosan figyelemmel kiseri a biztonsagos munkavegzes felteteleit es indokolt 
esetben intezkedest tesz, illetve kezdemenyez.

- jogosult javaslatot tenni teritesi dijcsdkkentesre, a dolgozok tobblet javadalmazasara, 
jutalmazasara.

- gondoskodik a teritesi dijak beszedeserol, az intezmenyi vagyon vedelmerol, a 
szolgaltatast igenybe vevok biztonsagardl, a gondozasi es technikai munka 
felteteleirol, kdzremukddik a karbantartasi munkak elokesziteseben es szervezeseben.

- alairja a feladatai ellatasa soran keletkezett iratokat, hasznalja az szervezeti egyseg 
nevet viselb belyegzot,

- ellenorzi a vonatkozo jogszabalyok es belso szabalyzatok eloirasainak betartasat, a 
szakdolgozok es kisegito szemelyzet munkajat es etikai magatartasat, a munkatarsak 
altal vezetett dokumentacidt, segiti azok szakszeru vezeteset.

- a szervezeti egyseg szakmai tevekenysegerol rendszeresen beszamol az 
intezmenyvezetonek.

- szervezi es vezeti az Idosek Atmeneti Otthona munkaertekezleteit, esetmegbeszeleseit.
- felelds az intezmeny Szakmai programja szerinti feladatok vegrehajtasaert es 

mukodteteseert. Elsodlegesen felelds az adott folyamat vegrehajtasaert, iranyitasaert, 
mukodteteseert.

- figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kulonbozo palyazatokon valo 
reszvetelre es kdzremukddik az elnyert palyazati programok szakmai 
megvaldsitasaban.

- kijeldles alapjan ellatja a szakmai teljesitesigazolast, sajat szakmai egysege 
tekinteteben.

- szakmai egysegeben engedelyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitesrol.
- javaslatot tesz a szakmai egysegeben dolgozok beremelesevel es jutalmazasaval 

kapcsolatos kerdesekben. Kezdemenyezheti a hataskbrebe tartozo dolgozok 
kitiinteteset.

- indokolt esetben javaslatot tesz az intezmenyvezetonek az erintett alkalmazottak 
felelossegre vonasa iigyeben.
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4.4.3.1.2.2. A vezetd apolo feladatai

- az Idosek Atmeneti Otthonaban dolgozo apolok, gondozdk munkajanak iranyitasa, 
ellenorzese,

- Iranyitja es ellendrzi a hozza beosztott munkatarsakat, elkesziti a dolgozok 
munkarendjet es munkaido beosztasat. Ellatja a munkakorehez kapcsolddo 
adminisztracids tevekenysegeket.

- Felelos az IAO szinvonalas apoIasi es gondozasi feladatok ellatasaert. Koteles 
feladatat ugy vegezni, hogy az intezmenyben lako ellatottak minel nagyobb szamban 
vegyek igenybe a szolgaltatast, a bentlakas idotartama alatt az ott toltott idot 
hasznosnak, kellemesnek erezzek.

- Aktivan reszt vesz az intezmeny programjainak osszeallitasaban es lebonyolitasaban.
- Az Intezmenyvezeto altal atruhazott jogkorben elkesziti az egyeni gondozasi 

szukseglet felmereseket.
- Reszt vesz az egyeni gondozasi terv elkesziteseben es megvaldsitasaban.
- Segiti az ellatott kapcsolattartasat csaladjaval es kdmyezetevel.
- Bekoltozeskor a szolgaltatast igenybe vevokrol apolasi-gondozasi tervet keszit, a 

benntartozkodasi ido alatt vezetett apolasi-gondozasi dokumentaciot ellendrzi.
- Az intezmeny altal kotelezoen biztositott gyogyszerekkel es gydgyszerkeszlettel 

kapcsolatos adminisztracidt pontosan vezeti, a hianyossagokert anyagi felelosseggel 
tartozik.

- Gondoskodik a gydgyszerek beszerzeserol, tartja a kapcsolatot a gyogyszertarral.
- Felelos az ellatottak egeszsegiigyi ellatasaert, reszt vesz az orvosi viziten.
- Szukseg eseten orvost hiv, az orvos rendelesen reszt vesz, dokumentalja es tajekoztatja 

feletteset.
- A kontroll vizsgalatok idopontjat figyelemmel kiseri, megszervezi a szakrendelesre 

torteno szallitast, a korhazi ellatast.
- A szolgaltatast igenybe vevo korhazba kerulese eseten - ha nines eszmeletlen 

allapotban - ertekeirol ket tanu jelenleteben leltart keszit.
- Halalesetnel az ugyeletet ertesiti, az elhunytat ellatja, ertekeirol ket tanu jelenleteben 

leltart keszit, a hozzatartozot (esetleg gondnokot) lehetoseg szerint azonnal ertesiti, 
feletteset tajekoztatja.

- A hozzatartozokkal megfelelo kapcsolatot alakit ki es a gondozott, csaladja es az 
intezet erdekei szerint tartja fenn.

- Reszt vesz a teamen es esetmegbeszelo csoportot vezet.
- Kotelezoen resz vesz az apolok, technikai dolgozok munkamegbeszelesein.
- Felelos az intezmeny hazirendjenek betartasaert, a vagyontargyainak megovasaert.
- Folyamatosan figyelemmel kiseri az ellatottak egeszsegi es psziches allapotat es 

kapcsolatot tart haziorvosukkal, az esetleges valtozasokrol tajekoztatja a szakmai 
vezetot.

- Hivatali titokkent kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat es infonnacidkat, 
amelyeket csak hivatalos uton, a hatalyos jogszabalyi eloirasok betartasaval adhat ki.

- Felelos a munkarend, a munkafegyelem, a tuz- es munkavedelmi szabalyok 
betartasaert.

4.4.3.1.2.3. Az apolo, gondozd feladatai

- A szakkepzetsegenek megfelelo apoIasi es gondozasi feladatokat lat el.
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- Munkaideje alatt a szolgaltatast igenybe vevo fizikai es mentalis ellatasat vegzi.
- Bekoltozeskor a szolgaltatast igenybe vevokrol apolasi-gondozasi tervet keszit, a 

benntartozkodas alatt apolasi-gondozasi naplot vezet.
- A jogszabaly altal meghatarozott egyeni tevekenysegnapldt vezet, amelyben a napi 

torteneseket reszletesen leirja, muszakvaltaskor a tevekenysegnaplo alapjan es 
szemelyesen a szobakat vegigjarva az eseteket egyenenkent, reszletesen elmondva 
szamol be az dt valto munkatarsnak.

- A Gondozohaz altal kotelezoen biztositott gyogyszerekkel es gyogyszerkeszlettel 
kapcsolatos adminisztracidt pontosan vezeti, a hianyossagokert anyagi felelosseggel 
tartozik.

- Gondoskodik a gydgyszerek beszerzeserol, tartja a kapcsolatot a gydgyszertarral.
- A gyogyszereket az orvos utasitasai szerint kiadagolja es feliigyel azok bevetelere.
- Szukseg eseten orvost hiv, az orvos rendelesen reszt vesz, dokumentalja es tajekoztatja 

feletteset.
- A kontroll vizsgalatok idopontjat figyelemmel kiseri.
- A szolgaltatast igenybe vevo korhazba keriilese eseten - ha nines eszmeletlen 

allapotban - ertekeirol ket tanu jelenleteben leltart keszit.
- A leltar szerint atvett ertekeket megdrzi, es azokat atadja a vezeto apoldnak.
- Halalesetnel az iigyeletet ertesiti, az elhunytat ellatja, ertekeirol ket tanu jelenleteben 

leltart keszit, a hozzatartozdt (esetleg gondnokot) lehetoseg szerint azonnal ertesiti, 
feletteset tajekoztatja.

- Segitseget nyujt a gondozott reszere az oltozkodesnel.
- Szukseg szerint agyat huz, agyaz, szelloztet.
- Szukseg szerint lefekvesnel, atoltozesnel segit a gondozottnak.
- Feliigyel a csendes piheno, illetve az alvasi ido alatt.
- Etkezeshez kiseri es segiti a raszoruld ellatottakat, jelen van az etkezesiiknel, ahol 

szinten szukseg szerint segiti az etkezeset az arra raszorulonak.
- A szolgaltatast igenybe vevok szekrenyeinek rendbeteteleben segitseget nyujt.
- Gondoskodik a textiliak, agynemu es a szolgaltatast igenybe vevo ruhainak 

mosatasardl.
- Szukseg szerint segit furdetni vagy furdet a furdetesi rend vagy az igenyeknek 

megfeleloen, kulon figyelemmel az inkontinens lakdt.
- Feliigyel a lakok szemelyi hygiene betartasardl, es ebben segiti a lakdkat.
- Az inkontinens ellatottakat a szakmai protokoll szerint ellatja.
- TV nezesnel figyelemmel kiseri a lakok igenyeit es kezeli a kesziileket.
- Kezeli, kiadja, es felelosseggel tartozik a televizioert, HI-FI berendezesert es a 

videomagnoert.
- A hozzatartozdkkal megfeleld kapcsolatot alakit ki es az ellatott gondozott, csaladja es 

az intezmeny erdekei szerint tartja fenn.
- Lehetoseg szerint reszt vesz a teamen es az esetmegbeszelo csoporton.
- Kotelezoen resz vesz az apoldk, technikai es konyhai dolgozok es konyhai dolgozok 

munkamegbeszelesein
- Szukseg eseten ellatja a jelzorendszeres hazi segitsegnyujtas feladatkdret.

4.4.3.1.2.4.A szociaiis munkatars feladatai
- Felelos az intezmeny hazirendjenek betartasaert, a vagyontargyainak megovasaert.
- Folyamatosan figyelemmel kiseri az ellatottak egeszsegi es psziches allapotat es 

kapcsolatot tart haziorvosukkal, az esetleges valtozasokrdl tajekoztatja feletteset. Y -
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- Programok szervezeset kezdemenyezi, mely az ellatottak erdeklodeset felkelti.
- Munkajaba bevonja a szolgalatban levo gondozonot.
- Aktivan reszt vesz az intezmeny programjainak osszeallitasaban es lebonyolitasaban. 

Havonta elkesziti a foglalkoztatasi tervet.
- Az Intezmenyvezetd altal atruhazott jogkorben reszt vesz az egyeni gondozasi 

sziikseglet felmereseben.
- Reszt vesz az egyeni gondozasi terv elkesziteseben es megvaldsitasaban.
- Kozremukodik az eves gondozasi terv elkesziteseben.
- Ellatja a szukseges adminisztracios tevekenysegeket.
- Segitseget nyujt az ellatottak eletviteleben, hivatalos iigyeinek intezeseben, 

konfliktusainak rendezeseben.
- Segiti az ellatott kapcsolattartasat csaladjaval es komyezetevel.
- Szukseg eseten elkiseri az ellatottat egeszsegugyi es egyeb intezmenyekbe, hozzasegiti 

a hitelet gyakorlasahoz.
- Hivatali titokkent kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat es informacidkat, 

amelyeket csak hivatalos uton, a hatalyos jogszabalyi eldirasok betartasaval adhat ki.
- Folyamatosan figyelemmel kiseri a teriiletere vonatkozo jogszabalyvaltozasokat, 

azokat elsajatitja es alkalmazza.
- Fokozottan figyel a foglalkoztatasi naplo naprakesz vezetesere.
- Felelds a munkarend, a munkafegyelem, a tuz- es munkavedelmi szabalyok 

betartasaert.
- Reszt vesz a feladatkorebol eredd ertekezleteken.
- Munkaja soran ugy segit, hogy az ellatott szemelyisege, habitusa ne seriiljon.
- Kapcsolatot tart a hazi segitsegnyujtasban, szocialis etkeztetesben es a jelzorendszeres 

hazi segitsegnyujtasban dolgozd kollegakkal, illetve egeszsegugyi intezmenyekkel, 
reszukre minden segitseget megad es szukseg eseten keri segitseguket.

4.43.1.2.5. Egyeb munkatarsak (mosonb, takarito) feladatai

- A takarito feladata az szervezeti egyseg szekhelyenek es tagintezmenyeinek 
tisztantartasa. A napi takaritason tulmenoen feladata a szervezeti egyseg szekhelyenek 
es tagintezmenyeinek helyisegeiben nagytakaritast vegezni. Feladata reszt venni a 
szakmai egyseg munkaertekezletein.

- A mosono feladata az atmeneti elhelyezest nyujto intezmenyben elhelyezesre keriilo 
ellatottak ruhazatanak tisztitasa az intezmenyvezetd, vezeto apold iranymutatasa 
alapjan. Feladata reszt venni a szakmai egyseg munkaertekezletein.

4.43.2. A Jelzorendszeres hazi segitsegnyujtas
A segelyhivo rendszer az Eziistfenyd Gondozohazban kerult telepitesre. A 
jelzorendszeres hazi segitsegnyujtast 4 fo szocialis gondozono es 1 fo muszeresz/sofor 
kbzalkalmazott folyamatos munkarendben latja el.

4.43.2.1. Feladata

Sajat otthonukban elo, egeszsegi allapotuk es szocialis helyzetiik miatt raszoruld 
idoskoru, pszichiatriai beteg, vagy fogyatekos szemelyek reszere az onalld eletvitel 
fenntartasa mellett felmerulo krizishelyzetek elharitasa celjabdl nyujtott ellatas.
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Az ellatottak kbre
Jelzdrendszeres hazi segitsegnyujtas szempontjabbl szocialisan raszorult
- az egyediil eld 65 ev feletti szemely,
- az egyediil eld sulyosan fogyatekos vagy pszichiatriai beteg szemely, vagy
- a ketszemelyes haztartasban elb 65 ev feletti, illetve sulyosan fogyatekos vagy 

pszichiatriai beteg szemely, ha egeszsegi allapota indokolja a szolgaltatas folyamatos 
biztositasat.

A sulyos fogyatekossagot, a pszichiatriai betegseget es az egeszsegi allapot miatti 
indokoltsagot kiilon jogszabaly szerint kell igazolni.
A jelzdrendszeres hazi segitsegnyujtas szolgaltatas igenyleset a szakmai egyseg szakmai 
vezetbjenel jelezheti a kliens szemelyesen, illetve telefonon. A sziikseges orvosi 
igazolasok beszerzesevel parhuzamosan elbgondozas kesziil az ellatott lakasan. 
Amennyiben a szocialis raszorultsag igazolt, es van rendelkezesre allo kesziilek, az 
telepitesre kerul.

4.43.2.2. A Jelzdrendszeres Hazi Segitsegnyujtas munkatarsai
4 fb szocialis gondozd
1 fb muszeresz-gepkocsivezeto

4.4.3.2.2.I. A szocialis gondozd feladatai:
- Az eldgondozas soran vizsgalja a kerelmezo szocialis raszorultsagat, tajekoztatja a 

klienst a szolgaltatas tartalmarol, a sziikseges adminisztracids tevekenyseget elvegzi.
- Az ellatott szemely segelyhivasa eseten az ugyeletes gondozdnak azonnal intezkednie 

kell felmerve a kliens sziiksegleteit. A gondozono 30 percen belul a kliens lakasara 
erkezik ahol a segelyhivas okaul szolgald problema megoldasa erdekeben vegzi 
tevekenyseget, szukseg eseten tovabbi egeszsegiigyi vagy szocialis ellatast 
kezdemenyez.

- Elkesziti az ellatottak szemelyi anyagat, figyelemmel kiseri az ellatott egeszsegiigyi es 
mentalis allapotat, a jelentbs valtozasokat rbgziti a kliens anyagaban.

- Felelbs az adminisztracio pontos, preciz, naprakesz vezeteseert, valamint a leltarert.
- Negyedevente prdbahivasokat kezdemenyez, ezzel ellenbrizve a szolgaltatas 

folytonossagat.
- Felelbs a normativa igenylesehez sziikseges adatok pontossagaert es a hataridok 

betartasaert.
- Hozzajarul a szakmai egysegben a szakmai es kiegeszitb tevekenysegekhez 

elvegzesehez, sziikseg eseten szakkepzettsegenek megfelelo apoIasi es gondozasi 
feladatokat lat el a gondozohazban.

- Reszt vesz a szakmai egyseg munkaertekezletein.

4.4.3.2.2.2. A rendszer technikai mukodeseert felelos muszeresz - gepkocsivezeto feladatai
Felelbs:
- a feladat zbkkenbmentes, szfnvonalas mukodeseert, a technikai hatter biztositasaert,
- a rendszer karbantartasaert, a kesziilek kihelyezeseert es leszereleseert
- a szakmai vezetb reszere kbteles tajekoztatast nyujtani, es adatot szolgaltatni;
- Szallitja az IAO lakoit, felelbs a gepjarmii szabhlyszeru miikodteteseert.
- Egyiittmukbdik az IAO es a jelzbrendszeres hazi segitsegnyujtas folyamatos 

mukbdtetese soran adbdd technikai feladatok ellatasaban.
- Reszt vesz a szakmai egyseg munkaertekezletein.
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4.5. LELEK-Program

A LELEK-Program fd helyszinei a LELEK-Pont, LELEK Haz, a Csalados kozossegi 
szallas, a; szolgalati lakasok es a berlakasok.

4.5.1. L Feladata

LELEK-Pont:
A LELEK-pont feladata a Jdzsefvaros teriileten hajlektalanna valt emberek elerese, es a 
programmal kapcsolatos informacidkkal torteno ellatasa. Kozremukodik az illetekesseg 
megallapitasaban, informacidt nyujt, sztikseg eseten megfeleld ellatasba iranyit tovabb. 
Tovabbi feladata az elhelyezesi szuksegletek es lehetosegek feltarasa es a sztikseges 
szolgaltatasok meghatarozasa, illetve biztositasa.
Adminisztrativ es szolgaltatasszervezo kozpontkent miikodik, szocialis esetkezelesi, 
esetmenedzseri feladatokat lat el.

Lakhatas biztositasa: a LELEK Haz es a Csalados kozossegi szallas

A LELEK-Program ket intezmenyben es tobb lepcsoben biztositja a lakhatast.

A/l. A lakhatas biztositasanak elsd lepcsoje, un. LELEK Hazban tortenik 
(ferdhelyszam: 14 fd). (VIII. Koszoru u. 4.) A kis ferohelyszamu, a szemelyesseget 
biztosito szolgalati szallas a hagyomanyos hajlektalan ellatasi intezmenyi formakba 
fogalmilag be nem illesztheto vedett, kozossegi szallas, a munkasszallo es a rehabilitacios 
celu atmeneti szallasformdk egyfajta dtvdzete, szigoru hazirenddel.
A LELEK Haz munkatarsai elsosorban a kozossegi egytitteles szabalyainak betartasat, az 
ehhez sztikseges keszsegek fejleszteset segftik, valamint felkeszitenek az onalld 
eletvitelre.

A/2. A Csalados Kozossegi Szallason (VIII. Szerdahelyi u. 5.) tortend elhelyezes 
alapvetden a Csalad- es Gyermekjdleti Szolgalat, a Csalad- es Gyermekjdleti Kozpont es 
az Onkormanyzat jelzese alapjan, a jogosultsag es az alkalmassag megallapitasat 
kovetoen tortenik, 5 lakasban 22 ferdhellyel.

Az ingatlant a csaladok szamara, egyfajta kozossegi szallaskent hasznositjuk. A Program 
a Szerdahelyi utcai ingatlanban egy uj es hianypdtlo ellatasi format valosit meg. Ennek 
megfeleloen ezen a csaladi kozossegi szallason alapvetden teljes es gyermekes csaladokat 
helyeziink el, olyanokat, akik gazdasagi ertelemben kepesek a csalad fenntartasara, 
eletviteltik is megfeleld, azonban valamilyen okbdl lakhatasi krizishelyzetbe keriiltek a 
Jdzsefvarosban.
A csaladok elhelyezese es az onkormanyzati berlakasba torteno tovabbhelyezesuk a 
szuksegleteknek es a tovabblepes felteteleinek fuggvenyeben lehetseges.

B./ Szolgalati berlakas biztositasa:
Az Onkormanyzat a LELEK-Hazban rehabilitalodott szemelyek szamara minimum 1 ev 
idotartamra szolgalati berlakast biztosit. A bekoltozok rezsi hozzajarulast fizetnek 
havonta.
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C./ Szocialis berlakas biztositasa:
A szolgalati berlakasban eltoltott ido utan. a Programban resztvevok szamara, hatarozott 
idbre, szocialis berlakast biztosit, a helyi rendeletnek megfeleloen, lakhatova teve.

D/ Utogondozas - Utankovetes
A LELEK-Pont (a szolgalati lakasbdl valo kikoltozes utan), legalabb 1 evig a hatarozott 
ideju berleti szerzodes lejartaig - egyuttmukodesi megallapodassal - utogondozast vegez 
a rehabilitalodott szemellyel, illetve csaladdal, melynek formaja eletvezetesi tanacsadas, 
konzultacid, celja pedig a lakasvesztes megelozese es az integracid tovabbi segitese, 
valamint a teljes integracid megvaldsulasa. Az utogondozast kovetoen utankbvetest 
vegziink a lakhatas megtartasanak segitese erdekeben, ha a kikoltozonek sziiksege van 
tovabbi szocialis tipusu segitsegre, azt a JSzSzGyK biztositja, hasonloan barmely keruleti 
lakoshoz.

4.5.1.2.A LELEK-Program munkatarsai

1 fo LELEK-Program szakmai vezeto
1 fo szocialis munkas, modszertani munkatars
1 fo LELEK-Pont szakmai munkatars
1 fo LELEK Haz szakmai munkatars
0,5 fo CsKSz szakmai munkatars (heti 20 ora)
0,5 fo addiktoldgiai konzultans (heti 20 ora)
5 fo LELEK Haz munkatars (4 fo portaszolgalat, 1 fo karbantarto)
1 fo takarito

4.5.1.2. L A LELEK-Program szakmai vezetojenek feladatai

- Felelos a LELEK-Program mukodeseert, a feladatok zavartalan ellatasaert, a 
tevekenyseg szakszerusegeert.

- Gondoskodik ajogszabalyok, felugyeleti szervek hatarozatainak vegrehajtasarol.
- Az Intezmenyvezetd altal atruhazott jogkorben ellatja a Program kepviseletet.
- Esetelemzeseket es tovabbkepzesi lehetosegeket biztosit.
- Reszben gondoskodik a feladatok megoldasanak szemelyi, targyi felteteleirol, szukseg 

szerint kulso szerv vagy szemely kozremukodeset keri.
- Rendszeresen ellenorzi a Programban dolgozok tevekenyseget.
- Meghatarozza az iranyitasa ala tartozo dolgozok munkaidejet, feladatkoret, a 

munkaltatoi jogkorok koziil a dolgozok vonatkozasaban gyakorolja a szabadsag, 
tavollet engedelyezesenek (kivetel ez alol a fizetes nelkuli szabadsag engedelyezese), 
tulora elrendelesenek, belso helyettesites szabalyozasanak jogkoreit.
Iranyitja, szervezi es ellenorzi a dolgozok munkajat.

- A dolgozok munkajarol minden evben irasbeli ertekelest keszit melyet ismertet az 
erintett munkatarsakkal is.

- Ellenorzi az intezmeny es az ott dolgozo munkatarsak vonatkozasaban a 
munkavedehni- es tuzvedelmi szabalyok betartasat.

- Kijelbles alapjan ellatja a szakmai teljesitesigazolast, sajat szakmai egysege 
tekinteteben.

- Szakmai egysegeben engedelyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitesrdl. □
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Javaslatot tesz a szakmai egysegeben dolgozok beremelesevel es jutalmazasaval 
kapcsolatos kerdesekben. Kezdemenyezheti a hataskorebe tartozd dolgozok 
kitiinteteset.
Indokolt esetben javaslatot tesz az intezmenyvezetonek az erintett alkalmazottak 
felelossegre vonasa ugyeben.
biztositja illetve elosegiti a Program szakszeru es hatekony mukodeset, ennek 
kereteben osszehangolja a Program tevekenysegeit, es intezmenyeinek szakmai 
mukodeset,

- figyelemmel kiseri a palyazati es egyeb forras-bevonasi lehetosegeket,
- elkesziti a vonatkozo palyazatokat, illetve iranyitja az ezzel kapcsolatos 

tevekenysegeket,
- reszt vesz a Programhoz kapcsolodo szakpolitikak alakitasaban, velemenyezi a 

vonatkozo jogszabalyokat, 
esetmegbeszeld csoportot vezet a Program munkatarsai szamara, 
szakmai-modszertani tovabbkepzest szervez es tart a Program munkatarsai, es a 
Program irant erdeklodo, az Onkormanyzat egyeb intezmenyeiben, illetve mas 
szervezeteknel dolgozd szakemberek szamara, 
felmereseket es ertekeleseket keszit a Program mukodesevel osszefuggo temakban,

- kezdemenyezi a Programmal osszefuggo fejleszteseket, modositasokat, 
figyelemmel kiseri a digitalis sajtdt es a szakmai portalokat, hireket, sziikseg eseten 
reszt vesz a Programmal kapcsolatos parbeszedekben, 
nepszerusiti a Programot es eredmenyeit a szakmai nyilvanossag fdrumain, 
tavolleteben helyettesiti a LELEK-Haz vezetojet

4.5.I.2.2. A LELEK-Pont szakmai munkatars feladatai

fogadja a LELEK-Pontba erkezoket, elvegzi regisztracidjukat, vezeti az ellatottak 
nyilvantartasat,

- kozremukodik a Programba onkent jelentkezo jozsefvarosi hajlektalanok LELEK- 
Programba valo bekapcsolasaban,

- kezeli, tarolja a dokumentaciokat a hatalyos adatvedelmi szabalyoknak megfelelden,
- sziikseg eseten meghallgatja a megjelendket, felvilagositast nyujt es a megfeleld 

szakemberhez iranyitja, 
sziikseg eseten elvegzi a bejovo levelek iktatasat, eldkesziti a kimend levelek 
kezbesiteset,

- koordinalja a LELEK-Pont napi esemenyeit, felel a hazirend betartasaert, segit a 
hivatalos iigyek intezeseben, 
reszt vesz a kozossegi szocialis munkaban, informacidkozvetitesben,

- eljar az ugyfelek erdekeben, sziikseg eseten javaslatot tesz a tarsintezmenyek 
igenybevetelere,

- megismeri es alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ugyintezesi modokat,eljarasokat, 
melyek elomozditjak az eredmenyes segitest, nyomon koveti azok valtozasait, 
kozremukodik a Team munkajaban, 
sziikseg szerint vezeti a forgalmi naplot es az adminisztracidt, 
ugyeleti idejet a kijelolt munkateriileten tolti,

- elvegzi azokat a teendoket, melyet jogszabaly, az SzMSz, illetve a kozvetlen vezetoje 
irasbeli vagy szobeli utasitasa munkakorebe utal, 
munkajanak iranyitasat a Program szakmai vezetoje vegzi,
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- adott esetben kapcsolatot tart, egyeztet mas szervezetekkel (hajlektalan szallok stb.
- segito beszelgeteseket folytat,
- adminisztrativ es szolgaltatasszervezo feladatokat, szocialis esetkezelesi, 

esetmenedzseri feladatokat lat el,
- a programba bekeriilokre vonatkozdan allapotfelmerest, szemelyre szabott gondozasi- 

rehabilitacios tervet keszit, lakhatasi, foglalkoztathatosagot javito, foglalkoztatasi, 
eletvezetesi, illetve az bnallo eletvitel kepesseget erosito es egyeb szolgaltatasokat 
szervez es koordinal, es minderrol nyilvantartast vezet,

- esetmenedzserkent tervezi, szervezi es koordinalja a LELEK-Programba bevont 
szemelyek rehabilitaciojat, reintegraciojat,

- az esetmenedzseri feladatok ellatasa munkajaban folyamatos, es fliggetlen az iigyfel 
lakhatasaban torteno esetleges valtozasoktdl,

- a LELEK-Pont munkatarsakent szemelyes kapcsolatfelvetelt kezdemenyez az ellatasi 
teriiletukbn mukodo hajlektalan ellato, szocialis es egeszsegiigyi intezmenyekkel a 
programrol valo tajekoztatas, az intezmenyek latokorebe keriilt hajlektalan emberek 
kozvetett elerese, informacioval valo ellatasa erdekeben,

- a LELEK-Pont munkatarsakent a programot bemutato informacios anyagokat - 
szorolapot, tajekoztatot - juttat el minden hajlektalan ellato intezmeny reszere, az 
aktualisan mas tartozkodasi helyen eld, az ellatasi teriileten illetekes valamennyi 
hajlektalan ember elerese erdekeben,

- a LELEK-Pont munkatarsanak feladata a jelentkezbk illetekessegi szempontbol valo 
szurese,
a jelentkezokrol nyilvantartast keszit, szemelyesen tajekoztatja a keruleti szocialis halo 
nyujtotta lehetosegekrol, eldsegiti a keruleti intezmenyekkel es a kulso partnerekkel 
torteno kapcsolatfelvetelt,

- illetekesseg hianyaban tajekoztatast nyujt az elerhetd ellatasi formakrol, akut 
krizishelyzet eseten kozremukodik azok rendezeseben, a sziikseges egeszsegiigyi, 
szocialis ellatasokhoz, szolgaltatasokhoz valo hozzajutas megszervezeseben,

- egyeb feladatai: allapotfelmeres: a LELEK-Pont szakmai munkatarsa az illetekesseg 
megallapitasat kovetoen feltarjak a programban valo reszvetelre jelentkezd szemely 
hajlektalanna valasanak okait es korulmenyeit,

- felterkepezi a hajlektalan szemely egeszsegiigyi, szocialis helyzetet, munka-karrierjet, 
kapcsolati rendszeret, meglevo erdforrasait, valamint celjait, motivacioit, es szemelyes 
szuksegleteit annak erdekeben, hogy lathatova valjek, milyen mertekben motivalt, 
illetoleg kepes reszt venni helyzetenek megoldasdban. Megallapitja tovabba, hogy 
milyen egyeb ellatasokra, segito szolgaltatasokra van sziikseg a celok elerese 
erdekeben,

- feladata tovabba komplex, egyenre szabott rehabilitacios program kidolgozasa, 
esetkezeles:
- az allapotfelmeres megallapitasai alapjan a programban resztvevo hajlektalan 

emberrel kozbsen kesziti el az egyeni gondozasi-rehabilitacios tervet - rovid, kozep es 
hosszu tavu celok meghatarozasaval - amely szerves resze a programban resztvevo es a 
szolgaltato kozott letrejdvd megallapodasnak es kijeloli a segitseg es az egyuttmukodes 
iranyait, a szemely szamara biztositando szolgaltatasokat. A terv resze a szemely 
termeszetes forrasrendszerenek felterkepezese, azok ujbdli mukodtetesenek elosegitese. 
feladata az elogondozas kereteben:

az elogondozas az allapotfelmerest kovetoen, az ellatasra jogosult hajlektalan 
emberek felkeszitese rendszeres kapcsolattartas kereteben a programban valo 
reszvetelre: segitsegnyujtas iratpotlasban, szocialis ugyintezesben, megoldatlan ■ -
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szallashelyzet eseten a LELEK Hazba vald felvetelig - lakhatasi lehetoseg 
felkutatasaban, a foglalkoztathatosag javitasaban, a munkaba allast tartdsan nem 
akadalyozd egeszsegiigyi problemak eseten megfeleld orvosi ellatas megszervezese, 
addikcios problemak eseten szenvedelybetegeket segito szolgaltatasok szervezese, 
nyujtas, illetve ellatasba juttatas, 
feladata az utankovetes tekinteteben:

a LELEK-Pont munkatarsakent (a szolgalati lakasbdl val6 kikoltozes utan), 1 evig 
a hatarozott ideju berleti szerzodes lejartaig utankovetest vegez a rehabilitalddott 
szemellyel, illetve csaladdal, melynek formaja eletvezetesi tanacsadas, konzultacid, 
celja pedig a lakasvesztes megelozese es az integracio tovabbi segitese, valamint a 
teljes integracio megvalosulasa.
Feladatai a termeszetbeni tamogatasok biztositasa erdekeben:

o kapcsolatot epit ki es egyuttmukodik a segito, tamogato es civil szervezetekkel, 
amelyekkel a JSzSzGyK megallapodast kotott;

o koordinalo feladatot lat el a JSzSzGyK munkatarsai es az adomanyozok 
kozott.

4.5.1.2.3. A LELEK-program szocialis munkas, modszertani munkatars feladatai
- kezeli, tarolja a dokumentaciokat a hatalyos adatvedelmi szabalyoknak megfelelden, 

vezeti a nyilvantartasokat, 
sziikseg eseten meghallgatja a megjelendket, felvilagositast nyujt es a megfeleld 
szakemberhez iranyitja, 
ugyeleti idejet a kijelolt munkateriileten tolti,

- elvegzi a bejovo levelek iktatasat, eldkesziti a kimend levelek kezbesiteset, 
koordinalja a LELEK-Haz napi esemenyeit, felel a hazirend betartasaert,

- eljar az iigyfelek erdekeben, sziikseg eseten javaslatot tesz a tarsintezmenyek 
igenybevetelere,

- megismeri es alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ugyintezesi modokat, eljarasokat, 
melyek elomozditjak az eredmenyes segitest, nyomon koveti azok valtozasait, 
aktivan kozremukodik a Team munkajaban, 
sziikseg szerint vezeti a forgalmi naplot es az adminisztraciot, 
elvegzi azokat a teendoket, melyet jogszabaly, az SzMSz, illetve a kozvetlen vezetoje 
irasbeli vagy szobeli utasitasa munkakorebe utal, 
munkajanak iranyitasat a Program szakmai vezetoje vegzi,

- sziikseg szerint kapcsolatot tart, egyeztet mas szervezetekkel (hajlektalan szallok stb.), 
ellatja a LELEK-Haz miikodesevel kapcsolatos gepelesi, iktatasi, nyilvantartasi, 
szamitastechnikai feladatokat,
a LELEK-Haz szakmai munkatarsa elsosorban a kozossegi egyutteles szabalyainak 
betartasat, az ehhez sziikseges keszsegek fejleszteset segiti, valamint felkesziti a 
klienseket az bnallo eletvitelre,

- a egytitt kell mukodnie a LELEK-Pont szakmai munkatarsaval, illetve a lakok 
munkahelyi vezetoivel.
modszertani munka kereteben eljarasokat, ajanlasokat dolgoz ki, szervezi a program 
szakmai es kepzesi programjait.

4.5.I.2.4. A LELEK-Haz szakmai munkatars feladatai

- kezeli, tarolja a dokumentaciokat a hatalyos adatvedelmi szabalyoknak megfelelden^
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- vezeti a nyilvantartasokat,
- szukseg eseten meghallgatja a megjelenoket, felvilagositast nyujt es a megfeleld 

szakemberhez iranyitja,
iigyeleti idejet a kijelolt munkateriileten tolti,

- elvegzi a bejovo levelek iktatasat, elokesziti a kimeno levelek kezbesiteset,
- koordinalja a LELEK-Haz napi esemenyeit, felel a hazirend betartasaert,
- eljar az iigyfelek erdekeben, szukseg eseten javaslatot tesz a tarsintezmenyek 

igenybevetelere,
- megismeri es alkalmazza azokat a jogszabalyokat, iigyintezesi mddokat, eljarasokat, 

melyek elomozditjak az eredmenyes segitest, nyomon koveti azok valtozasait,
- aktivan kozremukodik a Team munkajaban,
- szukseg szerint vezeti a forgalmi naplot es az adminisztraciot,
- elvegzi azokat a teendoket, melyet jogszabaly, az SzMSz, illetve a kozvetlen vezetoje 

irasbeli vagy szdbeli utasitasa munkakbrebe utal,
- munkajanak iranyitasat a Program szakmai vezetoje vegzi,
- szukseg szerint kapcsolatot tart, egyeztet mas szervezetekkel (hajlektalan szalldk stb.),
- ellatja a LELEK-Haz mukbdesevel kapcsolatos gepelesi, iktatasi, nyilvantartasi, 

szamitastechnikai feladatokat,
- a LELEK-Haz szakmai munkatarsa elsosorban a kozossegi egytitteles szabalyainak 

betartasat, az ehhez szukseges keszsegek fejleszteset segiti, valamint felkesziti a 
klienseket az onallo eletviteire,

- a bekoltozokkel megallapodas kot az elotakarekossagrol, mely a jovore iranyulo onallo 
eletvitel megteremtesenek alapjat kepezi,

- alapveto feladata a LELEK-Haz lakoinak szocialis es mentalis rehabilitacidjat 
megtervezni, segiteni, egyeni esetkezelest vegezni, illetve ezek vegzeset megszervezni, 
ellenorizni,

- feladatai kbze tartozik a lakok tovabbsegitese a szolgalati lakasba, a szolgalati lakassal 
kapcsolatos iigyek figyelemmel kiserese, illetve az ott lako kliensek ugyeinek, eletenek 
figyelemmel kiserese, segitese, adott esetben az intervencid,

- a egyutt kell mukodnie a LELEK-Pont szakmai munkatarsaval, illetve a lakok 
munkahelyi vezetoivel.

- tavollete eseten helyettesiti a Program szakmai vezetojet.

4.5.I.2.5. A Csalados Kozossegi Szallas (CsKSz) szakmai munkatars feladatai

- a szakmai munkatars kozremukodik abban, hogy a csaladok a LELEK-Program es a 
JSzSzGyK minden szolgaltatasat igenybe vehessek,

- iigyeleti idoben fogadja es meghallgatja a CsKSz-be erkezoket, informacidkat ad, az uj 
klienseket gondozasba veszi,

- megismeri a kliensei csaladtagjait, a csaladok belso strukturajat, a kornyezeti 
felteteleiket,

- felismeri es felismerteti a konfliktusokat es ezek okait,
- a csaladokkal kdzbsen dolgozza ki a lehetseges konfliktusmegoldd strategist, 

meghatarozza a szemelyes egyuttmukodesi sziiksegleteket. Rendszeresen es 
folyamatosan egyuttmukodik a csaladokkal,

- egyiittmukodik a konfliktushelyzetben levo szemelyekkel kapcsolatba keriilo nevelesi, 
oktatasi intezmenyekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal,

- javaslatot tehet a kapcsolddo tarsintezmenyek igenybevetelere,
- eljar a csaladok erdekeben, tamogatja oketjogaik ervenyesiteseben,
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szeleskoriien megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszeret, munka kapcsolatokat 
epit ki az ott dolgozdkkal.

- reszt vesz a problemamegoldd csoportok munkajaban, 
kozremukodik a LELEK-Program munkacsoportjanak (team) munkajaban.

- szakmai tovabbkepzeseken reszt vesz,
- irasban rogziti megfigyeleseit, beszelgeteseinek tartalmat, a szakertok, a kapcsolodd 

szemelyek, intezmenyek velemenyet, 
elosegiti es ellendrzi a programban resztvevb csaladok eldtakarekossagat,

4.5.I.2.6. A LELEK-Haz munkatars feladatai

Portaszolgalat:
- A LELEK-Haz portaszolgalata a program biztonsagi feladatait vegzd szervezet.
- A portaszolgalat a telephelyet a LELEK-Program altal meghatarozott rend szerint 

biztositja. A LELEK-Haz a nap 24 drajaban orzes alatt all. A LELEK-Program szakmai 
vezetoje engedelyezhet pihenoidot altalanosan es egyedi esetben is.
A portaszolgalat munkatarsai, a LELEK-Program altal tartando szakmai ertekezleten - 
sziikseg szerint - reszt vesznek.
A portaszolgalat koteles fellepni a kiilso behatolasok ellen, illetve a lakdk kozotti 
tettlegesseget megakadalyozni.

- A LELEK-Haz munkatarsa betartja es betartatja a Hazirendet.
Fentieken tul:
kezeli a telefont, iizenetek, feljegyzeserol, atadasarol gondoskodik,

- felel a hazirend betartasaert, sziikseg szerint segit a hivatalos iigyek intezeseben, 
reszt vesz az informacio kozvetitesben, 
sziikseg szerint eljar az ugyfelek erdekeben,

- megismeri es alkalmazza azokat a jogszabalyokat, iigyintezesi modokat, eljarasokat, 
melyek eldmozditjak az eredmenyes segftest, nyomon koveti azok valtozasait,

- sziikseg szerint kozremukodik a Team munkajaban, 
sziikseg szerint vezeti a forgalmi naplot es az adminisztracidt, 
elvegzi azokat a teendoket, melyet jogszabaly, az SzMSz illetve a kozvetlen vezetoje 
irasbeli vagy szobeli utasitasa munkakorebe utal, 
munkajanak iranyitasat a Program szakmai vezetoje vegzi,

- iigyeleti idejet a LELEK-Haz portaszolgalatan tolti, sziikseg eseten fogadja az 
intezmenybe erkezoket, felvilagositast ad resziikre, 
munkajat a Kozalkalmazotti Szabalyzat szerint vegzi, 
gondoskodik arrdl, hogy nap kozben idegen szemelyek az intezmeny teruletere ne 
lephessenek be, 
a hivatali munkaidd vegeztevel a bejarati kaput es ajtokat bezarja,

- munkaidd letelte utan koteles ellenorizni, hogy nines rendellenesseg az epiilet teriileten. 
(ablakok, villany, stb.), 
a szolgalat ideje alatt betores, tuz, vagy barmely mas rendellenesseg eseten koteles 
intezkedni a megfelelo hatosag (Rendorseg, Tuzoltdsag stb.) ertesiteserol, ezt kovetoen 
az intezmeny vezetojenek jelenteni, 
kotelessege az udvar es a kapubejaro tisztantartasa, valamint hetente harom 
alkalommal a szemettarolok kiuritteteserol gondoskodni,

- a szolgalatot minden esetben esemenynaploval kell atadni.

.----------- ---- ------ ------- -- — --------------- ---— . —    ---- ---- - ----- - ---- -----------........... - f
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Karbantarto:
- feladata az intezmeny telephelyeinek helyisegeiben jelentkezd javitasi es karbantartasi 

munkak elvegzese,
- a karbantartasi munka kiterjed az epiiletben levo butorok es egyeb berendezesi es 

felszerelesi targyak javitasara,
- a karbantartasi munka kiterjed tovabba kisebb villanyszerelesi es vizszerelesi 

munkalatokra is.
- A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismetlodo folyamatos munkat 

igenyelnek, ennek megfeleloen a munkat ugy kell utemezni, hogy havonta-hetente at 
kell vizsgalni az intezmeny telephelyeit, annak helyisegeit, a kisebb hibakat a 
helyszinen javitani kell.

- Nagyobb javitast igenylo munkakat ossze kell imi, meg kell allapitani az 
anyagszuksegletet es ha a sziikseges anyagok nem allnak rendelkezesre, annak 
beszerzesere anyagigenylest sziikseges osszeallitani
Az erre rendszeresitett hibabejelento fuzetben feltiintetett eszlelt hibakat ki kell 
javitani.

- Munkavegzese soran kulonos tekintettel legyen a munkavedelmi, baleseti-tuzrendeszeti 
eldirasokra.

- A rendkivuli meghibasodasokat soron kivul koteles javitani.

4.4.4.2.6 Takarito feladatai
Naponta vegzendo teendok:

A helyisegek takaritasa (sopres, porszivozas), tisztitoszeres vizzel torteno felmosasa, 
szarazra torlese.
Padok, asztalok, szekek letorlese, portalanitasa szukseg eseten (festek, ragaszto) 
lemosasa.
Ablakparkanyok portalanitasa.
Kezmoso csapok letorlese, szukseg eseten surolasa.
Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.
Portdries szukseg szerint folyamatosan: polcokon, szekrenyeken, falikepeken.
Szemettartok kiiiritese (WC-ben is’), szemetek kontenerbe valo gyujtese

- Mellekhelyisegek, WC-k takaritasa, fertotlenitese.
A bejarati lepcsok, jardak sbprese, labtorldk portalanitasa.
Specialis feladatai:
Alkalmankent vegzendo teendok:
Rendezvenyek utan takaritas, az irodak, kozossegi helyisegek eredeti rendjenek 
visszaallitasa.
Idoszakonkent vegzendo teendok:
Ablakok, ajtok lemosasa

- Fuggonyok mosasa, vasalasa
Radiatorok lemosasa
Teli-tavaszi nagytakaritas
Kiilonleges feleldssege:
A helyisegek biztonsagos zarasaert (ajtok, ablakok)
Az intezmeny vagyontargyainak vedelmeert
A szobakban es egyeb helysegekben tartott eszkozok sertetlensegeert
Balesetmentes munkavegzesert

Elvegzi mindazokat a teendoket, amelyeket az SZMSZ es a Szakmai program valamint a 
vezetoi irasbeli vagy szobeli utasitas a munkakorebe utal.
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Munkajat az intezmeny alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabalyzat szerint vegzi.

4.5.1.3.A LELEK-Program teamje

A team tagjai az Intezmenyvezetd, a szakmai vezetd, a mddszertani munkatars, a szakmai 
munkatarsak.
A team a szakmai vezetd tanacsado testulete.
Uleseit hetente tartja.
A dontesek eldkeszitesen kivul esetmegbeszelo feladatot is ellat.

4.6. VEKOP 6.2.1-15

4.6.1. VEKOP program feladatai
Lakhatasi programok

> LP1/ Onkormanyzati lakdepuletek komplex kozossegi megujitasa
Ket onkormanyzati tulajdonu berhaz, kiilonosen az epiilet- es lakasszintu 
uzemeltetesi koltsegek csokkenteset celzo komplex felujitasa es a lakdk intenziv 
bevonasaval es reszvetelevel, kozossegfejlesztessoi 30-50 lakas megujitasa. 
(Projektmegvalositd: Jdzsefvarosi Onkormanyzat, JGK Zrt. - JSzSzGyK)

> LP2/ Muszakilag sziikseges epiiletek bontdsa
Harom onkormanyzati tulajdonu lakoepulet bontasa, az ott elok elkoltoztetese, uj 
lakokomyezetbe valo beilleszkedesiik segitese.
(Projektmegvalositd: Jdzsefvarosi Onkormanyzat, JGK Zrt. - JSzSzGyK)

> LP3/ Berhdzak es berlakdsok ilzemelesi koltseg csokkentese
300 onkormanyzati berlakast erinto, elsosorban az epiilet - es lakasszintu 
koltsegek csokkenteset celzd felujitasok vegrehajtasa. A projektet vegigkiseri 
intenziv szocialis es kozbssegfejlesztesi munka, a lakdk bevonasa, - lehetbseg 
szerint - a kivitelezesben torteno reszveteluk is.
(Projektmegvalositd: JGK Zrt. - JSzSzGyK)

> LP4/ Kozossegi zoldudvar program
8 lakoepulet udvaranak atalakitasa, zolditese, kozossegi tervezessel es a 
kivitelezesben a lakdk onkentes reszvetelevel.
(Projektmegvalositd: JGK Zrt. - JSzSzGyK)

> LP5/ Csaldd es Lakdhaz Mentoralds
A Programba bevont epiiletek felujitasahoz, illetve bontasahoz kapcsolddd egyeni 
es kozossegi szocialis munka. A 300 csaladdal kapcsolatot teremto lakdhaz 
es/vagy csaladszintu fejleszto munka a lakdk egyeni eleteselyeit, lehetosegeit es a 
kozosseg egyutteleset tamogatja.
(Projektmegvalositd: JSzSzGyK)

> LP7/Specialis lakhatasiprojektek
4-4 tamogatott, illetve LELEK lakas kialakitasa es kapcsolddd mentordldsi, 
kozossegepitesi feladatok ellatasa a specialis lakhatasi igenyii csoportok szamara. 
(Projektmegvalositd: JGK Zrt. - JSzSzGyK)

Foglakoztatdsi alprogram
> FPl/Munkaerdpiaci (re)integrdlds
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A foglalkoztatasi irodaban munkaero-piaci szolgdltatdsok nyujtasa, kiilonos 
tekintettel a specialis celcsoportok igenyeire reagald szolgaltatasokra, tovabba 
foglalkoztatds-egeszsegiigyi strategia es cselekvesi terv elkeszites es vegrehajtdsa 
(Projektmegvalosito: JSzSzGyK)

> FP5 /Kozossegi-szocialis mosoda letrehozdsa
A mosoda mukodtetesenek celja, hogy a keriiletben eld, hatranyos helyzetu 
szemelyek es csaladok szamara mosasi-szaritasi lehetoseget biztositson szocialis 
informdcioszolgdltatdssalkieggszftvQ.
(Projektmegvalosito: JSzSzGyK.)

Kozbiztonsdgi es kozteriileti programok
> KP2/Csalddlatogato Mobil Team/Csalddi Konzultacios Team

Szenvedelybetegseggel erintett csaladok felkeresese es onkentes 
egyuttmukodesen alapulo szakmai segitese 3-5 tagu szakember team 
megvaldsitasaban. (megbizasi szerzodes utjan kulso szolgaltatdval) 
(Projektmegvalosito: JSzSzGyK)

Kalvaria ter InfoPont es jatszbter kozossegi-szocialis program, diakmunka 
mentoralas

Vasarolt szolgaltatas altal ellatott tevekenyseg.
Az InfoPont szolgaltatas celja a Kalvaria ter deli oldalan a komyeken lakok es az 
arra jarok reszere lakossagi informacid szolgaltatas nyujtasa.
A jatszoteri szolgaltatas celja a komyeken lakok es az arra jarok kulonbozo 
celcsoportjai szamara, az ifjusagi, illetve kozossegi szocialis munka eszkozeivel 
informacids, kozossegfejleszto es szocialis munka komplex szolgaltatas nyujtasa.

Valamennyi konzorciumi partner altal megvaldsitando projektelem tamogatasa a szocialis 
es kozossegi munka eszkozeivel.
Lakossagi informacids szolgaltatas nyujtasa a FOKI iroda ugyeleti idejeben.

4.6.2. A VEKOP munkatarsai

1 fd szakmai vezeto,
3 fo szakmai programfelelos
1 fd asszisztens,
10 fd szocialis munkas
4,5 fd mentor
1 fd szocialis munkas (mosoda)
1 fd mosdno (mosoda)
1 fd takarito (mosoda)

4.6.2.1. A szakmai vezeto feladatai
megismeri a Tamogato altal elfogadott palyazatot, valamint a Projekt Alapito 
Dokumentumot, a Megvaldsithatosagi Tanulmanyt, valamint a Projekt sikeres 
vegrehajtasahoz es az elszamolashoz kapcsolodd jogszabalyokat, rendeleteket, 
iigyintezesi mddokat, szokasos eljarasokat, amelyek lehetove teszik a Projekt eredmenyes 
vegrehajtasat. Nyomon koveti a valtozasokat, vegrehajtja azokat.
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- felel az indikatorok es egyeb mutatoszamok teljesuleseert, a hataridok betartasaert, 
betartatasaert
ellendrzesi, igazolasi, kivalasztasi es kepviseleti jogat a projekttel osszefuggesben a 
Megbizoval egyeztetve gyakorolja
felel a Tanulmanyokban meghatarozott idoszakonkent a beszamolok elkesziteseert, az 
alprogram felelosok bevonasaval.

4.6.2.2. A szakmai programfelelosok feladatai

Foglalkoztatasi szakmai programfelelos
- Megismeri a Tamogato altal elfogadott palyazatot, valamint a Projekt Alapito 

Dokumentumot.
- Folyamatos kapcsolatot tart, es egyuttmukodik a szakmai megvalositokkal, valamint a 

belso es kulso szervezetekkel, intezmenyekkel.
- Reszt vesz a projekttel kapcsolatos rendezvenyeken, megbeszeleseken.
- Feladatait a Megbizo altal kijelolt kapcsolattartok (szakmai vezetd) utasitasai alapjan 

latja el.
- Koordinalja a szakmai teamben dolgozo szocialis munkas kollegak munkajat, 

megtervezi az egyes tevekenysegek utemezeset, iranyitja, ellendrzi, adminisztralja a 
projekt soran az egyes programelemekben foglalt kotelezettsegek teljesiteset.

- Rendszeresen ellenorzi a munkacsoport tagjai altal kotelezoen vezetendo 
dokumentaciokat (munkanaplot, jelenleti iveket).

- A szakmai team aktiv tagjakent feladatai koze tartozik:
- egyeni komplex, vallalasokra alapulo esetkezelest vegez szakmai tudasa es a 

szakmai eldirasok betartasaval,
- az eset kezdetetol annak lezartaig rendszeresen, folyamatosan egyuttmukodik az 

egyenekkel vagy csaladokkal. (Az egyuttmukodes formaja az ugyfel fogadasa, 
illetve a csaladlatogatas.)

egyuttmukodik az esetet delegalo esetgazda csaladsegitovel vagy 
esetmenedzserrel,
eljar a csaladok erdekeben,

- megismeri es alkalmazza azokat a jogszabalyokat, iigyintezesi modokat, szokasos 
eljarasokat, amelyek lehetove teszik az eredmenyes segitest. (Nyomon koveti azok 
valtozasait.)

- az egyeni kliens-dokumentacio kapcsan titoktartasi kotelezettseget betartja;
- tevekenysegerol naponta reszletes munkanaplot vezet, amely a megbizas 

teljesitesenek dokumentuma is;
kozremukodik a munkacsoport team-munkajaban

reszt vesz a csoportos szupervizion, illetve a feladataihoz kapcsolodo Megbizo 
altal szervezett egyeb ertekezleten.

Lakhatasi szakmai programfelelos
- A projektben reszt vevo onkormanyzati berlemenyek lakoinak segitese, valamint a 

projektelemek szakmai megvaldsulasanak felugyelete. (LP1-5)
- Megismeri a Tamogato altal elfogadott palyazatot, a Projekt Alapito Dokumentumot, 

valamint a projekt Megvalosithatosagi Tanulmanyat.
- Folyamatos kapcsolatot tart, es egyuttmukodik a szakmai megvalositokkal, valamint a 

belso es kiilso szervezetekkel, intezmenyekkel. ?



Jozsefvarosi Szociaiis Szolgaltato es
Gyermekjdleti Kozpont

JSZSZGYK

- Reszt vesz a projekttel kapcsolatos rendezvenyeken, megbeszeleseken.
- Feladatait a szakmai vezetd utasitasai alapjan latja el.
- Meghatarozza a szakmai teamben dolgozo szociaiis munkas kollegak tevekenyseget, 

megtervezi az egyes tevekenysegek utemezeset, iranyitja, ellendrzi, adminisztralja a 
projekt soran az egyes programelemekben foglalt kotelezettsegek teljesiteset.

- Rendszeresen ellendrzi a munkacsoport tagjai altal kotelezoen vezetendo 
dokumentacidkat (munkanaplot, jelenleti iveket).

- A szakmai team aktiv tagjakent feladatai koze tartozik:
- altalanos tanacsadas;
- felismeri es felismerteti a hozza forduld egyenek es csaladok konfliktusait, azok 

okait
- megoldasi strategiakat dolgoz ki a csaladdal/egyenekkel, melyek vegrehajtasahoz 

minden, szakmailag tole elvarhatd segftseget megad, szukseg eseten tajekoztatast 
nyujt a szociaiis ellatdrendszer igenybevetelenek lehetosegeirol

- tevekenysegerol naponta reszletes munkanaplot vezet, mely egyben 
munkaidejenek ellenorzesere is szolgal;

- az egyeni kliens-dokumentacid kapcsan titoktartasi kotelezettsegetbetartja;
- kozremukodik a szakmai team-munkajaban;
- reszt vesz a csoportos szupervizidn, egyeb ertekezleteken;
- munkajat a Szociaiis Munka Etikai Kodexe szerint vegzi.
- megismeri es alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ugyintezesi modokat, szokasos 

eljarasokat, amelyek lehetove teszik az eredmenyes segitest. Nyomon koveti azok 
valtozasait.

Kozossegfejlesztesi szakmai programfelelos
- Udvarok zolditesenek, helyi kornyezettudatossag elosegftesenek, - Kdzdssegi 

zoldudvar program, lomtalanftas, kdzdssegi kert kialakitasanak es mukbdtetesenek 
koordinalasa (LP4)

- 17 (15+2) onkormanyzati berhaz lakdinak segitese lakossagi tajekoztatas, tanacsadas 
projektek szakmai koordinalasa (LP1-5)

- Megismeri a Tamogato altal elfogadott palyazatot, a Projekt Alapito Dokumentumot, 
valamint a projekt Megvalosithatdsagi Tanulmanyat

- Folyamatos kapcsolatot tart, es egyuttmukodik a szakmai megvalositokkal, valamint a 
belso es kiilso szervezetekkel, intezmenyekkel.

- Reszt vesz a projekttel kapcsolatos rendezvenyeken, megbeszeleseken.
- Feladatait a szakmai vezetd utasitasai alapjan latja el.
- Koordinalja a szakmai teamben dolgozo szociaiis munkas kollegak munkajat, 

megtervezi az egyes tevekenysegek utemezeset, iranyitja, ellendrzi, adminisztralja a 
projekt soran az egyes programelemekben foglalt kotelezettsegek teljesiteset.

- Rendszeresen ellendrzi a munkacsoport tagjai altal kotelezoen vezetendo 
dokumentacidkat (munkanaplot, jelenleti iveket).

- A szakmai team aktiv tagjakent feladatai kdze tartozik:
- lakokozbssegek tajekoztatasa;
- altalanos tanacsadas;
- felismeri es felismerteti a hozza forduld egyenek es csaladok konfliktusait, azok 

okait
- megoldasi strategiakat dolgoz ki a csaladdal/egyenekkel, melyek vegrehajtasahoz 

minden, szakmailag tole elvarhatd segftseget megad, szukseg eseten tajekoztatast 
nyujt a szociaiis ellatdrendszer igenybevetelenek lehetosegeirol 
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kozossegszervezes;
a lakok programokban valo reszvetelre torteno felhivasa;
a z adott programokba valo reszveteli szandek jelzeset kovetoen a kozremukodo 
szervezet/szervezetek munkatarsaival kozosen reszt vesz a programok 
megszervezeseben, meghirdeteseben, lebonyolitasaban;
t evekenysegerol naponta reszletes munkanaplot vezet, mely egyben 
munkaidejenek ellendrzesere is szolgal;
m inden egyes lakossagi rendezveny, megbeszeles resztvevdirol koteles a 
meghatarozott formatumu jelenleti ivet felvenni es azt az elvegzett 
tevekenysegekrol keszitett munkanaplohoz csatolni;
r endezvenyenkent legalabb 5 foto (sziikseg eseten audio/video felvetelt is) 
dokumentaciot keszit, melyet a munkanaplohoz csatol/tarhelyre feltolt;
a z egyeni kliens-dokumentacid kapcsan titoktartasi kotelezettseget betartja;
k ozremukodik a szakmai team-munkajaban;
r eszt vesz a csoportos szupervizion, egyeb ertekezleteken;
munkajat a Szocialis Munka Etikai Kodexe szerint vegzi.
megismeri es alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ugyintezesi modokat, szokasos 
eljarasokat, amelyek lehetove teszik az eredmenyes segitest. Nyomon koveti azok 
valtozasait.

4.6.2.3. Az asszisztens feladatai
Megismemi a Tamogato altal elfogadott palyazatot, valamint a Projekt Alapito 
Dokumentumot.
Folyamatos kapcsolatot tart, es egyuttmukodik a szakmai megvaldsitokkal, 
valamint a belso es kulsd szervezetekkel, intezmenyekkel.
Reszt vesz a projekttel kapcsolatos rendezvenyeken, megbeszeleseken.
Feladatait a szakmai vezeto utasitasai alapjan latja el.
A projekt szakmai folyamatainak osszehangolasa (irattar gondozasa), 
adatszolgaltatas.
Az egyeni kliens-dokumentacio kapcsan titoktartasi kotelezettseget betartja.
A teljesites igazolasok elkeszitese es az egyes teljesites igazolasokhoz 
kapcsolodd, alatamaszto dokumentumok ellenorzese.
A kommunikacios rend betartasa.
Havonta irasos beszamolot keszit, amelyben reszletezi az adott honapban 
elvegzett tevekenyseget, atadja elektronikus formatumban is, amely beszamolo a 
teljesitesigazolashoz csatolasra keriil.
Reszt vesz a csoportos szupervizion.
A projekt megvalositasi idoszakban vezeti a Haztartasgazdalkodasi klubot.
Munkajat a Szocialis Munka Etikai Kodexe szerint vegzi.
Megismeri es alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ugyintezesi modokat, szokasos 
eljarasokat, amelyek lehetove teszik az eredmenyes segitest. Nyomon koveti azok 
valtozasait.

4.6.2.4. A szocialis munkas feladatai
Folyamatos kapcsolatot tart, es egyuttmukodik a szakmai megvalositokkal, valamint a
belso es kiilso szervezetekkel, intezmenyekkel.
Reszt vesz a projekttel kapcsolatos rendezvenyeken, megbeszeleseken.

- Feladatait a Megbizo altal kijelolt kapcsolattartok (szakmai vezeto, szakmai 
programfelelosok) utasitasai alapjan latja el.

V'tv
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- Sztiksegletfelmeres, komyezettanulmany keszitese.
- Kerddivezesi tevekenyseg elvegzese, a belole szarmazo adatok feldolgozasa.
- A feladatokhoz kapcsolodo jelentesek, adatszolgaltatasok, statisztikak, beszamolok 

elkesziteseben valo kozremukddes.
- Feladatanak szerves resze a terepen vegzendo egyeni, csoport- es kozossegi szocialis 

munka.
A szakmai team aktiv tagjakent feladatai koze tartozik:

- egyeni komplex, vallalasokra alapulo esetkezelest vegez szakmai tudasa es a szakmai 
eloirasok betartasaval,

- az eset kezdetetol folyamatosan egytittmukodik a csaladokkal. (Az egytittmukodes 
formaja csaladlatogatas.),

- egytittmukodik az esetet delegate esetgazda csaladsegitovel vagy esetmenedzserrel,
- eljar a csaladok erdekeben.
- tamogatja a csaladokat jogaik ervenyre juttatasaban.
- az egyeni kliens-dokumentacio kapcsan titoktartasi kotelezettseget betartja;
- tevekenysegerol naponta reszletes munkanaplot vezet, amely a megbizas teljesitesenek 

dokumentuma is;
- kozremukodik a munkacsoport team-munkajaban;
- reszt vesz a feladataihoz kapcsolodo, a Megbizo altal szervezett egyeb ertekezleteken.

4.6.2.5. A mentor feladatai
- Folyamatos kapcsolatot tart, es egytittmukodik a szakmai megvaldsitokkal, valamint a 

belso es ktilso szervezetekkel, intezmenyekkel.
- Reszt vesz a projekttel kapcsolatos rendezvenyeken, megbeszeleseken.
- Feladatait a Megbizo altal kijelolt kapcsolattartok (szakmai vezeto, szakmai 

programfelelosok) utasitasai alapjan latja el.
- Sztiksegletfelmeres, komyezettanulmany keszitese.
- Kerddivezesi tevekenyseg elvegzese, a belole szarmazo adatok feldolgozasa.
- A feladatokhoz kapcsolodo jelentesek, adatszolgaltatasok, statisztikak, beszamolok 

elkesziteseben valo kozremukddes.
- Feladatanak szerves resze a terepen vegzendo egyeni, csoport- es kozossegi szocialis 

munka.
- A mentor a munkaero-piaci integracios tevekenyseg soran az altala segitett hatranyos 

helyzetu, szemelyes segitsegnyujtasra szorulo szemelyeket informaciokkal latja el, 
motivalja, tamogatja az egytittmukodeshez sztikseges kapcsolati rendszer kialakitasaban 
es fenntartasaban. Szemelyesen segiti a megfelelo kepzes kivalasztasaban, a kepzes 
eredmenyes elvegzeseben es a munkahelykeresesben, majdaz elhelyezkedest koveto 
beilleszkedesben, illetve a munkahely megtartasa teren.

- Szukseg szerint kozvetiti, es aktivan segiti az tigyfelet a Foglalkoztatas-egeszsegtigyi 
Programban torteno reszvetelben, a kepzesben torteno sikeres reszvetelhez, es a 
munkavallalashoz sztikseges fizikai es mentalis allapot elerese erdekeben.
A mentor tajekoztatja a mentoraltat az elerheto tamogatasokrol, ellatasokrol, 
szolgaltatasokrol, valamint az adott munkaeropiac helyzeterol, mukodeserol, es a helyi 
jellemzdkrdl. Kapcsolatot tart a kertiletileg illetekes kormanyhivatal foglalkoztatasi 
osztalyaval, es egytittmukodik a programhoz kapcsolodo szervezetekkel.

- A mentor a segitsegnyujtas elore meghatarozott idotartama alatt folyamatosan 
figyelemmel kiseri az altala segitett szemelyt, es segiti ot a kituzott celok 
megvalositasaban. A mentoralt szemely elorehaladasarol Elorehaladasi Naplo utjan
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havonta beszamolot keszit. A mentoralas meghatarozott idotartamat kovetoen az elert 
eredmenyekrol illetve sikertelensegekrol ertekelesben szamol be, amelyet tovabbit a 
foglalkoztatasi alprogram feleldse reszere.

A szakmai team aktiv tagjakent feladatai koze tartozik:
egyeni komplex, vallalasokra alapulo esetkezelest vegez szakmai tudasa es a szakmai 
eldirasok betartasaval,

- az eset kezdetetol folyamatosan egyuttmukodik a csaladokkal. (Az egyiittmukodes 
formaja csaladlatogatas.),

- egyuttmukodik az esetet delegald esetgazda csaladsegitovel vagy esetmenedzserrel, 
eljar a csaladok erdekeben.
tamogatja a csaladokat jogaik ervenyre juttatasaban.

- az egyeni kliens-dokumentacio kapcsan titoktartasi kotelezettseget betartja;
- tevekenysegerol naponta reszletes munkanaplot vezet, amely a megbizas teljesftesenek 

dokumentuma is;
- kozremukodik a munkacsoport team-munkajaban;

reszt vesz a feladataihoz kapcsolodo, a Megbizo altal szervezett egyeb ertekezleteken.

4.6.2.6. A szocialis munkas feladatai (Mosoda)
szukseg eseten egyeni tanacsadas a mosodai szolgaltatast igenybe vevo celcsoport 
tagjai szamara, amelynek kereteben tbrekszik arra, hogy felismerje es felismertesse a 
hozza fordulo emberek problemait, konfliktusait, azok okait es - a lehetosegekhez 
merten - eldsegiti azok kezeleset, megoldasat, illetve javaslatot tesz tarsintezmenyek 
szolgaltatasainak igenybevetelere;

- a helyi lakok, lakokdzbssegek tajekoztatasa, a szolgaltatas igenybevetelere torteno 
felhivasa;

- az egyeni kliens-dokumentacio kapcsan betartja a titoktartasi kotelezettseget;
- kozremukodik a szakmai team munkajaban;
- munkajat a Szocialis Munka Etikai Kodexe szerint latja el;
- megismeri es alkalmazza azokat a jogszabalyokat, iigyintezesi modokat, szokasos 

eljarasokat, amelyek lehetove teszik az eredmenyes feladatellatast es nyomon koveti 
azok valtozasait;

- egyeni szocialis munka es kozossegfejlesztesi tudatossag novelese;
- egyuttmukodik a JSzSzGyK szakmai egysegeivel es mas intezmenyekkel, szervekkel;
- ezen tulmenden iranyitja a mosodai dolgozdkat, megtervezi az egyes tevekenysegek 

iitemezeset, - iranyitja, ellenorzi, adminisztralja a kotelezettsegek teljesiteset, ezek 
kozul kulonosen az alabbiakat:
■ szakmai team mukodesenek tervezese, iranyitasa, ellenbrzese, adminisztracioja;
■ mosodai szolgaltatas, amelynek celcsoportja a keruletben eld azon emberek, 

akiknek szocialis helyzetiik es/vagy lakhatasi korulmenyeik miatt nem, vagy csak 
nagy nehezsegek aran megoldhato a textiliainak mosasa, szaritasa;

■ kozerdeku informacioszolgaltatas elsosorban szocialis, foglalkoztatasi, lakhatasi 
kerdesekben;

■ rendszeresen ellenorzi a szakmai team tagjai altal kotelezoen vezetendo 
dokumentacidkat (jelenleti iveket, stb.)

- elkesziti a Kozossegi-szocialis Mosoda szakmai beszamoloit, valamint az ehhez 
kapcsolodo dokumentumokat (pl. hazirend, szakmai program)
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4.6.2.7. A mosono feladatai (Mosoda)
- Mosodai szolgaltatas, amelynek celcsoportja a keriiletben eld emberek, akiknek szocialis 

helyzetuk es/vagy lakhatasi kbrulmenyeik miatt nem vagy csak nagy nehezsegek aran 
megoldhatd a textiliak mosasa, szaritasa.

- E tevekenysegen belul kiemelt feladatai:
- Reszvetel a szolgaltatast igenybe vevok moderalasaban, regisztracid rogzitese, illetve 

szukseg szerint a gyermekekkel valo foglalkozasban.
Az igenybevevok koreben betartatja a mosoda hazirendjet.
A szolgaltatasok igenybe vevoirol vezeti az egyeni dokumentacidt.
Az egyeni kliens-dokumentacid kapcsan betartja a titoktartasi kotelezettseget.
Kozremukodik a szakmai team-munkajaban.
Munkajat a Szocialis Munka Etikai Kddexe szerint latja el.
Megismeri es alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ugyintezesi mddokat, szokasos 
eljarasokat, amelyek lehetove teszik az eredmenyes feladatellatast es nyomon koveti azok 
valtozasait.
k ozremukodik a team-munkaban, tovabba reszt vesz a feladataihoz kapcsolodd, a 
Megbizd altal szervezett tovabbkepzeseken, konferenciakon;

- vezeti az intezmenyben szokasos valamennyi adminisztraciot.

4.6.2.8. A takaritono feladatai (Mosoda)
az intezmenyben talalhato helyisegek takaritasa,

- napi feladatai: a helyisegek takaritasa, berendezesi targyainak napi portalanitasa, a 
mellekhelyisegek, kilincsek fertotlenitese, a szemettarold edenyek kiuritese, kitisztitasa, 
valamennyi helyiseg porszivozasa, felmosasa es portalanitasa, a torulkozok es 
konyharuhak mosasa

- gondoskodik a keztorlokrol, toalett papirrdl, tiszta torolkozorol, (naponta csereli) 
konyharuhardl es tisztalkodo szerek feltolteserol, a mellekhelyisegek tisztasagat naponta 
ket orankent ellendrzi, melyrol az ott elhelyezett papir alapu nyilvantartast az ellenorzes 
megtortente utan alairja,

- negyedevenkent, napi takaritason tulmenden feladata az epuletegyuttes minden 
helyisegeben nagytakaritast vegezni;

- a tisztitdszer igenyles osszeallitasa, egyeztetese;
mosono feladataiban torteno kozremukodes.

4.7. A GazdasdgiSzervezet

4.7.1. Feladatai

Ellatja a JSzSzGyK, valamint a munkamegosztas es feleldssegvallalas rendjet rogzito 
megallapodas alapjan a Jdzsefvarosi Egyesitett Bolcsodek es a Jdzsefvarosi Ovoddk 
penzugyi-gazdasagi feladatait.
A gazdasagi szervezet felelds a fenti intezmenyek koltsegvetes tervezeseert, az 
eloiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak es felhasznalasanak (a tovabbiakban 
egyutt: gazdalkodas) vegrehajtasaert, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi es 



Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es
Gyermekjdleti Kozpont

JSZSZGYK

a vagyon hasznalataval, vedelmevel osszefuggo feladatok teljesiteseert, a penzugyi, 
szamviteli rend betartasaert.

A gazdasagi szervezet ellatja:
a) a JSzSzGyK, illetve a hozza rendelt intezmenyek eloiranyzatai tekinteteben a 
tervezesi, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi es beszamolasi feladatokat,
b) a JSzSzGyK illetve a hozza rendelt intezmenyek mukodtetesevel, uzemeltetesevel, a 
beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, vedelmevel kapcsolatos 
feladatokat.

Koznevelesi intezmenyek etkeztetese - feladatellatas
A fenntartd altal finanszirozott feladat a gyermeketkeztetes, amelyet 20 fd konyhai 
dolgozd, 3 fd gazdasagi ugyintezo, valamint 2 fd elelmezesi ugyintezo vegez.

A feladatellatas kereteben kerul sor sziikseg eseten az etkezteteshez sziikseges 
alapanyagok beszerzesere, illetve etelek megrendelesere es lemondasara, az etkezteteshez 
kapcsolodo be es kimeno szamlak kiallitasara, a kapcsolodo normativa igenylesere es 
elszamolasara a Jozsefvarosi Ovoddk. a keruleti iskolak (Nemeth Laszld Altalanos 
Iskola, Losonci teri altalanos iskola, Deak Diak Altalanos Iskola, Vajda Peter Altalanos 
Iskola, Molnar Ferenc Altalanos Iskola, Lakatos Menyhert Altalanos Iskola, JEGYMI 
Altalanos Iskola), valamint a Hazi Segitsegnyujtas es a Nappali Ellatas kereteben etkezok 
tekinteteben.
Az dvodaknal napi haromszori etkezes, az iskolaknal vagy napi haromszori etkezes 
(reggeli, ebed, uzsonna), vagy napi egyszeri etkezes (ebed) igenybevetelere van 
lehetoseg.
A normal etkeztetesen kiviil biztositott az egyeb etkeztetes is pl.: tejcukor-, tejfeherje-, 
tojas-, gluten-, cukor- es sertesmentesen.

A Nepkonyha feladatai
Az Szt. 62. § (1) bekezdese alapjan a szocialis etkeztetes kereteben azoknak a szocialisan 
raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg etkezeserol kell gondoskodni, akik azt 
onmaguk, illetve eltartottjaik reszere tartosan vagy atmeneti jelleggel nem kepesek 
biztositani, kulonosen eletkoruk, egeszsegi allapotuk, fogyatekossaguk, pszichiatriai 
betegseguk, szenvedelybetegsegtik, vagy hajlektalansaguk miatt. Adagszam: 350 fd.

Koz(ossegi)hely es Mosoda feladata
Mosodai szolgaltatas nyujtasa, kozossegi programokkal, egyeni segito jellegu 
beszelgetesekkel kiegeszitve.

4.7.2. A Gazdasagi Szervezet munkatarsai

1 fd gazdasagi vezeto
1 fd penzugyi-szamviteli csoportvezeto - gazdasagi vezeto helyettes
1 fd muszaki koordinator
3 fd munkaiigyi ugyintezd/eldadd
3 fd konyvelo I szamviteli ugyintezd/eldadd
4 fd penzugyi es szamviteli ugyintezd/eldadd
1 fd penzugyi es szamviteli ugyintezd/eldadd - kotelezettsegvallalast keszito
1 fd penzugyi es szamviteli ugyintezd/eldadd - penztaros
2 fd eszkoznyilvantarto-leltarozo - elelmezesi ugyintezo
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1 fo adminisztrator
1 fd takarito
1 fd kezbesito
1 fo szocialis gondozo-Nepkonyha
3 fd konyhai kisegito - Nepkonyha
20 fd konyhai dolgozo - Koznevelesi intezmenyek etkeztetese
3 fd gazdasagi ugyintezd - Koznevelesi intezmenyek etkeztetese
1 fd szocialis munkas - Koz(dssegi)hely es Mosoda
1 fd segito munkatars - Koz(dssegi)hely es Mosoda
1 fd szocialis gondozo - Kdz(ossegi)hely es Mosoda
1 fo biztonsagi or - Kdz(ossegi)hely es Mosoda

4.7.2.I. A gazdasagi vezeto feladatai

- Vezeti es ellenorzi a JSzSzGyK gazdasagi szervezetet.
- Kialakitja es mukodteti a gazdalkodassal - igy kulbnosen a kotelezettsegvallalas, 

ellenjegyzes, a szakmai teljesites igazolasa, az ervenyesites, utalvanyozas 
gyakorlasanak modjaval, eljarasi es dokumentacios reszletszabalyaival, valamint az 
ezeket vegzo szemelyek kijelolesenek rendjevel, es az adatszolgaltatasi feladatok 
teljesitesevel kapcsolatos belso eldirasokat, felteteleket.

- Elkesziti az intezmeny kotelezben eloirt szabalyzatait, rendelkezeseit. 
Felelos a gazdasagi szervezet mukodeseert es gazdalkodasaert.

- Tervezi, szervezi, iranyitja es ellenorzi a gazdasagi szervezet szakmai- gazdasagi 
mukodesenek valamennyi teruletet.

- Ellatja a szervezet mukodeset erinto jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben es 
dontesekben a gazdasagi vez

- eto reszere eloirt feladatokat.
- Kapcsolatot tart a tarsintezmenyekkel, helyi szakmai szervezetekkel.
- Az intezmeny szamviteli, penzgazdalkodasi rendjenek szakmai megszervezbje es 

felelose.
- Biztositja a penziigyi fegyelem es a penzforgalmi szabalyok maradektalan betartasat.
- Szervezi az intezmeny fele torteno adatszolgaltatasi kotelezettseget megbizasa alapjan.
- Gondoskodik, felel a „Munkamegosztas es felelossegvallalas rendjet rogzito 

megallapodas”-ban foglaltak teljes koru vegrehajtasarol.
- Felugyeli a JSzSzGyK eves mukodesi koltsegvetesenek tervezeset, valamint annak 

vegrehajtasat.
- Felugyeli es ellenorzi az eloiranyzatokkal torteno gazdalkodast, illetve a jovahagyott 

eloiranyzaton beliil az operativ gazdalkodas bonyolitasat.
Felugyeli es ellenorzi a bankszamla es keszpenzforgalom bonyolitasat.

- Kialakitja es velemenyezi a kbltsegvetesi es penziigyi feladatok ellatasahoz kapcsolodo 
belso szabalyozast.

- Ellatja a JSzSzGyK mukodesi koltsegvetesenek vegrehajtasahoz kapcsolodo 
beszamolasi feladatokat.

- Felugyeli a szamviteli feladatok vegrehajtasat, a szamviteli nyilvantartasok vezeteset.
- Elkeszitteti a kdltsegvetesi beszamoldt.
- Kozremukodik a JSzSzGyK feladatainak ellatasahoz sztikseges gazdasagi, muszaki 

feltetelek biztositasaban, a targyi eszkozok, keszletek beszerzeseben, illetve e celbol 
szolgaltatasok igenybeveteleben.
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Reszt vesz a JSzSzGyK uzemeltetesevel es a telephelyek mukodesevel kapcsolatos 
feladatok ellatasaban.
Gondoskodik a JSzSzGyK vagyonanak megdvasarol, ellendrzi rendeltetesszeru 
takarekos felhasznalasat.
Gondoskodik a gazdasagi muszaki eloirasok, rendelkezesek, jogszabalyok, JSzSzGyK 
szabalyzatainak betartasarol.
Gondoskodik a tuzvedelmi, munka- es balesetvedelmi feladatok ellatasardl.
Felugyeli a targyi eszkozok es keszletek mozgasaval kapcsolatos bizonylatok kesziteset 
es az analitikus nyilvantartasok vezetesevel kapcsolatos feladatokat, tovabba a 
leltarozasi tevekenyseget.

- Elokesziti az intezmenyvezeto dontesi hataskdrebe tartozo gazdasagi, muszaki iigyeket, 
intezkedeseket, beszamolokat.
Kijeldles alapjan ellatja a szakmai teljesitesigazolast, sajat szakmai egysege 
tekinteteben.
Ellatja a penziigyi ellenjegyzes feladatat.
Gazdasagi ugyekben kiadmanyozasi jogkore van.
Sajat szakmai egysegeben engedelyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitesroL
Javaslatot tesz a gazdasagi szervezet dolgozoi beremelesevel es jutalmazasaval 
kapcsolatos kerdesekben. Kezdemenyezheti a hataskdrebe tartozo dolgozok 
kitiinteteset. Indokolt esetben javaslatot tesz az erintett alkalmazottak felelossegre 
vonasa iigyeben.

4.7.2.2. A penziigyi-szamviteli csoportvezeto - gazdasagi vezeto helyettes feladatai

A penziigyi szamviteli csoportvezeto, egyben a gazdasagi vezeto helyettes a 
JSZSZGYK gazdasagi szervezet gazdasagi vezetojenek helyettese, feladatait a 
gazdasagi vezeto kbzvetlen iranyitasa es ellenorzese mellett latja el, a gazdasagi 
vezeto iranymutatasa alapjan, illetve tavolleteben vezeti es ellendrzi a JSZSZGYK 
gazdasagi szervezetet.
Segiti a gazdasagi vezeto munkajat a tervezessel, az eloiranyzat-felhasznalassal, a 
hataskdrebe tartozo eloiranyzat-modositassal, az uzemeltetessel, fenntartassal, 
mukodtetessel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaero- 
gazdalkodassal, a keszpenzkezelessel, a konyvvezetessel es a beszamolasi 
kotelezettseggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos bsszefoglalo es a szervezetre 
kiterjedo feladatok megoldasaban.
A gazdalkodas temakoren belul ellenjegyzesi jogkorrel rendelkezik a gazdasagi vezeto 
tavollete eseten.
Segiti a gazdasagi vezetot az intezmeny eves koltsegvetesenek osszeallitasaban, annak 
vegrehajtasaban.
Segiti a gazdasagi vezetot az eves es feleves gazdasagi beszamolo, valamint a negyed 
es haromnegyed eves jelentesi kotelezettsegek elkesziteseben.
Ellendrzi a leltarozast, a leltarozasi fegyelem betartasat, s vezeti az idonkent esedekes 
selejtezes vegrehajtasat.
Figyelemmel kiseri a dolgozok munkavegzesenek felteteleit, szukseg szerint 
intezkedik a feltetelek javitasa erdekeben.
A gazdasagi vezetot rendszeresen tajekoztatja vegzett munkajarol.
Ellatja az intezmenyi leltamal az ellenori feladatokat.
Penztarellenori teendoket iat el.
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- Szervezi, iranyitja, vezeti, szamon keri es ellenorzi a penziigyi-szamviteli csoport napi 
operativ munkajat.
Reszt vesz a kialakitasaban, betartja es betartatja a mindenkor ervenyben levo 
szamviteli, elszamolasi, nyilvantartasi es bizonylati rendet, a belso szabalyzatokat, 
eloirasokat

~ Reszt vesz a szamlatiikor es szamlarend elkesziteseben, a szamlatiikor tbrzsadattar 
ellendrzeseben.

- Ellenorzi a koltsegvetesi es penziigyi konyveles bizonylatok kontirozasat es rogziteset.
- Feladata a fokonyvi szamlak analitikus nyilvantartasokkal vald egyeztetes 

elokeszitese, ellendrzese, az eldiranyzat nyilvantartas vezetese, az eldiranyzat 
modositasok elkeszitese, egyeztetese, konyvelese.

- Konyvelesi feladatok ellatasa munkatarsi tamogatassal, a berszamfejtesi tevekenyseg 
ellendrzese,
Addzas naprakesz kovetese.

- A felsorolt feladatokon kivul elvegzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei 
megbizzak.

4.7.2.3. A konyvelo I szamviteli iigyintezo/eloado feladatai

- a penztari es banki alapbizonylatok kontirozasa, az ezekkel kapcsolatos ugyintezes, 
ellenorzes, a kettos konyveles eloirasainak megfeleloen, a szamlak nyilvantartasa, 
ellendrzese, hibak javitasa;

- a vevo-szallito analitikak feliilvizsgalata, elteresek rendezese, a havi konyvelesi adatok 
egyeztetese az adatrogzitovel (penztar, bank, ber, eldlegek);

- havonta az eloleg nyilvantartasok ellendrzese, a fuggo kiadasok es bevetelek 
egyeztetese, valamint folyamatos ellenorzesi tevekenyseg a kontirozas helyessegere 
vonatkozdan;

- palyazatok nyilvantartasahoz adatszolgaltatas;
- a CT-EcoSTAT, program eves zarasaban, illetve nyitasaban torteno kozremukodes, 

valtozasok feladasahoz adatszolgaltatas;
a beszamolok elkeszitesenel elokeszites, egyeztetes;

- a gazdasagi vezeto rendszeres tajekoztatasa a vegzett munkajarol;
- a szamvitel teriileten a bizonylati rend es fegyelem biztositasa;
- a kdltsegvetesi kapcsolatok rendezese: adok kiszamitasa, hataridore torteno befizetese;
egyeb kotelezettsegek hataridore torteno befizetese;
hazipenztar es bankforgalom ellenorzes;

- a beerkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyessegenek ellendrzese es a bizonylati rend es 
okmanyfegyelem betartasanak biztositasa;
folyamatosan es naprakesz allapotban biztositja az intezmeny fokonyvi konyveleset;

- reszt vesz a zarasi munkak eldkesziteseben, zard kimutatasokat keszit a sziikseglet 
szerint;

- ellenorzi az analitika es fokonyv, valamint a szamviteli eloirasok szerinti fokonyvi 
szamlakat;

- ellatja az adozassal kapcsolatos feladatokat es gondoskodik a hataridore torteno 
atutalassal a NAV fele;

- ellatja az AFA analitika vezeteset, az AFA bevallas elokesziteset;
- feladata a munkaberek kontirozasa es fokonyvi rogzitese;
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- a felsorolt feladatokon kivul elvegzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei 
megbizzak.

4.7.2.4. A penziigyi 6s szamviteli iigyintezo/eloado

teljesitesigazolt bizonylatok szamlak szamszaki, formai ellenorzese, ervenyesites, 
- banki utalasok elokeszitese utalandd allomanyok feltbltese az elektronikus banki 

feluletre,
- az utalvanyozott atutalasi megbizasok szerelese a banki terheles es jovairas bizonylataval 

es atadasa a konyvelesnek,
- vezeti a kbtelezettsegvallalas, vevo, szallitd nyilvantartast, az analitikus 

nyilvantartasokat, szerzodes nyilvantartast,
a gazdasagi vezetd rendszeres tajekoztatasa a vegzett munkajarol;

- kulbn megbizas alapjan ellatja az ervenyesitdi feladatokat, 
a felsorolt feladatokon kivul elvegzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei 
megbizzak.

- Nyilvantartasba veszi a beerkezd szallitoi szamlakat, szamszaki es tartalmi szempontbol 
ellenorzik azokat, gondoskodnak a hatariddben tortend kifizetesekrol.
Nyilvantartasba veszi a JSZSZGYK es az intezmenyek kotelezettsegvallalasait.
Rogziti a gazdalkodoi kifizeteseket.
Folyamatos figyelemmel kiseri az eves kdltsegvetesi eloiranyzatok alakulasat.
Elemzo anyagokat, listakat keszit az intezmenyek gazdalkodasardl.
Feladata a kdltsegvetesi szervek vezetoinek segitese a kdltsegvetesi gazdalkodas soran 
az intezmenyek mukddesenek biztositasaban.

- Kapcsolatot tart a JSzSzGyK szakmai egysegeivel az intezmenyi feladatok 
vonatkozasaban.
A kdltsegvetesi szervek gazdalkodasardl havi informacids anyagot keszit, biztositja az 
egyezosegeket.
Vezeti a kdltsegvetesi eloiranyzatokat, mddositasukat, valtoztatasukra, belso 
atcsoportositasukra javaslatot keszit, jovahagyas utani atvezeti a nyilvantartason, 
rendezi, helyesbiti az eltereseket.
Elkesziti es nyilvantartasba veszi a kimeno szamlakat, gondoskodik a bevetelek 
beszedeserol, behajtasardl.

- Elvegzi a szallitoi es vevoi szamlakkal kapcsolatos egyezteteseket.
Gondoskodik a szamviteli feladatok naprakesz kontirozasardl, rbgziteserol, 
kbnyveleserdl, feldolgozasarol.

- Vegzi a munkafolyamatba epitett ellenorzest.
Sziikseg szerint analitikus nyilvantartast vezet es elvegzi az ehhez kapcsolddd 
egyezteteseket.
Feladata a kesedelmes penziigyi teljesitesekbol eredd kamatkovetelesek ervenyesitese.
Vezeti az intezmenyek palyazatainak nyilvantartasat es penzeszkozeinek elkulonitett 
kezeleset

- Ellatja a koltsegvetesen kivuli penzeszkozok, tamogatasok, fuggo kiadasok es bevetelek 
kezeleset, elszamolasat, penziigyi ellenorzeset, egyezteteset.
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- Figyelemmel kiseri az intezmenyek penzugyi helyzetet, fedezet megleterol informacidt 
nyujt.
Leigenyli a sziikseges finanszirozast.

Felelossege a munkafolyamatba epitett ellenorzes foganatositasa a JSZSZGYK penziigy- 
szamviteli tevekenysege soran.

4.7.2.5. Az eszkoznyilvantarto-leltarozo elelmezesi iigyintezo feladatai

- Az intezmenyek analitikus eszkoznyilvantartasa szamitogepes rendszerben, valamint a 
leltarozas-selejtezes lebonyolitasa.
A kis- es nagyerteku targyi eszkozok analitikus nyilvantartasa, a merleg alatamasztasa.

- Az eszkozok nyilvantartasba vetele, a beerkezett szamlak alapjan a kis- es nagyerteku 
targyi eszkozok kontirozasa, beveteli bizonylatok kiallitasa, beveteli bizonylat alapjan 
a vasarlas gepi rogzitese az a mindenkor hasznalt programban, az uzembe helyezesi 
okmanyok kiallitasa, a beveteli bizonylatok es uzembe helyezesi okmanyok 
tovabbitasa az intezmenyek fele.

- Negyedevenkent a beruhazas statisztikai jelentes elkeszitese es hataridore torteno 
tovabbitasa, a statisztikai jelentes es az analitika egyeztetese a fokonyvvel.

- Ho vegen a havi konyvelesi anyag kinyomtatasa, a honap lezarasa, uj honap 
megnyitasa.
Az intezmenyek igenye alapjan a selejtezes lebonyolitasa: a selejtezesi jegyzokonyv es 
mellekleteinek elkeszitese, a leselejtezett eszkozok kivezetese a nyilvantartasbdl.

- Leltarozasi utemterv keszitese.
Az intezmenyek vagyonanak nyilvantartasa, leltarainak vezetese, a leltarozast 
megelozoen a targyi eszkozok, valamint a kis erteku targyi eszkoz keszletek 
egyeztetese, elteresek rendezese.

- A leltarfelveteli ivek kitoltese az intezmenyben talalhato tenyleges mennyisegek 
alapjan, a felvett adatok rogzitese szamitdgepen, elteresek rendezese.

- Atadas-atvetelek, kivezetesek, ajandekozasok, leirasok lekonyvelese.
Ev vegen: a targyi eszkozok ertekcsokkenesenek leirasa, naplozasa, a kartonok es 
naplok lezarasa, fokonyvvel valo egyeztetese, zarokeszletek kinyomtatasa, irattarazas.

- Az intezmenyek altal beadott vagyonkimutatasok alapjan az elelmiszer 
vagyonkeszletek megallapitasa.

- A gazdasagi vezetd rendszeres tajekoztatasa a vegzett munkajarol.
- Az adomanyozas korulmenyeirol jegyzokonyv felvetele az adomanykezelesi 

szabalyzat szerint, ha az adomanyozd kilete nem allapithato meg.
- A felsorolt feladatokon kiviil elvegzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei 

megbizzak.
- JSZSZGYK penziigy-szamviteli tevekenysege soran.
- Felelos a szocialis es kozetkeztetes megszervezeseert, a teritesi dijak beszedesenek 

ellenorzeseert, etkeztetessel kapcsolatos feladatok ellatasaert (szakmai egysegek es 
intezmenyek altal megkuldott rendelesek es lemondasok bsszegzese, nyilvantartasa, 
penzugyi elszamolasok es befizetesek ellenorzese, szamla ellenorzes)

- Feliigyeli valamennyi melegitokonyha zavartalan mukodeset, a melegitbkonyhakba 
az eteladagok kiszallitasat, az edenyzet es hulladek visszaszallitasat.
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- Gondoskodik az etkezest igenybevevok es az etkezesi kedvezmenyek 
nyilvantartasanak vezeteserol, a napi letszamadatok feldolgozasardl.
Elkesziti a normativa igenylest, elszamolast, vezeti a kapcsolodo nyilvantartast.

4.7.2.6. A munkaiigyi iigyintezo/eloado feladatai

a Magyar Allamkincstar eAdat rendszer kereten belul erkezett illetmeny es nem 
rendszeres kifizetesekkel berkonyvelesi anyag feladasa a fokonyvnek;

- a KIR3 munkaiigyi programban szamfejtett "nem rendszeres kifizetesek" kifizetese 
(pl.: megbizasi dij, etkezesi hozzajarulas, berletterites, stb.);

- az intezmenyektol visszaerkezett fizetesi jegyzekek, es atveteli ivek ellenorzese az 
alairasok hianytalansaga szempontjabdl;
a kiadott munkaber elolegek MAK-hoz torteno tovabbitasa;

- a kozalkalmazottak jogviszonya soran keletkezo iratok elkeszitese, tovabbitasa a 
Magyar Allamkincstar (MAK) fele, valamint ezek rogzitese az Intezmenyi Munkaiigyi 
Informacids (KIRA) rendszerben;

- kozalkalmazottak adatainak, es ezek valtozasainak nyilvantartasa; 
szabadsag nyilvantartas vezetese;

- a JSzSzGyK mellett, a Jozsefvarosi Egyesitett Bblcsodek, valamint a Jozsefvarosi 
Ovodak dolgozoi tekinteteben is a nem rendszeres kifizetesek adminisztralasa, 
jelentese MAK fele; osszesito keszitese a konyveles reszere, 
fizetesi elolegek nyilvantartasa, jelentese a MAK fele;
munkaltatoi igazolasok elkeszitese;
a kozalkalmazottak kozalkalmazotti nyilvantartasanak kezelese, valtozasok atvezetese;

- szakalkalmazottak es vezetok tovabbkepzesenek nyilvantartasa, valtozasok atvezetese 
es jelentese a jogszabalyokban kijelolt szervek fele;
ev vegi addigazolasok kiadasa;
megbizasi dijak szamfejtese;

- jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasok teljesitese a felettes szervek fele; 
tajekoztatas nyujtasa a munkaltato es a felettes szervek fele;
vezeti a ber, cafeteria analitikakat;

- szervezi a kdzhasznu foglalkoztatottak felvetelet, megsziinteteset, munkavegzeset;
- elkesziti a reprezentacio, telefon ado feladasokat, rehabilitacios hozzajarulas ado 

bevallashoz szukseges adatot szolgaltat;
- a gazdasagi vezetd rendszeres tajekoztatasa a vegzett munkajarol;
- a felsorolt feladatokon kiviil elvegzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei 

megbizzak.

4.7.2.7. A gepkocsivezetd feladatai

az intezmenyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt vegzi tevekenyseget heti torvenyes 
munkaidejeben;

- vezeti az intezmenyi tulajdonii szemelygepkocsit, gondoskodik tisztantartasardl, 
karbantartasardl;
koteles ellenorizni es sziikseg eseten biztositani, hogy a gepkocsinak ervenyes 
forgalmi engedelye, biztositasa, stb. legyen;

■-; \jio-
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- a forgalmi engedelyt, a gepjarmu egyeb okmanyait es kulcsait a gepjarmu altala 
torteno iizemeltetese alatt koteles maganal tartani;

- kozremukodik az adomanykent kapott targyak igenybevevok reszere torteno 
eljuttatasaban;

- kozremukodik a napi kezbesitesi feladatok vegrehajtasaban;
- segitseget nyujt az intezmeny reszere torteno beszerzesek lebonyolitasaban;
- reszt vesz kbzdssegi szocialis munkaban, informaciokozvetitesben;
- vezeti az intezmenyben szokasos valamennyi adminisztracidt;
- a vezetd rendszeres tajekoztatasa a vegzett munkajarol;
- a felsorolt feladatokon kivul elvegzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei 

megbizzak;

4.7.2.8. A kezbesito feladatai

- Intezmenyen beliil es intezmenyek, irodak, telephelyek es egyeb helyek kozott 
kuldemenyeket, leveleket kezbesit, kisebb csomagokat szallit, illetve kisegitoi 
feladatokat lat el.

- egyezteti az elvegzendo feladatot a vezetojevel
- atveszi a kezbesitendo kuldemenyeket 

ellendrzi a kiildemenyek darabszamat, a kezbesitesi cimet
- meggyozodik a kiildemenyek ep, sertetlen allapotarol
- gondoskodik a seriilt kiildemenyek megfeleld kezeleserol, jelzi a seriilest a 

vezetojenek
- ellendrzi a dijazas, bermentesites helyesseget, kezdemenyezi a helytelen adatok 

javitasat
- kezbesitesre, postazasra elokesziti a kuldemenyeket 

gondoskodik a rabizott kiildemenyek, ertekek biztonsagos orzeserol
- kezbesiti a kuldemenyeket (pl.. postai uton, szemelyes kezbesitessel) a megadott 

helyre
- az atadott leveleket, kiildemenyeket a megadott cimekre postazza, illetoleg a reszere, 

vagy az adott intezmeny reszere kiildotteket elhozza
- soron kivul kezbesiti a siirgos kiildemenyeket
- sikertelen kezbesites eseten jelzi azt a vezetojenek, illetve ismetelten megkiserli a 

kezbesitest
- eleget tesz elszamolasi kbtelezettsegeinek 

kifutoi feladatokat vegez 
adminisztral, dokumentacidt vezet az atvett kiildemenyekrol (kezbesito konyvet vezet)

- a vezetd rendszeres tajekoztatasa a vegzett munkajarol.

4.7.2.9. A muszaki koordinator feladatai

A JSzSzGyK telephelyein a muszaki koordinatori feladatokat a gazdasagi vezetd 
kozvetlen iranyitasa es ellenorzese mellett latja el, a Jdzsefvarosi Szocialis 
Szolgaltato es Gyermekjoleti Kozpont tekinteteben.
Felugyeli es biztositja az intezmeny telephelyeinek targyi es muszaki felteteleit.
Koordinalja a karbantartasi munkalatokat, valamint a felujitasi munkak 
kivitelezeseben es lebonyolitasaban is reszt vallal (kapcsolatot tart a muszaki 
szakemberekkel, kivitelezokkel, a szakmai tartalom meghatarozasaban, feliigyeli a 
kivitelezest, reszt vesz a muszaki atvetelben es a teljesites igazolasban). .<
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Reszt vesz a dologi eszkozok beszerzeseben, illetve sziikseg szerint javaslatot tesz a 
szakmai munkat biztosito eszkozok beszerzesere.
Intezi az intezmeny tisztitoszer, irodaszer, vedbruha beszerzeset.

4.7.2.10. Az adatvedelmi (DPO) tisztviseld feladatai

tajekoztat es szakmai tanacsot ad az adatkezelo vagy az adatfeldolgozo, tovabba az 
adatkezelest vegzo alkalmazottak reszere adatvedelmi kerdesekben, kulonos tekintettel a 
GDPR, valamint az egyeb unios vagy tagallami adatvedelmi rendelkezesek szerinti 
kotelezettsegeikkel kapcsolatban,
ellendrzi az adatvedelmi rendelkezeseknek, valamint az egyeb unios vagy tagallami 
adatvedelmi rendelkezeseknek, tovabba az adatkezelo vagy az adatfeldolgozo szemelyes 
adatok vedelmevel kapcsolatos belso szabalyainak valo megfelelest, ideertve a 
feladatkorok kijeldleset, az adatkezelesi muveletekben vevo szemelyzet tudatossag- 
noveleset es kepzeset, valamint a kapcsolodd auditokat is,
keresre szakmai tanacsot ad az adatvedelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint 
nyomon koveti a hatasvizsgalat GDPR 35. cikk szerinti elvegzeset, 
egyiittmukodik a felugyeleti hatosaggal;
az adatkezelessel osszefuggo iigyekben - ideertve a GDPR 36. cikkben emlitett eldzetes 
konzultaciot is - kapcsolattarto pontkent szolgal a felugyeleti hatosag fele, valamint adott 
esetben barmely egyeb kerdesben konzultaciot folytat vele
Az adatvedelmi tisztviseld feladatait az adatkezelesi muveletekhez fuzodo kockazat 
megfeleld figyelembevetelevel, az adatkezeles jellegere, hatokorere, kdriilmenyere es 
celjara is tekintettel vegzi.
Az adatvedelmi tisztviseldt feladatai teljesitesevel kapcsolatban unios vagy tagallami 
jogban meghatarozott titoktartasi kotelezettseg vagy az adatok bizalmas kezelesere 
vonatkozo kotelezettseg koti.
Feladatai elvegzeseert kozvetlenul az intezmenyvezetonek tartozik feleldsseggel.

4.7.2.11. Az adminisztrator feladatai

Feladata a gazdasagi szervezet tevekenysegenek segitse; munkajat a gazdasagi 
vezeto kozvetlen iranyitasa alatt vegzi.
Ellatja az intezmeny hivatalos adminisztracidjaval, iratkezelesevel, illetve 
levelezesevel kapcsolatos teendoket.
A gazdasagi szervezethez, a gazdasagi vezetohoz erkezd levelek, alairasra kuldott 
anyagok ellenorzese, elokeszitese; a bejovo es kimeno levelek iktatasa, kezelese, 
elokeszitese; postazasra valo elokeszitese
Kepviselo-testuleti/Bizottsagi tilesre anyagok elokeszitese, Kepviseld-testiileti 
hatarozatok rendszerezese, beszamoldhoz valo kigyujtese;
agazati jogszabalyok valtozasanak, megjelenesenek figyelese; 
szakmai anyagok sokszorositasa;
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az intezmenyt erinto palyazatokhoz kapcsolodd adminisztracids tevekenyseg;
- egyuttmukodesi megallapodasok, vallalkozdi szerzodesek elokeszitese;
- szamlak elokeszitese teljesites igazolasra;
- beszamolokhoz adatszolgaltatas, KSH statisztikaban valo kozremukodes;
- a KIRA program felhasznaloi szintu kezelese, onnan adatok kinyerese a

vezeto/fenntartd meghatarozasa alapjan kuldnbbzd adatszolgaltatasokhoz;
- Elvegzi mindazokat a teendoket, amelyeket kulon jogszabaly vagy az

intezmenyvezetd irasbeli vagy szdbeli utasitassal a munkakdrebe utal.
- A gazdasagi vezetd fele informacids es beszamolasi kotelezettsege van.
- irodaszerek igenyfelmerese, kezelese, rendelkezesre bocsatasa;
- a vezetendo jelenleti iv elokeszitese, ellenorzese, tovabbitasa;
- kapcsolattartas az irodai eszkozok karbantartojaval;

4.7.2.12. A takarito feladatai

- A takaritoi feladatokat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa es ellenorzese mellett 
latja el, a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato es Gyermekjoleti Kozpont tekinteteben.

- Feladatai: az intezmenyben talalhato helyisegek takaritasa,
- napi feladatai: a helyisegek takaritasa, berendezesi targyainak napi portalanitasa, a 

mellekhelyisegek, kilincsek fertotlenitese, a szemettarolo edenyek kiuritese, 
kitisztitasa, valamennyi helyiseg porszivozasa, felmosasa es portalanitasa, a 
torulkozok es konyharuhak mosasa

- gondoskodik a keztorldkrol, toalett papirrdl, tiszta torolkozorol, (naponta csereli) 
konyharuharol es tisztalkodo szerek feltolteserol, a mellekhelyisegek tisztasagat 
naponta ket orankent ellenorzi, melyrol az ott elhelyezett papir alapii nyilvantartast 
az ellenorzes megtortente utan alairja,

- negyedevenkent, napi takaritason tulmenoen feladata az epuletegyuttes minden 
helyisegeben nagytakaritast vegezni;

- feladatat ugy szervezi meg, hogy az irodai alkalmazottak munkajat es a hivatali idot 
ne zavarja (munkaidejenek kezdesi ideje reggel 6 ora)

- a kozvetlen felettesenek rendszeres tajekoztatasa a vegzett munkajarol;
~ a tisztitoszer igenyles osszeallitasa, egyeztetese;

4.7.2.13. A gazdasagi iigyintezo feladata

- Eleget tesz adatszolgaltatasi kbtelezettsegeknek.
- Kiemelt feladata a JSZSZGYK-val es iskolakkal valo napi kapcsolattartas, 

tajekoztatas.
- Bonyolitja az iskolai tanuldi es felnott etkeztetes megrendelest, lemondast, beszedi a 

teritesi dijakat, nyugtat ad, kezeli a kedvezmenyes etkezesben resztvevok 
hatarozatait, adatot szolgaltat a normativa igenyleshez, lemondashoz.

- Felelos a penzkezelesert, melyet a JSZSZGYK intezmenyvezetojenek megbizasa 
alapjan lat el.

- Szukseg szerint adatot szolgaltat a JSZSZGYK koltsegvetes keszitesehez, 
beszamolasi kbtelezettsegehez.

- Jogosult feladatainak jobb ellatasa erdekeben javaslattetelre a kozvetlen felettesenek.
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Koteles az intezmenyi vagyont serto, karositd barmely cselekmeny, mulasztas eseten 
bejelentes megtetelere.

- Biztositja a telephely es a JSzSzGyK kozotti targyilagos informacioaramlast, felelds 
a hivatali es szolgalati titok megorzeseert.

- Informaciot szolgaltatnak a dontesek elokeszitesehez, illetve alatamasztasahoz. 
Iranyitja, ellenorzi es szervezi a konyhai dolgozok munkavegzeset.

- Reszt vesz a normativa tervezes, elszamolas, nyilvantartasaban.
Felelds a leltar elkesziteseert.

4.7.2.14. A konyhai dolgozd feladatai

- Felelds a talalo melegito konyha szabalyszeru mukodeseert, a tanulok es a dolgozok 
higienikus etkezeseert.
A HACCP rendszer eloirasait betartja, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot. 
Felelds az ANTSZ eloirasainak maradektalan megtartasaert.
Felel az edenyek higienikus eldirasnak megfeleld mosogatasaert es tarolasaert.
Anyagi felelosseggel tartozik az atvett etelert, valamint a leltarban szereplo konyhai 
eszkozdk es berendezesi targyak rendeltetesszeru hasznalataert.
A munkaja soran gondoskodik a hianyzd eszkozdk potlasarol, beszerzeserol, a 
gazdasagi ugyintezovel tortent egyeztetest kovetoen.

4.7.3. Kdz(6ssegi)hely es Mosoda munkatarsai

1 fo szocialis munkas - koordinator
1 fo szocialis gondozd
1 fo segito munkatars
1 fo biztonsagi dr

4.7.3.I. A szocialis munkas - feladatai
- sziikseg eseten egyeni tanacsadas a mosodai szolgaltatast igenybe vevo 

csercsoport tagjai szamara, amelynek kereteben torekszik arra, hogy felismerje es 
felismertesse a hozza fordulo emberek problemait, konfliktusait, azok okait es - a 
lehetosegekhez merten - elosegiti azok kezeleset, megoldasat, illetve javaslatot 
tesz tarsintezmenyek szolgaltatasainak igenybevetelere;
a helyi lakok, lakdkozbssegek tajekoztatasa, a szolgaltatas igenybevetelere torteno 
felhivasa;

- egyeni szocialis munka es kbzossegfejlesztesi tudatossag novelese;
ezen tulmenoen iranyitja a mosodai dolgozdkat, megtervezi az egyes 
tevekenysegek utemezeset, iranyitja, ellenorzi, adminisztralja a kotelezettsegek 
telj esiteset.
Ezen tulmenoen feladatai az utcai szocialis munka ellatasara vonatkozoan:

o felkutatja es eleri a keriiletben az elsosorban veszelyeztetett gyermekeket, 
fiatalokat es szamukra altemativat kinal szabadidejiik eltoltesere;

felvilagositd programok, szabadidos programok szervezeseben kozremukodik;
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- felhivja a lakokat a programokban vald reszvetelre, nepszerusiti a JSzSzGyK 
rendezvenyeit, reszt vesz a programok megszervezeseben, meghirdeteseben, 
lebonyolitasaban; kozossegszervezesi feladatokat lat el;

- munkajahoz kapcsoldddan adminisztrativ feladatokat lat el.

4.7.3.2. A szocialis gondozd feladatai
mosodai szolgaltatas, amelynek celcsoportja a keruletben eld emberek, akiknek 
szocialis helyzetuk es/vagy lakhatasi korulmenyeik miatt nem vagy csak nagy 
nehezsegek aran megoldhato a textiliak mosasa, szaritasa.
a mosoda tisztan tartasa

4.7.3.3. A segito munkatars feladatai
- mosodai szolgaltatas, amelynek celcsoportja a keruletben eld emberek, akiknek 

szocialis helyzetuk es/vagy lakhatasi korulmenyeik miatt nem vagy csak nagy 
nehezsegek aran megoldhato a textiliak mosasa, szaritasa.

4.7.3.4. A biztonsagi dr feladatai
- a biztonsagi orre vonatkozo jogosultsagok keretein beliil megelozd, drzo-vedo 

munkajaval, figyeld, ellenorzo, atvizsgald es tamadaselharitd tevekenysegevel 
biztositja a dolgozdk szemelyenek testi epseget, vagyonanak biztonsagat.

- tajekoztatast ad az ugyfeleknek, intezkedik az otthagyott csomagok eseten
- veszely eseten kozremukodik a kiuritesben
- vegrehajtja a feladatkorebe utalt takarekossagi intezkedeseket (pl. 

villanykapcsolas, futes kikapcsolasa)

4.7.4. Nepkonyha munkatarsai
1 fo szocialis asszisztens/koordinator
3 fo konyhai kisegito

4.7.4.I. A szocialis asszisztens/koordinator feladatai
- egyiittmukodik az intezmeny tobbi munkatarsaval az etkezest igenybevevok 

erdekeben,
- felelos a nepkonyha mukodeseert, a feladatok szakszerii ellatasaert, a HACCP 

betartasaert,
- gondoskodik a targyi feltetelek beszerzeserol,
- az intezmeny vezetoje fele informacids es beszamolasi kotelezettsege van,
- betartatja az ugyfelekkel a hazirendet.

4.7.4.2. A konyhai kisegito feladatai
- a nepkonyha mukodesehez sziikseges elokeszito, kiszolgalo es utomunkak 

ellatasa,
- heti egy alkalommal nagytakaritast vegez.

4.7.5. A Gazdasagi Szervezet gazdalkodasanak rendje

-
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A gazdasagi szervezet tevekenyseget az ugyrend szabalyozza.
Az ugyrenden kivul kulon kell belso szabalyzatban rendezni a mukodesehez 
kapcsolddo, penziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kerdeseket, igy 
kiildndsen

a) a tervezessel, gazdalkodassal - igy kulonosen a kotelezettsegvallalas, 
ellenjegyzes, teljesites igazolasa, ervenyesites, utalvanyozas gyakorlasanak 
modjaval, eljarasi es dokumentacios reszletszabalyaival, valamint az ezeket 
vegzo szemelyek kijeldlesenek rendjevel az ellendrzesi adatszolgaltatasi es 
beszamolasi feladatokteljesitesevel kapcsolatos belso eldirasokat, felteteleket,

b) a beszerzesek lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,
c) a belfoldi es kulfoldi kikiildetesek elrendelesevel es lebonyolitasaval, 

elszamolasaval kapcsolatos kerdeseket,
d) az anyag- es eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott 

kerdeseit,
e) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitesenek es elszamolasanak 

szabalyait,
f) a gepjarmuvek igenybevetelenek es hasznalatanak rendjet,
g) a vezetekes es mobiltelefonok hasznalatat, es
h) a kozerdeku adatok megismeresere iranyuld kerehnek intezesenek, tovabba a 

kotelezden kozzeteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjet.

A gazdalkodas megszervezesehez torvenyben rogzitett alapelvek, ertekelesi eldirasok 
alapjan ki kell alakitani es irasba kell foglalni az intezmeny adottsagainak, 
kbrulmenyeinek leginkabb megfeleld - a szamviteli torveny vegrehajtasanak 
modszereit, eszkozeit meghatarozo - szamviteli politikat.
A szamviteli politika kereteben irasban rogziteni kell - tobbek kozott - azokat a 
gazdalkoddra jellemzd szabalyokat, eldirasokat, modszereket, amelyekkel 
meghatarozza, hogy mit tekint a szamviteli elszamolas, az ertekeles szempontjabdl 
lenyegesnek, jelentosnek, nem lenyegesnek, nem jelentosnek, tovabba meghatarozza 
azt, hogy a torvenyben biztositott valasztasi, minositesi lehetosegek koztil melyeket, 
milyen feltetelek fennallasa eseten alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok 
miatt kell megvaltoztatni.

A szamviteli politika kereteben el kell kesziteni:
i) az eszkozok es a forrasok leltarkeszitesi es leltarozasi szabalyzatat;
j) az eszkozok es a forrasok ertekelesi szabalyzatat;
k) az onkoltsegszamitas rendjere vonatkozd belso szabalyzatot;
1) a penzkezelesi szabalyzatot.
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5. AZ INTEZMENY MUKODESIRENDJE

5.1. A kozalkalmazottak munkavegzesere vonatkozd szabalyok

5.1.1. A kozalkalmazotti jogviszony letrejotte

A JSzSzGyK intezmeny vezetoje az alkalmazottak eseteben a belepeskor hatarozott vagy 
hatarozatlan ideju kinevezessel hatarozza meg, hogy a kozalkalmazottat milyen 
feltetelekkel es a kozalkalmazottakra vonatkozd illetmennyel foglalkoztatja.

A munkavegzes teljesitese, munkakdri kotelezettsegek:
A munkavegzes teljesitese az intezmeny vezetoje altal kijelolt munkahelyen, az ott 
ervenyben levo szabalyok es a kinevezesi okmanyokban foglaltak szerint tortenik.
A kozalkalmazott koteles a munkakorebe tartozo munkat kepessegei maximalis 
kifejtesevel, az elvarhato szakertelemmel es pontossaggal vegezni.

5.1.2. Szabadsag

Az eves rendes szabadsag kivetelehez eldzetesen a szakmai vezetokkel egyeztetett tervet 
kell kesziteni. A rendkivuli es fizetes nelkuli szabadsag engedelyezesere minden esetben 
csak az intezmenyvezeto jogosult.
A dolgozok eves szabadsaganak merteket a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 
jogszabaly szerint kell megallapitani es enol a munkavallaldt - jogcimenkenti bontasban 
- irasban ertesiteni kell.

5.1.3. Karteritesi feleldsseg

A kozalkalmazott a jogviszonyabol eredb kotelezettsegenek vetkes megszegesevel 
okozott karert karteritesi felelbsseggel tartozik.

A JSzSzGyK valamennyi dolgozoja felelos a berendezesi, felszerelesi targyak 
rendeltetesszeru hasznalataert, a gepek, eszkozok, szakkonyvek megovasaert.
Az intezmeny a dolgozo hasznalati targyaiban a munkavegzes folyaman bekovetkezett 
karert vetkessegre tekintet nelkul felel, ha a kar a dolgozo munkahelyen vagy mas, 
megdrzesre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
A dolgozo a szokasos szemelyi hasznalati targyakat meghaladd merteku es erteku 
hasznalati dolgokat csak az intezmenyvezeto engedelyevel hozhat be munkahelyere, 
illetve vihet ki onnan (pl. szamitogep, egyeb).

5.1.4. Vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettseg

Az egyes vagyonnyilatkozat-teteli kdtelezettsegekrdl szolo 2007. evi CLII. torveny 3. §-a 
alapjan vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettseg az alabbi vezetokre vonatkozik:

1. Intezmenyvezeto (magasabb vezeto)
2. Gazdasagi Szervezet vezetoje
3. Altalanos szakmai intezmenyvezeto-helyettes
4. Szakmai vezetok



Jdzsefvarosi Szociaiis Szolgaltato es
Gyermekjoleti Kozpont

JSZSZGYK

A vagyonnyilatkozat dtaddsdra, nyilvantartasdra, a vagyonnyilatkozatban foglalt 
szemelyes adatok vedelmere vonatkozb tovdbbi szabdlyokat kiilon szabalyzat dllapitja

5.1.5. Munkarend

A ledolgozott munkaidd nyilvantartasa es ellenorzese celjabol jelenleti ivet kell vezetni. 
A jelenleti iven fel kell tuntetni a munkaba alias es az eltavozas pontos idejet. A jelenleti 
iv vezeteseert a magasabb vezetd es a vezetok a felelosek.
A ledolgozott munkaidot hetenkent osszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a torvenyes 
munkaidd - heti 40 ora - az adott heten mindenki Altai ledolgozasra keriiljon. A heti 
munkaidd atcsoportositasat az intezmenyvezeto, illetve atruhazott hataskorben a szakmai 
vezetok engedelyezhetik a jelenleti iven tortend szignalassal.

5.1.6. Ugyfelek szamara elerheto nyitva tartasi idok

5.1.6.L A Csalad- es Gyermekjoleti Kozpont - Hatosagi tevekenyseghez kapcsolodo 
feladatok telephely nyitva tartasa

Hetfo: 08.00- 18.00
Kedd: 08.00- 16.00
Szerda: 13.00-18.00
Csutortok: 08.00-16.00
Pentek: 08.00- 12.00

FiDo Ifjusagi Fkozpont
Hetfo: 12.00-20.00
Kedd: 12.00-20.00
Szerda: 12.00-20.00
Csutortok: 12.00-20.00
Pentek: 12.00-20.00
Szombat: 12.00-20.00
Vasamap: 12.00-20.00

5.I.6.2. A Csalad- es Gyermekjoleti Szolgalat nyitva tartasa
Hetfo: 08.00- 18.00
Kedd: 08.00- 16.00
Szerda: 13.00-18.00
Csutortok: 08.00- 16.00
Pentek: 08.00- 12.00

Hatralekkezeles
Hetfo: 08.00- 18.00
Kedd: 08.00- 16.00
Szerda: 13.00-18.00
Csutortok; ZARVA
Pentek: 08.00- 12.00
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5.I.6.3. A Gyermekek Atmeneti Otthona nyitva tartasa 
folyamatos

5.I.6.4. A Csaladok Atmeneti Otthona nyitva tartasa
folyamatos

5.I.6.5. A LELEK-Pont nyitva tartasa
Hetfd: 07.30- 16.00
Kedd: 07.30- 16.00
Szerda: 07.30- 12.00
Csutortok: 07.30- 16.00
Pentek: 07.30- 13.30

5.1.6.6. A LELEK-Haz nyitva tartasa 
folyamatos

5.I.6.7. A Hazi segitsegnyujtas es Szocialis etkeztetes telephelyenek nyitva tartasa 
hetlo - csutortok: 07.30-16.00
pentek; 07.30- 13.30

5.I.6.8. Az Iddsek Klubjainak nyitva tartasa
hetfotol-pentekig: 08.00- 16.00

5.I.6.9. Az Ertelmi Fogyatekosok Napkozi Otthonanak nyitva tartasa 
hetfotol-pentekig: 07.00-17.00

5.1.6.10. A „Matyas Klub” (szenvedelybetegek nappali intezmenye) nyitva tartasa 
hetfotol-pentekig: 08.00- 16.00

5.1.6.11. Az „Eziistfeny6” Gondozohaz nyitva tartasa
folyamatos

5.1.6.12.Gazdasagi Szervezet nyitva tartasa
hetfotol csutdrtokig 
penteken

7.30- 16.00
7.30-13.30

K6z(6ssegi)hely es Mosoda
Hetfo: 09:30- 17:30
Kedd: 08:30- 15:30
Szerda: 09:30-17:30
Csutortok: 08:30- 15:30
Pentek: 08:30- 13:30

Nepkonyha
Hetfd: 10.30-14.00
Kedd: 10.30-14.00
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Szerda:
Csutortok:
Pentek:

10.30-14.00
10.30-14.00
10.30-14.00

Az intezmenyvezeto a Kormany altal elrendelt veszelyhelyzetben, egeszsegiigyi 
valsaghelyzetben, tovabba nemzeti iinnepekre, iinnepnapokra tekintettel az iigyfelek szamara 
elerheto nyitva tartasi idot ideiglenesen a fentiekben foglaltaktol elteroen hatarozhatja meg. 
melyrol egyidejuleg indokolassal ellatott irasbeli tajekoztatot kuld a fenntarto reszere. 
Amennyiben a fenntarto a fentiekben foglaltaktol elterd nyitvatartasi renddel nem ert egyet, az 
intezmenyvezeto a fentiek szerinti nyitva tartasi idot koteles biztosftani.

5.2. Az intezmeny mukodesevel kapcsolatos szabdlyok

5.2.1. Kiadmanyozas rendje

Az intezmenyben a kiadmanyozasi jogkort az intezmenyvezeto gyakorolja, tavollete 
eseten az intezmeny-vezetohelyettesek, vagy az intezmenyvezeto altal meghatalmazott 
szemely.

5.2.2. Belyegzdk hasznalata, kezelese

Valamennyi, az intezmeny kepviseleteben tortend alairasnal belyegzot kell hasznalni. A 
belyegzovel ellatott, cegszeriien alairt iratok tartalma ervenyes kotelezettsegvallalast, 
jogszerzest, jogrol vald lemondast jelent.
Az intezmeny belyegzdit a gazdasagi vezetd koteles naprakesz allapotban nyilvantartani.
Az intezmenyben belyegzo hasznalatara jogosultak: 
intezmenyvezeto, intezmenyvezeto-helyettesek, gazdasagi vezetd, szakmai vezetok.

Az atvevok szemelyesen felelosek a belyegzdk megorzeseert. A belyegzdk beszerzeserol. 
kiadasarol, nyilvantartasarol a gazdasagi vezetd gondoskodik, illetve a belyegzo 
elvesztese eseten az eloirasok szerint jar el.

5.2.3. A bankszamlak feletti rendelkezes

A szamlavezeto banknal vezetett szamla feletti rendelkezesre jogosultakat az 
intezmenyvezeto jeloli ki. Nevuket es alairas bejelentesi kartonjaik egy-egy peldanyat a 
gazdasagi vezetd koteles orizni.

5.2.4. Kotelezettsegvallalas, ervenyesites, ellenjegyzes es utalvanyozas rendje

A kotelezettsegvallalas, penziigyi ellenjegyzes, teljesitesigazolas, ervenyesites es 
utalvanyozas rendjet az intezmenyvezeto hatarozza meg, melyre vonatkozd reszletes 
szabalyozas kiildn szabalyzatban keriil meghatarozasra.
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5.2.5. Belso ellendrzes

Az intezmeny belso ellendrzesi feladatait ellato szemely vezzi a belso ellendrzesi vezetbi 
feladatokat is a JSzSzGvK. JEB, JOK eseten is.

A belso ellendrzesi tevekenyseg: fuggetlen, targyilagos bizonyossagot ado es tanacsado 
tevekenyseg, amelynek celja, hogy az intezmeny mukodeset fejlessze es eredmenyesseget 
novelje, es az intezmeny celjai elerese erdekeben rendszerszemleletu megkbzelitessel es 
modszeresen ertekelje. A belso ellendrzes fejleszti az intezmeny szervezetiranyitasi es 
belso kontroll-rendszerenek hatekonysagat.

A belso ellendrzesi feladatokat ellato szemely a munkajat a nemzetkozi, valamint az 
allamhaztartasert felelos miniszter altal kozzetett belso ellendrzesi standardok, utmutatok 
figyelembevetelevel, valamint a belso ellendrzesi vezeto altal - az allamhaztartasert 
felelos miniszter altal kozzetett belso ellendrzesi kezikonyv minta megfelelo 
alkalmazasaval - kidolgozott es az intezmenyvezeto altal jdvahagyott belso ellendrzesi 
kezikonyv szerint vegzi.

A belso ellenorzest vegzo szemely tevekenyseget az intezmenyvezetonek kozvetleniil 
alarendelve vegzi, jelenteseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A belso ellenorzest vegzo szemely tevekenysegenek tervezese soran onalloan jar el, 
ellendrzesi terveit kockazatelemzesre alapozva es a soron kivuli ellenorzesek 
figyelembevetelevel allitja ossze. Az ellendrzesi prozramot szakmai megitelesenek 
megfeleloen onalloan allitja ossze, mely vonatkozik az ellendrzesi jelentesre is.
Az intezmenyvezeto biztositja a belso ellenor funkcionalis fiiggetlenseget, kulonosen az 
alabbiak tekinteteben:

a) az eves ellendrzesi terv kidolgozasa, kockazatelemzesi modszerek alapjan es 
soron kiviili ellenorzesek figyelembevetelevel;

b az ellendrzesi program elkeszitese es vegrehajtasa;
c) az ellendrzesi modszerek kivalasztasa;
d) kovetkeztetesek es ajanlasok kidolgozasa, ellendrzesi jelentes elkeszitese;
e) a belso ellenor bizonyossagot add ellendrzesi es a nemzetkozi, valamint az 

allamhaztartasert felelos miniszter altal kozetett belso ellendrzesi standardokkal 
osszhangban levo tanacsadasi tevekenysegen kivul mas tevekenyseg 
vegrehajtasaba nem vonhato be.

A belso ellenor nem vehet reszt:
a) a koltsegvetesi szerv operativ miikodesevel kapcsolatos feladatok ellatasaban es 

az intezmeny mukodesevel kapcsolatos dontesek meghozatalaban;
b) az intezmeny vegrehajtasi vagy iranyitasi tevekenysegeben;
c) penztigyi tranzakcidk kezdemenyezeseben vagyjdvahagyasaban;
d) a belso szabalyzatok elkesziteseben, (kivetelt kepez a belso ellenorzesre 

vonatkozo Kezikonyv elkeszitese);
e) intezkedesi terv elkesziteseben.

A belso ellenorzessel kapcsolatos dsszeferhetetlensegeket, a belso ellenor es az 
ellendrzottekjogait, valamint kotelezettsegeit a Belso Ellendrzesi Kezikonyv tartalmazza.
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A belso ellendrzes feladata: a belso ellendrzes feladatait a vonatkozo jogszabalyok, 
valamint reszletesen az intezmeny Belso Ellenorzesi Kezikonyve rogziti.

A belso ellendrzes tevekenysege kiterjed az intezmeny minden tevekenysegere, 
kuldndsen a koltsegvetesi bevetelek es kiadasok tervezesenek, felhasznalasanak es 
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel es forrasokkal vald gazdalkodasnak a 
vizsgalatara.

A belso ellendrzes bizonyossagot ado tevekenysege koreben ellatando feladata:
a) elemezni, vizsgalni es ertekelni a belsbkontroll-rendszerek kiepitesenek, 

mukodesenek jogszabalyoknak es szabalyzatoknak valo megfeleleset, valamint 
mukodesenek gazdasagossagat, hatekonysagat es eredmenyesseget;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezesre allo eroforrasokkal vald gazdalkodast, a 
vagyon megovasat es gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloseget, a 
beszamoldk valddisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkezteteseket es 
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tenyezok, hianyossagok megsziintetese, 
kikuszobolese vagy csokkentese, a szabalytalansagok megelozese, illetve feltarasa 
erdekeben, valamint a koltsegvetesi szerv mukodese eredmenyessegenek novelese 
es abelsokontroll-rendszerekjavitasa, tovabbfejlesztese erdekeben;

d) nyilvantartani es nyomon kovetni a belso ellenorzesi jelentesek alapjan megtett 
intezkedeseket.

A bizonyossagot ado tevekenyseget az alabbi ellenorzesi tipusok szerint kell ellatni:
a) a szabalyszerusegi ellendrzes arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy 

szervezeti egyseg mukodese, illetve tevekenysege megfeleloen szabalyozott-e, es 
ervenyesulnek-e a hatalyos jogszabalyok, belso szabalyzatok es vezetoi 
rendelkezesek eloirasai;

b) a penzugyi ellendrzes celja az adott szervezet, program vagy feladat penzugyi 
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgald szamviteli nyilvantartasok 
ellenorzese;

c) a rendszerellenorzes kereteben az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve 
mukodesenek atfogd vizsgalatat kell elvegezni;

d) a teljesitmeny-ellenorzes celja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal 
vegzett tevekenysegek, programok egy jdl korulhatarolhato teriileten a mukodes, 
illetve a forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatekonyan es eredmenyesen valdsul-e 
meg;

e) az informatikai ellendrzes a koltsegvetesi szervnel mukodo informatikai 
rendszerek megfelelosegere, megbizhatdsagara, biztonsagara, valamint a 
rendszerben tarolt adatok teljessegere, megfelelosegere, szabalyossagara es 
vedelmere iranyul.

A belso ellenor tanacsado tevekenysege kereteben ellathato feladatok lehetnek kuldndsen
a) vezetok tamogatasa az egyes megoldasi lehetosegek elemzesevel, ertekelesevel, 

vizsgalataval, kockazatanak becslesevel;
b) penzugyi, targyi, informatikai es humaneroforras-kapacitasokkal valo esszerubb 

es hatekonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;
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c) a vezetoseg szakertoi tamogatasa a kockazatkezelesi es szabalytalansagkezelesi 
rendszerek es a teljesitmeny-menedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos 
tovabbfejleszteseben;

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment 
teriileten:

e) konzultacid es tanacsadas a vezetes reszere a szervezeti strategia elkesziteseben;
f) javaslatok megfogalmazasa a koltsegvetesi szerv mukbdese eredmenyessegenek 

novelese es a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztese erdekeben, a 
koltsegvetesi szerv belso szabalyzatainak tartalmat, szerkezetet illetden.

Az intezmeny felugyeleti-ellendrzeset Jdzsefvdrosi—Onkormdnyzat Polgdrmcsteri 
Hivatalban miikodo Belso Ellenorzesi lroda biztosit^

5.2.6. A helyettesites rendje

Az intezmenyben folyd munkat a dolgozdk idbleges vagy tartos tavollete nem 
befolyasolhatja.
A dolgozdk tavollete eseten a helyettesites rendjenek kidolgozasa a szakmai vezetd, 
illetve - felhatalmazasa alapjan - az altala megbizott vezetonek a feladata.
A helyettesitessel kapcsolatos, egyes dolgozdkat erinto konkret feladatokat a munkakdri 
leirasokban kell rogziteni.

5.2.7. Munkakorok atadasa

Az intezmeny dolgozbi munkakbrenek atadasardl illetve atvetelerol szemelyi valtozas 
eseten jegyzokonyvet kell felvenni.
A munkakor atadasardl, atvetelerol keszult jegyzokonyvben fel kell tiintetni az atadas- 
atvetel idopontjat, a folyamatban levo konkret iigyeket, a jelenlevbk alairasat.
A munkakor atadas-atvetelevel kapcsolatos eljaras lefolytatasarbl a munkakor szerinti 
felettes vezetd gondoskodik.

5.2.8. A JSzSzGyK mukodesenek elvei

A JSzSzGyK mukodese a jelen Szervezeti es Mukodesi Szabalyzatban reszletezettek 
szerint valdsul meg. Valamennyi egysege mukodese soran koteles az alabbi alapelvek 
betartasara.

Nyitottsdg elve:
K JSzSzGyK nyitott intezmeny, igenybevetele feltetelhez nem kotheto. Az intezmenyt 
egyenek, csoportok, kozossegek vagy kbzvetlenul keresik fel, vagy a teriileten miikodd 
mas intezmenyek javasolhatjak a kapcsolatfelvetelt.
A kapcsolatfelvetel tortenhet a jogszabalyban szabalyozott kotelezettsegvallalassal is. Az 
intezmeny jogosult a tovabbi segitsegnyujtas elol elzarkozni a kliens egyiittmukodesenek 
hianya eseten.

Az dnkentesseg elve:
Az intezmeny klienseivel az dnkentesseg alapjan alakit ki egyuttmukodest. Mukbdese 
nem hatdsagi, hanem szolgaltato jellegu. Az egyiittmukbdes alapja a klienssel kozosen
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megfogalmazott celok megvalositasa. Az intezmeny munkatarsai mindenkor klienseik 
erdekeit kepviselve tevekenykednek.
Sulyos veszelyeztetes esetet kiveve az intezmeny csak az erintett szemely, illetve 
torvenyes kepviseloje hozzajarulasaval jogosult intezkedni. (Sulyos veszelyeztetes azon 
allapot, tevekenyseg, vagy magatartas, amelynek kovetkezteben a kliens, vagy egy masik 
szemely eletet, testi vagy mentalis epseget kozvetleniil es sulyosan fenyegetd helyzet all 
eld).
Gyermek/ek veszelyeztetese, illetve hatosagi elrendeles eseten az intezmennyel valo 
egyuttmukodes kotelezettsegkent elbirhato (pl. vedelembe vetel, hatralekkezelesi 
szolgaltatas).

A szemelyisegi jogok vedelmenek elve:
Az intezmeny munkatarsainak - a tevekenyseguk soran tudomasukra jutott - a kliensek 
szemelyisegi jogait erinto adatok es tenyek nyilvantartasara es kezelesere a polgarok 
szemelyi adatainak es lakcimenek nyilvantartasarol szolo 1992. evi LXVI. torveny 
rendelkezeseinek, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexeben foglaltak betartasa 
kotelezo. Az intezmeny munkatarsainak e szolgalati titoktartasi kotelezettseg betartasara 
fogadalmat kell tenniuk.
Az intezmenyt felkereso allampolgarok anonimitasat - kivansag szerint - az intezmeny 
munkatarsai kotelesek megtartani.

Az egyenloseg elve:
Az intezmeny minden kliens ugyevel nemre, szarmazasra, felekezetre, csaladi allapotra, 
korra tekintet nelkiil koteles erdemben foglalkozni, illetve a hataskdrebe nem tartozd, 
vagy azt meghalado ugyekben a sziikseges felvilagositast megadni.
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5.3. Az intezmeny szervezeti egysegei kozotti kapcsolattartds rendje

Az intezmeny feladatainak hatekonyabb ellatasa erdekeben a beiso szervezeti egysegek 
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
Az egyuttmukodes soran a szervezeti egysegeknek minden olyan intezkedesnel, amelyik 
egy masik szervezeti egyseg mukodesi teruletet erinti, az intezkedest megelozoen 
egyeztetesi kotelezettseguk van.
A beiso kapcsolattartas rendszeres formai a kulonbozo ertekezletek, esetmegbeszelesek, 
beiso levelezes stb.

5.4. A kiilso kapcsolattartds rendje

Az eredmenyesebb mukodes eldsegitese erdekeben az intezmeny a szakmai 
szervezetekkel, tarsintezmenyekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel 
egyuttmukodesi megallapodast kothet.
A helyi es orszagos tarsintezmenyekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikseg 
szerint segiteni kell egymas munkajat.
Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi tarsintezmenyekkel is, melynek fenntartasa, apolasa 
es bovitese allandd feladata az intezmenynek.
Az intezmeny szoros kapcsolatot tart a kulonbozo szakmai szervezetekkel.
A szervezeti egysegek vezetoi a koltsegvetesi szerv kepviseleteben a koltsegvetesi szerv 
egyeb szabalyzataiban meghatarozott modon jamak el.

5.5. Az intezmeny mukodesi rendjet meghatdrozo dokumentumok

Az intezmeny vezetoje beiso szabalyzatokban rendezi a mukodesehez, gazdalkodasahoz 
kapcsolodd es penziigyi kihatassal biro, jogszabalyban nem szabalyozott kerdeseket, igy 
kiemelten a 4.7.5-ben rogzitett esetekben.

5.6. A Szervezeti es Mukodesi Szabalyzat 1. melleklete tartalmazza az 
intezmeny feladatait meghatdrozo szabdlyokat.

Budapest, 2021. november....

Takacs Gabor 
intezmeny vezetd
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SzMSz 1. szamu melleklete: feladatokat meghatarozo szabdlyok iegyzeke

AZ INTEZMENY FELADATAIT MEGHATAROZO SZABAL YOK JEGYZEKE

Az Intezmeny jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. evi CLXXXIX. torveny 23. § (5) bekezdes 
11. pontja, a szocialis igazgatasrol es a szocialis ellatasokrol szolo 1993. evi III. torveny (Szt.) 
86. § (2) bekezdes e) pontja alapjan kotelezo onkormanyzati feladatot, szemelyes gondoskodast 
nyujto szocialis alapszolgaltatasokat, a gyermekek vedelmerol es a gyamugyi igazgatasrol szolo 
1997. evi XXXI. torveny (Gyvt.) 94. § (3) bekezdes d) pontja alapjan kotelezo onkormanyzati 
feladatot, szemelyes gondoskodast nyujto gyermekjdleti alapellatasokat lat el, valamint dnkent 
vallalt feladatkent intenziv csaladmegtarto szolgaltatast mukbdtet; az illetekessegi teriileten 
lakdhellyel rendelkezd, illetve tartdsan ott tartozkodd, szocialisan raszorult szemelyek reszere a 
szocialis igazgatasrol es szocialis ellatasokrol szolo 1993. evi III. torveny (a tovabbiakban: Szt.) 
62. § etkeztetes, 63. § hazi segitsegnyujtas, 65. § jelzorendszeres hazi segitsegnyujtas, valamint a 
65/F. §-aban a nappali ellatas, mint szocialis alapszolgaltatasok; valamint az Szt. 82. §-aban 
meghatarozott szakositott ellatasi formak korebe tartozd atmeneti elhelyezest nyujto 
intezmenyek koze tartozd: iddskoruak gondozohaza tipusu ellatast biztositja, mint kotelezo 
onkormanyzati feladatokat.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. evi CXCV. torveny, valamint az allamhaztartasrol szolo 
torveny vegrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan a Jdzsefvarosi 
Egyesitett Bolcsodek es a Jdzsefvarosi Ovodak koltsegvetesi szervek vonatkozasaban Budapest 
VIII. keriilet Jdzsefvarosi Onkormanyzat Kepviselo-testulete altal meghatarozott korben 
penziigyi, gazdasagi feladatokat lat el.

Az intezmeny alaptevekenyseget meghatarozo jogszabalyok

A szocialis igazgatasrol es a szocialis ellatasokrol szolo 1993. evi III. torvenyben (Szt.) foglalt 
szocialis alapszolgaltatasok kozul biztositja:

- az Szt. 64. §-a szerinti a csaladsegitest,
- az Szt. 62. §-a szerinti az etkeztetest,
- az Szt. 63. §-a szerinti hazi segitsegnyujtast,
- az Szt. 65. §-a szerinti jelzorendszeres hazi segitsegnyujtast,
- az Szt. 65./F §-a szerinti nappali ellatast,
- a penzbeli es termeszetbeni, valamint a szemelyes gondoskodast nyujto szocialis es 

gyermekjdleti ellatasok helyi szabalyairdl szolo onkormanyzati rendelet alapjan 
hatralekkezeleshez kapcsolddo szolgaltatast.

A gyermekek vedelmerol es a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. evi XXXI. torvenyben (Gyvt.) 
foglalt gyermekjdleti alapellatasok kozul biztositja:

- Gyvt. 39. §-ban szabalyozott gyermekjdleti szolgaltatasokat,
- Gyvt. 40. §-ban szabalyozott gyermekjdleti kozpontra vonatkozo feladatokat,
- Gyvt. 50. §-ban szabalyozott gyermekek atmeneti otthonaban nyujtott ellatast.
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Az allamhaztartasrol szolo 2011. evi CXCV. torveny es az allamhaztartas mukodesi rendjerol 
szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsodek es a 
Jozsefvarosi Ovodak koltsegvetesi szervek vonatkozasaban az iranyito szerv altal meghatarozott 
korben a penziigyi, gazdasagi feladatok ellatasa.
Az intezmeny tevekenyseget az alabbi jogszabalyok es egyeb eloirdsok hatarozzak meg:

2016/679 EU rendelet a termeszetes szemelyeknek es a szemelyes adatok kezelese tekinteteben 
torteno vedelmerol es az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon 
kivul helyezeserol

Torvenyek:
- Magyarorszag Alaptorveny (2011. aprilis 25.)
- 1993. evi III. torveny a szocialis igazgatasrol es szocialis ellatasokrol
- 2007. evi LXXX. torveny a menedekjogrol
- 1997. evi XXXI. torveny a gyermekek vedelmerol es a gyamiigyi igazgatasrol
- 2011. evi CXCV. torveny az allamhaztartasrol
- 2000. evi C. torveny a szamvitelrol
- 1992. evi XXXIII. torveny a kozalkalmazottak jogallasarol
- 2012. evi I. torveny a Munka Torvenykonyverol
- 2011. evi CLXXXIX. torveny a Magyarorszag helyi bnkormanyzatairol
- 2011. evi CXC. torveny a nemzeti koznevelesrol
~ 1991. evi LXIV. torveny a Gyermek jogairol szolo, New Yorkban, 1989. november 20-an 

kelt egyezmeny kihirdeteserol
- 2007. evi CLIL torveny az egyes vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettsegekrol
- 2016. evi CL. torveny az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol
- 1995. evi CXVII. torveny a szemelyi jovedelemadorol
~ 2007. evi CXXVII. torveny az altalanos forgalmi adorol
- 2017. evi CL. torveny az adozas rendjerol
- 2017. evi CLI. torveny az adoigazgatasi rendtartasrol
- 2017. evi CLIII. torveny az adohatosag altal foganatositando vegrehajtasi eljarasokrol
- 2011. evi CXII. torveny az informacios onrendelkezesi jogrol es az 

informacioszabadsagrol
~ 2009. evi LXXII. torveny a hozzatartozok kozotti eroszak miatt alkalmazhato 

tavoltartasrol

Kormanyrendeletek:
- 29/1993. (11.17.) Kormanyrendelet a szemelyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok 

teritesi dijarol
- 328/2011. (XII.29.) Kormanyrendelet a szemelyes gondoskodast nyujto gyermekjoleti 

alapellatasok es gyermekvedelmi szakellatasok teritesi dijarol es az igenylesukhoz 
felhasznalhato bizonyitekokrol

- 149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvedelmi es 
gyamiigyi eljarasrol

- 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocialis gyermekjoleti es gyermekvedelmi 
szolgaltatok intezmenyek es halozatok hatosagi nyilvantartasarol es ellenorzeserol
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- 235/1997. (XII.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teruleti gyermekvedelmi 
szakszolgalatok, a gyermekjoleti szolgalatok es a szemelyes gondoskodast nyujto szervek 
es szemelyek altal kezelt szemelyes adatokrol

- 257/2000. (XII.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szdlo 1992. evi 
XXXIII. torvenynek a szocialis, valamint a gyermekjoleti es gyermekvedelmi agazatban 
torteno vegrehajtasarol

- 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torveny vegrehajtasarol
- 370/2011.(XII.31.) Kormanyrendelet a koltsegvetesi szervek belso kontrollrendszererol 

es belso ellenorzeserol
- 415/2015. (XII.23.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoleti es gyermekvedelmi 

igenybevevoi nyilvantartasrol es az orszagos jelentesi rendszerrol
- 331/2006. (XII.23.) Kormanyrendelet a gyermekvedelmi es gyamugyi feladat- es 

hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezeterol es illetekessegerol
- 340/2007. (XII. 15.) Kormanyrendelet a szemelyes gondoskodas igenybevetelevel 

kapcsolatos eljarasokban kozremukodo szakertokre, szakertoi szervekre vonatkozo 
reszletes szabalyokrol

- 92/2008. (IV. 23.) Kormanyrendelet a fogyatekos szemelyek alapvizsgalatarol, a 
rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocialis intezmenyekben ellatott 
szemelyek allapotanak feliilvizsgalatarol

- 301/2007. (XI.9.) Kormanyrendelet a menedekjogrol szolo 2007. evi LXXX. torveny 
vegrehajtasarol

Agazati rendeletek:
- 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a szemelyes gondoskodast nyujto szocialis intezmenyek 

szakmai feladatairol es mukodesiik felteteleirol
- 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet a szemelyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok 

igenybevetelerol
- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a szemelyes gondoskodast nyujto gyermekjoleti, 

gyermekvedelmi intezmenyek, valamint szemelyek szakmai feladatairol es mukodesiik 
felteteleirol

- 8/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet a szemelyes gondoskodast vegzo szemelyek adatainak 
mukodesi nyilvantartasarol

- 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet a szemelyes gondoskodast vegzo szemelyek 
tovabbkepzeserol es a szocialis szakvizsgarol

- 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikseglet, valamint az egeszsegi 
allapoton alapulo szocialis raszorultsag vizsgalatanak es igazolasanak reszletes 
szabalyairol

Kiilso szakmai ajanlasok:
- Szocialis munkasok etikai kodexe

Helyi szabaiyozasok:
- Budapest Fovaros VIII. kerulet Jozsefvarosi Onkormanyzat Kepviseld-testuletenek a 

penzbeli es termeszetbeni, valamint a szemelyes gondoskodast nyujto szocialis es 
gyermekjoleti ellatasok helyi szabalyairol szolo 10/2015. (III.01.) onkormanyzati 
rendelete.
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- Budapest Fovaros VIII. keriilet Onkormanyzat Kepviseld - testuletenek 
104/2013.(111.20.) onkormanyzati dontese a LELEK-Program athelyezeserol.

- Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Kepviselo-testiiletenek a 
szemelyes gondoskodast nyujto ellatasok teritesi dijairol szold 56/2017. (XII.20.) 
onkormanyzati rendelete.




