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a Jozsefvirosi Szocidlis Szolgdltaté és Gyermekjoléti Kozpont szervezeti és mikodési
szabalyzatanak jovahagyasaroél

POLGARMESTERI DONTES

A veszélyhelyzet kihirdetésérdl sz616 478/2020. (XI. 3.) Kormanyrendelet 1. §-a értelmében a
Kormény az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetod tomeges megbetegedést okozd SARS-
CoV-2 koronavirus vilagjarvany kovetkezményeinek elharitdsa, a magyar allampolgarok
egészségének és cletének megdvasa érdekében Magyarorszdg egész  terliletére
veszélyhelyzetet hirdetett ki.

A Képviselo-testiilet hataskore a Magyarorszag helyl 6nkormanyzatairdl szélo 2011, évi
CLXXXIX. torvény 41.§ (3) bekezdésén alapul.

A Kkatasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes térvények moédositasardl sz6l6 2011.
évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan veszélyhelyzetben a
teleplilési onkormanyzat képviselo-testilletének feladat- és hatdskdrét a polgarmester
gyakorolja.

E rendelkezések alapjan a Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel-testiiletének feladat- és
hataskorét gyakorolva Piké Andras polgarmester ugy dontok, hogy:

1.)  jovahagyom a Jozsefvarosi Szocialis Szolgéltatd és Gyermekjoléti Kozpont —
intézményvezet6je altal benyljtott — modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatét a jelen dontés 1. mellékletében foglalt tartalommal, mely 2021.
februar 01. napjatol lép hatélyba.

2.) gondoskodom a hatarozat 1.) pontjaban meghatarozott dokumentum al&irasarol.

Felel6s: polgarmester
Hatarid6 a 2. pont tekintetében: 2021. januar 31.

A dontés végrehajtasat végzé szervezeti egység: Humanszolgiltatisi Ugyosztaly
Humankapcsolati Iroda.
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1.1.

1.2.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kézpont,

JOGALLASA, AZONOSITO ADATAL HATASKORE, ILLETEKESSEGE
AZ INTEZMENY ROVIDITETT NEVE: JSzSzGyK
(TOVABBIAKBAN H\TTEZMENY)

A SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat célja a JSzSzGyK tevékenységének, szervezeti
rendjének, irdnyitasanak, felligyeletének, képviseleti rendjének, feladatainak
meghatdrozasa.

Az Intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdt az intézményvezetd késziti eld
fenntartéi jovahagyasra.

Az Intézmény megnevezése, legfontosabb adatai

Megnevezése: Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont

Roviditett megnevezése: JSzSzGyK.

Székhelye: 1081 Budapest, Népszinhaz u.22.

Levelezési cime: 1081 Budapest, Népszinhéz u.22.

Telefonszdma: 333-0582; Fax szama: 210-9321

E-mail cime: info@jszszgyk.hu

Létrebozésardl rendelkezd hatdrozat: Budapest VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat
Képviseld-testitletének 99/2011. (IL.03.) szdmu hatarozata.

Az alapitds idopontja: 2011. méijus 01. nap (2014. januar 01. napjatdl az elnevezése
Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kdzpont-ra modosult)

Alapito okirat szama, kelte: A336/2020., 2020. oktdber 21.

Alapité szerve: Budapest Févaros VIII. kerillet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete (1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

Az Intézmény azonosito adatai

Torzskdnyvi azonositd széma: 791452
Statisztikai szdmjele: 15791454-8899-322-01
Adbigazgatasi szama: 15791454-2-42
Bankszamla szama: 11784009-15791454

Alkalmazott jelzései:

Bélyegz6: korbélyegz6, melynek kiilsd korfelirata:

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont

Az intézmény szervezeti egységei altal hasznalt tovabbi bélyegzdket az Iratkezelési

Szabalyzat mellékletét képezd bélyegzé nyilvantartas tartalmazza.

Az intézmeny fenntartéja €s irdnyito szerve: Budapest Févaros VIIL kerillet Jozsefvérosi
Onkormanyzat Képviselo-testiilete (1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

e
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1.3. Az Intézmény illetékessége

Az intézmény a hataskorébe tartozd, jogszabdlyban meghatirozott szocialis
alapszolgaltatds, gyermekjoléti alapellatds tevékenységeit, valamint szakelldtds keretében
idGskoriiak dtmeneti ellatasat illetékességi teriiletén latja el.

Itletékessége:

- Budapest Févéaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat kozigazgatési teriilete.

- Belvaros-Lipétvaros Budapest Févédros V. keriilet Onkormanyzat kozigazgatasi
teriilete. A Képviselo-testiilet 76/2017. (H1.09.) szamu hatarozata alapjan hatarozott
idére 2017. majus 01. napjatél 2022. december 31. napjaig megkétott ellatdsi
szerzbdés szerint a Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzat
kozigazgatasi teriilete, személyes gondoskodas keretébe tartozd gyermekjoléti
alapellatas, gyermekek dtmeneti gondozasa — azon bellil gyermekek atmeneti otthona
1 férbhely tekintetében, valamint a szabad féréhelyek terhére tovabbi V. kertileti
gyermek fogadasa.

- Budapest V1. keriilet Terézvaros Onkorményzat kdzigazgatasi teriilete.

A Képviseli-testilet 76/2017. (I11.09.) sz4mu hatarozata alapjan hatarozott idére 2017.
november 01. napjatol 2022. december 31. napjaig megkstott ellatasi szerz6dés szerint
a Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete,
személyes gondoskodas keretébe tartozd gyermekjoléti alapellatds, gyermekek
atmeneti gondozasa — azon beliil gyermekek atmeneti otthona 1 féréhely tekintetében,
valamint a szabad fér6helyek terhére tovabbi V1. keriileti gyermek fogadasa.

- Budapest Févaros I1. kerilleti Onkormanyzat kdzigazgatasi teriilete.

A Képvisels-testitlet 99/2014. (V.14.) szamd hatarozata alapjan 2014. junius 01.
napjatdl hatdrozatlan idétartamra megkétott ellatasi szerzodés szerint a Budapest
Févaros II. keriileti Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete, személyes gondoskodés
keretébe tartozd gyermekjoléti alapellatas, gyermekek atmeneti gondozisa — azon
beliil gyermekek &tmeneti otthona 1 férbhely tekintetében, valamint a szabad
fér6helyek terhére tovabbi 11 keriileti gyermek fogadasa.

A Képviseld-testiilet 309/2006. (V1.29.) szamu hatarozata alapjan fogyatékosok
nappali ellatasa targyaban hatarozatlan idejii megallapodast k&tstt Budapest Févaros
II. Keriilet Onkormanyzatéaval 2006. januar 01 napjatél 1 & 11 keriileti lakohellyel
rendelkez6 személy nappali ellatasanak biztositasa érdekében.

- Budapest Fovaros IX. keriilet Ferencvéros Onkormanyzat kdzigazgatési teriilete.

A Képviselo-testilet 373/2011. (IX.15.) sza&mu hatarozata alapjan fogyatékosok
nappali ellatasa targyaban hatarozatlan ideji megallapodast kétstt Budapest Févaros
IX. keriilet Ferencvaros Onkorméanyzataval 201 1. oktober 01. napjatél 2 £8, valamint a
Képviselo-testiilet 386/2013. (X.16.) szamu hatarozataban foglaltak alapjan médositott
szerzOdés szerint 2014, januar 01. napjatél tovabbi 1 6 IX. kertilen lakohellyel
rendetkezd személy nappali ellatasanak biztositasara.

1.4. Az Intézmény jogdlldsa
A Jézsefvarosi Szocidlis Szolgaltatdé és Gyermekpolett Kozpont 0nélld  jogi
személyiséggel rendelkez6 koltségvetési szerv (a tovabbiakban: JSzSzGyK/intézmeny).

A JSz8zGyK Onkormanyzati koltségvetési intézmény. Az intézmény fenntartasardl a
Budapest Févéros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat gondoskodik.

Az intézmény élén a Budapest Fovaros VIII Kkeriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete altal 5 év id6re megbizott intézményvezetd 4ll.

-



Az itézmeny képviseletére, a kiadmanyozasi jogkdr gyakorldséra, utalvanyozasra és
szerzddésen valo kotelezettségvallalasra az intézményvezet6 jogosult.

Az intézmeénynél foglalkoztatott alkalmazottak kozalkalmazotti jogviszonyban 4llnak.
llletménylikre és egyéb juttatdsaikra a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIIL térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az agazati jogszabalyban meghatérozott munkaruha és kozlekedés koltségét, valamint
védoruhazatot az intézmény biztositja a koltségvetésben elfogadott keretdsszegben, a
juttatasok feltételeit az intézmény kiilén szabalyzatban szabalyozza.

Telephelyek

- 1089 Budapest, Kéris u. 35. (Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont, Gazdasagi
Szervezet)

- 1088 Budapest, Szentkiralyi u. 15. 1.4. (Gyermekek Atmeneti Otthona)

- 1086 Budapest, Magdolna u. 43. ( Neépkonyha, raktar)

- 1086 Budapest, Koszort u. 14-16. (Csaladok Atmeneu Otthona)

- 1086 Budapest, Kisfaludy u. 5. fsz. 4. (Csaladok . Atmeneti Otthona kiilsé telephely)

- 1089 Budapest, Sarkany u. 14. fsz.1. (Csaladok Atmenetl Otthona kiilsé féréhely)

- 1086 Budapest, Karacsony S. u. 22. 1.22. (Csaladok Atmeneti Otthona kiilsé férohely)

- 1089 Budapest, Kéris u. 4/a 1.9. (Csaladok Atmeneti Otthona kiilsé férohely)

- 1089 Budapest, Orczy ut 41. (Hézi segftségnyjtas és Szocialis étkeztetés)

- 1089 Budapest, Delej u. 34, (Napraforgd Idsek Klubja)

- 1081 Budapest, II. Janos P4l papa tér 17. (Ciklamen Idések Klubja)

- 1084 Budapest, Vig u. 18. (Vig Otthon Id6sek Klubja)

- 1082 Budapest, Baross u. 109. (Oszikék Idések Klubja)

- 1084 Budapest, Matyds tér 4. (Reménysugar ld6sek Klubja)

- 1082 Budapest, Kisstacié u. 11. (Ertelmi Fogyatékosok Napkézi Otthona)

- 1084 Budapest, Matyas tér 12. (Matyas Klub — Szenvedélybetegek nappali ellatésa)

- 1087 Budapest, Kerepesi Gt 29/a (Eziistfenyd Gondozohdz, Jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas)

- 1086 Budapest, Danké u. 16. foldszint (VEKOP Iroda)

- 1086 Budapest, Dobozi u. 23. (Hatralékkezelés, Intenziv Csalddmegtartd
Szolgaltatas)

- 1086 Budapest, Szerdahelyi u. 13. (Koz(6sségi)hely és Mosoda)

- 1086 Budapest, Koszort u. 4-6. (LELEK-Héz 1. €s LELEK-Pont iroda}

- 1084 Budapest, Déri Miksa u. 3. fsz. 4. (Ovodai és_iskolai szocidlis _segitéy
tevékenység, , Egyéb szolgdltatisok)

- 1086 Budapest, Szerdahelyi u. 5. (LELEK-Program, Csalados Kozosségi Szallas)

- 1083 Budapest, Orczy 0t 41. foldszint 1. - (A gyermekek, fiatalok és csaladok

rrrrrr

Plpfmmnepop‘r iavitd programok)
- 1086 Budapest BauerS u. 9-11. fsz.1. (lakas, LELEK szallas)
- 1084 Budapest, Jozsef u. 57. fsz.2. (lakds, LELEK sz4ll4s)
- 1084 Budapest, Jozsef u. 59. fsz.4. (lakas, LELEK szallas)
- 1081 Budapest, Vay Adam u. 4. L. em. 22. (lakas, LELEK szallas)
- 1081 Budapest, Vay Adam u. 6. fsz. 9. (lakas, LELEK sz4llas)
- 1084 Budapest, Nagyfuvaros u. 26. I1. 37. (lakas, LELEK szallas)
- 1089 Budapest, Koris u. 4/A fsz.1. (lakas, LELEK szallas)
- 1089 Budapest, Kéris u. 11. fsz.13. (lakas, LELEK szallas)
- 1082 Budapest, Kisfaludy u. 10-12. 1. em. 18. (lakas, LELEK sz4llas)
- 1086 Budapest, Lujza u. 34, félemelet 16. (lakas, LELEK szallas)

- 1086 Budapest, Dobozi u. 17. L. em. 20. (lakas, LELEI;( szallas) Ve
- 1089 Budapest, Dugonics u. 14. félemelet 1. (lakas, LELEK sz4llas) S{
. e




- 1089 Budapest, Dugonics u. 16. L. em.17. (lakas, LELEK szallas)

- 1089 Budapest, Kalvéria u. 10/b I. em.18. (lakés, LELEK széllas)

- 1089 Budapest, Kalvaria u. 26. fsz. 9. (lakés, LELEK sz&llas)

- 1086 Budapest, Magdolna u. 12. fsz. 2. (lakas, LELEK széllas)

- 1086 Budapest, Magdolna u, 41. fsz. 4. (lakas, LELEK szallas)

- 1083 Budapest, Tomd u. 23/b fsz. 6. (lakds, LELEK szalls)

- 1083 Budapest, Tomo u. 56. fsz. 19. (lakas, LELEK széllas)

- 1083 Budapest, T6mé u. 60, fsz. 14. (lakas, LELEK széllas)

- 1081 Budapest II. Janos Pal papa tér 4. Deak Didk Altalanos Iskola

- 1083 Budapest, Losonci tér 1. Losonei Téri Altalanos Iskola

- 1084 Budapest, Német u. 14. Budapest VIII. Keriileti Németh Laszlo Altalanos Iskola

- 1089 Budapest, Vajda Péter u. 25-31. Vajda Péter Enek-zenei Altalanos és
Sportiskola

- 1086 Budapest, Bauer Sindor u. 6-8. lLakatos Menyhért Altalanos Iskola és
Gimnazium

- 1085 Budapest, Somogyi Béla u. 9-15. Molnar Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi
Nyelvii Altaldnos Tskola

- 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15. Jozsefvarosi Egységes Gyodgypedagogiai
Madszertani Intézmény és Altalanos Iskola

AZ INTEZMENY FELADATAIL SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény alaptevékenységei:

Szakagazat

Szakagazat szam:
889900 mashova nem sorolt egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil
841117 kormanyzati ¢és Opnkorményzati intézmények ellatd, kisegitd
szolgélatai

TEAOR szam:
8899 mishova nem sorolt egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil
8810 Iddsek, fogyatékosok szocidlis elldtdsa bentlakds nélkiil
8790 Egveb bentlakdsos elldtas
8730 Iddsek, fogvatékosok bentlakdsos elldtdsa

A) Ellatandé alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa

101221 Fogyatékossaggal é10k nappali ellatasa

102025 Iddskoriak atmeneti ellatasa

102031 Id6sek nappali ellatasa

1020626 Demens betegek atmeneti ellatisa

102032 Demens betegek nappali ellatisa

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életminbségét javitd
programok

104012 Gyermekek atmeneti etlatisa
(Csaladok atmeneti ellatasa)

104042 Csalad- és gyermekjoléti  szolgaltatasok Csalad- és

104043 gyermekjoléti kdzpont



106010 Lakéingatlan szocialis célG bérbeadasa, lizemeltetése
Szocialis étkeztetés népkonyhan

107050

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnytjtas

107053 Jelzérendszeres hézi segitségnyijtas

041231 Rovid id6tartama kzfoglalkoztatds

041233 Hosszabb id§tartami kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kizfoglalkoztatasi program

041232 Start-munka program — T¢li kézfoglalkoztatas

096025 Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

013360 Mas szerv részére  végzett  pénziigyi-gazdalkodasi,
iizemeltetési, egyéb szolgaltatisok

107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatasa és
tamogatésa

B.) Viallalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevekenységeket az intézmény komplexitisanak megfelelden egymasnak
mellérendelten végzi.

Az intézmény tevékenysége soran az Onkorményzat 4ltal kotelezben elldtando alap - és
onként vallalt feladatok koziil kdzremiikddik a teriilethez tartozé egyének, illetve
csaladok szocialis és mentéalhigiénés elldtdsdban (szocidlis alapellatis) a csaladi rendszer
miikddési zavarainak megel6zésében, a kialakult problémak megoldésaban (komplex
csaladgondozas).

A gyermekvédelmi alapellatas keretében biztositja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és
erkdlesi fejlédésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitését, a
veszélyeztetetiség megsziintetését valamint a  gyermekek csaladjabol  torténd
kiemelésének a megeldzését.

A JSzSzGyK biztositia a csaladbol prevencidés céllal kiemelt gyermek ellatasat
intézményes keretek koz6tt. (A feladatokat meghatérozd jogszabéalyok jegyzékét az 1. sz.
melléklet tartalmazza).

Az intézmény tevékenysége soran az Onkorményzat altal kételezéen ellatand6 alap- ¢és
szakositott ellatast végez, ezen kivill nként vallalt feladatokat is ellat.
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2.1. Az JSzSzGyK szervezeti felépitése, engedélyezett létszama

JSzSzGVK
Székhelye: 1081 Budapest, Népszinhaz u. 22.

Az intézmény engedélyezett létszama: 267,5 f&

Kizponti irdnyitds

Kézponti Szervezeti Egység
1081 Budapest, Népszinhaz u. 22.
Engedélvezett létszam: 5 (6

Gazdasagi Szervezet (JSzSzGyK - GSz)
Engedélyezett dsszlétszam: 51 f6

o Gazdasagi szervezet
1089 Budapest, Kéris u. 35.
Engedélyezett létszam: 18 fo

o Koznevelési intézmények étkeztetése
1089 Budapest, K&ris u. 35.
Engedélyezert létszam: 25 [0

e  Népkonyha
1081 Budapest, Magdolna u. 43.

Engedélyezett létszdam: 4 {0

o  Kaz(osségi)hely és Mosoda

1086 Budapest, Szerdahelyi u. 13.
Engedélyezett létszam: 4 (6

Szakmai egységek telephelyei, nyitva 4ll6 helyiségei

1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (JSzSzGyK-CsGySz)
1081 Budapest, Népszinhdz u. 22,

Engedélyezett osszlétszdma: 33 fo

/1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdltatds
1081 Budapest, Népszinhdz u. 22.
Engedélyezett létszam: 29 (6

172, Hatralékkezelési szolgdltatds

1086 Budapest, Dobozi u. 23.
Engedélyezett létszdm: 2 f&

/3. Intenziv csaldadmegtarto szolgaltatas
1086 Budapest, Dobozi u, 23.
Engedélyezett Iétszdm: 2 6

ENTAN
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V.

Csalad- ¢és Gyermekjo6iéti Kozpont (JS2SzGyK-CsGyK)

1089 Budapest, Koris u. 35.

Engedélyezett dsszlétszama: 37 (&

1l/1. Hatosagi tevékenységhez kapesolodo feladatok
1089 Budapest, Kéris u. 35.
Engedélyezett létszdm: 16 (&
112 Ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység,
1084 Budapest, Déri Miksa u. 3.
Engedélyezett létszam: 11 6
/3. FiDo Ifjusagi Kézpont,
1089 Budapest, FiDo tér (hrsz: 35388, miikodési helyként)
Engedélyezett létszdm: 6 0

Il/4. Menidlhigiénés csoport,

1086 Budapest, Danko u. 16.
Engedélyezett létszam: 4 f&

Atmeneti Gondozis (JSzSzGyK-AG)

Osszes engedélyezett létszam. 19 f&

1 [ egyséavezets, aki a Csalddok Atmeneti Otthondnak szakmai vezetije

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

Engedélyezett létszama: 9 f6
1/2. Csalddok Atmeneti Otthona
1086 Budapest, Koszoru u. 14-16. (telephely)
1082 Budapest, Kisfaludy u. 5. fsz. 4. (kiilsG telephely)
1089 Budapest, Sdarkdny u. 14. fsz. 1. (kiilsd férdhely)
1086 Budapest, Kardacsony 8. u. 22. I em. 22. (kiils§ féréhely)
1089 Budapest, Kéris u. 4/al em. 9. (kiilsG féréhely)
Engedélyezett léiszama. 9 f6

Szocidlis Szolgdltato Kozpont

Osszes engedélyezett létszama: 89 6

1 [0 szakmai vezeté, a Hdzi segitségnyijtis és Szocidlis éthegtetés

szakmai vezetoje, intézmeényvezetd helyettes.
N
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IV/1. Hazi segitségnyiijtas és Szocialis étkeztetés (JSzSzGyK-HSz)

1089 Budapest, Orczy Ut 41.

Engedélyezett Iétszam: 34 f&

Szocidlis étkeztetés telephelyei:
1089 Budapest, Delej u, 34.
1081 Budapest, 1L Janos Pdl pdpa tér 17,
1084 Budapest, Vig u. 18.
1082 Budapest, Baross u. 109.
1084 Budapest, Matyds tér 4.
1082 Budapest, Kissticio u. 11.
1084 Budapest, Mdtyds tér 12.

IV/2. Nappali EHatas (JSzSzGyK-NE)

Engedélyezett létszam: 32 f&

Idéskoruak nappali ellatasa:
Napraforgo 1dosek Klubja
1089 Budapest, Delej u. 34.
Ciklamen Idések Klubja
1081 Budapest, I1. Janos P4l papa tér 17.
Vig Otthon Idések Klubja
1084 Budapest, Vigu. 18.
Oszikék Idések Klubja
1082 Budapest, Baross u. 109,
Reménysugir Idosek Klubja
1084 Budapest, Matyas tér 4.

Ertelmi fogyatékosok nappali ellatasa:
Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona
1082 Budapest, Kisstacié u. 11.

Szenvedélybetegek nappali ellatasa:
Matyas Klub
1084 Budapest, Matyas tér 12.

1V/3. Idéskoriak Atmeneti Otthona (JS2zSzGvK-IAQ)

Engedélyezett létszam: 22 &

Eziistfeny6é Gondozdhaz

1087 Budapest, Kerepesi u. 29/a
Jelzbrendszeres hizi segitségnyujtis
1087 Budapest, Kerepesi u. 29/a

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

Engedélyezett létszam: 11 fo




LELEK szallasok:

1086 Budapest, Bauer S. u. 9-11. fsz.1.
1084 Budapest, Jozsef u. 57. fsz.2.

1084 Budapest, Jozsef u. 59. fsz.4.

1081 Budapest, Vay Adam u. 4. I. em. 22.
1081 Budapest, Vay Adam u. 6. fs2.9.

1084 Budapest, Nagyfuvaros u. 26. I, em. 37.
1089 Budapest, Koris u. 4/A fsz.1.

1089 Budapest, Koris u. 11. f52.13.

1082 Budapest, Kisfaludy u, 10-12. Lem.18.
1086 Budapest, Lujza u. 34. félemelet 16.
1086 Budapest, Dobozi u. 17. Lem.20.

1089 Budapest, Dugonics u. 14. félemelet 1.
1089 Budapest, Dugonics u. 16. Lem.17.
1089 Budapest, Kalvaria u. 10/b Lem.18.
1089 Budapest, Kélvaria v. 26. fsz.9.

1086 Budapest, Magdolna u. 12. fsz.2.

1086 Budapest, Magdolna u. 41. fsz 4.

1083 Budapest, Tomo u. 23/b £52.6.

1083 Budapest, Tomé u. 56. 5z.19.

1083 Budapest, Tomo u. 60. fsz.14.

V. VEKOP 6.2.1-15 (JSzSzGyK-VEKOP)

M. szerinti engedélyezett létszam: 22,5 f6

Foglalkoztatasi és Kozdsségi Iroda (FOKI)
1089 Budapest, Kélvaria tér 13. (m{ikddési helyként)

Jozsefvarosi Kozosségi Mosoda
1089 Budapest, Didszegi S. u. 13. (mitkddési helyként)

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

Kdlvaria_tér InfoPont és jdtszotér kozdsségi-szocidlis _program,
didgkmunka mentoralds

1089 Budapest, Kdlvdria tér (miikidési helyként)

2.2. Az Intézmény (JS2S7GyK) tevékenységének célja

A szociélis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokrdl szélo 1993. évi IIL torvény (a tovabbiakban:
Szt.), a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. térvény (a
tovébbiakban: Gyvt.), valamint Budapest Fovaros VIII. Keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képviselo-testilletének a pénzbeli és természetbeni, valamint személyes gondoskodast nyujté
szocialis €s gyermekjoléti ellatasok helyi szabalyair6l sz616 10/2015. (1IL. 01.) énkorméanyzati
rendeletében meghatarozott feladatok ellatasa.




2.2.1. Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat fo feladata
A szocidlis munka eszkodzeinek és modszereinek felhaszndldsaval, jelzorendszer
miikddtetésével hozzajarul az egyének, a csaladok, valamint a kiilonbdz06 kozosségi
csoportok  szocialis és  mentdlhigiénés problémainak vagy  krizishelyzetiik
megszintetéséhez, az ilyen helyzethez vezetd okok megelézéséhez, valamint segitséget
nyujt az életvezetési képesség meglbrzéséhez, a szocialis kornyezetiikhtz vald
alkalmazkodashoz.
A szocidlis és mentéalhigiénés ellatds kiegészitéseként a gondozasba vett személyek
részére az intézmény természetbeni tAmogatast is nyujthat.
A gyermekjoléti alapellatis keretében szervezési, szolgaltatisi és gondozasi
tevékenységgel biztositia a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlédésének,
joléténck, a csaladban torténd nevelésének eldsegitését, a veszélyeztetettség megeldzését
és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, valamint a gyermekek csaladjabol
torténé kiemelésének a megelézését. Hozzajarul a gyermek hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetének feltarasdhoz és a gyermek szocializacios hatranyanak
csOkkentésével annak lekiizdéséhez.
Veszélyeztetettséget  észleldé  és  jelzd  rendszert mikddtet a  gyermek
veszélyeztetettségének, illetve a csalad, a személy krizishelyzetének észlelese céljabol, a
szocialis segitbmunka biztositasa érdekében,

Az intézmény az egyének, csalddok, fiatalok és gyermekek részére informaciot szolgéltat,
tanacsot ad, segitséget nyijt a szocialis helyzetiikbél ad6dd hatranyaik csékkentésében,
szabadid6s programokat szervez és kozvetit, valamint kapcsolatot tart a jelzdrendszer
valamennyi tagjaval, 6nkormdanyzati intézményekkel, mas szervekkel, hatésagokkal,
valamint civil szervezetekkel.

2.2. 1. 1. Hdtralékkezelési szolgdltatds [0 feladata

A hatralékkezelési  szolpdlat pénzbeli és  természetbeni, valamint a  siemélyes
gondoskoddst nviifto szocidalis és gyermekjoléti e[létdsok helyi szabdlyairol sz0l6
dnkormdnyzati_rendelet alapjin_hdtralékkezeléshez kapcsolodo szolgaltatdst nyujt a
rdaszorulok _és jogosultak részére. Feladatuk a lakossdg tdjékoztatisa, lakossdgi
csoportok _ felkeresése,  résiletes  tdjékoztatds _ nydjtisa a7z igénybe  vehetd
szolpaltatasokrol,

A_csoport _munkatdrsai _a _hdtralékkezeléshez kapcsolodo preventiv feladatokat is
elldtiak.

2.2.1.2. Intenziv csalddmegtarto szolgdltatds (6 feladata

Onként villalt feladatként _az_Intenziv Csalddmegtartd Srzolgdltatis keretein beliil
szocialis munkds szakember dltal nyijt segitséget krizishelvzetben levd pyermekes
csalddok szamdra hatarozott ideig.

2.2.2. Csalad- és Gyermekjoléti Koézpont {6 feladata

2.2.2.1. Hatosdgi tevékenységhez kapcsolodo feladatok

A Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont ellatja a Gyvt. 39. § (2)-(4) bekezdése, 40. §-a, 40/A
§-a, valamint az Szt. 64. §-a szerinti feladatokat.

A Gyvt. 17. §-a és az Szt. 64. § (2) bekezdése szerinti, a gyermek veszélyeztetettségét,
illetve a csalad, a személy krizishelyzetét észleld rendszert (jelzb6rendszer) mitksdtet.



A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében a csaldd- és gyermekjoléti
szolgalat altalanos feladatain til a gyermekvédelmi gondoskodids keretébe tartozod
hatésagi intézkedésekhez kapcsolédé feladatokat, a gyermekek védelmére irdnyuld
teveékenységet lat el, amelynek keretében kezdeményezi a gyermekvédelembe vételét
vagy sulyosabb foki veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatdlyu elhelyezését,
nevelésbe vételét.

Javaslatot készit a csaladi pdtlek természetbeni forméaban t6rténd nytjtésara, a gyermek
tankételezettsége teljesitésének elémozditasdra. A gyamhatosdg megkeresésére a csaladi
potlék természetbeni formaban tdrténd nyvjtasdhoz kapcsolédd pénzfelhasznalasi tervet
készit.

Javaslatot tesz a gyamhivatal részére csaladba fogadas esetén.

Védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet és
csaldadgondozést végez.

A csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast illetve
utégondozast végez.

A megelézd partfogasba wvett gyermek biinismétlésének megelézése érdekében
egyiittmikodik a partfogd feliigyeldi szolgélattal,

A csalad szocidlis helyzetének at fogd vizsgalata alapjan elkésziti az igénybe venni
javasolt szocidlis szolgéltatasokat meghatarozé szocialis diagndzist.

Szakmai tAmogatds nyijt a Csalad- és gyermekjoléti szolgalat szamara,

Az Szt. 64. § (4) bekezdés f) pontja alapjan a csaladsegités keretében a nehéz helyzetben
€16 csaladok segitése céljabdl felajanlott adoméanyok (kézérdekil kotelezettségvallalisok)
fogadasa, felhasznélasa a raszoruld csaladok javara.

2.2.2.2. Specidlis Szolgaltatdsok

Feladata az intézmény ellatottjai szamdara, valamint a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének elésegitése, veszélyeztetettségének megelézése érdekében a gyermek
igényeinek és szilkségleteinek megfelel onallo egyéni és csoportos specialis és egyéb
szolgaltatasokat, programokat nyjt.

Specialis szolgaltatasok:
- utcai, lakételepi szocidlis munka
- kapcsolattartasi iigyelet, ennek keretében kizvetitdi eljaras)
- korhézi szocialis munka biztositisa
- gyermekvédelmi jelzorendszeri készenléti szolgélat
- jogi tajékoztatasnyujtas
- csaladkonzultacid, csaladterapia, csaladi déntéshozé konferencia
- ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység

Mentalhigiénés csoport f6 feladata
Az intézmény ellatottiai szadmara a problémamegoldasukat, gondozasukat, ellatasukat
el0segitendd mentalhigiénés, pszicholdgiai €s fejlesztd pedagdgiai szolgéltatas nyijtasa.

Ovodai és iskelai szocialis segitd tevékenység f6 feladata

A koznevelési intézménybe jard gyermeknek, a gyermek csalddjénak és a kéznevelési
intézmény pedagdgusainak nyuijtott timogat6 szolgaltatas. A segitd munka soran nyGjtott
altalanos és specialis szolgaltatdsok célja, a szocidlis munka médszereinek és eszkdzeinek
felhasznalasaval az Ovodas és iskolaskorn fiatalok egészségfejlesztése, sikeres iskolai
eldmenetelik tdmogatésa, illetve veszélyeztetettségiik megel6zése. Aktiv résztvevije a
gyermekvédelmi jelzérendszer mikodtetésének.

FiDo Ifjusagi Kézpont feladata




Legfontosabb célja olyan programok, rendezvények, sportolasi lehetdségek nytjtasa a
helyi gyermekek és fiatalok szdmadra, ami szabadidejiik hasznos és egészséges eltoltését
biztositja (jaték- és sporteszkdz-bérlési lehetdséggel). Mindekdzben cél a fiatalok
mentoralasa is. Iskolai megkeresé munkat, utcai megkeresé munkat valamint utcai és
lakdtelepi szocidlis munkat is ellatjak.

2.2.3. Atmeneti Gondozis fo feladata

2.2.3.1.Gyermekek Atmeneti Otthondnak f5 feladata

Otthont nyfjté ellatast biztosit az 4dtmeneti gondozisba vett gyermekek szaméra.
Segitséget nyljt a veszélyeztetettség megsziintetéséhez, megelozéséhez, a csaladban
torténd nevelés elsegitéséhez. A gyermekek ellatésat teljes koriien biztositja.

2.2.3.2.Csalddok Atmeneti Otthondnak f5 feladata

A keriileti dtmeneti gondozas célja, hogy szervesen illeszkedve a keriilet szocidlis és
gyermekvédelmi rendszerébe, segitséget nyGjtson, s fogadja az életvezetési problémak,
vagy mas szocialis és csalddi krizis miatt 4tmenetileg otthontalannd valt, hatranyos
helyzetl jozsefvarosi csaladokat és gyermekeiket, tovabba befogadja a védelmet keresd
egvediildlld sziildket, varandds ¢s bantalmazott, anyakat és gyermekeiket, illetve a
sziilészetrdl kikeriil§ anyat és gyermekét, valamint a varandds anya kérelmére az anya
¢élettarsat vagy férjét.

Az ellatast igénybevevd csalddoknak segitséget nyfjt életvezetésiikhoz, segit a
hajléktalansag megelézésében €s minden tdmogatast megad az Onallo  otthon
megteremteéschez.

2.2.4. Szocidlis Szolgdltaté Kizpont f6 feladatai

2.2.4.1. Hazi segitségnyijtas és Szocialis étkeztetés f6 feladata

Hazi segitségnyujtds:

A szolgéltatast igénybe vevd személy részére sajat lakokornyezetében biztositja az 6nall
életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatdst, ugy, mint az alapvetd gondozasi,
dpolasi feladatok elvégzését; az ellatott és lakokdmyezete higiénias kériilményeinek
megtartasaban vald kdzremiikodést; a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében,
illetve azok elharitasdban vald segitségnyajtast.

A hazi segitségnyujtas igénybevételét megeldzden vizsgalni kell kitlon jogszabalyban
meghatarozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgéltatas iranti kérelem alapjan a
gondozasi sziikséglet vizsgalata értékeld adatlap kitltésével torténik, melyet a szakmai
vezetd s a haziorvos tolt ki.

Szocialis étkeztetés:

Szocialis alapszolgéliatds keretében biztositja azon szocidlisan raszorultak részére a
legalabb napi egyszeri meleg étkezést, akik koruk, egészségi dllapotuk, fogyatékossaguk,
pszichidtriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansdguk miatt azt
onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani

A jogosultsag feltételeit a személyes gondoskodast nydjtd szocidlis ellatasok
igénybevételérdl sz616 9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet szabalyozza.



Ha az étkeztetésben részesiild személy egészségi allapota indokolja, a haziorvos
javaslatara, az ellatast igénybevevo részére diétas étkezés biztositasara is lehet6ség van.

Az étkeztetés biztositasa igény szerint:
» helyben fogyasztassal,

> elvitellel,

» hazhoz szallitassal torténik.

Egvéb syolgdltatisok feladatai

Gydgytorndsz
Az iddsek klubjaiban, a Gondozdhdzban, a hdzi segitségnyutdsban csoportos torndt és
egyéni gyogytorndt biztesit, a hdziorvos javaslata alapjdn.

Gydgymassior
Kézi és gépi massgirozdst, illetve frissitd masszdzst biztosit az elldtottak részére, a

Nappali Elldtdsban, a Hdzi segitségnyiijtisban_és_ag IdGskoriak Atmeneti Otthona
Eziistfenyd Gondozohdzban egyardnt.

Gépkocsivezetd

Gyogymass;ori tevékenysége mellett a keriiletben &l idosek személygépkocsival torténd
szdllitdsdt biztositia, _akik hdziorvosi beutaloval rendelkeznek, de betegségiikbol
addddan csak kiilsé segitségnyujtdssal lennének képesek szakrendelésén, valamint a
hivatali ligyintézésen megjelenni.

Fodrdsz
Az ellatottak igényei szerint keresi fel a nappali elldtdst biztosité intézményt, a

gondozohdz lakoit és a hdzi segitségnyujtast igénybe vevd elldtottakat. A szolgdltatds
biztositasdval az elldtottak kizérzete javul, megjelenésiik rendezettebbé vilik.

2.2.4.2. Nappali Ellitas £6 feladata

Az 1dések nappali ellatisa elsdsorban a sajat otthonukban €16, 18. életéviiket betsltstt,
egészségi allapotuk, vagy id6s koruk miatt szocidlis és mentélis tdmogatasra szoruld,
onmaguk ellatasara részben képes személyek részére biztosit lehetdséget a napkozbeni
tartézkoddasra, tarsas kapcesolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek
kielégitésére.

Szenvedélybetegek nappali ellatisa elsésorban a sajat otthonukban €16, a 16. életévitket
betdltott szenvedélybetegek részére biztosit lehetséget a napkézbeni tartdzkodasra,
tarsas kapcsolatokra, valamint az alapveté higiéniai sziikségletek kielégitésére, tovabba
igény szerint megszervezi az ellatottak napk6zbeni étkeztetését.

Fogyatékos személyek nappali ellatasa clsésorban a sajat otthonukban 615, 16.
¢letévilket betdltdtt, dnkiszolgdlasra részben képes vagy oOnellatisra nem képes, de
feltigyeletre szorulé fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit lehet6séget a
napkézbeni tartézkodésra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni

étkeztetését.
&
i%)]




2.2.5.

2.2.4.3. Idéskoriak Atmeneti Otthona £6 feladata

Az Idéskoriak Atmeneti Otthona szakositott szocialis ellatds, melyben azok a 18.
életéviiket betoltstt személyek lathatdak el, akik egészségi és/vagy szocidlis okokbol
id6leges segitséggel képesek csak dnmagukrdl gondoskodni és ellatdsukat a gondozohaz
tudja biztositani. A gondozohaz részben Onellatdsra képes, rendszeres gyogyintézeti
kezelést nem igénylé személyek részére napi 24 Ordban feliigyeletet, apolast-gondozast
biztosit.

Az ellatas iddtartama legfeljebb 1 év, ami indokolt esetben kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint tovabbi 1 évvel meghosszabbithatd.

A jelzérendszeres hazi segitségnyajtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetiik miatt rdszorulé idéskort, valamint fogyatékos személyek részére
nyujtott ellatds, Segitségével fenntarthatok a biztonsdgos életvitel feltételei,
krizishelyzetben lehet6séget nyujt az ellatast igénybevevd személynél torténd gyors
megjelenésre €s segitségnyujtasra. A jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas keretében
biztositani kell az ellatott személy segélyhivasa esetén az iigyeletes gondozonak a
helyszinen tortén6 haladéktalan megjelenését, a segélyhivas okaul szolgalé probléma
megoldasa érdekében sziikséges azonnali intézkedések megtételét, sziikseg esetén tovabbi
egészségiigyi vagy szocialis ellatas kezdeményezését.

A szocidlis raszorultsagot a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas szolgaltatas
igénybevétele esetén vizsgalni kell.

A jelzérendszeres hazi segitségnyijtas igénybevétele szempontjabol szocidlisan raszorult
az egyedil él6 65 év feletti személy, az egyediil él6 stlyosan fogyatékos vagy
pszichidtriai beteg személy, vagy a kétszemélyes haztartasban €16 65 €v feletti, illetve
silyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy, ha egészségi allapota indokolja a
szolgaltatas folyamatos biztositasat. A silyos fogyatékossagot a Szt. 65/C. § (5)
bekezdése és a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis
raszorultsag vizsgalatanak €s igazolasanak részletes szabalyairdl szolo 36/2007. (XI1. 22.)
SZMM rendelet szerint, a pszichiatriai betegséget ¢és az egészségi allapot miatti
indokoltsagot a  személyes gondoskodast nyujtod szocialis ellatasok
igénybevételér6l szolo 9/1999, (XI. 24.) SzCsM rendeletben meghatarozottak szerint kell
igazolni.

A jelzdérendszeres hazi segitségny(jtas segitségével fenntarthatdk a biztonsagos életvitel
feltételei, krizishelyzetben lehetdséget nyujt az ellatast igénybevevd személynél torténd
gyvors megjelenésre és segitségnytjtasra. A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
diszpécserkdzpontja az idgskortak gondozohdza (,Eziistfenyd Gondozoéhaz”).

LELEK-Program fo feladata

A LELEK-Program célja a hajléktalannd valas megel6zése, valamint a mar hajléktalanna
valt emberek komplex rehabilitacidja, reintegracioja. Megteremti a hajléktalan emberek
tarsadalmi és munkaer6-piaci integracidjanak esélyét, vatamint megfeleld, fenntarthatd és
hosszi tavi lakhatasi megoldast biztosit a hajléktalansag problémajanak megoldasara.

A programba vald bekeriilés illetékességi feltétele, hogy mindenki azon a telepiilésen

veheti igénybe, ahol elveszitette a lakhatasat.

Célja:

- a hajléktalanna valas megeldzése,

- a hajléktalansagbol kivezetd ut megteremtése,

- a visszailleszkedés segitése a munka vilagaba (foglalkoztatd: Jozsefvarosi
Gazdalkodasi Kézpont Zrt., illetve lehetdség szerint kiilsd foglalkoztatd),

- az 6nallo lakhatasi lehetdség feltételeinek biztositasa,



- ateljes tarsadalmi rehabilitacid eldsegitése,
- az 6nalld életvitel feltételeinek megteremtése,
- az addfizetdi statusz megteremtése €s megdrzése.

A program célcsoportja:

Az egyediilallé munkaképes emberek korében a rehabiliticiés folyamat segitségével a
nyilt munka-erépiacon elhelyezkedni, és lakhatdsukat OSnélléan megtartani képes
hajléktalan emberek jelentik a program célcsoportjat. A Jozsefvarosban é16 csalddok
koziil azok tartoznak a célcsoportba, amelyek gazdasagilag oOnélldak, a gyermek
nevelésére alkalmasak, és rajtuk kiviil allé okbdl lakhatasi krizishelyzetben vannak.
Elhelyezésiik a csalad Ojraegyesitését is jelentheti, amennyiben a gyermekiiket kordbban
mar allami nevelésbe vették, és az emlitett feltételeknek megfelelnek. Eldnyt élveznek
azon csaladok, ahol az egyiitt kolt6z6 gyermek(ek) életkora legfeljebb 3 év.

2.2.6. VEKOP f6 feladata

A Nemzetgazdasdgi Minisztérium Regionédlis Versenyképes Kozép-Magyarorszag
Operativ Program Fejlesztési Operativ Programok Irdnyitdé Hatdsaga (a tovabbiakban,
mint Tamogaté) a 2017. 10. 18. napjan kelt, IKT-2017-302-11-00006390 iktatészam
tamogatd levél szerint tdmogatasban részesitette a Budapest-Jozsefvaros, Magdolna-
Orczy Negyed Szocidlis Vérosrehabilitdcios Program c¢im{, ,A leromlott
telepuilésrészeken €16 alacsony statuszi lakossdg életkoriilményeinek javitasa, tarsadalmi
¢s fizikai rehabiliticidja Budapesten™ targyd, a Versenyképes Kozép-Magyarorszag
Operativ Program VEKOP-6.2.1-15-2016-00013 azonosito szamon regisztralt tAmogatasi
kérelmet (a tovabbiakban: MONP, vagy Projekt).

A tamogatd 2018. februar 16-an, a Budapest Fovaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi
Onkorményzat (1082 Budapest, Baross utca 63-67.), mint fépalyézé kedvezményezett,
valamint a konzorciumi partnerck 2018. februar 08-4n alairtak a tdmogatasi szerzddést, és
mellékleteit.

A JSzSzGyK, mint konzorciumi partner az alabbi feladatokat onalloan valositja meg a
palyézat célteriiletén (Danké utca — Magdolna utca — Baross utca — Kélvaria tér- Didszegi
utca — Dugonics utca — I11és utca — Kalvaria tér altal hatérol terliletre esé tombok):

- LP5 Csalad és LakOhaz mentoralas

- FP1 Munkaerdpiaci (re)integralas

- FP5 Koz0sségi Szocialis Mosoda

- KP2 Csaladlatogaté Mobil Team/Csaladi Konzulticios Team

A tobbi alprojekt megvaldsitasaban egylittmltkodik a konzorciumvezetdvel, a
konzorciumi partnerekkel, valamint a projektmegvaldsito szervezetekkel.

Valamennyi konzorciumi partner dltal megvalositandd projektelem timogatisa _a
szocialis és kozosségi munka eszkozeivel,

Lakossdgi informdcios szolgaltatds nyujtasa a FOKI iroda iigyeleti idejében.

Kdlvdria tér InfoPont és jatszotér kozosségi-szocialis program, didkmunka mentordllds
Az InfoPont szolgdltatds célja a Kdlvaria tér déli oldaldn, a kornyéken lakok és az arra
jarok részére lakossdgi informdcio szolgdltatds nyujtdsa.

A jatszotéri szolgdltatds célja_a kornyéken lakok és ay arra jdrok kiilonbizé
célcsoportjai _szdmdra, az _ifjusdgi, illetve kozdsségi szocidlis munka_esikizeivel
informicios, kbzosségfejlesztd és szocidlis munka komplex siolgdltatds nyijtdsa.




2.2.7.

A didgkmunka mentordllds célia, hogy a_résztvevok irdnyitott korilmények kozott
ismerkedhessenek _meg a_munkahelyi kivetelményekkel, a munka éromeivel és

nehézségeivel,
Vasdrolt szolgdltatds dltal elldtott tevékenység.,

Gazdasagi Szervezet 6 feladata

A Gazdasagi Szervezet az intézmény, illetve — a munkamegosztas és a felelésségvdllalds
rendjét 18gzitd megallapodas szerint — a hozzd rendelt koltségvetési szervek
mitkddtetéséért, a gazdalkodéas megszervezéséért és irdnyitasaért, a vagyon hasznalatdval,
védelmével osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsdert
felelds szervezeti egység.

A Gazdasagi Szervezet ellatja

a) az intézmény koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodéssal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

b) az intézmény mikodtetésével, izemeltetésével, a  koltségvetési  szerv
vagyongazdalkoddsa korében a beruhdzassal, a vagyon haszndlatdval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat,

¢) az intézményhez rendelt mas koltségvetési szerv a) és — ha nem szolgaltatas-
vésarléassal torténik annak ellétasa - b) pont szerinti feladatait.

A Gazdasagi Szervezetnek alaptevékenységéhez kapcsolddd viéllalkozodi tevékenysége
nincs.

A Gazdasigi Szervezet a Jozsefvdrosi Onkorményzat Képviseld-testillete Aaltal
jovahagyott keretszamok alapjén 4llitja dssze a mitkodési koltségvetést. A koltsegvetés
osszedllitasaban kozre kell miikddnie az intézmény vezetdknek (JSzSzGyK, Jozsefvarosi
Egyesitett Bolcsodék, Napraforgd Egyesitett Ovoda), aki az eldiranyzat felhasznalasi
jogkdrt gyakorolja.

A Gazdaségi Szervezet feladatai a kdltségvetés készitésével kapesolatban:

- aJSzSzGyK éves kdltségvetésének Osszedllitasa,

- az intézmény vezetdje dltal elkészitett éves koltségvetések feldsszesitése végleges
formara és tovabbitasa az iranyito szervhez.

A Gazdasagi Szervezet féléves és éves koltségvetési beszdmolét készit mindazon

koltséghelyek és eldiranyzatok felhasznalasarél, melyeknek pénziigyi nyilvantartasat

vezeti.

Idékozi koltségvetési jelentést készit havonta, 1d6kdzi mérlegjelentést negyedévente,

valamint féléves és éves beszamoldt mindazon koltséghelyek és  elbiranyzatok
felhasznalasarol, melynek pénziigyi nyilvantartdsat vezeti.



3.1

3.2.

3.3.

Néphonyha fo feladata

Az Intézmény a_szocidlis étheztetést Népkonvha formdjdban biztositia. Azoknak a
szocidlisan rdszorultaknak legalabb napi egysieri meleg étheztetésérdl gondoskodik,
akik azt dnmaguk, illetve eltartottiuk részére nem képesek biztositani koruk, egészségi
dllapotuk, szenvedélvbetegségiik, illetve fogyatékossdiguk, pszichidtriai betegségiik

migtt.

Koz(osségi)hely és Mosoda feladata

Mosodai szolgdltatds nyujtdsa, kdzisségi programokkal, egyéni segito jellegii
beszélgetésekkel Liegészitve,

AZ INTEZMENY SZERVEZETENEK TAGOLODASA ES
SZEMELYI FELTETELEI

Kozponti Szervezeti Egység

I f6 intézményvezetd

1 {6 altalanos szakmai intézményvezeté-helyettes
1 [0 adminisztrdtor
1 [0 kézbesitd
1 [& csalddsegitd/gépkocsivezetd

Szakmai egységek (telephelyek, nyitva dllo helyiség) lisd 2.1. pontban

Az egyes szakmai terliletek felligyeletét ellato vezetdk a feliigyelt tevékenységi teriiletiik
tekintetében részt vesznek a vezetdi dontések meghozataldban és felel6sek azok
megvalositasaért. Ennek érdekében szervezik a feliigyeletiik ald tartozd szervezeti egység
teriiletén folyéd munkat. (Az intézmény szervezeti felépitésének abrajat a 2. sz. melléklet
tartalmazza).

Az Intézmény iranyitisa

A JSzSzGyK vezetdi megbizassal rendelkez6 kodzalkalmazottai:

1. Intézményvezetod (magasabb vezetd)

2. Gazdasagi Szervezet vezetdje

3. Altalanos szakmai intézményvezeté-helyettes

4. Szocidlis Szolgdltato Kozpont szakmai vezetdje, aki a Hdzi Segitségnyiijtds és
Szocidlis étkeztetds szakmai vezetdje - intézményvezetd-helyettes
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat szakmai vezetdje
Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont - Hatdsagi tevékenységhez kapesolddo
feladatok szakmai vezetoje
7. Atmeneti Gondozds szakmai_egységvezetdje, aki egvben a_Csalddok
.{ftmeneti Otthondnak szakmai yezetoje
Atmeneti Gondozas - Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetje
LELEK-Program szakmai vezetiie
0. Nappali Elldtas szakmai vezetdje

& W




3.3.1.

11

12,

Idoskoriak Atmeneti Otthona és Jelzorendszeres hdzi segitségnyijtds
szakmai vezetoje
VEKOP szakmai vezetdje

Az intézményvezetd a telephelyek vezetdi részére csoportvezetdi, vezetd csaladgondozoi,
koordinatori, csoport koordinatori, vezetd gondozdi megbizést adhat.

Intézményvezeté (magasabb vezet6)

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az Alapitd Okiratban megéllapitott
feladatkorben Onalloan iranyitja a JSzSzGyK teveékenységét.

A Képviseli-testiilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkéltatéi jogkor gyakorldja a
polgarmester.

Illetményére és egyéb juttatdsaira a kozalkalmazotti tdrvény, valamint az dnkormanyzat
vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.3.1.1.Feladat- és hataskore, felelossége

Felelés az iranyitasa alatt 416 szervezet torvényes mitkddéséért, a jogszabalyok
betartasacért,

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

Jovahagyja a szervezeti egységek ligyrendjét.

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

Feliigyeli és ellendrzi a szervezeti egységek, valamint a belsd ellenér munkajat,
vezetdit rendszeresen beszamoltatja.

Biztositja a jogszabialyoknak megfeleld egységes jogalkalmazési gyakorlatot a
szakmai eljarasrendnek kialakitisaval.

Elkésziti az intézmény éves munka- és ellenérzési tervét, valamint az éves
beszamold jelentést és a statisztikai dsszefoglalot.

Felelds az adatvédelemért.

Szerzédéseket, egyuttmilkddési megallapodasokat kothet, kotelezettségeket
véllalhat a hatalyos jogszabalyi keretek kozott.

Dont a nem kis érték(t adomanyok elfogadasardl, irasbeli felhatalmazést ad az
adomanyok gy{ijtésére és a nem kis értékii adomanyok atvételére.

Képviseli az intézményt mas szervezetek elétt.

Az intézményvezetd szitkség szerint a gondozasi tevékenységekhez kapesolodéan kiildn
munkakdrt 1étesithet.

3.3.1.2.Munkaltatoi jogkore

Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében kizarélagosan gyakorolja az alabbi
munkaltatdi jogokat:

a) kinevezés,

b) munkaviszony/kézalkalmazotti jogviszony megsziinése/megsziintetése,

c) vezetdi megbizds mddositdsa, visszavondsa.



Egyéb munkaltatdi jogkorok:

a) kinevezés mddositasa,

b) ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés,

¢) jutalmazas,

d) tanulményi szerz6dés megkotése,

e) mérlegelési jogkdrbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
) biintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,

g) megbizési szerz6dés kitése, modositisa, megszinteiése,

h) helyettesitési dij, potlékok megallapitisa,

1) illetményelbleg felvétel engedélyezése,

j) szocidlis tAmogatds odaitélése,

k) munkaidé, munkarend meghatérozésa, tilmunka elrendelés, gépkocsi haszndlat.

Jogosult a szervezeti egységek szakmai vezetdi részére atruhdzni az egyéb munkaltatéi
jogkoroket.

3.3.1.3. Helyettesitése

3.3.1.3.1. Az intézményvezetd alkalmanként dontési és egyéb jogait részben vagy
egeszben atruhdzhatja a helyettesekre. Ilyenkor a dontési jog atruhézisa minden
esetben irdsban torténik.

3.3.1.3.2. Az intézményvezeté szabadsig és betegallomany miatti tdvolléte esetén az
intézményvezetd helyettesitése teljes feleldsséggel, az alabbi sorrend szerint tdrténik:

1. 4ltalanos intézményvezetd-helyettes,

2.  intézményvezetd-helyettes.

Az intézményvezetd szabadsag és betegallomany miatti tivollétének idején a helyettesités
— a helyettes sajat munkakéri leirdsaban meghatarozott feladatai melleti — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara és feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezeté akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését ellatd
dolgozd személyligyi és munkatigyl kérdésekben az intézményvezetdvel tértént
elézetes egyeztetés szerint donthet, mely dontéshez szikséges az intézményvezetd
egyetériese. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd
helyettesitését végzd dolgozd személyligyi és munkaligyi kérdésekben is dnalléan
donthet abban az esetben, ha az intézményvezetd betegségbdl, vagy egyéb okbol
adoddan tartosan dontésképtelen.

3.3.1.3.3. Az intézményvezetd akadilyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitési
rendjét a Polgirmester hatdrozza meg, mely eltérhet a 3.3.1.3.1. pontban
meghatarozott helyettesitési sorrendt6l. Az eltérd helyettesitési rendrdl sz616 dontés
minden esetben irdsban térténik.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsanak mindsiil:

- az intézményvezetd megbizdsa megsziint,

- az intézményvezetdé mentesiilt a rendelkezésre Aallasi és  munkavégzési
kotelezettségének teljesitése alol.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa az intézményvezetd megbizdsa megszinésének
napjatdl illetve az intézményvezeté rendelkezésre Aallasi és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése aldli mentesiilésének napjétol az 4j intézményvezetd
vezetdl megbizdsanak kezdetéig tart.




3.3.2.

3.3.3.

Az intézményvezetd helyettesitése akadéalyoztatisa esetén — a helyettes sajat munkakori
leirasdban meghatarozott feladatai mellett — teljes korlien torténik.

Intézményvezeto helyettesek

A JSzSzGyK intézményvezetdjének tavollétében kivéve 3.3.1.3.3. pontban meghatarozott
esetben, a kizardlagos munkaltatdi jog gyakorlasa kivételével, teljes jogkorrel
helyettesitik az intézmény vezetdjét, tovabba folyamatosan ellatjdk az intézményvezetd
altal rajuk bizott feladatokat, a k6zottik kialakitott munkamegosztas rendje szerint:
- 1 f& altaldnos szakmai intézményvezetd-helyettes,
- 1[0 intézményvezetd-helyettes a Szocidlis Szolgdltato Kozpont szakmai vezetije,
célorientdlt miikodéséért, a feladatok zavartalan elldtdsdért, a végzett tevékenység
szakszerfiségéért felelOs.

Szakmai vezetok

A szakmai vezetOket az intézményvezetd bizza meg.

Munkakdrikben, szakmat kérdésekben 6nallé hataskdrben intézkedésre jogosultak.
Részletes feladataikat a munkakort leirasuk tartalmazza.

Munkéjukrol kozvetlen a JSzSzGyK intézményvezetdjének kotelesek beszamolni.

A szakmai vezetdk egymassal mellérendelt viszonyban allnak. A miikddéssel kapcsolatos
gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a szakmai vezeték a gazdasigi vezetd
iranymutatasa szerint kotelesek eljarni.

3.3.3.1. Szakmai vezetok feladatai

- felelések anyagilag és erkolcsileg a sajat egységeik miikddéséért, a végzett
szocidlis munka szinvonalaért, gazdalkodassal Osszefiiged feladatokért, az
adomanygyiijtok tevékenységéért,

- alapvetd feladatuk a szocialis alapszolgaltatasok, és szakosftott ellatdsok
szervezése, feliigyelete, ellendrzése, értékelése,

- kozremikoédnek a szakmai egységeikbe tartozd munkatarsak munkakori
leirdsainak elkészitésében,

- kozremiikédnek az intézmény SZMSZ-ének, kotelezden eldirt szabalyzatainak,
tovabba az intézmény mikodését  segitd  egyéb  szabalyzatoknak,
rendelkezéscknek az elkészitésében,

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

- Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvaros kozigazgatasi teritletén €16 lakossag
helyzetének megismerése,

- figyelemmel kisérik és segitik a gondozasra szoruldk ellatésat,

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

- a szakmai egységeikben a dolgozoknak a munkavégzéshez szikséges
munkafeltételeket biztositjak, javaslatot tesznek a sziikséges fejlesztésekre,

- feligyelik a szakmai eldirasok betartasat a szakmai egységeikben,

- felelosek a feladat ellatashoz kapcsolodd jogszabélyokban kotelezben eldirt
dokumentacié meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért,



- elosegitik az egyes ellatdsi formak kozotti rugalmas atjarhatdsdgot, kiemelt
figyelmet forditanak a prevenciora, rehabiliticiora,

- gondoskodnak a szakmai programok megvalositasarél, ezek feliilvizsgalatardl,
aktualizalasardl, figyelmet forditanak a rendszeres esetmegbeszélésekre,
szuperviziora,

- biztositjdk a szakmai egységek épiileteinek, berendezéseinek, egyéb vagyon
targyainak rendeltetésszer(i hasznalatat

- dontenek a kis értékii adomany -elfogadasardl, engedélyezik a kis érték(
adomanyok &tvételét, tovabba irdsban nyilatkoznak, ha az A&ltaluk vezetett
szervezeti egységben az adomanyozott vagyontargyra nem tartanak igényt.

3.3.3.2. Helyettesitésiik

A szakmai vezetbk helyettesitésérél a JSzSzGyK intézményvezetbje vagy ag
intégményvezetd helyettesek gondoskodnak.

3.3.4. Telephelyek, nyitva allo helyiség miikodése

Az egyes szakmai egységek zOkken6mentes napi munkdjanak biztositdsa érdekében az
intézményvezetd vezeté csaladsegitdket, koordinitorokat, programfelelésoket, vagy
telephely vezetbket nevezhet ki.

A megbizott személyek a JSzSzGyK intézményvezetdjének, valamint a szakmai
egységvezetOk / vezetdk iranyitasaval latjdk el feladataikat.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk szabalyozza.

Helyettesitésiikr6l a JSzSzGyK intézményvezetOje, vagy az egyes egységek
egységvezetbje gondoskodik.

A JSz8zGyK szakmai egységei: lasd 2.1, pontban felsorolval

3.3.5. Gazdasagi Szervezet vezetdje

- Felligyeli, iranyitja és ellenOrzi a JSzSzGyK gazdasagi szervezetét.

- Kialakitja és milkodteti a gazdalkodéssal - igy kiilonsen a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, a szakmai teljesitiés igazoldsa, az érvényesités, utalvianyozas
gyakorlasdnak modjaval, eljarasi és dokumentacids részletszabalyaival, valamint
az ezeket végzé személyek kijelolésének rendjével, és az adatszolgaltatasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eloirdsokat, feltételeket.

- Felugyeli a JSzSzGyK éves miukodési koltségvetésének tervezését, valamint
annak végrehajtisat.

- Feliigyeli és ellen6rzi az elGirdnyzatokkal torténd gazdalkodast, illetve a
jovahagyott elbiranyzaton belill az operativ gazdalkodas bonyolitasat.

- Feliigyeli és ellenbrzi a bankszamla és készpénzforgalom bonyolitasat,

- Kialakitja és véleményezi a koltségvetési és pénziigyi feladatok ellatiasahoz
kapcsolado belsd szabalyozast.

- FEllaga a JSzSzGyK mukodési koltségvetésének végrehajtasdhoz kapesolodd
beszamolasi feladatokat.

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

- Elkészitteti a koltségvetési beszamolot.

- Kozremiikddik a JSzSzGyK feladatainak ellatdsdhoz szitkséges gazdasagi,
milszaki feltételek biztositasaban, a targyi eszkdzok, készletek beszerzésében,
illetve e célbol szolgaltatiasok igénybevételében.

- Részt vesz az intézmeény ilizemeltetésével és a telephelyek mikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.




4.1.

4.1.1

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

-  Gondoskodik a gazdasagi miiszaki el6irdsok, rendelkezések, jogszabalyok,
J8zSzGyK szabalyzatok betartasardl.

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

- Feliigyeli a targyi eszkozok és készletek mozgasaval kapesolatos bizonylatok
készitését és az analitikus nyilvantartasok vezetésével kapcesolatos feladatokat,
tovabba a leltarozasi tevékenységet.

- FElokésziti az intézményvezetd dontési hataskorébe tartozd gazdasagi, miiszaki
tgyeket, intézkedéseket, beszamolokat,

- Miiszaki cikknek mindsiilé adomany esetében eldzetesen jovahagyja az adoméany
bevételezését.

A JSZSZGYK SZAKMAI EGYSEGEINEK FELADATAI

A JSzSzGyK munkatirsai kozalkalmazotti jogviszonyban foallasban, teljes illetve
részmunkaid6ben latjak el munkakériiket, feladataikat. A kozalkalmazotti jogviszonyra
az 1992, évi XXIIL térvény rendelkezései iranyaddak. A tanicsaddé munkakér a 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 3. § (9) bekezdés b) pontja szerint a tandcsadd munkakor
munkaviszony vagy munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony keretében is betdlthetd.

Csaldd- és Gyermekjoleti Szolgalat

Csaldd- és Gyermekjoléti Stolgdlat feladata

A Gyvt. 39. § és 40. § alapjan a gyermekek csalddban torténé nevelésének eldsegitése, a
veszélyeztetettség megeldzése és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a
gyermekek csaladjdbol torténd kiemelésének a megelézése. Ezen tulmenden
kezdeményezi és eldsegiti a csaladjabol prevencios céllal kiemelt gyermekek csalddjanak
gondozasat.

Az Szt. 64. § (1) bekezdése alapjan csalddsegitést végez a szocidlis vagy mentdlhigiénés
problémék, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok
szdmdra az ilyen helyzethez vezeté okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése,
valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol.

A szocidlis segitdmunka, csaladsegités keretében biztositania kell

a) a szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

b) az anyagi nehézségekkel kiizd6k szdmara a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz,
tovabba a szocidlis szolgaltatasokhoz valé hozzajutas megszervezéset,

¢) a csaladgondozast, igy a csaladban jelentkezd milkodési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitését,

d) kozosségfejleszts, valamint egyéni és csoportos terdpids programok szervezését,

e) a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel ¢és lakhatdsi
problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal ¢€l6k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizddk, illetve
egy€b szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas nyuijtasat,

f) a csaladokon beliili kapcsolaterésitést szolgdlod kozodsségépitd, csaladterdpias,
konfliktuskezel6 mediacios programokhoz és szolgéltatasokhoz, valamint a nehéz
élethelyzetben é16 csaladokat segitd szolgaltatdsokhoz valé hozzajutast.

A szocidlis segitbmunka, csalddgondozas keretében végzett tevékenységnek - a
szolgaltatast igénybe vevd érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil - a.

.



sziikséges mértékig ki kell terjednie az igénybe vevo kérnyezetére, killdndsen csalddjanak
tagjaira.

Veszélyeztetettséget, krizishelyzetet észleld jelzdrendszer mlkodtetése
A jegyzb, tovabba a szocialis, egészségiigyi szolgdltatd, intézmény, valamint a
gyermekjoléti szolgalat, a partfogdi feliigyeli és a jogi segitségnyijtdi szolgalat jelz, a
tarsadalmi szervezetek, egyhazak ¢s maganszemélyek jelezhetik a csaladsegitést nyijtd
szolgéltatonak, intézménynek, ha segitségre szoruléd csalddrol, személyrdl szereznek
tudomast.

A jelzOrendszer tagjai:

- az egészségligyi szolgaltatast nyujtok, igy kiilondsen a védénéi szolgdlat, a

haziorvos, a hazi gyermekorvos,
- a személyes gondoskodast nyujtd szolgaltatdk, igy kiilondsen a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatok, a csalad- és gyermekjoléti kdzpontok,

- akoznevelési intézmények,

- arenddrség,

- az ligyészség,

- abirdsig,

- apartfogd felligyeldi szolgalat,

- az aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellaté szervezetek,

- amenekiilteket befogado allomas, a menekiiltek atmeneti szallasa,

~ az egyesiiletek, az alapitvanyok és az egyhazi jogi személyek,

- amunkaligyi hatésag,

- ajavitdintézet,

- agyermekjogi képviselo.

A jelzérendszer altal kapott jelzés alapjan a csaladsegités keretében feltérképezi az
elldtasi tertileten él6 szocidlis és mentalhigiénés problémdkkal kiizdé gyermekek,
csaladok, személyek korét, és személyesen felkeresve tdjékoztatja Oket a csalddsegités
Szt. 64. § (4) bekezdésben megjelolt céljarol, tartabmarol.

4.1.2. Hatralékkezelési szolgdltatds feladata
Onként villalt feladathént a_hdtralékkegelés feladata a_Jézsefvirosi Onkormdnyzat
Képyiselo-testiiletének _a_szocidlis jellegii tdmogatdsrol szold rendelete alapjin_a
hdtralékok kezeléséhez kapcsolodo szolgdltatisok, adminisztrdcio és tandcsadds.
A _lakossdg tdjékoztatdsa, lakossdgi csoportok felkeresése, részletes tdjékoztatds
nyijtdsa az igénybe vehetd szolgdltatdsokrol,
A csoport munkatdrsai a hatralékkezeléshez kapcsolodo preventiv_feladatokat is

ellatidk.
A csoport munkatdirsai_fodllasban, kozalkalmazofti jogviszony keretében litidk el
munkakoriiket,

4.1.3. Intenziv Csalddmegtartd Szolgdltatds feladata
Onként villalt feladatként az Intenziv Csalddmegtartd Szolgdltatis keretein beliil
szocidlis munkas szakember dltal nvijt _segitséget krizishelyzetben lévd gyerekes
csaladok _szamdra _hatdrozott _ideig. Az intenziv segitséz a csaladok _inkéntes
jelentkezése, vdllaldsai _alapjdn  torténik, mely feladat ellatisa _a_ klasszikus
csaladgondozoi feladatokon til akdr napi 24 dras szolgdlatot is jelenthet, melyet a
csalddsegitd a csaldd korében tolt.

4.1.4. A Csalid- és Gyermekjoléti Szolgalar munkatarsai
1 £6 szakmai vezetd
23 £5 csaladsegitt ]




4 16 szocialis asszisztens
1 16 takaritd

4.1.4.1. A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat szakmai vezetijének feladatai

- Felelés az intézmény mikodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a tevékenység
szakszerliségéért.

- Gondoskodik a jogszabalyok, felligveleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol.

- Az Intézményvezetd altal atruhazott jogkorben ellatja az intézmény képviseletét.

- Az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkdrben egyiittmiikdési megallapodast kot az
elldtottakkal.

- Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

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

- Rendszeresen ellenérzi a kdzpont dolgozdinak tevékenységét.

- Meghatdrozza az irdnyitasa ala tartozé dolgozok munkaidejét, feladatkorét, a
munkaltatéi jogkorok koziil a dolgozdk vonatkozasdban gyakorolja a szabadsag,
tavollét engedélyezésének (kivétel ez alol a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése),
tuléra elrendelésének, belsé helyettesités szabilyozasanak jogkoreit.

- Iranyitja, szervezi és ellen6rzi a dolgozok munkajat.

- A dolgozdk munkdjardl minden évben irasbeli értékelést készit melyet ismertet az
érintett munkatarsakkal is.

- Megszervezi az éves szakmai tandcskozast.

- Gondoskodik az éves jelzOrendszeri intézkedési terv elkészitésérol.

- Szakmak6zi megbeszélést szervez, évente legalabb hat alkalommal.

- FEvente legalibb két alkalommal atfogd szakmai és statisztikai beszamolot készit a
kiilén meghatarozott iranyelvek és eldirdsok szerint.

- Ellen6rzi az intézmény és az ott dolgozé munkatarsak vonatkozésdban a
munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartdsat.

- Kezdeményezheti 0j munkakdr létesitését egyes szakproblémdk megoldasara (pl.
togopédus, szocioldgus, pszichologus).

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

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrdl.

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

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

4.1.4.2. A csalidsegits feladatai

- Ugyeleti idében fogadja és meghallgatja a szolgalathoz érkezdket. Informacidkat ad,
az 4j igénybe vevdket gondozasba veszi.

- Lakokornyezetében is megismeri az igénybeveviket, feltérképezve szocialis
kornyezetiiket, kapcsolatrendszeriiket, valds igényeiket és sziikségleteiket.

- Felismeri, felismerteti és kezeli a gyermekek érdekeit, figyelembe véve a csalddok
konfliktusait, azok okait, és kdzdsen dolgozzdk ki a lehetséges konfliktusmegoldo
stratégiat, lehetdségeket.

- Meghatarozza a személyes egylittmikodési szilkségleteket. Rendszeresen és
folyamatosan egyiittmiikodik az egyénekkel, csaladokkal, csoportokkal.

- Az egyiittmiikodési stratégiat irasbeli szerz0dés keretében rogziti.



A hozzéaforduldk érdekeit képviseli, de veliik és nem helyettiik oldja meg a felmeriilé
problémakat.

Ellatja az érintettek és hozzatartozoik szocialis es lelki segitségnyjtasat,

Szocialis valsdgkezelést (krizisintervencid) végez.

Természetbeni és anyagi tAmogatasokat kozvetit.

Specidlis csoportokat szervez és miikidtet.

Segitt a rdszoruldkat sajat jogaik ¢és lehetGségeik felismerésében, tudatositva
kotelezettségeiket is. Eljar az igénybevevok érdekében, tamogatja ket jogaik
érvényesitésében. Kozremitkddik a civil tarsadalom és a tarsadalmi nyilvénossdg
szférajanak fejlesztésében.

Egyiittmiikédik a konfliktushelyzetben 1évd személyekkel kapcesolatba keriilé nevelési,
oktatasi intézményekkel, munkaiigyi kozponttal, a szocidlis igazgatds szervezeteivel,
egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal.

Javaslatot tehet a kapcsolodo tarsintézmények igénybevételére,

Elosegiti az ellatott gyermekek és csalddjaik csaladtervezési, pszichologiai,
mentalhigiénés, prevencios és a Gyvt. 40/A. §. éltal meghatirozott, valamint az
intézmény altal nydjtott tovabbi szolgaltatasokhoz vald hozzajutdsat.

Tamogatast és segitséget nyWjt a szocialis valsaghelyzetben 1év6 varandds anyaknak,
részilkkre szakmai tandcsadast nydijt. Sziikség esetén el8segiti a Csaladok Atmeneti
Otthonaban igénybe vehetd ellatasokhoz és szolgéltatasokhoz valé hozzajutast,
Szabadidbs programokat szervez.

Segiti a gyimbhatosag, illetve a gyamhivatal hatésagi tevékenységét, részikre a
jogszabalyban elbirt dokumentaciét biztositja, illetve a toérvényes hatdridoket
megtartva végzi tevékenységét.

Megismeri azokat a jogszabélyokat, ligyintézési modokat, szokasos eljarasokat,
amelyek lehetdvé teszik az eredményes segitést és ligyintézeést.

Széleskdriien megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszerét, és egyiittmtikodik a
kollégaival, valamint a tarsintézmények, énkorméanyzat munkatérsaival.

Részt vesz a problémamegold6 csoportok munkéjaban.

Kozremtkodik a  Szolgdlat  munkacsoportjdnak  munkdjdban,  valamint
tovabbképzéseken vesz részt.

A vezeté egyeb, az intézmény szakmai miikodésének koérébe tartozd feladattal is
megbizhatja.

A terepmunkdjar6l munkanaplot készit és vezet.

A folyamatban 1évé egyéni- és csalddsegitdi eseteir6l a jogszabalyi eldirdsoknak és a
modszertani alapelveknek megfeleléen vezeti a forgalmi naplét, az esetnaplot
(dosszié) és az intézményben hasznalt ligyfél-nyilvantartasi rendszert (rogziti az
tigyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartalmat, a kapcsol6dd személyek,
intézmények véleményét, feljegyzi megfigyeléseit, szakmai elemzéseit, valamint a
kliensekkel valé egyiittmiikddés céljat, stb.).

Adminisztracios munkaja soran adatot szolgaltat a szocidlis asszisztens felé a TAJ
alapu nyilvantartashoz.

Munk4jat mindenkor az intézmény alapdokumentumai, a Kézalkalmazotti Szabélyzat
és a Szocidlis Szakmai Szovetség altal elfogadott Etikai Kodex figyelembevételével
végzi.

Munkaformai:

Egyéni esetkezelés. Az egyéni életfeltételek javitdsa a csaladban és a tarsas
kapcsolatokban.

Ko6zosségi szocialis munka.

Szocialis csoportmunka.

Informacids szolgaltatas a lakossag részere.




A csalddsegiték heti munkaidejénck beosztasa:

16 6ra ligyelet/adminisztracio
20 ora terepmunka
4 Ora team munka, esetmegbeszélés, szupervizid

4.1.4.3. A szocidlis asszisztens feladatai

Fogadja az ligyfeleket.

Meghaligatja a személyeket, felvilagositist nyljt, a probléma jellegétol fiiggden
tovabbiranyitja Oket csaladsegitéhdz, vagy tarsszervezethez.

Kezeli a kdzponti telefont, feljegyzi az tizeneteket, atadasukrdl gondoskodik.

A szakmai vezet6 altal kijeldlt tigyekben komyezettanulmanyt készit.

Segitséget nyujt az ligyfelek szaméara a nyomtatvanyok kitéltésében.

Elvégzi az intézményt felkeresd személyek regisztraciojat, napi adminisztricids
munkéaja soran vezeti a Forgalmi naplé személyi adatrészét, gondoskodik az
ligyfélnyilvantartds naprakész éllapotardl és atlathatosagarol, végzi a TAJ alapu
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, vezeti az Magyar Allamkincstdr altal —
online feliileten — miikédtetett nyilvantartast.

A vezetd egyéb, az intézmény szakmai miikédésének korébe tartozo feladattal is
megbizza,

Ellatja a mitksdéssel kapcsolatos iktatasi, nyilvantartasi, szamitastechnikai feladatokat.

4.1.4.4. A takarito feladatai

4.1.5.

A helyiségek takaritasa, berendezési targyainak napi portalanitisa, a mellékhelyiségek,
kilincsek fertotlenitése, a szeméttarold edények kiliritése, kitisztitdsa, valamennyi
helyiség porszivézdsa, felmosdsa és portalanitasa, a torolkozok és konyharuhdk
MOosasa.

Gondoskodik a kéztorlékrdl, toalett papirrdl, tiszta torolkozokrdl, konyharuhdrél és
tisztitd szerek feltdltésérol.

A mellékhelyiségek tisztasdgat naponta két Oranként ellendrzi, melyrél az oft
elhelyezett papir alapi nyilvantartast az ellendrzés megtorténte utan alairja.
Negyedévenként a napi takaritdson tGlmenden feladata az épiiletegyiittes minden
helyiségében nagytakaritast végezni.

Feladatat gy szervezi meg, hogy az irodai alkalmazottak munkdjat és a hivatali id6t
ne zavarja.

A kozvetlen felettesének rendszeresen tajékoztatast ad a végzett munkajarol.

A tisztitoszer igénylés 6sszedllitasa, egyeztetése.

A felsorolt feladatokon kivill elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei
irasbeli vagy szdbeli utasitas alapjan meghizzak.

Hatralékkezelési szolgaltatds munkatarsai

2 f& tandcsado

4.1.5.1. A tandcsado, aki hatralékkezeléssel foglalkozik feladata:
- Ugveleti idejében fogadja és meghallgatia a Szolgdlathez érkezoket. Tdiékoztatia az

adost az adgssdgkezelés formdirdl, feltételeirdl.

~ Az adés hozzajaruldsaval megvizsgdlia az ados hdgtartisianak gazddalkodasdt,

fizetési kapacitdsdt és készségét, és ennek alapjdn javaslatot tesz az adossdagkezelési
szolgdltatisha torténd bevondsra.

- Meghatdrozza _a___személyes  egyiittmilkidési _sziikségleteket, az addssdg

rendezésének feltételeirdl az adossal irdsos megdllapoddst kit.
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A_hdtralékkezelés idotartama alatt az addssal kapcsolatot tart és legaldbb havonta

egy személyes talalkozds utidn folyamatosan figvelemmel kiséri az adossdgkezelési

megdllapoddsban foglaltak betartdsdt,

- Lakdkornvezetében is megismeri a kliensei csalddjdnak tagjait, a_csalddok belsd
strukturdjdt, a kornyezeti feltételeiket.

- Sziikség esetén egyiittmiikodik az adosokkal kapcsolatba keriild _munkaiigyi

kozponttal, a szocidlis _igazgatds szervezeteivel, egyesiiletekkel, tdrsadalmi
szervezetekkel, alapitydnyokkal, egyvhdzakkal,

- Szikség esetén kezdeményezi a hdtralékkezelési timogatdsra vonathozé diontés
maodositdsidt.

- Javaslatot tehet a kapcsolédd és tarsintézmények igénybevételére.

- Eljdr az egyének, csalddok érdekében, timogatja 6ket jogaik érvényesitésében,

- Széleskiriien megismeri a  helyi  szocidlpolitikai _elldtds __rendszerét,
munkakapcsolatot épit ki az adott dolgozokkal.
- Megismeri és alkalmazza azokat a jogszabdlyokat, iigyintézési modokat, szokdsos

wor

elidrdsokat, amelyek lehetové teszik az eredményes segitést és iigyintézést,
- Részt vesz a problémamegoldd csoportok munkdjdban.

- Kozremiikodik a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat munkacsoportidnak (team és
sgupervizio) munkdjdban.

-~ Szakmai tovébbképzéseken vesg részt.

- A terepmunkdrol munkanaplot, a folyamatban levd eseteirdl feljegyzést (dosszié)
készit és vezet, naprakész dllapotban.

- A dossziéban irdsban rigziti az iigyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartalmdt, a
kapcsolddo személyek, intéunények véleményét, feliegyzi megfigyeléseit, szakmai
elemzéseit, valamint a kliensekkel valo egyiittmiikodés céljdt és modjdt (formdjdt).

- Fogadja és meghallgatia a Syolgdlathoz érkezoket, felvildgositdst nyijt, a probléma
jellegétol fiiggden tovdabbirdnyitja dket.

- Segitseget nyujt az iigyfelek szamdra a nyomtatvanyok kitoitésében.

- Szitkség szerint a_hdtralékkezeldsi programban résgt vevd iigyfelekrdl statisztikai
kimutatdst készit.

- A hdatralékkezelési tandcsado ezen feliil elvégzi mindazokat a teendioket, amelyeket
a_jogszabdly, az S7MSz, a hdtralékkezelésrol szold dnkormdnyzati rendelet a

munkakorébe utal,

~ Feladata a_lakossdg tdjékoztatisa, lakossagi csoporiok felkeresése, részletes
tdjékoztatds nyijtisa az igénybe vehetd szolgdltatdsokrol,

- A hdatralékkezelésher kapcsolodo preventiy feladatokat elldtia,

- Munkajdt mindenkor a Szociilis Sgakmai Szovetség altal elfogadott Etikai Kodex
figvelembevételével végzi.

4.1.6. Intenziv Csaladmegtarto Szolgdltatds munkatdrsai

2 o csalddsegité

4.1.6.1. A _csalddsegitd, aki az Intenziv Csalddmegtarté Szolgdltatds keretében
dolgozik feladatai:
Az dltaldnos csalddsegitoi feladatokon tul
- Részt vesz a szolgdltatdst igényly csalddok kivdlasztdsi folyamatdban.
- A kivdlasztott csalddok gondozdsa, a csalddokkal egyeztetett idopontban, a csaldd
sziikségleteiher alkalmazkodva, rugalmas idétartamban, jellemzden a csaldd

kdrnvezetében, megdllapodott célok érdekében,

- Egyéni komplex esetkezelést végez szakmai tuddsa és _a szakmai eldirdsok

betartdsaval.

- Krizis ligyekben eljdr.
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4.17.

4.2.

4.2.1.

- Amennyiben _azt tapasztalia, _hogy a _gyermek(ek) az esetkonferencidn
megfogalmazottakndl sulyosabb veszélyben vannak, azonnal jelez a_kiildének
valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlatnak,

- Az esethkezelés mellett, mely a csalddi-, egyéni-, kozosségi kapcsolatrendszer
javitdsdt ___ szolgdlja, résgt vesz kizosségi szocidlis munkdban,
informaciokogvetitésben.

- Esetkonferencidk dsszehivisa _és_ levezetése, a __csalddokkal megdllapodds

megkitése.
- Esetmenedgselés, sziikség esetén kiilsé szervezetekkel valo kapesolatfelvétel és

kapcsolattartds.

- Egviamikodik _a _konfliktushelyzetben lévd személyekhkel kapcsolatban dilo
nevelési, oktatdsi, gydmiigyi, egészségiigyi, rendészeti és szocidlis igazgatdsi,
tarsadalmi szervezetek munkatdrsaival,

- Kozremiikodik a hetente 2x2 ords team-munkdban, részt vesg tovabbképzéseken,
konferencidakon.

- 24 ords_telefonos elérhetdséget biztosit _a szolgdltatdst igénybe vevd csalddok
részére, minden nap, beleértve a pihend ¢s finnepnapokat is.

- Szupervizion vesz részt.

- Az esetlezdrdst kovetd két héten belill esetleirdst készil,

A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat teamje

A team allandoé tagjai a szakmai vezetd, és a csaladsegitok.
f} team a szakmai vezetd tanacsado testiilete.
Uléseit hetente vagy szlikség szerint tartja.

Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont

Hatésagi tevékenységhez kapcsolodo feladatok

Fo feladata a Gyvt._39. § és 40. § (2) bekezdése és az Szt 64. § (4} bekezdése szerinti
dltaldnos szolgdltatdasi feladatain tul a gyermekvédelmi pondoskodis keretébe tartozd
hatosdgi_intézkedésekhey kapcsolodo, a gyermekek védelmére iranyuld tevékenység
elldtasa.

Altaldnos szolgdltatdsi feladatok:

A gyermek érdekeit védd specidlis személves szocidlis szolgditatds, amely a szocidlis
munka modszereinek ¢s eszkozeinek felhaszndldsdval szolgdlia a gyermek testi és lelki
epészségének, csalddban  torténd  nevelkedésének  eldsepitését, a  gyvermek
veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve
csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését, melynek keretében:

Tajékoztatast ad jogokrol, tamogatasokrol és ellatisokrol, segitséget nyujt a_hivatalos
tigyek intézésében,

Felméri a csaldd sziikségleteit, igényeit és egyrészt szocidlis segité’ munkdval, mdsrésgt
kiilonbozo _szolgdltatdsok szervezésével nyujt  segitséget a felmeriilé  problémdak
megolddsdaban.

Segitséget nyujt _gvermeknek, ill. a csalddjaiknak dtmeneti gondozdshoz vald
hozzdjutdsban, ill. a kivdlto ok megsziintetésében.

Prevencigs és szabadidds programokat szervez,

Gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozd hatosdgi intézkedések:




- hkerdeményeri a _ gvermek védelembe vételét vagy sulyosabb  fokiu
veszélyeztetettség esetén_a gyermek ideiglenes hatdlyu elhelyezését, nevelésbe
vételét.

- javaslatot készit _a_veszélyeztetetisée mériékének megfelelien a_gyermek
védelembe vételére, illetve a csalddi potlék természetheni formdban tirténd
nydjtdsdra, _a__gyermek tankdtelezettsége teljesitésének elomozditdsdra, a
gyermek csalddjdbdl torténd kiemelésére, a_leendd gondozdsi helyére vagy
annak _megvdltoztatisira, valamint _a_gyermek megelozd  pdrtfogdsdnak

mellozésére, elrendelésére, fenntartdsdra és megsziintetésére,

rrs . rr

- egyiittmiikodik a pdrtfogo feliigyelGi szolgdlattal és a megeldozd pdrtfogd
feliigyeldvel a biinismétlés megelozése érdekében,

- a_csaladjabol kiemelt gvermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitd
munkdt koordindl és végez, '

- utégondozdst véger — gyermekvédelmi gydmmal egyiittmifkddve — a gyermek
csalddjdba tirténd visszaillesthkedéséhez,

- védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozdsi-nevelési tervet, szocidlis
segitomunkdt koordindl és végey, illetve a gydmhatdsag meghkeresésére a csalddi
potlék _ természetheni  formdban __ torténd __ nydjtdsdhoz  kapcsolido
pénzfelhaszndldsi tervet készit,

A Kozpont feladata tovabbd, hogy:
- szakmai tamogatdst nyujt az Intézmény Csaldd- és Gyermelkjoléti Szolgdlata
szdmdra,
- elkésziti a sgocidlis diagndzist az Sut. 64/4. §-a szerint,

Feladata a veszélyeztetettséget ¢s krizishelyzetet €szleld jelzdrendszer miikodtetése

Kiépiti és mitksdteti a gyermek veszélyeztetettségét €szleld jelzérendszert.

A jelzérendszer tagjai:

- az egészségiigyl szolgaltatist nydjtok, igy kilondsen a véddndi szolgalat, a
haziorvos, a hazi gyermekorvos,

- a személyes gondoskodast nyjté szolgéltaték, igy killondsen a csalad- és
gyermekjoléti szolgélatok, a csaldd- és gyermekjoléti kdzpontok,

- akdznevelési intézmenyek és a szakképz6 intézmények,

- arenddrség,

- azligyészseg,

- abirdsag,

- apartfogo feliigyel6i szolgalat,

- az aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellatd szervezetek,

- amenekiilteket befogado dllomds, a menekiiltek dtmeneti szallasa,

- az egyesiiletek, az alapitvanyok €s az egyhézi jogi személyek,

- amunkaiigyi hatosag,

- ajavitointézet,

- agyermekjogi képviseld

- a_gvermekvédelmi és gydmiigyi feladatkdrében _eljdrd fovdrosi és _megyei
kormdnyhivatal,

A jelzérendszeri felelds és tandcsaddi feladatot a Csalad- és Gvermekioléti Kozpont
munkatdrsa latja el.

Feladata a veszélyezietettséget észlelé és jelzd rendszer mfiikddtetése, a nem allami
szervezetek, valamint a maganszemélyek részvételének elosegitése a megelézé




rendszerben. Az adott telepiilésen él6 gyermekek szocialis helyzetét, veszélyeztetettsegét
folyamatosan figyelemmel kiséri, szilkség esetén 4j ellatdsok bevezetését kezdeményezi a
telepiilési Onkorményzatnal, A veszélyeztetettséget elidézd okok feltardsa és ezek
megoldéasara javaslatot készit, megszervezi a jelzbrendszer tagjaival valé egylittmikodést,
tevékenységiiket  Osszehangolja. Evente legaldbb 6  alkalommal  szakmakdzi
esetmegbeszéléseket, valamint éves gyermekvédelmi tanacskozast szervez.

4.2.2. A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont Hatdsdgi tevékenységher kapcsolodo

feladatokat ellito egység munkatdrsai
1 16 szakmai vezetd
10 6 esetmenedzser tandcsadd
1 16 szocialis diagndzist készitd esetmenedzser
1 6 jelzérendszeri tanacsadd/felelds
3 [0 szocidlis asszisztens

A jelzérendszeri tandcsadd és felels feladatot a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Hatoségi tevékenységhez kapcesolodo feladatokat ellaté egység munkatarsa latja el.

4.2.2.1, A Csalid- és Gyermekjoléti Kiozpont hatosdgi tevékenységhez kapcsolodo
Sfeladatokat ellato egység szakmai vezetd feladatai

- Felelés a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatainak zavartalan ellatsaért a
tevékenység szakszerliségéért.

- Gondoskodik a jogszabadlyok betartdsardl, a felligyeleti szervek hatarozatainak
végrehajtasarol.

- A ISz8zGyK intézményvezetdje altal atrubazott jogkorben ellatia az intézmény
képviseletét.

- Esetmegbeszéléseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

- Részben gondoskodik a feladatok megolddsanak személyi, targyi feltételeir6l.

- Rendszeresen ellendrzi a Csalad- ¢és  Gyermekjoléti Kozpont dolgozdinak
tevékenysegét.

- Javaslatot tesz az intézmény tligyfelei részére kifizetend6 anyagi juttatdsok, valamint a
természetbeni adoményok tigyében a tamogatasokrdl sz6lo szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen.

- Meghatarozza az irdnyitasa ald tartozd dolgozék munkarendjét, feladatkorét, a
munkaltatéi jogkorsk kozil a dolgozok vonatkozésdban gyakorolja a szabadsdg,
tavollét engedélyezésének (kivétel ez aldl a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése)
tuléra elrendelésének, belsd helyettesités szabalyozéasénak jogkdreit.

- TIranyitja, szervezi, ellendrzi a dolgozok munkajat.

- A dolgozok munkajardl minden évben irédsbeli értékelést készit, melyet ismertet az
érintett munkatarsakkal is.

- FEvente legalabb két alkalommal 4tfogd szakmai és statisztikai beszdmolot készit a
hatdlyos jogszabalyok, iranyelvek és eldirasok szerint.

- Ellen6rzi az intézmény ¢s az ott dolgozd munkatirsak vonatkozisaban a
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

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

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadséagot, gondoskodik a helyettesitésrol.

- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozdk béremelésével és jutalmazasival
kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe tartozd dolgozdk
kitiintetését.




- Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetdnek az érintett alkalmazottak
feleldsségre vonasa tigyében.

4.2.2.2. Az esetmenedzser / tandcsado feladatai

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

- Lakékornyezetikben (lakdsaban, lakohelyén) megismeri az igénybe vevét,
csalddtagjait, a csaladok belsd struktiirajat és kornyezeti feltételeiket.

- Felismeri, és kezeli a gyermekek érdekeit, figyelembe véve a csaldadok konfliktusait,
ezek megoldasara a csaldddal kozosen stratégiat dolgoz ki, melyet irasbeli szerzédés
keretében rogzit.

- Meghatdrozza a személyes egyiittmiikddés kereteit. Rendszeresen és folyamatosan
egyiittmiikodik a csaladokkal.

- Egyiittmikodik a konfliktus helyzetben 1lévd személyekkel kapcsolatba keriilé
nevelési, oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel és egyhazakkal.

- Javaslatot tesz tarsintézmények igénybevételére.

- Elbsegiti az ellatott gyermekek és csaladjaik csalddtervezési, pszicholdgiai,
mentalhigiénés és prevencids szolgaltatisokhoz vald hozzéjutasat,

- Tamogatast és segitséget nyljt a szocialis valsaghelyzetben 1évo varandos anyéknak,
részitkre szakmai tandcsadéast nytjt. Szikség esetén eldsegiti a Csaladok Atmeneti
Otthonaban igénybe vehetd ellatasokhoz és szolgaltatasokhoz vald hozzajutast.

- Jelzi a csaladvédelmi koordinacidért felel6s szervnek, ha hozzatartozok kozotti
er6szak veszélyét észleli.

-~ Szabadidds programokat szervez.

- Segiti a gyamhatdsag, ill. a gyamhivatal hatosagi tevékenységét, résziikre a
jogszabalyban eléirt dokumentaci6t biztositja, illetve a torvényes hatarid6ket
megtartva végzi tevékenységét.

- A Teriilleti Gyermekvédelmi Szakszolgélat felkérésének megfelelen vizsgalia és
feltarja az drokbe fogadni szandékozdk életkdriilményeit.

- Eljar a csaladok érdekében, timogatja 6ket jogaik érvényesitésében.

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

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

- Megismeri azokat a jogszabélyokat, ligyintézési modokat, szokasos eljarasokat,
amelyek lehet6évé teszik az eredményes segitést és ligyintézést.

- Kozremlkodik az intézmény munkacsoportjsnak (team) tevékenységében,
tovabbképzéseken vesz részt az intézményvezett dltal meghatarozott modon, illetve a
tovabbkeépzési tervezet alapjan.

- Egylittmtkodik az adott intézmény évodai, illetve iskolai szocidlis munkat végzd
szakembereivel.

- Szakmai tovabbképzéseken vesz részt az intézményvezetd altal meghatarozott
modon, illetve a tovibbképzési terv alapjan.

- Kapcsolattartasi tigyeletet, ennek keretében kozvetit6i eljarast biztosit.

- Csaladkonzultaciot, csaladi dontéshozd konferenciat szervez és biztosit.

- Kezdeményezi a gyermekvédelembe vételét, sulyosabb foka veszélyeztetettség esetén
a gyermek ideiglenes hatilyl elhelyezését, nevelésbe vételét, csaladba fogadasat,
harmadik személynél torténd elhelyezését, csaladba fogadé gyim kirendelését,
tankotelezettségének eldémozditasat, gondozasi helyének megvaltoztatasat.

- Védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozési-nevelési tervet,
csaladgondozast végez.
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- Javaslatot tesz a csaladdi poétlék természetben torténd nyujtasara, a gyermek
tankotelezettségénck elémozditasara.

- A gyamhatdsdg megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formdban torténd
nyujtasdhoz kapesolodd pénzfelhasznalasi tervet készit.

- Javaslatot tesz megelézd partfogas elrendelésével kapcsolatban, elrendelés esetén
aktivan egylittmilkddik a partfogd feliigyelokkel.

- Szakmai tdmogatast nyajt az ellatasi teriiletén mikodé csalad- és gyermekjoléti
szolgalat szamara.

- Adminisztraciés munkaja sordn adatot szolgaltat a szocidlis asszisztens felé a TAJ
alapu nyilvéntartashoz.

Feladatai a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

- A veszélyeztetettség megsziintetése érdekében szocidlis segité munka keretében a
gyermek problémainak rendezése, a csaladban jelentkezd mlkddési zavarok
ellenstlyozésa.

- A csaladi konfliktusok megoldasanak el8segitése killondsen a valds, a gyermek
elhelyezés ¢s a kapcsolattartas esetében.,

- Az Onkéntesen igénybe veheté szolgaltatds elutasitidsa esetén hatdsagi beavatkozas
kezdeményezése.

- Indokolt esetben javaslatot tesz a gyermek csalddbdl t6rténd kiemelésére, a leendd
gondozasi helyére, vagy annak megvaltoztatasara.

Feladatai a csaladbél kiemelt gyvermek visszahelyezése érdekében:

- A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segité munkat
végez a csalad gyermeknevelési korlilményeinek megteremtéséhez, javitdsahoz, a
sziild és a gyermek kozotti kapcsolat helyredllitdsdhoz. Ennek érdekében
egylttmiikddik gyermekvédelmi gydmmal, gyermekvédelmi szakszolgéltatast végzd
intézményekkel.

- Folyamatos kapcsolatot tart a nevelésben 1évd gyermekek csalddjaval, illetve a
bekeriilési ok megsziintetéséhez szlikséges szervezetekkel, személyekkel.

- Utdgondozdi szocidlis munkat, csaladgondozast végez a gyermek csalddba torténd
visszahelyezéséhez, beilleszkedéséhez.

Egyéb:

- A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkatdrsai részére sziikség szerint
konzultaciot biztosit,

- A csalad szocialis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan elkésziti az igénybe venni
javasolt szocidlis szolgdltatasokat meghatarozé szocialis diagnozist,

- Helyettesiti a kijelolt esetmenedzsert,

- Vezeti az intézményben szokdsos valamennyi adminisztraciot, dokumentaciot.
Folyamatban 1év6 alapellatasi, és hatosagi intézkedést kovetd eseteirdl feljegyzést
(dosszié) készit és vezeti a 235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet eldirasa szerinti,
agynevezett ,,Gyermekeink Védelmében” elnevezést adatlapokat,

A dossziéban frasban rOgziti az Ggyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartalmat, a
kapcsolodd személyek, intézmeények véleményét, feljegyzi megfigyeléseit, szakmai
elemzéseit, valamint a kliensekkel vald egylittmtkodés céljat.

Munkaformai:

- Egyéni esetkezelés, csaladgondozas

- Kapcsolattartds a hatosagi jogkorrel rendelkezd szervezettekkel

- Kapcsolattartés a jelzérendszer intézményeivel €s munkatérsaival
- Szocialis csoportmunka

- Informacids szolgaltatas a kliensek és a lakossag részére



Az esetmenedzser/csaladsegité/tanicsadod heti munkaidejének beosztésa:
16 Ora tligyelet/adminisztrécié
20 6ra terepmunka
4 ora team munka, esetmegbeszélés, szupervizid

4.2.2.3. A szocidlis diagnozist készito esetmenedzser feladatai

- &ltalanos esetmenedzseri feladatain til

- szocialis diagnozist készit, mely soran feladata:
-~ az igényldé probléméjanak megismerése, definialasa, és emnek alapjdn

szlikségleteinek megéllapitasa,

- amegfeleld szolgéltatasok megdllapitasa,
- az elérhetd szolgaltatisok €s szolgaltatok feltérképezése,
- azigényldnek a szolgaltatékhoz térténd iranyitasa,

4.2.2.4. A jelzorendszeri tandcsado/felelds feladatai

- - a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban (Jelzé lap) -
krizishelyzet esetén utdlagosan - torténé teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve
krizishelyzet észlelése esetén az arrdl valé tajékoztatasra,

- tdjékoztatja a jelz6rendszerben részt vevo tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén
€16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérdl,

- fogadja a beérkezett jelzéseket, koordinélja a csalddsegiték munkajat,

- az intézkedések tény€rdl tajékoztatja a jelzést tevét, feltéve, hogy annak személye
ismert, €s ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés
kotelezettségét,

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

- a jelzbrendszeri  szereplék  egyiittmiikddésének  koordindliasa  érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

- egy gyermek, egyén vagy csalad figyében, lehetGség szerint az érintetteteket -
beleértve az it€loképessége birtokaban 1évé gyermeket - és a veliik foglalkozo
szakembereket is bevonva esetkonferenciat szervez,

- €ves szakmai tanacskozdst tart és éves jelz6rendszeri intézkedési tervet készit, és

- a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9. § (7)
bekezdése szerinti megkeresése alapjan segitséget nyujt, szlikség esetén intézkedik,

- segitséget ny(jt a jelzérendszer tagjai és a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kozotti
konfliktusok megoldasaban,

- megbeszélést kezdeményez a jelzérendszerek mitkddésével kapesolatban,

- a kapcsolati erészak és emberkereskedelem &ldozatainak segitése érdekében
folyamatos kapcsolatot tart az Orszigos Kriziskezel6 és  Informicios
Telefonszolgalattal.

4.2.2.5. A szocidlis asszisztens feladatai

- Ugyeleti idejét az intézmény elbterében tolti, fogadja az intézménybe érkezdket,
felvilagositast ad részikre.

- Kezeli a telefont, feljegyzi az tizeneteket.

- Elldtia az intézmény miikodésével kapcsolatos gépelési, iktatdsi, nyilvantartasi,
szamitastechnikai feladatokat.

- A szakmai vezet6 altal kijel6lt tigyekben kdrnyezettanulmanyt készit.

- Napi adminisztraciés munkdja sordn vezeti a forgalmi naplé személyi adatrészét,
gondoskodik az lgyfélnyilvantartds naprakész allapotardl és atlathatosagardl, végzi a




TAJ alapu nyilvantartissal kapcsolatos feladatokat (vezeti @ Magvar Allamkincstir
dltal — online feliileten — miikodtetett nyilvantartast).

- A vezetd egyéb, az intézmény szakmai miikddésének kérébe tartozéd feladatokkal is
megbizhatja.

4.2.3. A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont Hatdsdgi tevékenységhez kapcsolédo
feladatokat elldto egység teamje

A team tagiai a _Csalad- és  Gyermekjoléti  Kidzpont szakmai  vezetdje,
esetmenedzserek/tandcsadok, Jelzorendszeri  felelds/tandcsadd  és _a  szocidlis
asszisztensek.

- A team a szakmai vezetd tanacsado testiilete.

- Uléseit hetente tartja a szakmai vezetd altal meghatarozott idépontban.

- A dontés elokészitésen kivill esetmegbeszéld feladatot is ellat.

4.2.4. A Specidlis szolgdltatdsok feladatai

A szolgdltatisok a JSZSZGYK Csaldd- és Gyerekjoléi Kizpont, valamint az int€ézmény
szakmai egységeinek feladataik eredményesebb ellatisa, az egyének, gyermekek, csaladok,
kozosségek életmindségének javitdsa, a szocialis raszorultség enyhitése céljabol tovabbi
szolgaltatisokat biztosit.

4.2.4.1.Specidlis szolgdltatisok
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatnak, valamint a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpontnak a
Gyvt. 39. §, a 40. § (2) bekezdése és az Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti altalanos szolgaltatasi
feladatain  til a gyermek csalddban nevelkedésének  elGsegitése, a  gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a gyermek igényeinek €s sziikségleteinek
megfeleld 6nalld egyéni és csoportos specialis szolgaltatasokat, programokat nyujt:

- utcai, lakotelepi szociadlis munka szervezése €s mikddtetése,

- kapcsolattartasi tigyelet szervezése és mitkodtetése,

- koérhazi szocialis munka biztositasa,

- gyermekvédelmi jelzorendszeri készenléti szolgalat szervezése €s mikddtetése,

- jogi tajékoztatasnyujtas,

- pszichologiai tanacsadas,

- csaladkonzultacid, csaladterapia, csaladi déntéshozo konferencia.

- gvodai ¢s iskolai szocidlis segités.

4.2.4.2. Mentdlhigiénés csoport feladata
Az intézmény ellatottjai szdméra a problémamegoldasukat, gondozasukat, ellatasukat
elésegitendd mentdlhigiénés, pszichologial €s fejleszté pedagdgiai szolgdltatds nyvjtasa.

4.2.4.3.  Ovodai és iskolai szocidlis segité tevékenység feladata
Kotelezben ellatandd specialis szolgaltatasként a kdznevelési intézménybe jardé gyermeknek, a
gyermek csaladjanak és a koznevelési intézmény pedagdgusainak nyijtott tAmogaté szolgaltatas.
A segitd munka soran nyujtott altalanos és specidlis szolgaltatisok célja, a szocialis munka
modszereinek és  eszkOzeinek felhasznalasaval az Ovodas és  iskolaskord fiatalok
egészségflejlesztése, sikeres iskolai elomenetelitk tdmogatasa, illetve veszélyeztetettségiik
megelbzése. Aktiv résztvevije a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkdtetésének.
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4.2.4.4. FiDo Ifjusdagi Kozpont feladata
Legfontosabb célja olyan programok, rendezvények, sportoldsi lehetdségek nyujtdsa a helyi
gyermekek és fiatalok szdméra, ami szabadidejiik hasznos és egészséges eltdltését biztositja
(jatek- és sporteszkoz-bérlési Iehetéséggel). Mindekdzben cél a fiatalok mentoralésa is. Iskolai
megkeres6 munkat, utcai megkeresé munkét is végeznek a munkatirsak. 4 FiDe Ifjiisdgi

[

Kozpont szakmai koordindtora, az utcai szociglis munka egyes feladatait is elldtia.

4.2.5. A Specidlis szolgdltatasok munkatdirsainak feladatai

4.2.5. L 8pecidlis szolgdltatisok
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgilatnak valamint a Csaldd- és Gyermekjoléti
Kozpontnak a Gyvt. 39. §, a 40, § (2) bekezdése és az Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti
altaldnos szolgaltatasi feladatain tdl a gyermek csaladban nevelkedésének elésegitése, a
gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a gyermek igényeinek és
szilkségleteinek megfelelé ©Onallo egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasokat,
programokat nydjt:

4.2.5.1.1, Utcai (lakételepi) szocialis munka szervezése és miikdtetése

A feladatot FiDo Ifjusdgi Kozpont tandcsadé munkatdrsai_ldtjdk el .
Feladatai:

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

— munkdja soran a klienseket/ligyfeleket tartézkodasi helyiikon keresi fel,
munkaidejének szerves része a terepen eltsltott ido;

— felvilagosité programok, szabadidés programok szervezésében kozremiikodik;

— munkéjahoz kapcsoldédoan adminisztrativ feladatokat 14t el;

~ ezen tilmenéen a munkacsoport feladatelldtdsat ezen a teriileten is koordinalja,
évente két alkalommal szakmai és statisztikai beszdmolot készit.

4.2.5.1.2. Kapcsolattartasi ligyelet szervezése és mikddtetése (ennek keretében
koézvetitoi eljaras)

A kapcsolattartasi tigyeletet ellaté munkatars feladatai:

a) a gyermek és a kapcsolattartdsra jogosult sziilo, vagy mas kapcsolattartasra jogosult
személy szamara a taldlkozdsra, egyiittlétre alkalmas semleges helyszint,

b) a feliigyelt kapcsolattartas elrendelése esetén a felligyeletet ellatd szakembert,

¢} az enntettek kérésére, valamint a gyamhivatal kezdeményezésére kapcsolattartasi
ligyelet igénybevételét megeléz6 gyermekvédelmi kozvetiti eljarast (medidcio),
melynek célja a felek kozotti konfliktusok felolddsénak segitése, kozottik
megallapodas 1étrehozasa, és annak mindkét {él részérdl torténd betartasa.

— kapcsolattartasi igyelet biztositasa,

~ a kapcsolattartasi {ligyeletet igénybe vevd 4 ligyfelekkel a hazirend ismertetése,
valamint veliik egytittmtkodési megallapodast kétése,

— aGyambhivatal tijékoztatisa

— akapcesolattartasi ligyelet elmaradésa esetén, annak elmaraddsard! 6t napon beliil,

— megvalosuldsardl, az ott torténtekrdl, a sziilé vagy mas kapcsolattartasra jogosult
személy és a gyermek kapcsolatanak alakulasardl, a feliigyelet fenntartasanak
szitkségességérol, felkérésre, vagy fellilvizsgélatara vonatkozé javaslatarél hivatalbol,

~ minden tigyeleti alkalomrodl bels6 feljegyzés készitése,

— egyéb szikséges adminisztracid elvégzése.




4.2.5.1.3. Kérhazi szocialis munka biztositisa

~ elsodlegesen koordinald feladatok elldtasa a JISzSzGyK és a kérhaz kozott, melynek
értelmében fogadja a jelzést és a jelzett esetrdl értesiti az adott korzetben dolgozé
illetékes csaladsegitdt;

— amennyiben az érintett gyermek/csaldd nem az intézmény ellatasi tertiletéhez
tartozik, segitséget nynjt az illetékes szolgaltaté és a koérhazi szocialis szakember
kozotti kapesolatfelvételben a jelzés tovabbitasaval,

— ajelzést tev6t tajekoztatja a megtett intézkedésrél;

- szolgaltato tevékenységét elére meghatarozott napokon — figyfelfogadasi idejében —
rendszeresen, illetve krizishelyzet esetén sziikség szerint biztositja;

— a korhazi szocidlis szakemberrel/védondvel egylittmiksdik, szikség esetén az
érintett gyermek {igyében tartott szakmakdzi megbeszélésen, esetmegbeszélon részt
VeszZ;

— ajelzett esetekrdl nyilvantartast vezet;

- évente két alkalommal szakmai és statisztikai beszamolot készit

4.2.5.1.4. Gyermekvédelmi jelzOrendszeri készenléti szolgalat szervezése és mitkddtetése
2018.01.01. napjatdl a feladatellatis a Csaladok Atmeneti Otthondban valésul meg,
(Az Atmeneti Gondozas szakmai egység vezetbie illetve az ligyeletes csaladgondozo,
szakgondozo latja el a kapesolodd feladatokat)
Kapcsolodé feladatok:

—  Ugyeleti ideje alatt Készenléti Telefonos iigyeletet lat el,

— Fogadja a JSzSzGyK - Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Hatdsagi tevékenységet
ellatd szakmai egysége, illetve a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat nyitvatartasi
idején tali idopontokban a segitségért, informaciéért érdeklodo telefonalokat.

— Az adatokat, hivasok tartalmat és a segitségnyjtis modjat az erre a célra fenntartott
naploban rogziti. Sziikség esetén a szakmai egység vezetdjét haladéktalanul értesiti.

~ Az lgyelet ideje alatt felmeriild krizishelyzeteket — amennyire lehetséges —kezel,
sziikség esetén orvost, mentdt, rendort, tlizoltot hiv.,

~  Rendkiviili esemény bekovetkezésérsl azonnal értesiti a CSAO szakmai vezetbjét,
vagy az Ot helyettesitd vezetd csaladgondozét.

— Szikség esetén javaslatot tesz a krizis team Osszehivasdra /A krizis teamn tagja az
intézményvezetd, a szakmai vezetd, az érintett csaldd(ok) csaladgondozdja,a krizis
teamre javaslatot tévé munkatars./

— Az fugyelet alatt bekovetkezd konfliktushelyzetekben megszerzett informacidk
birtokdban konzultdl a csaladdal foglalkozd csaladgondozdval a csalad érdekében.

4.2.5.1.5. Jogi tdjékoztatasnyujtds
Vasarolt szolgaltatas utjan, tajékoztatasnyijtasra, tandcsaddsra, iratszerkesztésre
korlatozodik, jogi képviseletet nem jelent.

4.2.5.1.6. Pszichologiai tanacsadas

4.2.5.1.6.1. A mentalhigiénés csoport munkatarsai
2 6 pszichologus 1 6 mentalhigiénés munkatars (30 draban)
116 fejlesztd pedagdgus

4.2.5.1.6.2. A pszichologusok feladatai
- Ugyeleti idejében pszicholdgial tandcsadast, konzultacids lehetséget, egyéb
pszichologiai szolgaltatast biztosit, az ellatott egyének, csalddok, csoportok
kérében szaktuddsanak €s a szakmai eldirdsoknak megfeleld mddon,



- heti 15 éraban az Atmeneti Gondozas - Gyermekek Atmeneti Otthongban latja el
feladatait, vagy

- heti 15 éraban az Atmeneti Gondozéas - Csaladok Atmeneti Otthonéban latja el
feladatait,

- a Gyermekek-, illetve a Csalddok Atmeneti Otthondban kapcsolatfelvétel az
ujonnan bekerlilé gyermekekkel, felmérésiik pszicholdgiai szempontbdl,

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

- szaktanicsokkal segiti az intézmény szakmai feladatot ellaté dolgozéit, az
intézményben beinditott csoportok munkéjaban szaktuddsa szerint segitséget
nyujt,

- sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve esetkonferencian,

- egylittmlikddik, konzultal kbzvetlen munkatirsaival, valamint minden olyan
intézménnyel és személlyel, aki segiteni tudja a gyermek egészséges
személyiségfejlodését, kapesolattartis egyéb terapias illetve elato (iskola, dvoda,
sth.) intézménnyel,

- felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,

- az ellatottal kdzdsen dolgoz ki lehetséges konfliktusmegoldé stratégiat, melynek
soran meghatarozzak a személyes egyiittmiikodés kereteit,

- Javaslatot tehet a szolgiltatasok bévitésére, a kapcsolodé és tarsintézmények
igénybevételére,

- szupervizidn vesz részt,

- tevékenységérdl feljegyzéseket készit, melyek nem képezik az esetnaplo részét;
gondoskodik a dokumentacié adatvédelem kdvetelményeinek megfeleld Grzésérol
és térolasardl,

- kozvetlen felettese felé informacios és beszamolasi kbtelezettsége van,

-~ évente legalabb két alkalommal szakmai beszamolot készit,

- munkaformai:

o egyéni pszichologiai tandcsadas

rovid, probléma fokuszi pszichoterdpia

esetmegbeszéld konzulticid az intézmények mas szakembereivel

par- és csaladkonzultacio

krizis-tandcsadas

esetenként nevelési tanacsadas

pszichologiai dllapotfelmérés gyermekek vagy felnGttek részére, amely

alapjan az ellatott tovabbiranyithaté a megfelels szakellatast nyvjto

intézménybe
o killonbboz6é tematikdji sziil6- illetve gyermekcsoportok szervezése és
vezetése

- mindezeken feliil egy kolléga elldtia a Mentathigiénés csoport koordinacids
feladatait (esetelosztds, szakmai team megbeszélés)
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4.2.5.1.6.3. A mentalhigiénés munkatars feladatai

- heti 15 éréaban az Id8skortak Atmeneti Otthondban latja el feladatait,

o Kboteles feladatat Gigy végezni, hogy az Id6skoriak Atmeneti Otthondban
lako ellatottak minél nagyobb szdmban vegyék igénybe a szolgaltatast.

o Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében és megvaldsitasaban.
o Kozremilkddik az éves gondozasi terv elkészitésében.

- ezen tilmenden az Idéskordak Klubjaiban
o egyéni (veszteségek feldolgozasa, 11j élethelyzetben célok feldllitasa,

gyaszmunka segitése, stb.) és csoportos beszélgetések biztositasa,
ra
AT
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segitséget nyQjt a gondozottak életvitelében, mentdlis problémaik
megoldasaban, megfeleld szolgaltatasba iranyitasukban,

az IdoskorGak Klubjaiban a felmeriilé konfliktusos helyzetek oldasénak
elosegitése,

- ezen tilmenden a LELEK-Programban

<
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egyeéni (veszteségek feldolgozdsa, 0 élethelyzetben célok felallitasa,
gyaszmunka segitése, stb.) €s csoportos beszélgetések biztositasa,
segitséget nyujt a gondozottak életvitelében, mentalis problémaik
megoldasaban, megfeleld szolgéltatasba irdnyitasukban,

a felmeriil6 konfliktusos helyzetek oldasénak eldsegitése,

- ezen tulmenden a Héazi segitségnyujtdsban

o

O

egyéni (veszteségek feldolgozasa, uj élethelyzetben célok felallitasa,
gyaszmunka segitése, stb.) besz¢lgetések biztositasa,

segitséget nylujt a gondozottak életvitelében, mentélis problémaik
megoldasaban, megfeleld szolgéltatasba iranyitdsukban,

- ezen tlmenden a mentdlhigiénés munkacsoport tagjaként

o}
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pszichologiai tanacsadast, konzultécios lehetdséget, egyéb pszichologiai
szolgiltatast biztosit, az ellatott egyének, csalddok, csoportok korében
szaktudasanak €s a szakmai eldirasoknak megfeleld médon,

az dtmeneti gondozdssal kapcsolatos problémdk megolddsanak segitése,
tandcsadis,

szaktanacsokkal segiti az intézmény szakmai feladatot ellaté dolgozdit, az
intézményben beinditott csoportok munkéajdban szaktuddsa szerint
segitséget nyuit,

szlikség esetén részt vesz esetmegbeszéld  csoporton, illetve
esetkonferencidn,

egviittmiikddik, konzultal kozvetlen munkatirsaival, felismeri és
felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,

az ellatottal kdzdsen dolgoz ki lehetséges konfliktusmegoldd stratégiat,
melynek soran meghatarozzék a személyes egytttmiikodés kereteit,
javastatot tehet a szolgaltatdsok bdvitésére, a kapcsolodd  és
tarsintézmények igénybevételére,

szupervizion vesz részt,

tevékenységérd! feljegyzéseket készit, melyek nem képezik az esetnaplod
részét; gondoskodik a dokumentacié adatvédelem kévetelményeinek
megfeleld 6rzésérdl és tarolasardl,

kozvetlen felettese felé informacios és beszamolasi kotelezettsége van,
évente legalabb két alkalommal szakmai beszamolot készit,

munkaformai:

o egyéni mentalhigiénés tandcsadas

o esetmegbeszéld konzultdcio az intézmeények mds szakembereivel

o krizis-tandcsadds

o esetenként neveldsi tandcsadds

- szervezési €és adminisztracios feladatok ellatasa, a kapcsolddd dokumentacid
vezetése,
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negyedéves rendszerességgel iddsekkel kapcsolatos szakmar kerekasztal
szervezése szakembereknek, érdeklédéknek,

az ellatottakat érintd témakban (az igények szerint) vendég el6addk
SZervezese,

egylittmiikodik és kapcsolatot tart a terlileten milkodo egészségiigyi,
szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekkel, civil
szervezetekkel,



o szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz.
o munkdja sordn ugy segit, hogy az ellatott személyisége, habitusa ne
sériiljon.

4.2.5.1.6.4. A fejleszté pedagogus feladatai

- A tanuldsi zavarok okainak feltdrisa utin egyénre szabottan késziti fel a
gyermekeket.

- FElkésziti a kisziirt tanulasi zavarokkal, részképesség- kieséssel kiizdé tanulok
foglalkoztatasanak beosztasat.

- A gyermekeket a kialakitott munkarend szerint, a
csaladsegitOk/esetmenedzserek/tandcsadok javaslata alapjén, elére meghatrozott
iddben fejleszti.

- Megéllapitja a tanuldsi zavar vagy lemaradas okat. A fejlesztésro] tervet készit
minden gyermek esetében.

-~ A fejlesztési folyamatrél hirom havonta irdsos szakvéleményt készit, melyet
megkilld az illet¢kes csalddsegitonek / esetmenedzsernek/ tanicsadénak és
dtbeszél a gyermek sziileivel.

- A gyermek egyéni képességeinek és sajatossigainak figyelembe vételével
tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozas modszereit és eljarasait.

- Rendszeresen konzultdl a gyermek csaladsegitdjével/ esetmenedzserével/
tanacsadéjaval, javaslataval segiti a gondozds s1keresseget

- -heti 10 ordban az Atmeneti Gondozis - Gyermekek Atmeneti Otthondban latia
el feladatait, vagy

- -heti 10 ordban az Atmeneti Gondozds - Csaladok Atmeneti Otthondéban ldtja el
feladatait,

- -a_Gyermekek-, illetve a Csalddok Atmeneti Otthonaban kagcsolattelvetel az
P > ;

ujonnan bekeriild

Csaladkonzultacid, csaladterapia, csaladi dontéshozoé konferencia

Megbizdsi szerzédéssel kiilsds szakemberek litidk el a feladatot,

4.2.5.2. Ovodai és iskolai szocislis segito tevékenység
11 {6 tanacsadé

- el6segiti a ISzSzGyK és az illetékességi terilletén mitkodd dvodak/iskolak kozotti
kommunikécié gordiilékenységét, tdjékoztatast nyljt a jogszabalyvaltozasokrol,
valamint folyamatos informéciécserét biztosit

- ellatja az iskolai — dvodai szocidlis segitd tevékenységszolgaltatds feladatait
informacid nydjtasaval, tovabba ellatisok kdzvetitésével,

- felméri az adott dvodaban/iskoldban a szocidlis sziikségleteket, az dvoda/iskola
sajatsagos problémahelyzeteit, valamint a szociélpedagégiai tapasztalatokat, ami
alapjan elkésziti az éves munkatervét, illetve heti terveket készit,

- tevékenységét a kozoktatdsi intézmény tobbi szakdolgozdjaval és a JSzSzGyK
munkatarsaival Osszehangoltan, szolgaltatasintegricidban végzi a hatalyos
jogszabalyok, helyi rendeletek és intézményi protokollok betartisa és teljesitése
mellett,

- Segiti az észlel6- és jelzorendszer mikodését.

- segit meghatdrozni az Ovodaban/iskoldban felmeriilt problémdkat és jelentds
szerepet vallal a beavatkozds folyamatdban az aktudlisan el6forduld problémék
menedzselésével, a meglévé emberi és szakmai erdforrdsok mozgésitasaval, a
kompetencia hatarok betartdsinak figyelembe vételével,
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- fogadja és meghallgatia a hozza érkezdket, informacidkat ad a szolgaltatas
igénybevételérol,

- elvégri az iskolai szocidlis segitd tevékenység adminisziracios feladatait: napi
szinten munkanaplot, esetnaplot vezet, heti munkaidd tervet készit, negyedévente
Osszefoglalot, szakmai vezetoi felkérésre beszamolot, szakmai anyagot készit,

- munkajat az intézmény alapdokumentumai, a Koézalkalmazotti Szabélyzat és a
Szocialis Munka Etikai Kodexe szerint végzi.

4.2.5.3. FiDo Ifjusdgi Kozpont munkatdrsai
5 16 szocidlis munkdas/tanicsadd (ebbdl 1 {6 szocidlis munkas/tandcsadd
koordinator)
1 {6 takaritd

42.53.1. A szocidlis munkas - koordindtortandcsadd feladatai

- részt vesz a FiDo [jfisagi Kozpont tevékenységeinek megtervezésében,
iitemezésében, végrehajtasaban, ellenorzésében és adminisziralasaba;

- feladata az ifjisagi szocidlis munka és kdz0sségszervezés, végzi a gyermekjoléti
kdzpont utcai szocidlis munkds feladatait;

- szilkség esetén egyéni és/vagy csoportos tandcsadds a 15-25 éves primer
célcsoport tagjai szamaéra, amelynek keretében torekszik arra, hogy felismerje és
felismertesse a hozza fordulo fiatalok problémait, konfliktusait, azok okait és — a
lehetdségekhez mérten — elbsegiti azok kezelését, megoldasat, illetve javaslatot
tesz tarsintézmények szolgaltatasainak igénybevételére,

- feladata a helyi lakokozosségek tajékoztatasa, programokban vald részvételre
torténd felhivasa;

- ezen tilmendGen irdnyitja a szakmai teamben dolgozd szocialis munkdsokat, a
feladat ellatasaban részt vevo szakembereket, megtervezi az egyes tevékenységek
ltemezését, iranyitja, ellendrzi, adminisztralja a szakmai egység altal vallalt
kotelezettségek teljesitését.

4.2.53.2. A szocidlis munkds/tandcsado feladatai

- részt vesz a FiDo Ifjisagi Kozpont tevékenységeinek megtervezesében,
iitemezésében, végrehajtasaban, ellendrzésében és adminisztralasaban;

- feladata az ifjisagi szocialis munka és kdz0sségszervezés;

- szikség esetén egyéni és/vagy csoportos tanidcsadds a 15-25 éves primer
célcsoport tagjai szamara, amelynek keretében torekszik arra, hogy felismerje és
felismertesse a hozzé forduld fiatalok problémait, konfliktusait, azok okait és — a
lehetdségekhez mérten - elOsegiti azok kezelését, megoldasat, illetve javaslatot
tesz tarsintézmények szolgaltatdsainak igénybevételére;

- végzi a gvermekjoléti kizpont utcai szocidlis munkds feladatait;

- feladata a helyi lakokozosségek tajékoztatasa, programokban valod részvételre
torténd felhivésa.

4.3.  Atmeneti Gondozds
4.3.1. Gyermekek Atmeneti Otthona
Ellatottak kore: 0 ~ 18 éves korig, egy csoportban, 12 {6

A Gyermekek Atmeneti Otthonaban az a csaladban é16 gyermek helyezhetd el, aki
atmenetileg ellatas és feliigyelet nélkiil marad, vagy elhelyezés hianydban ezek nélkiil




maradna, valamint akinek ellatasa a csalad életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett.
Az dtmeneti gondozasba vett gyermek teljes korit ellatasra jogosult.

4.3.1.1. Gyermekek Atmeneti Otthona feladatai

- Segitséget nyujt — a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve Szolgalattal
egylttmiikddve — a gyermek csaladjaba térténé visszatéréséhez.

- Az Otthon hozzajarul az atmeneti gondozasba vett gyermek testi, értelemi, érzelmi és
erkolcsi fejlédéséhez, j6létéhez és a csaladban torténd nevelésének elbsegitéséhez.

- Segitséget nyljt a veszélyeztetettség megeldzéséhez, megsziintetéséhez.

4.3.1.2. A Gyermekek Atmeneti Otthonanak munkatarsai

1 f6 szakmai vezetd

5 f6 gyermekfeliigyeld (ebbol 1 {6 csecsemo- és kisgyermekgondozd)
1 16 csaladgondozo

1 16 neveld

1 £6 takarito-konyhai kisegitd személyzet

43.1.2.1. A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetéjének feladatai

- Felelss a Gyermekek Atmeneti Otthona feladatainak zavartalan ellatdsdért a
tevékenység szakszeriiségéért.

- TIranyitja, szervez, feliigyeli és ellenérzi a Gyermekek Atmeneti Otthonaban dolgozé
gyermekfeliigyelok, szocidlis munkasok, gondozéndk ¢és technikai dolgozok
tevékenységeét.

- Gondoskodik a munkarend elkészitésérdl, betartiasarél és a helyettesitések
megszervezéserol.

- Ellentrzi az elrendelt tilmunka sziikségességét és elvégzését.

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

- A munkaltatoi jogkdrdk kozill a dolgozok vonatkozasaban gyakorolja a szabadsag,
tavollét engedélyezésének jogkoreit ~ kivétel ez aldl a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése.

- Ellentrzi és feliigyeli a gyermekek napi és heti rendjének kialakitasat,

- Sziikség szerint kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes oktatasi, nevelési és képzd,
valamint szocialis intézmények és szervezetek vezetdivel.

- Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szakelldtdst nyajté intézményekkel és mas
tarsintézményekkel.

- az Intézményvezetd Altal atruhdzott jogkorben dontést hoz a Gyermekek Atmeneti
Otthondba torténd felvételrdl, az atmeneti gondozas- nevelés megsziintetésérl,
javaslatot tesz a téritési dij 6sszegére.

- az Intézményvezetd altal atruhazott jogkdrben egyiittmiikodési megallapodast k6t az
cllatottakkal

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl.

- A dolgozok munkajaro! minden évben irdsbeli értékelést készit, melyet ismertet az
érintett munkatarsakkal is.

- Evente legalabb két alkalommal 4tfogé szakmai és statisztikai beszamolot készit a
hatalyos jogszabalyok, iranyelvek és eldirasok szerint.

- Ellendrzi az intézmény €s az ott dolgozé munkatirsak vonatkozdsaban a
murnkavédelmi és tizvédelmi szabalyok betartdsat.

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadségot, gondoskodik a helyettesitésrol.




- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazisival
kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hatiskorébe tartozd dolgozok
kitlintetését. ‘

- Indokolt esctben javaslatot tesz az intézményvezetének az érintett alkalmazottak
felelosségre vonasa tigyében.

43.1.2.2. A gyermekfeliigyelé feladatai

- Munkajat jovéhagyott alapdokumentumok és jogszabaly alapjin végzi az Atmeneti
Otthon vezetdjének kdzvetlen iranyitédsaval.

- A gyermekfeliigyeld felelés a gyerekek mentalis, testi, szellemi, mordlis fejlédéséért.
Torekednie kell a biztonsagos, csaladias [égkor megteremtésére, fenntartasara.

- A munkaideje alatt tértént eseményeket és észrevételeket az ligyeleti napldban is
vezeti. Minden ligyeletes gyermekfeliigyeldnek tudnia kell a gyermekek tartézkodasi
helyét, eltdvozasuk és visszaérkezésiik iddpontjat.

- Gondoskodik az otthonban 1év$ gyermekek szakszeri felligyeletérdl, gondozé, neveld
tevékenységet végez (étkeztetés, ruhdjuk tisztantartasa, takaritas).

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

- A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi dletiiket, segiti dket a
tanulasban, Tamogatja, fejleszti onallosdgukat, Snismeretiiket, érdeklodési koriiket.

- Felelés a gyermekek szabadidejének hasznos eltoltéséért, részitkre programokat
szervez. A nyari taborozdsokon kisérd és gyermekgondozoi feladatokat 14t el.

- Gondoskodik a hazirend betartasarol.

- Gondoskodik a gyermekek kodzintézménybe torténd eljutisardl, valamint az otthonba
torténd visszaérkezésérol. Napkdzben a gyermekotthonban maradt gyermekekkel
szakszeriien foglalkozik.

- Elvégzi a gyerekek megbetegedésével, apolasaval és gyogyszerezésével kapcsolatos
teenddket.

- Rendkiviili esetben, az érvényben 1évd Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, valamint
jogszabaly alapjan befogadhat gyermeket, bekérheti a sziloktél a sziikséges
dokumentumokat. A felvételrd] haladéktalanul értesitenie kell a Gyermekek Atmeneti
Otthonanak szakmai vezet§jét.

- Elgsegiti a gyermek s a sziild kapcsolattartasat.

- Baleset, tiiz esetén értesiti a mentoket, tiizoltokat, érkezésiikig megteszi a sziikséges
dvintézkedéseket, rendkiviili esemény tOrténése esetén haladéktalanul értesiti a
Gyermekek Atmeneti Otthonanak szakmai vezet8jét, illetve a JSzSzGyK
intézményvezetdét.

- Amennyiben a beosztisa szerint éjszakas, éber tgyeletet lat el, ellenérzi a bejarati
kapuk, ablakok, trodahelység zarasat a szilkséges éjszakai vilagitast, vizcsapok
zartsagat.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetéjének, illetve a JSzSzGyK
intézményvezetdjének utasitisara koteles rendkiviili esetben munkakérén kivil esd
feladatokat is ellatni a gyermekek ellatasa érdekében.

- Tovébba:

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

- A gyermekek napirendjéhez igazodva végzi a tisztitasi, takaritasi miiveleteket.

- Gondoskodik a gyermekek ruhdinak tisztantartasarol.

- Fertbtleniti a gyermekasztalok, mosdok, WC, szennyes- és szemetes tarolokat.

- Minden nagytakaritds alkalmaval lemossa a moshatd falrészeket, ajtokat, butorokat,
ablakokat.
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4.3.1.2.3.

4.3.1.2.4.

Betartja a HACCP kézikonyv eléirasait az ételkiszolgalasra, az ételmaradék kezelésre
€s mosogatasra vonatkozoéan.

Az elbzetes és éves munka-alkalmassagi vizsgalaton részt vesz.

Betartja a munka- ¢s tlizvédelmi elbirasokat.

A haszndlatra kiadott eszkézOkért, a leltdrban 1évd targyakért és rendeltetésszerii
hasznéalataért felel.

Telzi a felszerelés vagy a takaritbeszkdzok torését, meghibasodasat, az ezekbél ered6
balesetveszélyt.

A csecsemd- és kisgyermekneveld-gondozé feladatai

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

Szakszerlien, a helyi programnak &s modszertani dtmutatokban foglaltaknak
megfelelden gondozza, neveli, fejleszti a rabizott kisgyermekeket.

Abban az esetben, ha az otthonba fogyatékkal é16 kisgyermek keriil, a szakemberek
altal meghatérozott tevékenységeket végzi a gyermekkel.

Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos dokumenticiot. Eves munkaterv készitésében és
végrehajtasaban aktivan részt vesz,

A sziil6kkel megfeleld kapcsolatot tart, és igyekszik a gyermek csaladba torténd
visszahelyezését elGsegiteni. Latogatasi id6ben rendszeresen beszamol a sziiléknek a
gyermekkel kapcsolatos eseményekrSl. Figyelemmel kiséri a gyermek elvitelét,
megbeszélt iddre valo vissza hozatalat.

Tajékoztatja a kozvetlen felettesét a sziiléi magatartésrél, esetleges panaszrél. - A
gyermek betegségét jelzi az otthon vezetdjének, megmutatja a gyermeket az otthon
orvosanak, és koveti az utasitdsait. Sziikség esetén gondoskodik a gyermek, kérhazi
elhelyezésérdl.

Munkajait a HACCP kézikonyvben rogzitettek szerint végri, ligyel a higiénés
szabalyok betartasara. A gyermekek jatékait tisztén tartja, elharitja a balesetveszélyt.

A csalddgondozd feladatai

40 éréban a Gyermekek Atmeneti Otthonaban 14t el csalddgondozéi feladatokat-
Felelds a gyerckek mentalis, testi, szellemi, mordlis fejlédéséért. Munkaéjat
jovéhagyott alapdokumentumok alapjan végzi, a Team és a szakmai vezetd
irdnyitdsaval.

Torekednie kell a biztonsagos, csaladias légkdr megteremtésére, fenntartasara.

Az ugyeleti naploban a munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket vezeti.
Ugyeleti idejében tudnia kell a gyermekek tartdzkoddsi helyét, eltavozasuk és
visszatérésik id6pontjat,

A Gyermekek Atmeneti Otthona mikddésével kapcsolatos aktudlis informéaciokat a
napldban rogziti.

Tamogatja, fejleszti Snallosagukat, Snismeretiiket, érdekl6dési koritket.

Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltsltésérol, résziikre programokat
szervez.

Rendkiviili esetben, az érvényben lév6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint
felvebet gyermeket, bekérheti a sziilokt6] a szitkséges dokumentumokat. A felvételrsl
€s megbeszélésekr6l értesitenie kell a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmaj
vezetdjét.

Segiti a sziil6 és gyermek kozotti kapesolattartast.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, illetve Szolgédlat csaladgondozéjaval és a
sziilével kdzosen elkésziti a gondozasi €s nevelési tervet.




4.3.1.2.5.

- A szerzbdés megkdtésekor ¢s megsziinésekor irasban értesiti a sziikséges

intézményeket.

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

A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdiének utasitasara koteles rendkiviili
esetben munkakorén kiviil esd feladatokat is ellatni a gyermekek ellatisa érdekében.
Tartja a kapcsolatot az illetékes Gyermekjoléti Kozponttal/Szolgalattal €és mas
tarsintézményekkel, valamint civil szervezetekkel és alapitvanyokkal.

Szponzorokat, tamogatokat keres, figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat és
amennyiben az intézmény profiljaba ill6, elkésziti hozza a palyazatot.

A neveld feladatai

Felel6s a gyerekek mentdlis, testi, szellemi, moralis fejlédéséért. Munkgjat
jovahagyott alapdokumentumok alapjan végzi, a Team ¢és a szakmai vezetd
iranyitasaval.

Toérekednie kell a biztonsagos, csaladias légkdr megteremtésére, fenntartaséra.

Az {igyeleti napléban a munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket vezeti.
Ugyeleti idejében tudnia kell a gyermekek tartézkodasi helyét, eltivozasuk és
visszatérésiik idépontjat.

A Gyermekek Atmeneti Otthona mitksdésével kapesolatos aktudlis informécidkat a
naploban rgziti.

Vezeti a gyermekek zsebpénz, ruha, tanszer nyilvantarté dokumentumait és errdl
koteles elszamolni.

Tartja a kapcsolatot az osztalyfonokokkel, ovonokkel, a gyermek sziileivel, illetve
hozzatartozdival.

A gyvermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti dket a
tanulasban.,

Tamogatja, fejleszti Gnallosagukat, Snismeretiiket, érdekl6dési koriiket.

Gondoskodik a gyvermekek szabadidejének hasznos eltdltésérdl, részitkre programokat
SZETVeZ.

A neveld a gyerekek megbetegedésével, apoldsdval és gydgyszerezésével kapcesolatos
teenddket is elvégzi.

Baleset, tiiz esetén értesiti a mentoket, tizoltokat, érkezésiikig megteszi a szitkséges
ovintézkedéseket és értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjét.
Barmilyen mas rendkiviili esemény esetén szintén értesiti a Gyermekek Atmeneti
Otthona szakmai vezetdjét.

A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetSjének utasitdsara koteles rendkiviifi
esetben munkakorén kiviil esd feladatokat is ellatni a gyermekek ellatdsa érdekében.
Tartja a kapcsolatot az illeteékes Gyermekjoléti Kozponttal/Szolgalattal és mas
tarsintézményekkel, valamint civil szervezetekkel és alapitvanyokkal.

Szponzorokat, tdmogatokat keres, figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat és
amennyiben az intézmény profiljaba ill6, elkésziti hozza a palyazatot.

4.3.1.3.A Gyermekek Atmeneti Otthona teamje

1

A team 4llandé tagjai: a szakmai egységvezetd, a szakmai vezetd, a
gyermekfeliigyeldk, a pszichologus, a csaladgondozé és a neveld.

A team a szakmai vezetd tanacsado testiilete.

Uléseit kéthetente vagy sziikség szerint tartja.

A dontés eldkészitésen kiviil esetmegbeszé€ld feladatot is ellat.



4.3.2. Csalidok Atmeneti Otthona
Az otthontalanna valt sziilé kérelmére a Csaladok Atmeneti Otthonaban egyiittesen
helyezhetd el a gyermek és sziil6je, valamint legfeljebb 21. életévének betsliéséig vagy -
ha kbéznevelési, felsboktatasi vagy felndttképzési intézménnyel, szolgaltatoval tanuldi,
hallgatdi vagy feln6ttképzési jogviszonyban 4ll -, legfeljebb 24. életévének betsltéséig a
kiskorl gyermek nagykoru testvére, feltéve, hogy elhelyezés hidnyaban lakhatisuk nem
lenne biztositott, és a gyermeket emiatt el kellene valasztani sziil6jétdl, csaladjatol.
A nagykort testvér tanuldi, hallgatoi vagy felnbttképzési jogviszonyénak fennalldsat
felévente igazolni kell.
Elhelyezhetdek tovabba varandés ndk, kérésére férjiikk vagy élettirsuk. Az &tmeneti
gondozds 12 hoénapig tarthat, amit szilkség esetén - indokolt esetben - meg Ichet
hosszabbitani 6 honappal, illetve a tanitasi év végéig.
A szolgaltatds igénybe vételéhez Budapest VIIL keriileti bejelentett lakéhely, vagy
tartézkodasi hely sziikséges.

4.3.2.1. A Csaladdok Atmeneti Otthona feladatai
A Csaladok Atmeneti Otthona szolgaltatasait a keriiletben 616 - kizardlag VIII. keriileti
allandé bejelentett lakcimmel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkezé - Atmenetileg
szocidlis krizishelyzetbe keriilt, atmeneti ellehetetlentilés, adéssag felhalmozodas, csaladi
krizishelyzet vagy bantalmazas miatt hajléktalannd valt, menedéket keresé csaladok,
egyediildllo sziilok és gyermekeik vehetik igénybe.
Az intézmény igénybevétele Onkéntes. Az ellatds alatt fontos, hogy a csaladok
onrendelkezési joga és az otthonba keriilés el6tti autondmidja az intézmény nyujtotta
lehetbségekhez mérten megmaradjon.
Az intézményben dolgoz6 csalddgondozok és gondozo6, szakgondozd munkatarsak a
szakma etikai kédexében meghatdrozott alapelvek szerint végzik tevékenységiiket.

4.3.2.2.A Csalddok Atmeneti Otthonanak munkatarsai

1 {6 Atmeneti Gondozds egységvezets, aki a_Csalddok Atmeneti Qtthondnak szakmai
vezetoje

3 16 csaladgondozd

5 6 szakgondozo

1 £6 technikai személyzet

4.3.2.3.A Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének feladatai

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

- lrényitja, szervezi, feliigyeli és ellenérzi a Csalddok Atmeneti Otthondban
dolgoz6 szakgondozdk, szocidlis munkaésok, és technikai dolgozdk tevékenységét.

- Gondoskodik a munkarend elkészitésérSl, betartdsarl és a helyettesitések
megszervezésérol.

- Ellentrzi az elrendelt tilmunka sziikségességét és elvégzését.

- Javaslatot tesz a dolgozok szakmai tovabbképzésére és elBsegiti annak
megvalositasat.

- A munkaltatéi jogkdrdok kozil a dolgozdk vonatkozdsaban gyakorolja a
szabadsag, tavollét engedélyezésének jogkoreit — kivétel ez aldl a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart a szocidlis intézmények és szervezetek vezetsivel,
teriiletileg illetékes oktatasi, nevelési és képz6, valamint mas tarsintézményekkel.
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- az Intézményvezetd altal dtruhazott jogkorben dontést hoz a Csalddok Atmeneti
Otthonaba torténd felvételrdl, az atmeneti gondozas megsziintetésérol, javaslatot
tesz a téritési dij Osszegére.

- az Intézményvezetd éltal atrubhazott jogkdrben egylittmikddési megallapodast kot
az ellatottakkal

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl.

- A dolgozdk munkajardl minden évben irdsbeli értékelést készit, melyet ismertet
az érintett munkatarsakkal is.

- Evente legalabb két alkalommal atfogd szakmai és statisztikai beszamolot készit a
hatalyos jogszabalyok, iranyelvek és eldirasok szerint.

- Ellen6rzi az intézmény és az ott dolgozd munkatarsak vonatkozasaban a
munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasat.

- A Csaladok Atmeneti Otthoniba valé bekertilésrél dontd team munkdjaban részt
veszZ.

- Ellitja a Csalddok Atmeneti Otthona és annak telephelyei-, illetve a kiilsd
féréhelyek irdnyitasat és szakmai feliigyeletét.

- Kijeldlés alapjan ellatja a szakmai teljesitésigazolast, sajat szakmai egysége
tekintetében,

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.

- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazdsédval
kapcsolatos kérdésckben. Kezdeményezheti a hataskorébe tartozd dolgozok
kitlintetését.

- Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetének az érintett alkalmazottak
felelOsségre vonasa ligyében.

4.3.2.4.A csaladgondozé feladatai

- Gyermekjoléti alapellatas keretében

- Mindenkor a csaladok érdekeit képviselve tevékenykedik.

- A tevékenysége soran tudomaséra jutott, - a csaladok személyiségi jogait érintd —
adatok ¢s tények nyilvantartasara és kezelésére nézve kotelezoek a Szocidlis
Munka etikai kodexében foglaltak. A szolgalati titoktartasi kotelezettség
betartasara fogadalmat kell tennie.

- A szolgéltatast felkeres6k anonimitasat — kivansag szerint- megtartani koteles.

- Ugyeletet biztosit — beosztds szerint ~ harom hénapos munkaidd keretben. Az
tigyelet atvétele soran meghallgatja az el6z0 ligyelet beszamoldjat, elolvassa az
iigyelet naplot. Az iigyelet ataddsakor beszamol a miiszakja alatt torténtekrdl a
kévetkezd miiszakba érkezdnek.

- Ugyelete alatt az atmeneti otthon épiiletét semmilyen esetben nem hagyhatja el,
mindenképpen biztositania kell a szolgalat folyamatossagat, vagyis szolgilata
végeztével nem hagyhatja el munkahelyét, amig az lgyeket 4t nem adta a
kovetkezé miiszaknak.

- Este 22:00 orakor bezarja az épiilet kapujat, €s az utdna hazaérkezdket 6 engedi
be. reggel 6.00 orakor nyitja ki a kaput, az esetlegesen korabban munkdaba
indulokat 6 engedi ki.

- Ugyeleti ideje alatt — a lakdk végiglatogatasa utdn —a CSAO szolgélati
helyiségében tartozkodik. A lakok csengetéssel vagy kopogassal kérhetik a
segitségét.

- Csaladok kozotti konfliktusba csak kozvetlen veszélyeztetés esetén avatkozhat be.

- A csaladon belili konfliktusokba csak akkor avatkozhat bele, ha a
gyermeket/gyermekeket veszély fenyegeti, ha tettlegességre kertl sor, vagy a
konfliktus a tébbi laké nyugaimét jelentdsen zavarja.




Az tigyelet ideje alatt felmeriil$ krizishelyzeteket — amennyire lehetséges ~kezeli.
sziikség esetén orvost, mentdt, rendort, tizoltot hiv.

Rendkiviili esemény bekdvetkezésérél azonnal értesiti a CSAO szakmai vezetdjét,
vagy az Ot helyettesitd vezetd csaladgondozot. Szikség esetén javaslatot tesz a
krizis team Osszehivdsara minden olyan esetben, amikor elsésorban gyermek,
masodsorban csalddtag és barmely CSAO laké karira kovet el valaki
bantalmazast i1s magéba foglalé cselekményt, sulyos rendbontdst, a hdzirend
sulyos megsértését. A krizis team tagja az intézményvezetd, a szakmai vezetd, az
érintett csalad(ok) csaladgondozdja,a krizis teamre javaslatot tévd munkatars.
Vezeti az tigyeleti naplét, biztositja, hogy illetéktelen személy abba betekintést ne
nyerjen. A naploban rdgziti az ligyeleti iddben tértént jelent8sebb, fontos
eseményeket és azokat az informéciokat, melyek a team tagjai vagy a lakok
csaladgondozdi szamaéra sziikségesek, feljegyzéseit aldirasaval hitelesiti.

Az iigyelet alatt bekovetkez$ konfliktushelyzetekben megszerzett informdaciok
birtokaban konzultal a csaladdal foglalkozé csaladgondozéval a csalad érdekében
ugyanakkor a gondozoi szerepkdrt nem vallalja at.

Nyilvantartja a hazaérkezoket, €s a napléban rogziti azokat, akik nem érkeztek
meg éjszakara, vagy elore jelezték tdvolmaradasukat.

Az ittas dllapotban beérkezoOket , kikiildi” az intézmény teriiletérdl.

Szolgéalata megkezdésekor és az atadas el6tt végiglatogatja a csaladokat, reggel
meggydzbdik arrdl, hogy az dvodédba, iskoldba jéré gyermekeket elvitték-e a
kdzintézményekbe.

Este ellendrzi a kozos helyiségek takaritasat, a mulasztokat figyelmezteti.

Részt vesz a rendes illetve a krizis team munkéjaban.

Egyéni esetkezelés - A csaldadgondozé teljes korli egyéni feleloséggel tartozik az
altala gondozott csalad szakszer(i ellatasaért.

Célja a csaladok életfeltételeinek javitdsara valo torekvés a csaladban és a tarsas
kapcsolatokban, a CSAO-ba valé bekeriilés okainak megsziintetése. segitséget
nydjt a sziilének gyermeke teljes kord ellatdsdhoz, gondozasdhoz, neveléséhez.

Vezeti az altala gondozott csalddok dokumentacidjat, a jogszabélyban
meghatarozott moédon.

Szocialis csoportmunka - Kozremikodik az Otthonban lakok kozods tipust
gondjainak egyiittes megoldaséban.

Kozbsségi szocidlis munka

A csalddgondozé feladata az otthonban lakdk kézossége érdekeinek megismerése,
felismertetése, érdekvédelemre tanitds, hogy a csaladok a kapott segitséggel
Onalloan is meg tudjak oldani problémadikat.

Team munka és informécio szolgaltatas

A krizishelyzetben 1év0 csalad tigyében - fiiggetleniil att6l, hogy a gondozésa ala
tartozik —e megteszi a halaszthatatlanul sziikséges intézkedéseket.

Részt vesz a problémamegold6é csoportokban, szakmakézi megbeszéléseken,
esetkonferencidkon, a CSAO team munkajaban, javaslatteviként részt vesz a
felvételi meghallgatdst végz{ team munkajiban.

Kozremiikddik az Otthon munkacsoportjanak munkéjaban.

Szorosan egyiittmikodik a JSZSZGYK tobbi munkatirsaval az Otthonban laké
csaladok érdekében.

Az Otthonban lakokkal lakégylilésen vesz részt — mely az egylitélés sordn
felmeriil6 problémak feltdrasat és megoldasat szolgélja.

|if‘§ﬁ*1__%_



- A csaladgondozd nem vallalhatja at a csaladoktdl a gyermekgondozas, megdrzés
feladatait.

- A Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének utasitdsara koteles rendkiviili
esetben munkakorén kivill esé feladatokat is ellatni a gyermekek, csaladok
ellatasa érdekeében.

- Tartja a kapcsolatot az illetékes Gyermekjoléti Kozponttal/Szolgalattal és mas
tarsintézményekkel, valamint civil szervezetekkel ¢és  alapitvanyokkal,
figyelemmel kiséri a lakaspélyazatokat, a palyazati anyag elkészitésében segiti az
ugyfeleket.

- Szponzorokat, tdmogatdkat keres, figyelemmel kiséri a palydzati kifrdsokat és
amennyiben az intézmény profiljaba ill6, elkésziti hozz4 a palydzatot.

A csalddgondozé Csalidok Atmeneti Otthona kiilsé féréhelyein végzendé feladatai:

- A csaladgondoz6 a Csaladok Atmeneti Otthonanak szakmai teamjének tagjaként heti 4
6raban/csalad l4tja el feladatait a CSAO Kiils6 telephelyein

- A csaladgondozd a szakmai teammel kéz8sen valasztja ki a kiils6é férdhely
szolgaltatasainak igénybevételére alkalmas csaladot

- Feltérképezi a rovid- és hosszi tavh terveket, ennek megfeleléen elkésziti az
egylittmikodési tervet

- Segiti a csaladok bekdéltdzését, az ingdsagok beszerzését, elvégi a szlkséges
adminisztraciot, megkoti a haszndlatba vételi szerzédéseket, jegyz6konyvet készit az -
Intézmény tulajdondt képez — atadott ingdsdgokrol.

- Segitse eld a csaladok alkalmazkodasat az () lakokdrnyezethez.

- Segitse €l6 a csalad életében bekdvetkezett valtozasokhoz valé alkalmazkodoképesség
kialakitasat.

- Egyéni esetkezelés mentén segiti a csaladot hivatalos tgyeik intézésében, tanacsot
nydjt gvermeknevelési- gondozasi kérdésekben, a csaladi napirend kialakitasaban, a
pénziigyi tervezésben.

- Segitséget nyljt a gondozas sordn az intézményben taldlhatd, illetve kiils6
szakemberek felkutatisban, bevonasaba.

- Koézremikodik és egyiittmiikddik az ellatorendszer tagjaival, intézményekkel,
hatdsaggal.

A csaladgondozo kiilsé féréhelyen végzendd {6 feladatai:
- az (4 lakokdrnyezethez torténd alkalmazkodas segitése
- valtozédsmenedzselés
- csaladgondozas, egyéni esetkezelés, melynek keretében a szakember segitséget
nyljt a hivatalos Ggyintézésekben, gyermeknevelési és gondozasi kérdésekben
csalddi napirend kialakitdsaban, a pénziigyi tervezésben
- segitséget nyujt a szilkséges szakemberek elérésében

A csaladgondozénak képessé kell tennie az ellatottakat arra, hogy hosszd tdvon meg tudjak
oldani énmaguk és csaladjuk problémait, Ennek érdekében kozremikodik és egylittmilkddik az
ellato rendszer tagjaival, intézményekkel, hatésagokkal.

4.3.2.5.A szakgondozo feladatai
- Munkajanak alapveté célja a lakok élethelyzetének jobbitasa, krizishelyzetik

megoldésanak segitése, amelynek érdekében a gondozé életviteli segitséget nyujt
és elosegiti az esetkezelést.



Részt vesz az otthonban é16 csaladok mindennapi tevékenységének segitésében:
tanulas, gyermekgondozas, hiazimunka, {igyintézés, €s szabadidds programok.
Tanulési és munkaido alatt részt vallal a gvermekek feliigyeletében, ellatasaban.
Biztositja a személyre szabott bandsmoédot és a szabadid6 kulturalt eltsltését.
Segiti a kézosség kialakulasat, a kapesolatok mitkodését.

Felméri a kliensek higiénés szintjét, a napi tisztasagi kévetelményeket ellendrzi, a
higiénés kulttira kialakitasdban segitséget nydjt — hidanyok esetén konzultal a
csaladgondozdval.

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

A Kkliensek hivatalos ligyeinek lebonyolitasat segiti, indokolt esetben maga intézi
azt.

Segiti a csaladokat a gyermekgondozasban, a napi feladatok beosztasaban, az idd,
pénz és energiagazdalkodésban.

Elésegiti az Otthon harmoénidjanak megteremtését, az ott élok békés, egymas
mellett élését.

Gondoskodik a napirend, hézirend betartasarol, a feladatok ellatottséganak
ellendrzésérol.

Figyelemmel kiséri a kliensek egészségi allapotit és megteszi az ezzel
kapcsolatos intézkedéseket.

Folyamatosan egyiittmiikddik a tobbi gondozéval, csalddgondozodval, az
intézmény dolgozéival és a kiilsé (véd6nd, gyermekorvos, bolesdde, évoda,
iskola) szakemberekkel.

Ugyeletet biztosit — beosztds szerint — harom hénapos munkaidé keretben. Az
figyelet atvétele soran meghallgatja az eldzo ligyelet beszamolodjat, elolvassa az
iigyelet naplot. Az ligyelet atadasakor beszamol a miiszakja alatt torténtekrol a
kovetkezd miszakba érkezonek.

Ugyelete alatt az atmeneti otthon épiiletét semmilyen esetben nem hagyhatja el,
mindenképpen biztositania kell a szolgélat folyamatossagéat, vagyis szolgilata
végeztével nem hagyhatja el munkahelyét, amig az iigyeket 4t nem adta a
kovetkez6 miiszaknak.

Este 22 orakor bezarja az épiilet kapujat, €s az utina hazaérkezoket 6 engedi be.
reggel 6,00 drakor nyitja ki a kaput, az esetlegesen kordbban munkdba induldkat &
engedi ki.

Ugyeleti ideje alatt — a lakék végiglitogatdsa utin —-a CSAO szolgélati
helyiségében tartézkodik. A lakok csengetéssel vagy kopogassal kérhetik a
segitségét.

Csaladok kozotti konfliktusba csak kézvetlen veszélyeztetés esetén avatkozhat be.
A csaladon belili konfliktusokba csak akkor avatkozhat bele, ha a
gyvermeket/gvermekeket veszély fenyegeti, ha tettlegességre keriil sor, vagy a
konfliktus a t6bbi lakd nyugalmat jelentdsen zavarja.

Az ligyelet ideje alatt felmeriil$ krizishelyzeteket — amennyire lehetséges —kezeli,
szitkség esetén orvost, ment6t, rendoért, tiizoltét hiv.

Rendkiviilli esemény bekovetkezésérol azonnal értesiti a CSAO szakmai vezetdjét,
vagy az Ot helyettesitd vezetd csaladgondozot. Sziikség esetén javaslatot tesz a
krizis team Osszehivdsara minden olyan esetben, amikor elsésorban gyermek,
mésodsorban csaladtag és barmely CSAO laké kardra kovet el valaki
béntalmazast is magaba foglald cselekményt, sulyos rendbontdst, a hazirend
sulyos megsértését. A krizis team tagja az intézményvezetO, a szakmai vezetd, az
érintett csalad(ok) csaladgondozdja,a krizis teamre javaslatot tév$ munkatérs.
Vezeti az ligyeleti napldt, biztositja, hogy illetéktelen személy abba betekintést ne
nyerjen. A napléban rogziti az ligyeleti i1d6ben tortént jelentésebb, fontos
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eseményeket és azokat az informacidkat, melyek a team tagjai vagy a lakdk
csaladgondozdi szamara sziikségesek, feljegyzéseit alairdsaval hitelesiti.

- Az iligyelet alatt bekovetkez$ konfliktushelyzetekben megszerzett informaciok
birtokdban konzultal a csaladdal foglalkozé csaladgondozdval a csalad érdekében
ugyanakkor a gondozoi szerepkort nem vallalja at.

- Nyilvantartja a hazaérkezbket, és a napldban rogziti azokat, akik nem érkeztek
meg éjszakdra, vagy elore jelezték tavolmaradasukat.

- Az ittas allapotban beérkezOket ,.kikiildi” az intézmény teriiletérdl.

- Szolgalata megkezdésekor és az atadas el6tt végiglatogatja a csaladokat, reggel
meggy0z6dik arrol, hogy az dvodaba, iskolaba jard gyermekeket elvitték-e a
kdézintézményekbe.

- Este ellen6rzi a kozds helyiségek takaritasat, a mulasztokat figyelmezteti.

- Részt vesz a rendes illetve a krizis team munkajaban.

4.3.2.6.A technikai személyzet feladatai

- Felel a hazirend betartasaért, szitkség szerint segit a hivatalos ligyek intézéscben

- Gondoskodik arrél, hogy nap kézben idegen személyek az intézmény teriiletére ne
léphessenek be, munkaideje lejaratat kovetden a pinceajtot, bejarati ajtot és egyéb
hivatali helyiségek ajtoi bezarja.

- Munkaidé kezdetével és végeztével kiteles ellentérizni, hogy nincs rendellenesség
az, épiilet teriiletén. (ablakok, villany, stb.)

- Szolgalati ideje alatt betorés, tliz, vagy barmely mds rendellenesség esetén koteles
intézkedni a megfeleld hatésag (Mentdk, Rendbrség, Tizoltosag stb.)
értesitésérol, ezt kdvetben a szakmai vezetnek jelenteni.

- Kotelessége az udvar és az intézmény hivatalos helyiségeinek tisztantartdsa, a
bejarat eldtti jardaszakasz takaritdsa, fertGtlenitése, télen csuszdsmentesitése -
valamint hetente a szeméttarolok kitirittetéséro! is gondoskodnia.

- Feladata az AG intézményegység telephelyeinek helyiségeiben és udvaran
jelentkezd javitdsi és karbantartdsi munkdk elvégzése.

- A karbantartisi munka kiterjed az épiiletben 1év6 bitorok, /székek, asztalok,
szekrények, nyilaszarok stb./ és egyéb berendezési ¢s felszerelési targyak
javitisara, kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkélatokra is; pl. €g6, neon
csere, kapcsolok., konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa,
falak hibainak kijavitasa, tisztasagi festés stb.

- A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen 1smétlédé folyamatos munkat
igényelnek, ennek megfelelden a munkat gy kell litemezni, hogy havonta-hetente
at kell vizsgalni az intézmény telephelyeit, annak helyiségeit, a kisebb hibakat a
helyszinen javitani kell.

- A nagyobb javitast igénylé munkakat Ossze kell imi, meg kell allapitani az
anyagszitkségletét, s ha a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést szitkséges Osszeallitani és beszerezni, amennyiben a
teend6k jellege komolyabb beavatkozast igényel (pl: gdzszerelés, a teljes
elektromos haldzat javitasa) azt koteles a szakmai vezetd felé jelezmi, aki
tovabbitja a karbantartasi javitasi igényt az erre illetékes szervezet felé: JGK Zrt.,
stb.

- Az intézményben hibabejelentd flizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibakat a dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani.

- A rendkiviili meghibédsodasokat soron kiviil koteles javitani.

4.3.3. A Csalddok Atmeneti Otthona teamje



- A team alland6 tagjai: a Csalddok Atmeneti Otthonénak szakmai vezetdje, a
csaladgondozok, a szakgondozdk, a pszichologus.

- A team a szakmai vezet0 tanacsado testiilete.

Uléseit kéthetente vagy sziikség szerint tartja.

A dontés elokészitésen kiviil esetmegbeszél$ feladatot is ellat.

4.4. Szocidlis Szolgdltaté Kozpont

Az egység vezetését 1 {0 szakmai vezetd, intézményvezetd helyettes ldtja el,

4.4.1. Hizi Segitségnyujtas és Szocidlis étkeztetés
4.4.1.1.Feladata

Bazi segitségnyujtas:

Olyan gondozési forma, amelyben a jogosultnak sajét lakokdrnyezetében kell az 6nallo
életvitelének fenntartasa érdekében szikségleteinek megfelelSen ellatast biztositani.

Hdzi segitségnyijtas keretében kell gondoskodni azokrél a személyekrdl, akik
otthonukban 6nmaguk ellatasara sajat er6bdl nem képesek és réluk nem gondoskodnak.

A hézi segitségnyujtds igénybevételét megelSz6en vizsgalni kell kiilén jogszabalyban
meghatarozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgaltatas iranti kérelem alapjn a
gondozasi sziikséglet vizsgalata értékeld adatlap kitdltésével torténik, melyet a szakmai
vezetd €s a haziorvos tolt ki.

A vizsgalat eredménye alapjdn szociélis segitség és személyl gondozas nytjthato.

Tobbletfeladatként fodrasz, pedikiirds, gyogymasszér és gydgytornasz szolgaltatst
biztosit az ellatasban részesiiloknek.

Etkeztetés:

Napi egyszeri meleg ételt biztositisa azoknak a kertileti lakosoknak, akik azt életkoruk,
egeszségi dllapotuk vagy szocidlis helyzetitk miatt 6nmaguknak, illetve 6nmaguknak és
eltartottjaik részére tartosan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

A szocidlis étkeztetés biztositdsa hazhozszallitdssal, a nappali ellatdst biztositd
intézményekben (Id6skortiak Klubja) és a Népkonyhin helyben fogyasztassal illetve
elvitellel torténik. A hétvégi étkeztetés szintén kiszéllitissal torténik, a nappali
intézrnényekben és a Népkonyhan pedig pénteki elvitellel.

4.4.1.2.A Hazi Segitségnyijtas és Szocialis étkeztetés munkatarsai
Hazi segitségnynjtas:
1 {6 szakmai vezetd
3 16 csoportvezetd
22 16 4pold/gondozo
2 [6 gyogytorndsz
2 6 gvogymasszor
1 £6 pedikiirds
1 {7 fodrdsz

1 f6 adminisztrator

1 [6 gépkocsivezetd 7
£
5

Lﬁ()éf‘}-w,




Szocialis étkeztetés:
115 asszisztens

4.4.1.2.1. A Hazi Segitségnyiijtas és Szocidlis étkeztetés szakmai vezetdjének feladatai
- Szervezi, iranyitja, ellendrzi, végzi a hazi segitségnyujtas szakmai munkajat, ezen
beliil:

a) fogadja a beérkezo igényeket, megszervezi az ellatast,

b) az Intézményvezetd altal atrubdzott jogkorben elvégzi az egyéni gondozasi
szikséglet felmérését,

¢) az Intézményvezetd &ltal atruhazott jogkorben egytittmiktdési megallapodast
kot az ellatottakkal,

d) beszamolot készit az intézményvezetdn keresztil a Fenntarto részére,

e) szikség esetén maés tipust ellatést kezdeményez,

f) egyiittmitkddik, kapcsolatot tart a terlileten mikddd egészségligyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, az elldtast igénybe vevék hozzdtartozdival.

- Felelés a hazi segitségnydjtas torvényes ¢és teljes mikodéséért, a killonbozd
szolgaltatasok jogszabalyban eléirt mindségének biztositasaért, felelds az altala kiadott
intézkedések, utasitasok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért,
az ellatasban részesiilok és a dolgozok bizionsagaért, a jogszabalyok és belsd
szabalyzatok betartasaert,

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

- képviseli az hazi segitségnyijtas ellatasat és dolgozdit, a kiildnbdzd értekezleteken,
kiilsé szerveknél és férumokon, elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaido
beosztasat, a hazi segitségnynjtas valamennyi dolgozoja tekintetében,

- az intézményvezetd utasitisanak megfelelden elkésziti a hazi segitségnyujtas éves
munkaprogramjat,

- bels$ tovabbképzéseket szervez a szakmai dolgozok részére,

- vezeti, vezetteti az elbirt nyilvantartasokat, elkésziti az éves ¢s soron kiviil kért
jelentéseket,

- szervezi a dolgozok elbzetes balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat, folyamatosan
figyelemmel kiséri a biztonsidgos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezdeményez,

- jogosult javaslatot tenni a dolgozok jutalmazaséra,

- gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl, a betegek biztonsagardl, az dpoldsi és
technikai munka feltételeirdl, kozremiikddik a karbantartdsi munkak eldkészitésében
és szervezésében,

- alairja a feladatai ellatasa soran keletkezett iratokat, haszndlja a szervezeti egység
nevét viseld bélyegzot,

- ellenérzi a vonatkozé jogszabalyok és belsé szabalyzatok eldirdsainak betartasat, a
szakdolgoz6k munkajat és etikai magatartasat, a dolgozok altal vezetett
dokumentaciot, segiti azok szakszer(l vezetését,

- a hédzi segitségnylytas szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézményvezetdnek,

- szervezi és levezeti a hdzi segitségnyujtasban dolgozok munkaértekezleteit,

- az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és miikodtetéséért
felelds folyamatgazda (az adott folyamat irdnyitasaért, mikodéséért felelos személy).
Els6dlegesen felelds az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitasaért, mikodtetéséért,

- szervezi a szemeélyi segitdk képzését,
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- figyeli a palydzati kiirdsokat, javaslatokat tesz a killonbdz6 palyazatokon vald
részvételre  és  kozremiikédik az elnyert palydzati programok szakmai
megvalésitasaban,

- koteles az intézményvezet6 €s az altala megbizott szocialis szolgaltaté kdzpontvezetd
irAnymutatasa alapjan kialakitani, mikodtetni és fejleszteni az ellatast, a hazi
segitségnyljtas sajatossdgaira tekintettel,

- kijeldlés alapjan elldtja a szakmai teljesitésigazoldst, sajat szakmai egysége
tekintetében,

- szakmai egységeében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol,

- javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozdk béremelésével és jutalmazéséval
kapcsolatos  kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskOrébe tartozé dolgozdk
kitiintetését,

- indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetbnek az érintett alkalmazottak
felelOsségre vonasa tigyében.

4.4.1.2.2. A csoportvezetd feladatai

- Felelds a gondozdsi csoport z6kkenémentes mitkddéséért, a gondozasi munka magas
szinvonalaért.

- Szervezi és irdnyitja a teriileten foly6 szakmai munkdt, ellatja a szervezési, vezetési
feladatokat, a szakmai munka koordinacidjat.

- Hetente két alkalommal, illetve szilkség szerint folytat munka megbeszélést a hazi
segitségnyujtasban dolgozé munkatirsakkal és munkéajukat az ellatott lakdsin
folyamatosan, szirdpréba szeriien ellenérzi, melyrél irdsos feljegyzést készit.

- Segitséget nyljt a gondozonén keresztiil az ellatottak mindennapi életvitelében,
hivatalos ligyeik intézésében.

- Tédjékoztatia az  ellatottat a  lehetséges ellatdsi  formdkrol, helyszini
kémyezettanulmanyt, szocidlis anamnézist készit az ellatottrél, melyben folyamatosan
vezetl az ellatott allapotdban bekvetkezett véltozasokat,

- Gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl és azok befizetésérol.

- Hivatali titokként kezeli a rdbizott, illetve tudomaséra jutott adatokat és informacidkat,
annak kozlését csak hivatalos Gton keresztiil végzi a hatdlyos jogszabalyi el6irasok
betartasaval.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozdsokat, azokat elsajatitia és
alkalmazza.

- Elkésziti a hazi segitségnytjtassal kapcsolatos kimutatasokat, statisztikakat.

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

- Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé alapellatasi igényeket, javaslatot tesz
1j szolgéltatasok kialakitasara, illetve a meglévd szolgaltatdsok bovitésére.

- Az elldtottak érdekében a szakmai vezet$ és a csoportvezetdk kapcsolatot tartanak a
korhazi szocidlis ndvérekkel (Péterffy Sandor utcai korhdz, OBSI, Pszichitriai
Klinika) valamint a fentieken til az ellatasra szorulot kezeld barmelyik korhaz vagy
személyes gondoskoddast nyjtd szocidlis intézmény munkatérsdval,

4.4.1.2.3. A hazi segitségnynjtast végz6 munkatarsak feladatai

A hazi segitségnytjtas tevékenységei szocidlis segités és személyi gondozas kdrében
elvégzett résztevékenységekre oszthatok.

Szocialis segités keretében végzett feladatok

-~ alakokoérnyezeti higiénia megtartisaban valo kozremiksdés, -
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- ahéztartasi tevekenységben valo kozremitkddés,
- segitségnytjtas veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében, ¢és a kialakult
vészhelyzet elharitasaban,
- szitkség esetén a bentlakasos intézménybe t6rténd beksltdzés segitése.
Személyi gondozis keretében végzett feladatok
- az ellatast igénybe vevivel segith kapcsolat kialakitdsa és fenntartdsa (mentalis
tamogatas, érdekvédelem, szocialis ligyintézés),
- a személyi higiénia megtartdsdban vald koézremiikddés korében felmeriild
gondozasi és apolasi feladatok,
- orvos altal elrendelt terapidk betartasa, gyogyszerezes.
A szocialis segitdk ¢€s személyi gondozok mindennapos feladata az ellatottak
megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és irdsban, valamint a gondozasi
dokumentacié vezetése.

4.4.1.2.4. Az asszisztens/adminisztrator feladatai

- Vezeti a hazi gondozas és a szocialis étkeztetéshez kapcsolodd Osszes kimutatast,
dokumentéciot.

- A valtozasjelentés flizetben, illetve a szadmitégépes programban rogziti az ellatott
adatait, ellenfrzi a tdrvényben meghatdrozott nyomtatvanyok meglétét, az elldtott
papir alapli anyagat, gépi rogzités utan szignojaval latja el, majd tovabbitja a szakmai
vezeto részére.

- Az étkezésben és/vagy hizi segitségnyijtasban részesilo ellatottakrol nyilvantartast
vezet.

- Naprakészen vezeti, nyomon kéveti az étkezéssel kapcsolatos valtozasokat.

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

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

- A gondozondk altal beszedett étkezési és gondozési téritési dijakat régziti és az
Intézmény szamldjara fizeti be. A téritési dij atvételét a gondozdémd napldjaban
alairasaval igazolja, a napléban felvezetésre kerill a szémla szdma, Osszege és az
atvétel idépontia, az atvev( alafrasa.

- Adatokat tovabbit a Gazdasagi Szervezet részére.

- A szamldakat, kiadja a gondozasi csoportvezetok részére.

- Elkésziti a statisztikékat.

- Az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartdsokat naprakészen vezeti.

- Az étkezési napok szamardl hd végén kimutatdst készit (hétfotol — péntekig, illetve
hétvégi étkezési napok szama megbontasban) a szakmai vezet® részére, ez a kimutatas
az allami normativa igénylésének alapja, melyet negyedévente, a megadott
id6épontban, dsszesitve koteles elkésziteni.

- A gondozdénék altal beszedett étkezési téritési dijakat, konyvelés utan az Intézmény
szamlajara fizeti be. A téritési dij atvételét a gondozénd napldjaban aléirasaval
igazolja, a napléban felvezetésre keriill a szdmla szdma, Osszege és az atvétel
id6épontja, az atvevd alairasa.

- Az adminisztritor havonta kimutatast készit a be nem fizetett téritési dijakrol és
intézkedik az elmaradt téritési dijak beszedésér6l, valamint ajanlott levélben, vagy
postakényvben dokumentalva felszélitja az ellatottat a téritési dij rendezésére.

- Tovébbitja a szakmai vezetd fel€, a hatralékosok névsorat, illetve a hatralék dsszegét.



4.4.1.2.5. Gyodgytornasz
A hazi segitségnyujtasban részesildknek személyi gondozas keretein beliil egyéni
gybgytornat biztosit az orvos utasitasa alapjan, az életkori sajatossigok figyelembe
vételével. Az ecllatdss megkezdésekor koteles allapotfelmérést végezni, és azt
dokumentalni (fizioterapids dokumentdcio). Kotelezben vezeti a gyodgytorna kezelés
folyamatat.

Feladaia kiilondsen:

¢ Rehabiliticid
Egészségnevelés, egészségmegorzés, életmddbeli tanacsok.

o SegédeszkozOk  beszerzésében, hasznalatuk  megtanitasaban  tandacsadas,
segitségnyujtas.
Specialis keringésjavitd torna (vénas, illetve artérids torna).
Koordinacidjavitd torna: a gyakori esések elkeriilését célozza a végtagizomzat
koordinacios készségének fejlesztése, a jardsbiztonsag nivelése.

e [égz0 torna.

* A kéz manudlis képességének javitasa.
¢ Osteoporosis torna.

¢ Gerinctorna.

Céljaink:

» Gondozasi, rehabiliticids, mobilizacios feladatok végzése.

o Idosek onellatasi funkcidinak segitése, megbrzése segédeszkozdkkel, gydgytorna
technikakkal.

e Eletmindség megbrzése mozgasterapiaval, egyéni életvitel megbeszéléssel,
tanicsadassal, kezeléssel.

s Kapcsolattartas haziorvosokkal, kollégakkal, esetmegbeszélés, kozos munkavégzés.
Egyéni tanacsadas hozzatartozo, segitd részére.

e (saladi és tarsas kapesolatok erdsitése, tAmogatésa, paciens izolacidjanak oldésa.

4.4.1.2.6. Pedikiiros
Az ellatottak igényei szerint személyl gondozds keretein beliill kérdmdapolast és
bérapolast végez. Felkeresi a hazi segitségnyujtasban az idés ellatotiakat az
otthonukban.
Nagyon fontos, hogy az egyébként is sok esetben nehezen mozgd idés ellatott jardsa
fajdalommentes, laba &polt legyen. A szolgaltatasért a képviselé — testiilet &ltal
meghatarozott jovedelemaranyos téritési dijat kell fizetni.

4.4.1.3. A szolgdltatdsok feladatai

Gydogytorndsz feladatai

Az ellatas meghkezdésekor koteles dllapotfelmérést végezni, és agt dokumentdalni
{fizioterdpids dokumentdcid), Kotelezden vezeti a pyogytorna kezelés folyamatdt.

Az idosek kiubjaiban, a Gondozohdzhan csoportos torndt, és egyéni gydgytorndt
biztosit, a hdziorvos javaslata alapjan.

Feladatai kiilonosen:

o Csoportos kondiciondld torna iddsek szdmdra. Elsddleges feladata a prevencid, az
dllapotmegorzés., Siéken  iilo, dll6  gyakorlatok, egyszerfi tornaszerek

hasgndlatival (gumiszalag, labda, bot, babzsdk, kendd.) A cSOportos.~,

-
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foglalkozdsok személyiségformdld hatdisa_is_jelentds. A csoportos foglalkozds
téritésmentesen vehetd igénybe.
Egészségnevelés, egészségmegorzés, életmodbeli tandcsok.
o Sepédeszkozok  beszerzésében,  hasndlatuk  megtanitasiban __tandcsadds,
segitségnyujtds.
Specidlis keringésjavito torna (véngs, illetve artérids torna).
Koordindcidjavito _torna: a_gyakori_esések elkeriilését célozza a végtagizomzat
koordindcios készségének fejlesztése, a jardsbiztonsag novelése.
Légzo torna.
A kéz manudlis képességének javitdsa.
Osteoporosis torna.
Gerinctorna,

L 2

Gyogymasszor feladatai

A szolgdltatisok szakmai egységnél két f6 masszor ldtia el a feladatot. Ebbol 1 {0 a
munkaidd 50%- ban gépkocsivezetoi feladatot ldt el.

Kézi és gépi masszivozdst, illetve frissitd masszdzst biztosit az elldtoftak részére, a
Nappali Elldtdsban, a Hdzi segitségnyujtdsban és az Iddskoriiak Atmeneti Otthona
Eziistfenyd Gondozdhdzban egyardnt.

A_masszirozdas kilazitia a_merev, fesziilt izmokat, javitia a vérkeringést, A stressy,
faradtsdg, és rossy tartds okozta izomcsomokat feloldja, ezdital azon kiviil, hogy
csillapitia_a fdjdalmat, jelentdsen javitia az elldtottak kozérzetét,

Géphocsivezetd feladatai

A keriiletben éld_iddsek _személygépkocsival tirténd szdllitdsdt biztositia, akik
hdziorvosi _beutaldoval _rendelkeznek, de betegségiikbdl adodoan _csak  kiilsd
segitségnyujtdssal lennének képesek szakrendelésén, valamint a hivatall iigyintézésen
megjelenni,

Mivel a_segitséget kérék legnagyobb része egésiségiigyi dllapota miatt szeremné
igénybe venni a szolgdltatdst, nem csak a szakrendelésekre valo eljutisban, hanem a
hazaszdllitasban is igyvekszik a Szocidlis Szolgdltato Kogpont az idosek rendelkezésére
dlini.

Az érdeklfdok telefonon keresztiil jelezhetik igényiiket a szdallitds irdnt, A rovid
adatfelvétel, és az iddpont egyeztetés utdn minden esetben telefonon keresztiil ad a
Szocidlis Szolgdltaté Kozpont visszajelzést az idopont véglegesitésérol,

Fodrdsz feladatai

Az ellatottak igényei szerint keresi fel a nappali elldtdst biztosito intézményt, a
gondozohdz lakéit és a hdzi segitségnyujtdst igénybe vevd elldtottakat. A szolgdltatds
biztositasdaval az elldtottak kozérzete javul, megjelenésiik rendezettebbé valik.

4.4.2. Nappali Ellatas
4.4.2.1. Nappali ellitas feladata, célja

Az Iddsek nappali ellitdsa elsdsorban a sajat otthonukban €16, 18. életéviiket betoltott,
egészségi allapotuk, vagy idés koruk miatt szocidlis €s mentalis tdmogatasra szorulo,
dnmaguk ellatdsara részben képes személyek részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni
tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai szitkségletek .
kielégitésére. AT



Az ellatast igénybe vevok részére szocidlis, egészségi, mentdlis allapotuknak megfelelé
napi eletritmust biztositd szolgaltatast nydjt, a helyi igényeknek megfelels kozosségi
programot szervez.

Célja, hogy: az igénybe vevok a biztositott szolgaltatisok és programok éltal elkeriiljék
az elmaganyosodassal, tétlenséggel egyiift jaré kéros hatdsokat, tarsas kapcsolataik
boviiljenek, mentalis, higiénés szikségleteik kielégitésre keriiljenek; jelentds szerepet
vallaljon az igénybe vevék szocidlis helyzetének javitasaban, egészségiik megorzésében;
a kozosségi folyamatok katalizatoraként jelenjen meg.

Szenvedélybetegek nappali ellatasa els6sorban a sajat otthonukban €16, a 16. életéviiket
betolttt szenvedélybetegek részére biztosit lehetGséget a napkodzbeni tartdzkodasra,
tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvet$ higiéniai sziikségletek kielégitésére, tovibba
igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni étkeztetését.

Az Onkeéntességre €s a specidlis segitd programokra épiilve biztositja az ellatast igénybe
vevOk igényei alapjan a felvildgositd, tandcsadod, tajékoztatd, kulturalis, szabadidés
programok szervezését, lebonyolitasat.

Célja, hogy a szervezett programok altal elGsegitse az ellatast igénybe vevd
rehabilitdciojat, a tarsadalomba, korabbi kdz6sségébe valo visszailleszkedését, valamint a
szenvedélybetegek minél szélesebb kirben valo elérését.

A programok révén arra torekszenek, hogy a fliggdségi problémaval kiizd$ személyeket
Oszténdzzék az életmodd-valtoztatasra és segitsék Gket a visszaesés megeldzésében.

Fogyatékos személyek nappali ellatdsa els6sorban a sajat otthonukban €16, 16.
cletévitket betSltdtt, dnkiszolgaldsra részben képes vagy onellatisra nem képes, de
feligyeletre szorulé fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit lehetéséget a
napkdzbeni tartézkoddsra, térsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni
ctkeztetését.

Az cllatést igénybe vevok részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld
napi €letritmust biztosité szolgaltatdst nyujt, a helyi igényeknek megfeleld kozdsségi
programot szervez.

A fentieken kivill az ellatast igénybe vevok szamaéra egyéni fejleszté programokra épiilé
gyogypedagdgiai és pedagdgial segitségnyhijtast szervez.

Cél a meglévs képességek szinten tartdsa, fejlesztése. A programokat igyekeznek oly
modon  kialakitani, hogy az ellatottak jol érezzék magukat, lehetéségik legyen a
fejlodésre.

4.4.2.2.A Nappali Ellitas munkatarsai

1 {6 szakmai vezetd

1 £6 adminisztrator

7 16 klubkoordinator

7 16 intézményi takarité és kisegitd
13 {6 apold/gondozd

2 6 terapias munkatars

1 {6 szocialis munkatérs

4.4.2.2.1. A Nappali Ellitis szakmai vezetéjének feladatai

- A szakmai vezetd feladata, hogy a jogszabalyoknak és a szakmai elSirasoknak
megfelel6 moédon irdnyitsa és koordinalja a Nappali Ellatas szakmai egységhez tartozd
telephelyek munkajat

- Felelés a szakmai egység miikodéséért, a feladatok zavartalan ellétasaért, a

tevékenység szakszerliségéért. (‘
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- Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol.

- Az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkorben ellatja az intézmény képviseletét.

- az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkorben egylittmiikodési megallapodast kot az
ellatottakkal.

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

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

- Szakmai segitséget nyujt a klubkoordinatorok illetve sziikség szerint a tdbbi
munkavéllalé szdmara.

- Evente legaldbb két alkalommal 4tfogé szakmai és statisztikai beszdmoldt készit a
kiilon meghatarozott iranyelvek és el6irasok szerint.

- Elkésziti a szakmai egységben dolgozé munkatirsak tovabbképzési tervét, nyomon
koéveti annak megvalosulasat,

- Osszeallitja az allami normativa igényléséhez szitkséges dokumentaciot.

- Iranyitja, szervezi és ellentrzi a klubkoordinatorok munkajat.

- Elkésziti a hazirendet és a dolgozdk munkakon leirasat.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl, sziikség
szerint  kiilsé szerv vagy személy kozremiikodését kéri. Esetelemzéseket ¢&s
tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

- Meghatarozza az irdnyitdsa ala tartozd dolgozok munkaidejét, feladatkorét, a
munkaltatdéi jogkorék koziil a dolgozok vonatkozdsiban gyakorolja a szabadsag,
tavollét engedélyezésének (kivétel ez aldl a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése),
belsd helyettesités szabalyozasanak jogkdreit.

- Ellenérzi a szakmai egység és az ott dolgozdé munkatirsak vonatkozasdban a
munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartdsat, folyamatosan figyelemmel kiséri a
biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben intézkedést tesz, illetve
kezdeményez.

- Az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és miikodtetéséért
felelés folyamatgazda (az adott folyamat irdnyitasaért, mikodéséért felelds személy).
Elsédlegesen felelGs az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitasaért, mikodtetéséért.

- Kezdeményezheti 1j munkakor létesitését egyes szakproblémak megoldasira (pl.
logopeédus, szociologus, pszicholdgus).

- Figyeli a palyazati kifrdsokat, javaslatokat tesz a kiilonbozé pélydzatokon valod
részvételre  és  kozremikodik az  elnyert pélydzati  programok  szakmai
megvalositasaban.

- Részt vesz szocidlis akcidk szervezésében, lebonyolitasaban.

- A kezelésében lévd készletekért, targyvi eszkozokért leltarhidny esetén teljes anyagi
feleldsséggel tartozik, feliigyeli, ellendrzi az intézmény eszkozeinek leltarozasat,
selejtezését.

- Kijelolés alapjan ellitja a szakmai teljesités igazoldst, sajdt szakmai egysége
tekintetében.

- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazasaval
kapcsolatos  kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskdrébe tartozd dolgozdk
kitiintetését.

- Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetdnek az érintett alkalmazottak
felelosségre vonasa tigyében.

4.4.2.2.2. Az adminisztrator feladatai
- ellatja a szakmai egység hivatalos adminisztracidjaval, iratkezelésével, illetve
levelezésével kapcsolatos teenddket. Kimend levelek elkészitése, postazasra vald
elokészitése



a szakmai vezet6hoz érkezé levelek, aldirasra kiildStt anyagok ellenérzése,

elokészitése;

- szakmai anyagok sokszorositasa;

- egylittmilkodési megallapodéasok, vallalkozoi szerz6dések el8készitése;

- szamlak elokészitése teljesités igazolasra;

- beszamolékhoz adatszolgéltatas, KSH statisztikaban valé kdzremiikodés;

- havi statisztikdk vezetése

- havi/éves normativa elkészitése

- elkésziti az éves és soron kiviil kért kimutatisokat

- étkeztetéssel kapcsolatos kimutatdsok , anyagok készitése

- vasarlasi eléleg, egyéb ellitmény kezelése a mindenkor hatalyos intézményi
szabalyozas szerint;

- szakmai anyagok, informacidk tovéabbitasa a klubkoordinatorok felé;

- éllaspéalyazatok elokészitése, 0j kolléga felvételének el6készitése

- RTT-vel kapcsolatos teendSk elvégzése (informéaciok begyiijtése, a Nappali
Ellatasokra vonatkozo informaciok kikeresése az tigyféladmin rendszerbél)

- aszakmai vezetd felé informéacios és beszamolasi kitelezettsége van,

- tavolmaradas jelentés készitése minden ho 5. napjaig, jelenléti ivek fénymasol4sa

- havi programtervekbdl meghivo készitése minden ho 26. napjaig

- szabadsag-nyilvantartas vezetése

- munka alkalmassagi nyilvantartas vezetése

- tovabbképzési nyilvantartas vezetése

kozlekedési hozzajarulassal kapcesolatos adminisztracios teenddk ellatdsa

irodaszer/tisztitoszer igényfelmérés, igények Ssszesitése

kapcsolattartas az irodai eszk6z0k karbantartojaval,

a karbantartési tablazat vezetése

nyomtatvanyok kitdltése/kitoltetése (tppénz, cafeteria, potszabadsig nyilatkozatok,

adokedvezmény, munkaruha elszamolés ligyintézése stb.)

szakmai vezet6/klubkoordinatorok eléleg kérelmének/elszamolasanak segitése, szamlak

kezelése

Elvégzi mindazokat a teendbket, amelyeket kiilén jogszabaly vagy a szakmai vezetd

irasbeli vagy szobeli utasitassal a munkakorébe utal.

Felelos:

feladatainak naprakész elvégzéséért;

a munkarend, a munkafegyelem, a tiiz- és munkavédelmi szabalyok betartasdért

a mindenkor hatalyos jogszabalyok, illetve szakmai utasitisok betartasaért;

az intézmény érdekeinek érvényesitéséért;

az intézményi vagyon és személyes kezelésében 1v eszk6zok megérzéséért;

az intézményi SZMSZ ¢és a miikodést meghatarozd szabalyzatok betartdsaért, eldiras
szerinti vegrehajtasaért;

jelen munkakéri leirdsban rOgzitett feladatok ellatasaért felelgsséggel tartozik, mely
feleléssége nem érinti az egyes ligyekért felelés dolgozok feleldsségét.

Tévollétében helyettesitésérdl a kozvetlen felettese gondoskodik.

Feladatait a 1992, évi XXXIIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt.), a 2012. évi L
torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.), ezek végrehajtasi rendeletei, az intézményi Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat, valamint a Gazdasagi Szervezet Ugyrendje szerint kiteles végezni.

Lo rar *

valamint a Kjt.82-83 §-ai hatdrozzak meg.

4.4.2.2.3. A klubkoordinatorok feladatai

- Elkésziti a dolgozdk munkarendjét és munkaid6 beosztasat.




- Betartja ¢és betartatja az klub héazirendjét. Ellendrzi és betartja/betartatja a vonatkozo
jogszabalyok és belsd szabalyzatok elbirasait.

- Ellen6rzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeriiségét és
higiénés szabalyok betartasat, biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit,
gondoskodik a szolgaltatast igénybe vevok/dolgozok biztonsagardl.

- Képviseli a klub dolgozoit a kiilonbozo értekezleteken és férumokon.

- Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozdk és kisegitd személyzet munkajat és etikai
magatartasat.

- Bels6 tovabbképzéseket szervez mind a szakmat, mind a technikai dolgozdok szdmara.

- Felelés a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak
védelmérdl, kozremikodik a karbantartasi munkak elékészitésében és szervezésében.

- Felelos az altala kiadott intézkedések, ufasitdsok helyességéért, az ellendrzés
elvégrzéséért, a szlkséges intézkedések megtételéért, illetve intézkedések
kezdeményezéséért, a mulasztok feleldsségre vondsaért a munkaltato felé.

- Koteles tdrekednie arra, hogy a gondozasi munka szinvonalinak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodik a hibak feltarasarol és kijavitasarol,

- Kételes a szakmai vezetd iranymutatdsa alapjan kialakitani, mikddtetni €s fejleszteni a
folyamatba épitett eldzetes ¢€s utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét a klub
sajatossagaira tekintettel.

- Anyagi és erkolesi felelosség terheli a vezetése alatt allo klub szinvonalas szakmai
munkdéjaért.

- Elkésziti minden hénap 22-ig a kévetkezd honap programtervét és azt a Nappali Ellatas
szakmai egység vezetdjének tovéabbitja.

- Koordinalja a gondozottak részére biztositott foglalkozasokat.

- Segitséget nyjt a gondozottak életvitelében, ligyeinek intézésében.

- Szolgalati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasira jutott adatokat é&s
informacidkat, annak kozlését csak hivatalos uton keresztiil, a hatalyos jogszabalyi
elbirasok betartasaval végzi.

- Gondoskodik az élelem idében torténd megrendelésérdl. Az étkeztetés soran felligyeli
az élelem szabdlyszerl, maradéktalan kiosztdsat és a higiéniai eldirdsok betartasat.
Felelés a HACCP —ben meghatarozott eldirasok betartasaért,

- Gondoskodik a kézintézmény szolgaltatasait személyesen atmenetileg igénybe venni
képtelen személyck ebédjének otthonukba szallitasarél (maximum 2 hétig).

- Gondoskodik az étkezési és téritési dijak beszedésérdl és azok befizetésérl a
JSzSzGyK szamljjéra.

- Vezeti/vezetteti — a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerin - az étkezésre és nappali
elldtasra vonatkoz6 igénybevételi,~ latogatasi,- és eseménynaplot. Ellendrzi a
gondozdk, apolok, terapias illetve szocialis munkas 4ltal vezetett dokumentaciot, segiti
azok szakszer(l vezetését.

- Folyamatosan ellenérzi a gondozési, étkezési normativa igénylésével kapcsolatos
kimutatasokat, ellen6rzi a normativa jogosultsagat alatamaszté teljes kori
dokumentacio meglétét, a statisztikai adatok pontossagat, a kedvezményekrol sz6lé
hatarozatok meglétét. Elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket, kimutatasokat.

- Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé alapellatasi igényeket, javaslatot tesz
1j szolgaltatasok kialakitasara, illetve a meglévo szolgaltatasok bovitésére.

- Egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a teriileten mikodé egészségiigyi, szocialis,
gyermekjoléti és gvermekvédelmi intézményekkel, civil szervezetekkel.

- Tavolléte esetén helyettesiti a gondozot/dpoldt/terapias munkatarsat/szocialis
munkatarsat.

Felel&s:
- A torvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.
- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.



Az intézményi vagyon ¢és az adott eszkdzok megdrzéséért, a klub hazirendjének
betartisaért, a klub vagyontargyainak megdvaséért, a leltdr hidnytalansagaért.

A munkéjaval kapcsolatosan elkdvetett hibdkért anyagi és erkolesi felel6sség terheli.

A munkarend, a munkafegyelemm, a tliz- é munkavédelmi szabalyok
betartasaért/betartatisdért.

Az SZMSZ és a mikddéshez szikséges szabdlyzatok betartasaért, eldiras szerinti
végrehajtasaért.

ENO koordindtora a fentieken kiviil az alabbi feladatokat latja el:

Gondozd/apold feladatai:

1. Gondozasi munka:

Figyelemmel kiséri az ellatottak fizikai és pszichés llapotit.

Az ellatott betegsége esetén értesiti sziileit/gondvisel6it, és az ellatott orvosat. Az orvos
utasitasait bejegyzi az orvosi flizetbe, és az eseménynaploba, az altala elvégzett — az
orvosi utasitasoknak megfeleld tevékenységekkel (pl. lazcsillapitds, egyéb tennivalok)
egylitt.

Ugyel a rendszeresen gyogyszert szedé ellatottakra, gyogyszerelésitkben részt vesz.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, az ellatottak viselkedéserdl, egészségi Allapotardl sziikség
szerint tajékoztatast ad. A sziiloktol kapott informéciokat meg6rzi, és hivatali titokként
kezeli.

Az étkezések ideje alatt koteles az étkezbhelyiségben tartozkodni, és segitséget nyujtani a
teritésnél, a talalasndl, és a helyes étkezés kialakitdsdban azokndl a ellatottaknal, akik
ebben segitségre szorulnak, Az étkezés, fegyelmezési eszkdz (jutalmazas vagy biintetés)
nem lehet.

Koteles feliigyelni az épiilet rendjére és tisztasdgara, vagyontargyainak megoOvasara, és
ezeket a szabalyokat betartatni a gondozottakkal is.

Barmilyen meghibasodast, vagy szandékos rongalast észlel, azt jeleznie kell felettesének.

2. Foglalkoztatas:

1

Segitséget nyujt az ellatottaknak az dnellatasban (fiirdés, 6lt6zkodés).

Részt vesz az egyéni és csoportfoglalkozasokban, mint aktiv segité.

Sajat csoportjdban a szervezett kinti-benti programjait egyezteti a masik csoporttal,
amely nem akadalyozhatja az esetleg elére megtervezett mas kdzds programokat,

Az intézményben szervezett kiils6 és bels6é programokban, az el6készitéstél a program
befejezddéséig koteles aktivan részt venni.

Koteles a gondozottak intézményen kiviili megmozdulasain részt venni (séta,
muzeumlatogatas, kirandulés stb.).
A gondozottak nyaraltatdsaban kételezo részt vennie.
Amennyiben az ellatott &allapota sziikségessé teszi, koteles 6t az otthonabdl az
intézmeénybe, illetve hazakisémi.
Az ellatottakat csak gy viheti ki az intézményboél, ha mellettiik a kint tartézkodas ideje
alatt kisérd jelen van.

4.4.2.2.4. A terapias munkatars feladatai

(fogyatékosok nappali ellatasa)

Kételes torekedni a rabizottak értelmi, érzelmi fejlédéséért.

Az ellatott allapotdnak figyelembe vételével koteles gondoskodni annak intézménybe
vald bejutasardl, illetve hazajutdsardl.

Irdnyitja a foglalkozéasokat és szabadidés programokat, torekszik arra, hogy az intézmény
minden tagjat bevonja a foglalkozasba; aktivan részt vesz a programterv dsszeallitdsaban
és végrehajtasiban, a szabadidé hasznos eltltésének megszervezésében, Szikség esetép/;*g
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aktualis problémak felmeriilésekor eltérhet a napirendtél és a gondozottak javara donthet
oktatasi és nevelési kérdésekben.

Javaslatokat tehet a gondozottak napirendjét és foglalkoztatdsat (egyéni €s csoportos)
illetden.

Figyelemmel kiséri az ellatottak allapotvéltozasat (fejlédés vagy hanyatlas), s
rendszeresen értékeli azt. A tapasztaltakrol feljegyzést készit, amit az elldtottak
anyagaban rogzit. Tapasztalatait, észrevételeit a felettesével megbeszéli.

Pedagbgiai munkajaval kapcsolatos kérdésekben 10j Otletekkel és javaslatokkal élhet,
felettese tavollétében donthet a gondozottakat érintd pedagdgiai vonatkozash esetekben.
Ellatja a szitkséges adminisztracids tevékenységeket.

Tartja a kapcsolatot a hozzatartozokkal, a szakmai szabélyok figyelembe vételével,
Sziikség esetén kér orvos segitségét is.

Szakmai segitséget nyljt munkatarsainak az értelmi fogyatékosokkal valé bandsmodot
illetden, a napi tennivalokkal kapesolatban.

Munkaideje alatt a rédbizott gondozottakat nem hagyhatja el. A csoportbdl csak a
klubkoordinator engedélyével, és megfelels felnott altali feliigyelet biztositdsdval
maradhat tdvol.

Az ellatottakat csak Ggy vibeti ki az intézménybdl, ha mellettiik a kint tartézkodds ideje
alatt legalabb két f6 kisérd van jelen.

Munkaja soran a fogyatékos személyekkel segitokész, egylittérz6, tapintatos és udvarias
magatartast tanusit.

A gondozot szabadsaga, betegsége esetén feladatkoreiben helyettesiti.

Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz.

Felel6s:

A térvények és a kiadott szakmai utasitidsok pontos betartasaert.

Az intézmény érdekeinek érvényesiteseért.

Az intézményi vagyon és az adott eszkdzok megOrzéséért, a klub hazirendjének
betartasaért, a klub vagyontargyainak megdvaséaért, a leltar hianytalansagaért.

A munkéajaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi és erkdlesi feleldsség terheli.

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

Az SZMSZ és a mikodéshez sziikséges szabalyzatok betartdsaért, elbirds szerinti
végrehajtasert.

44225, A szocialis munkatirs/terapids munkatars/gondozo feladatai

(szenvedélybetegek nappali ellatasa)

Aktivan részt vesz a klub programjainak 0sszeéllitasaban és lebonyolitiséban.

Olyan programok szervezését kezdeményezi, melyek a klubtagok érdeklddését felkeltik.
Ellatja a sziikséges adminisztracios tevékenységeket.

Segitséget nylijt a gondozottak életvitelében, hivatalos ligyeinek intézésében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a klubtagok egészségi és pszichés allapotat ¢s
kapcsolatot tart haziorvosukkal, az esetleges véltozasokrol tajékoztatja feletteset.
Kotelezettsége sziikség szerint az egészségiigyi alapellatashoz és a szakellatisokhoz valo
hozzajutas segitese.

Az ellatottak munkaképes allapotanak felmérése, munkavégzés lehetdségének szervezése,
a munkéhoz val6 hozzéjutas segitése, rendszeres kapcsolattartas a munkaiigyi szervekkel.
A szocidlis, gyermekvédelmi ellatasok és szolgaltatdsok, valamint a foglalkoztatasi,
oktatasi, lakhatasi lehetdségek igénybevételérdl, informécionyujtas, hozzdjutashoz vald
segitségadas.

A szabadidé szervezett eltdltésének segitése, informacionyujtas, tanacsadas.

Csoportos, illetve egyéni terapias beszélgetések kezdeményezése, vezetese.



Problémaelemzés, problémamegoldéds, a személyes célok meghatdrozasinak segitése, a
valtoztatisra motivalé tényezOk feltardsa, a betegség jarulékos 4rtalmainak, karos
kovetkezményeinek cstkkentése, egyéni esetkezelés.

Az énellatasra vald képesség javitasa és fenntartdsa.

Eletvitellel kapcsolatos tréningek szervezése vagy kozvetitése. Eletvitelre vonatkozé
tandcsadas, életvezetés segitése, készséglejlesztés.

Speciélis dnszervezédé csoportok timogatdsa, mikodésének, szervezésének segitése.
Sziikség szerint az ellatott csaladjaval és természetes tamogatérendszereivel valdé munka.
Szolgalati titokként kezeli a rdbizott, illetve tudomadsara jutott adatokat és informacidkat,
azokat csak hivatalos dton keresztiil, a hatdlyos jogszabalyi eldirasok betartdsaval kozli.
Részt vesz a feladatkoréhez tartozd értekezleteken.

Figyelemmel kiséri a klub szolgaltatasait személyesen, atmenetileg igénybe venni képtelen
klubtagok egészségi allapotat, sziikség esetén gondoskodik ebédjiiknek otthonukba
szallitsdr6l (maximum 2 hétig), sziikség esetén a hdzi segitségnydjtisban dolgozdk
segitségét keéri.

A technikai feladatokat ellaté dolgoz6 szabadséga, betegsége esetén kételes a takaritissal
és ebédkiosztassal, mosogatdssal kapcsolatos feladatokat ellatni.

Felelds:

A térvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon és az adott eszkozOk megérzéséért, a klub hazirendjének
betartisaért, a klub vagyontargyainak megdévasaért, a leltar hidnytalansagéért.

A munkdjival kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi és erkolesi felel6sség terheli.

A munkarend, a munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasasrt.

Az SZMSZ és a miikddéshez sziikséges szabdlyzatok betartdsaért, elbirds szerinti
végrehajtasaért.

4.4.2.2.6. A gondozisi tevékenységet végzo munkatiarsak feladatai

Feladatai:

- Aktivan részt vesz a klub programjainak Osszeallitdsdban és lebonyolitisiban. Olyan
programok szervezését kezdeményezi, mely a klubtagok érdeklddését felkelti.

- Segitséget nylOjt a gondozottak életviteli problémainak megolddsaban, hivatalos
iigyeinek intézéseben.

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

- Szolgalati titokként kezeli a rdbizott, illetve tudomésira jutott adatokat és
informécidkat, azokat csak hivatalos UGton keresztiil, a hatdlyos jogszabalyi el6irasok
betartdsaval kozli.

- Ellatja a sziikséges adminisztracios tevékenységeket.

- A klubtag tisztdlkoddsakor feliigyeletet biztosit, hallétavolsagon beliil tartézkodik,
sziikség esetén segit.

- Figyelemmel kiséri az iddsek klubja szolgéltatdsait személyesen, atmenetileg igénybe
venni képtelen klubtagok egészségi allapotat, szilkség esetén gondoskodik ebédjitknek
otthonukba szallitdsarél (maximum 2 hétig), szilkség esetén a hazi segitségnyijtasban
dolgozok segitségét kéri.

- A technikai feladatokat ellatd dolgozd szabadsiga, betegsége esetén koteles a
takaritassal és ebédkiosztassal, mosogatassal kapcsolatos feladatokat ellatni.

- Részt vesz a feladatkoréhez tartozo értekezleteken.

- Tovabbképzéseken kitelezben részt vesz

- Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel vezet6je megbizza.

Ciklamen Iddsek Klubjanak munkatarsai a fentieken kiviil az alibbi feladatot latjak el:




S6 szoba Uzemeltetéséhez kapesolodd feladatok ellatasa (s6 generdtor kezelése,
tisztitdsa; a szolgaltatast igénybe vevokrdl az adminisztracio elkészitése elektronikus és
papir formdtumban; értékmegérzés biztositdsa; s6 szobaval kapcsolatban felmeriild
barmely probléma, kérdés azonnali jelzése a klubkoordinitornak).

Reménvsugdar Iddsek Klubjanak munkatdrsai a fentieken kiviil az alabbi feladatot latjak el:

torna sarok lzemeltetéséhez kapcsolddd feladatok ellatasa (eszkozOk haszndlatinak
ismertetése, sziikség szerint feligyelet, adminisztricid, a sporteszkozokkel
kapcsolatban  felmeriild6  barmely probléma, kérdés azonnali jelzése a
klubkoordinatornak).

Masszazsfotel iizemeltetéséhez  kapcsolodd feladatok  elldtasa (esghoz kegelése,
feliigyvelet, adminisztrdacio; a masszdazsfotellel kapcsolathan felmeriilé  bdrmely
probléma, kérdés azonnali jelzése a klubkoordindtornak.)

FelelOs;

A torvények ¢s a kiadott szakmai utasitasok pontos betartisaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon és az adott eszkzok megbrzéséért, az 1ddsek klubja hazirendjének
betartasaért, a klub vagyontargyainak megovasaért, a leltar hidnytalansagaért.

A munkéjaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi és erkdlcesi felelésség terheli.

A munkarend, a munkafegyelem, a tiz- és munkavédelmi szabdlyok betartdsdért.

Az SZMSZ és a mikddéshez sziikséges szabdlyzatok betartasaért, eldirds szerinti
végrehajtasaért.

ENO-ban gondozasi tevékenységet vépzd munkatars feladatai:

1. Gondozisi munka:

Figyelemmel kiséri az ellatottak fizikai és pszichés allapotat.

Az ellatott betegsége esetén értesiti sziileit/gondviseloit, és az intézmény orvosat. Az
orvos utasitasait bejegyzi az orvosi flizetbe, és az eseménynaploba, az dltala elvégzett —
az orvosi utasitisoknak megfeleldé — tevékenységekkel (pl. lazcsillapitas, egyéb
tennivaldok) egyiitt.

Ugyel a rendszeresen gyogyszert szed6 ellatottakra, gyogyszerelésiikben részt vesz.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, az ellatottak viselkedésérol, egészségi allapotardl szitkség
szerint tajékoztatast ad. A sziiloktdl kapott informéciokat megdrzi, és hivatali titokként
kezeli.

Az étkezések ideje alatt kiteles az étkezOhelyiségben tartézkodni, és segitséget nytjtani a
teritésnél, a talalasndl, és a helyes étkezés kialakitisaban azokndl a fiataloknal, akik
ebben segitségre szorulnak. Az étkezés, fegyelmezési eszkdz (jutalmazds vagy biintetés)
nem lehet.

Koteles feligyelni az épiilet rendjére €s tisztasagara, vagyontargyainak megovasara, €s
ezeket a szabalyokat betartatni a gondozottakkal is.

Barmilyen meghibasoddst, vagy széndékos rongalast észlel, azt jeleznie kell a
klubkoordinatornak.

2. Foglalkoztatas:

Segitséget nyjt az ellatottaknak az dnellatasban (fiirdés, 6ltézkodes).

Részt vesz a klubkoordindtor/terdpids munkatars irdnyitasa alatt az egyéni és
csoportfoglalkozasokban, mint aktiv segito.

Sajat csoportjdban a szervezett kinti-benti programjait egyezteti a masik csoporttal,
amely nem akadalyozhatja az esetleg elére megtervezett mas kozos programokat.

Az intézményben szervezett kiilso és belsd programokban, az elokészitéstél a program
befejezddéséig kiteles aktivan részt venni.

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

A gondozottak nyaraltatisaban koételezd részt vennie.



Amennyiben az ellatott allapota sziikségessé teszi, koteles 6t az otthondbodl az
intézménybe, itletve hazakisérni.

Az cllatottakat csak gy viheti ki az intézménybdl, ha mellettiik a kint tartézkodés ideje
alatt legalabb két £6 kisér6 jelen van.

3. Egyéb:

Munkaideje alatt a rébizott gondozottakat nem hagyhatjia el. A csoportbdl csak a
klubkoordinator engedélyével, és a megbizott helyettes kolléga 4ltal biztositott feliigyelet
esetén maradhat tavol.

Barmilyen, a beosztdssal kapcsolatos problémat, valtoztatdsi szdndékot elére jeleznie
kell.

A munkahelyen felmeriilé problémak esetén (betegségek, gondozottakkal kapcsolatos
vératlan problémék) a klubkoordinétor utasitisdra tiléraznia kell.

Tulorajat a jelenléti iven koteles vezetni. A be nem jegyzett tilora nem vehet6 igénybe.

A reggeli nyitaskor tapasztalhatd esetleges gondokat koteles jelenteni.

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

Elére nem Kkiszdmithaté/tervezhetd eseményeknél (karbantartis/feltjitds utdni
takaritds/rendrakas stb.), vészhelyzeteknél felettese utasitdsa alapjan a munkakban részt
vesz (ligyelet biztositasa, karelharitas stb.)

Az intézmeényt zar6 kolléga koteles végignézni, hogy az ablakok be vannak-e csukva, a
vizcsapok el vannak-e zérva, a villany, a fiités stb. le vannak-e kapcsolva

Ziraskor az intézményben 1évoknek egyszerre kell elhagyniuk az épiiletet.

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

A technikai feladatokat ellaté dolgozo szabadsaga, betegsége esetén koteles a takaritassal
¢s ebéd kiosztassal, mosogatéssal kapcsolatos feladatokat ellatni

Munkéja sordn a fogyatékos személyekkel segitdkész, egyiittérz, tapintatos és udvarias
magatartast tanusit.

Ellatja a szitkséges adminisztracids tevékenységeket.

szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz,

Felelds:

A torvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartdsaért.

Az intézmeény érdekeinek érvényesitéséért,
A munkajaval kapcsolatosan elkovetett hibdkért anyagi és erkélesi felel6sség terheli
Az intézményi vagyon és az adott eszkozok megOrzéséért, a klub hézirendjének
betartasaért, a klub vagyontargyainak meg6vasaért, a leltdr hianytalansagaért
A munkarend, a munkafegyelem, a tiiz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az SZMSZ ¢és a milkodéshez sziikséges szabalyzatok betartdsaért, eldirds szerinti
végrehajtasaért.

4.4.2.2.7. Intézményi takarito és kisegit6é dolgozo feladatai

Naponta feltakaritja a gondozottak foglalkoztato- és étkezd helyiségeit; ha van az
épiiletben a lépcsdhazat, kapubejardt, teraszt.

A melleékhelyiségeket és a furdot tiszta, higiénikus allapotban tartja, s tigyel azok
megfeleld felszereltségére.

Ellatja az ebéd atvételével jaroé feladatokat. Az étkezések alkalmaval gondoskodik a
terftésrol, az étel kiosztasardl, illetve az étkezések utdn a tanyérok, evbeszkoziok
elmosasarol.

Felel a konyha, és a hiitészekrények tisztasagaért. Etelminta vételérdl, téroldsérol
gondoskodik.

Vezeti a HACCP-vel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Hetente egyszer, illetve sziikség esetén lesdpri a jardat, 1épesét, teraszt, Havas id6ben
sziikség szerint sikossig mentesitésére alkalmas anyaggal szorja.
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Havonta, illetve szitkség szerint elvégzi a nagyobb takaritdsi feladatokat: ablaktisztitas,
fliggtnyok mosasa ¢s felrakdsa, csempeék és ajtdk lemosasa, butorok tisztitasa.

Sziikség esetén meglocsolja a viragokat.

Ellatja a mosasi és vasalasi feladatokat.

Részt vesz a rendezvények elOkészitésében, lebonyolitasiban és a rend helyreallitasaban.
Elére nem  kiszamithato/tervezheté  eseményeknél  (karbantartas/felGjitds  uténi
takaritas/rendrakés stb.), vészhelyzeteknél felettese utasitdsa alapjan a munkakban részt
vesz (ligyelet biztositasa, karelharitas stb.)

Kert esetén - a klubkoordinator utmutatésa alapjan — annak sziikség szerinti rendben tartisa
(locsolas, hulladék/avar 6sszegylijtése stb.)

Jelzi a felszerelés vagy a takaritd eszkodzok torését, meghibasoddsat, az ezekbdl eredd
balesetveszélyt.

Munkéja sordn az ellatottakkal segitdkész, egylittérzo, tapintatos és udvarias magatartast
tanusit.

ENO Intézményi takarité és kisegité feladatai:

Az intézményt minden reggel 7 orakor kinyitja, s a gondozottak érkezéséig felmossa a
mellékhelyiségeket, a kdzlekeddket (sziikség esetén naponta tobbszor is).

A mellékhelyiségeket és a flirdot tiszta, higiénikus allapotban tartja, s tigyel azok megfeleld
felszereltségére.

Naponta feltakaritja a gondozottak jatszo-, foglalkoztato- és étkezé helyiségeit; a 1épesét; a
teraszt.

Sziikség esetén meglocsolja a viragokat; lesopri, illetve havas idében lesdzza a 1épcsét és a
teraszt.

Havonta, illetve sziikség szerint elvégzi a nagyobb takaritdsi feladatokat: ablaktisztités,
fliggdnyOk mosasa és felrakasa, csempék és ajtok lemosasa, biitorok tisztitasa.

Ellatja a mosasi és vasalasi feladatokat.

Elldtja a reggeli, és az ebéd atvételével jard feladatokat. Az étkezések alkalmaval
gondoskodik a teritésr6l, az étel kiosztasardl, illetve az étkezések utdn a tanyérok,
evOeszkdzok elmosasarol.

Felel a konyha €s a hlitészekrények tisztasagaért.

Vezeti a HACCP-vel kapcesolatos nyilvantartasokat.

Jelzi a felszerelés vagy a takaritd eszkozok torését, meghibdsodasat, az ezekb6! eredd
balesetveszélyt.

A szocidlis gondozd/apold tavollétekor, illetve szilkség esetén biztositja a fogyatékos
személyek feligyeletét.

Munkaja soran a fogyatékos személyekkel szemben segitOkész, egyiitt érz6, tapintatos és
udvarias magatartast tanudsit.

Minden Intézményi takaritd és kisegitd felelds;

A toérvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek €rvényesitéseeért.

Az intézményi vagyon €s az adott eszkdzok meglrzéséért, az idések klubja hazirendjének
betartaséért, a klub vagyontargyainak megovasaért, a leltar hianytalansagaert

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

A munkéjaval kapcsolatosan elkovetett hibdkért anyagi €s erkolesi feleldsség terheli

A hasznalatra kiadott eszkOz0kért, takaritd szerckért.

Az SZMSZ ¢és a mikddéshez szilkséges szabdlyzatok betartdsaért, elbirds szerinti
végrehajtasaért.



4.4.3. Idéskortak Atmeneti Otthona
4.4.3.1. Eziistfeny6 Gondozohaz
4.4.3.1.1. Eziistfenyé Gondozohiz feladata

A szocialis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol sz6l6 1993.évi I1I. tv. alapjén:

Jozsefvaros teriiletén €16 idéskortaknak illetve azoknak a 18. dletéviiket betdlittt beteg
személyeknek nyujt testi, lelki és szellemi gondozést, akik énmagukrdl betegségilk miatt vagy
mas okbdl otthonukban id6legesen erre nem képesek. Az ellatds dtmeneti megoldast nyijt a
gondozasi sziikségletekre.

Célként fogalmazdédik meg, hogy az igénybevevd a gondozasi idOszak lejartat kdvetden ismét
visszakeriilhessen, a csaladjaba, illetve amennyiben ez nem lehetséges végleges elhelyezésre
keriiljon.

Annak érdekében, hogy a célok megvalosuthassanak, a gondozéhaz 24 oras feliigyelet mellett
biztosit lakhatist, egészségiigyi ellatast, étkezést dpolast- gondozist, mentilhigiénés ellatast,
foglakoztatast az ellatottak szdmara.

4.43.1.2. AzIdéskortak Atmeneti Otthoninak munkatirsai

1 {6 szakmai vezetd

1 £6 vezetd apold

1 £6 szocidlis munkatars
11 {6 apolé gondozo

2 16 takaritd

1 £6 mosond

4.4.3.1.2.1.Az Idiskoriak Atmeneti Otthona szakmai vezetéjének feladatai
- az Id6sek Atmeneti Otthonaban dolgozék munkajanak irdnyitésa, ellendrzése,

- az intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitasa,
- az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkorben az egyéni gondozasi sziikséglet

felmérése,
- az intézményvezetd altal atruhazott jogkorben egylittmiikddési megallapodas kétése
az ellatottakkal,

- az egyes ellatasok kozotti koordinécid biztositasa,

- beszamold készitése az intézményvezetdn keresztiil a Fenntartod részére,

- sziikség esetén mas tipusi ellatds kezdeményezése, intézményekkel, civil
szervezetekkel, az ellatast igénybe vevok hozzatartozdival,

- felelés a szervezeti egység torvényes és teljes mulkddéséért, a kiilonbdzd
szolgaltatasok jogszabalyban eldirt mindségének biztositasaért, felelds az altala kiadott
intézkedések, utasitasok helyessegéért, a rendelkezésére bocsitott intézeti vagyonért,
az ellatottak és dolgozok biztonsagiért, a jogszabalyok és belsd szabalyzatok
betartasaért.

- felel6s azért, hogy a szocidlis munka szinvonaldnak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltdrasarol és kijavitasarol.

- képviseli a szervezeti egység és dolgozoit a kiilonboz6 értekezleteken, kiilsé
szerveknél €s forumokon.

- irdnyitja ¢és ellenérzi a hozzd beosztott munkatirsakat, elkésziti a dolgozdk
munkarendjét €s munkaidd beosztasat, rendelkezési jogkore van az irdnyitdsa alatt allo
valamennyi dolgozdja és technikai dolgozdja tekintetében.




az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen elkésziti az Idosek Atmeneti Otthona
éves munkaprogramjat, belsé tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a
technikai dolgozok részére.

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

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

jogosult javaslatot tenni téritési dijcsGkkentésre, a dolgozok tdbblet javadalmazasara,
jutalmazasara.

gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl, az intézményi vagyon védelmérdl, a
szolgaltatast igénybe vevék biztonsagarél, a gondozési és technikai munka
feltételeirdl, kzremiikodik a karbantartasi munkak eldkészitésében és szervezésében.
alairja a feladatai ellatasa sordn keletkezett iratokat, haszndlja az szervezeti egység
nevét viseld bélyegzét,

ellenérzi a vonatkozd jogszabdlyok és belsd szabalyzatok eldirdsainak betartasat, a
szakdolgozok és kisegitd személyzet munkéjat és etikai magatartasat, a munkatdrsak
altal vezetett dokumentéciot, segiti azok szakszerli vezetését.

a szervezeti egység szakmai tevékenységérl rendszeresen beszdmol az
intézményvezetonek.

szervezi 6és vezeti az Idések Atmeneti Otthona munkaértekezleteit, esetmegbeszéléseit.
felelds az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasacrt és
miikodtetéséért. Elsédlegesen felelés az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitasacrt,
mikodtetéséért.

figyeli a palyazati kiirdsokat, javaslatokat tesz a kiilonb6zd palydzatokon valo
részvételre  és  kozremikodik az  elnyert palyazati  programok  szakmai
megvaldsitasaban.

kijelolés alapjan elldtja a szakmai teljesitésigazolast, sajat szakmai egysege
tekintetében.

szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.
javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazasaval
kapcsolatos  kérdésekben. Kezdeményezheti a hatdskdrébe tartozd  dolgozok
kitlintetését.

indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetének az érintett alkalmazottak
feleldsségre vondsa igyében.

4.4.3.1.2.2.A vezetd apolé feladatai

L]

az Idbsek Atmeneti Otthondban dolgozd 4poldk, gondozok munkdjnak iranyitdsa,
ellendrzése,

Iranyitja és ellendrzi a hozza beosztott munkatarsakat, elkésziti a dolgozok
munkarendjét és munkaidé beosztisat. Elldtia a munkakoréhez kapesolodo
adminisztracids tevékenységeket.

Felelds az TAQ szinvonalas apolasi és gondozasi feladatok ellatasaért. Koteles
feladatat ugy végezni, hogy az intézményben lako elldtottak minél nagyobb szamban
vegyék igénybe a szolgaltatdst, a bentlakds idGtartama alatt az ott tolidtt idot
hasznosnak, kellemesnek érezzek.

Aktivan részt vesz az intézmény programjainak dsszeallitasaban és lebonyolitasaban.
Az Intézményvezetd altal atruhézott jogkdrben elkésziti az egyéni gondozasi
szitkséglet felméréseket.

Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében és megvalositasdban,

Segiti az ellatott kapcsolattartasat csaladjdval és kornyezetével.



Bekoltozéskor a szolgaltatast igénybe vevékrdl apolasi-gondozasi tervet készit, a
benntartézkodasi id6 alatt vezetett dpolasi-gondozasi dokumentaciot ellendrzi.

Az intézmény &ltal kotelezben biztositott gy6gyszerekkel és gydgyszerkészlettel
kapcsolatos adminisztrdciét pontosan vezeti, a hidnyossdgokért anyagi feleldsséggel
tartozik.

Gondoskodik a gyégyszerek beszerzésérol, tartja a kapesolatot a gydgyszertarral.
Felel6s az ellatottak egészségiigyi ellatasaért, részt vesz az orvosi viziten.

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

A Kkontroll vizsgalatok idSpontjat figyelemmel kiséri, megszervezi a szakrendelésre
t0rténo szallitast, a korhazi ellatast.

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

Halalesetnél az ligyeletet értesiti, az elhunytat ellatja, értékeir0l két tanti jelenlétében
leltart készit, a hozzatartozét (esetleg gondnokot) lehetGség szerint azonnal értesiti,
felettesét tajékoztatja.

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

Részt vesz a teamen és esetmegbeszéld csoportot vezet.

Kdotelezben rész vesz az apolok, technikai dolgozok munkamegbeszélésein.

Felelos az intézmény hézirendjének betartdsaért, a vagyontirgyainak megdvasaért.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi és pszichés allapotit és
kapcsolatot tart haziorvosukkal, az esetleges valtozasokrol tijékoztatia a szakmai
vezetot.

Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomaséra jutott adatokat és informacidkat,
amelyeket csak hivatalos Gton, a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok betartasaval adhat ki.
Felelds a munkarend, a munkafegyelem, a tlz- és munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

4.4.3.1.2.3.Az apolé, gondozé feladatai

A szakképzetségének megfeleld dpolasi és gondozasi feladatokat 14t el.

Munkaideje alatt a szolgéltatast igénybe vevo fizikai és mentalis ellatasat végzi.
Bekéltozéskor a szolgaltatast igénybe vevokr6l dpoldsi-gondozasi tervet készit, a
benntartdzkodas alatt dpolasi-gondozasi naplot vezet.

A jogszabaly altal meghatarozott egyéni tevékenységnaplot vezet, amelyben a napi
torténéseket részletesen leirja, miiszakvaltdskor a tevékenységnaplé alapjan és
szemelyesen a szobakat végigjarva az eseteket egyénenként, részletesen elmondva
szamol be az 6t valté munkatarsnak.

A Gondozéhaz altal kotelezGen biztositott gydgyszerekkel és gydgyszerkészlettel
kapcsolatos adminisztraciot pontosan vezeti, a hidnyossagokért anyagi felelésséggel
tartozik.

Gondoskodik a gyogyszerek beszerzésérél, tartja a kapesolatot a gydgyszertarral.

A gyogyszereket az orvos utasitasai szerint kiadagolja és feliigyel azok bevételére.
Sziikség esetén orvost hiv, az orvos rendelésén részt vesz, dokumentalja s tajékoztatja
felettesét.

A kontroll vizsgalatok id6pontjat figyelemmel kiséri.

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

A leltar szerint 4tvett értékeket meg6rzi, és azokat atadja a vezetd dpolonak.




Halalesetnél az {igyeletet értesiti, az elhunytat ellatja, értékeir6l két tant jelenlétében
leltart készit, a hozzatartozdt (esetleg gondnokot) lehetdség szerint azonnal értesiti,
felettesét tajékoztatja.

Segitséget nyujt a gondozott részére az Sltozkddesnél.

Sziikség szerint agyat hiz, dgyaz, szelldztet.

Sziikség szerint lefekvésnél, atltozésnél segit a gondozottnak.

Feliigyel a csendes pihend, illetve az alvasi ido alatt.

Etkezéshez kiséri és segiti a raszoruld ellatottakat, jelen van az étkezésiiknél, ahol
szintén sziikség szerint segiti az ¢tkezését az arra raszorulonak.

A szolgaltatast igénybe vevik szekrényeinek rendbetételében segitséget nyyt.
Gondoskodik a textiliak, 4dgynemil és a szolgaltatdst igénybe vevd ruhdinak
mosatasarol.

Szikség szerint segit fiirdetni vagy firdet a furdetési rend vagy az igényeknek
megfelelden, killon figyelemmel az inkontinens lakét.

Feliigyel a lakok személyi hygiéne betartasardl, €s ebben segiti a lakokat.

Az inkontinens ellatottakat a szakmai protokoll szerint ellatja.

TV nézésnél figyelemmel kiséri a lakék igényeit és kezeli a késziiléket.

Kezeli, kiadja, és felelOsséggel tartozik a televizidért, HI-FI berendezésért és a
videomagnodért.

A hozzatartozdkkal megfelel6 kapesolatot alakit ki és az ellatott gondozott, csaladja és
az intézmény érdekei szerint tartja fenn.

Lehet6ség szerint részt vesz a teamen €s az esetmegbesz£€l6 csoporton.

Kotelezbden rész vesz az apolok, technikai és konyhai dolgozok és konyhai dolgozok
munkamegbeszélésein

Szilkség esetén ellatja a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas feladatkorét.

4.4.3.1.2.4.A szocialis munkatars feladatai

Felels az intézmény hazirendjének betartasaért, a vagyontargyainak megdvasaért.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi és pszichés allapotat es
kapcsolatot tart haziorvosukkal, az esetleges valtozasokrol tajékoztatja felettesét.
Programok szervezését kezdeményezi, mely az ellatottak érdeklodését felkelti.
Munkijaba bevonja a szolgalatban 1évé gondozdnét,

Aktivan részt vesz az intézmény programjainak dsszedllitdsdban és lebonyolitasaban.
Havonta elkésziti a foglalkoztatési tervet.

Az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkorben részt vesz az egyéni gondozési
sziikséglet felmérésében.

Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében és megvaldsitasiban.
Kozremiikddik az éves gondozasi terv elkészitésében.

Ellatja a szilkséges adminisztracids tevékenységeket.

Segitséget nyhjt az ellatottak életvitelében, hivatalos iigyemnek intézésében,
konfliktusainak rendezéscben.

Segiti az ellatott kapcsolattartdsat csaladjaval €s krnyezetével.

Sziikség esetén elkiséri az ellatottat egészségligyi és egyéb intézményekbe, hozzasegiti
a hitélet gyakorlasahoz.

Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat és informacidkat,
amelyeket csak hivatalos Uton, a hatalyos jogszabalyi elirasok betartasaval adhat ki.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a terilletére vonatkoz$ jogszabalyvaltozasokat,
azokat elsajatitja és alkalmazza.

Fokozottan figyel a foglalkoztatasi naplé naprakész vezetésére.

Felel6s a munkarend, a munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabalyok
betartasdért.

Részt vesz a feladatkorébdl eredd értekezleteken.




- Munkdja soran ugy segit, hogy az ellatott személyisége, habitusa ne sériiljon.

- Kapcsolatot tart a hézi segitségnyijtasban, szocialis étkeztetésben és a jelzbrendszeres
hazi segitségnytjtdsban dolgozé kollégakkal, illetve egészségiigyi intézményekkel,
résziikre minden segitséget megad és sziikség esetén keéri segitségiiket.

4.4.3.1.2.5. Egyéb munkatirsak (mosond, takarité) feladatai

- A takarité feladata az szervezeti egység székhelyének és tagintézményeinek
tisztantartdsa. A napi takaritason tilmenden feladata a szervezeti egység székhelyének
¢és tagintézményeinek helyiségeiben nagytakaritist végezni. Feladata részt venni a
szakmai egység munkaértekezletein.

- A mosdénd feladata az atmeneti elhelyezést nylijté intézményben elhelyezésre keriild
ellatottak ruhdzatinak tisztitisa az intézményvezetd, vezetd 4dpold irdnymutatisa
alapjan. Feladata részt venni a szakmai egység munkaértekezletein.

4.4.3.2. A Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
A segélyhivé rendszer az Eziistfenyd Gondozdéhazban keriilt telepitésre. A
jelzérendszeres hézi segitségnyujtast 4 {6 szocidlis gondozénd és I _fé miszerész/sof6r
kozalkalmazott folyamatos munkarendben latja el.

4.4.3.2.1. Feladata

Sajat otthonukban ¢é16, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetilk miatt raszoruld
iddskoru, pszichiatriai beteg, vagy fogyatékos személyek részére az 6nalld életvitel
fenntartdsa mellett felmeriil6 krizishelyzetek elharitdasa céljiabdl nyujtott ellatas.

Az ellatottak kore

Jelzérendszeres hazi segitségnyljtas szempontjabol szocialisan raszorult

- azegyedil €16 65 év feletti személy,

- az egyediil él6 stlyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy, vagy

- a kétszemélyes haztartiasban él6 65 év feletti, illetve stlyosan fogyatékos vagy
pszichiatriai beteg személy, ha egészségi allapota indokolja a szolgéltatds folyamatos
biztositasat.

A sulyos fogyatékossdgot, a pszichiatrai betegséget és az egészségi éallapot miatti

indokoltségot kiilon jogszabaly szerint kell igazolni.

A jelzbrendszeres hazi segitségnynjtas szolgaltatas igénylését a szakmai egység szakmai

vezetdjénél jelezheti a kliens személyesen, illetve telefonon. A sziikkséges orvosi

igazolasok beszerzésével parhuzamosan elégondozas késziill az ellatott lakasan.

Amennyiben a szocialis részorultsag igazolt, és van rendelkezésre 4ll6 késziilék, az

telepitésre kertil.

4.4.3.2.2. A Jelzérendszeres Hazi Segitségnyijtas munkatarsai
4 16 szocidlis gondozo
1 16 milszerész-gépkocsivezetd

4.4.3.2.2.1. A szocialis gondozo feladatai:

- Az elégondozis sordn vizsgilja a kérelmez6 szocialis raszorultsdgat, tajékoztatja a
klienst a szolgéltatds tartalmarol, a sziikséges adminisztracios tevékenységet elvégzi.

- Az ellatott személy segélyhivasa esetén az ligyeletes gondozdnak azonnal intézkednie
kell felmérve a kliens sziikségleteit. A gondozond 30 percen beliil a kliens lakasara
érkezik ahol a segélyhivas okaul szolgildé probléma megolddsa érdekében végzi
tevékenységét, szitkség esetén tovabbi egészségiigyl vagy szocidlis ellatdst
kezdeményez.

.

A5 L



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

- Felelds az adminisztracio pontos, preciz, naprakész vezetéséért, valamint a leltarért.

- Negyedévente probahivisokat _kezdeményez, ezzel ellendrizve a _szolgdltatds
folytonossdgdt.

- Felelés a normativa igényléséhez szitkséges adatok pontossagaért és a hataridék
betartisaért.

- Hozzéjarul a szakmai egységben a szakmai ¢és kiegészitd tevékenységekhez
elvégzéséhez, sziikség esetén szakképzettségének megfelelé apolasi és gondozasi
feladatokat lat el a gondozohazban.

- Részt vesz a szakmai egység munkaértekezletein.

4.4.3.2.2.2.A rendszer technikai miktdéséért felelds miiszerész - gépkocsivezetd feladatai

4.5.

Felelds:

- afeladat zokkenémentes, szinvonalas mitkddéséért, a technikai hattér biztositasaért,

- arendszer karbantartdsaért, a késziilék kihelyezéséért és leszereleséért

- a szakmai vezetd részére koteles tajékoztatast nyjtani, és adatot szolgéltatni;

- Szallitja az IAO lakoéit, felelds a gépjarmii szabalyszer(i miikodtetéséért.

- Egylittmikodik az IAO és a jelzbrendszeres hdazi segitségnytjtas folyamatos
miikddtetése sordn adddo technikai feladatok ellatasaban,

- Részt vesz a szakmai egység munkaértekezletein.

LELEK-Program

A LELEK-Program 6 helyszinei a LELEK-Pont, LELEK Haz, a Csalados kozdsségi
szallas, a; szolgalati lakasok és a bérlakdsok.

4.5.1.1. Feladata

LELEK-Pont:

A LELEK-pont feladata a Jézsefvaros teriiletén hajiéktalanna valt emberek elérése, és a
programmal kapesolatos informacidkkal torténé ellatdsa. Kozremikodik az illetckesség
megallapitasaban, informdaciot nyujt, sziikség esetén megfeleld ellatasba irdnyit tovabb.
Tovabbi feladata az elhelyezési szilkségletek és lehetéségek feltarasa és a sziikséges
szolgaltatasok meghatirozasa, illetve biztositasa.

Adminisztrativ és szolgéltatasszervezd kozpontként miikédik, szocidlis esetkezelést,
esetmenedzseri feladatokat 14t el.

Lakhatds biztositisa: a LELEK Hdz és a Csalddos kozosségi szdallds
A LELEK-Program két intézményben és tobb 1épcsében biztositja a lakhatast.

A/l. A lakhatis biztositisanak elsé lépes6je, un. LELEK Hazban torténik
(férdhelyszam: 14 £6). (VIIL. Koszord u. 4.) A kis férbhelyszami, a személyességet
biztositd szolgilati szallés a hagyoméanyos hajléktalan ellatdsi intézményi formékba
fogalmilag be nem illeszthetd védett, kdzdsségi szalls, a munkdsszalld és a rehabilitacios
céli atmeneti szallasformak egyfajta 6tvozete, szigort hdzirenddel.

A LELEK Haz munkatarsai elsdsorban a kéz6sségi egytittélés szabélyainak betartasat, az
chhez szitkséges készségek fejlesztését segitik, valamint felkészitenek az Onallé
¢letvitelre.



A/2. A Csalados Kozosségi Szallason (VIIL Szerdahelyi u. 5.) torténé elhelyezés
alapvetden a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat, a Csalad- és Gyermekj6léti Kdzpont és
az Onkorményzat jelzése alapjan, a Jogosultsdg €s az alkalmassag megallapitdsat
kovetben torténik, 5 lakdsban 22 férshellyel.

Az ingatlant a csalddok szdmara, egyfajta kozosségi szélldsként hasznositjuk. A Program
a Szerdahelyi utcai ingatlanban egy 1j és hianyp6tlo ellatdsi format valdsit meg. Ennek
megfelelden ezen a csaladi kozosségi szalldson alapvetden teljes és gyermekes csaladokat
helyeziink el, olyanokat, akik gazdaségi értelemben képesek a csalad fenntartdséara,
¢letvitelik is megfeleld, azonban valamilyen okbol lakhatdsi krizishelyzetbe kertiltek a
Jozsefvarosban.

A csalddok elhelyezése €s az onkorméanyzati bérlakésba térténé tovabbhelyezésiik a
szilkségleteknek és a tovabblépés feltételeinek figgvényében lehetséges.

B./ Szolgalati bérlakas biztositasa:

Az Onkormdanyzat a LELEK-Hazban rehabilitdlodott személyek szadmara minimum 1 év
idtartamra szolgdlati bérlakdst biztosit. A bekoltoz6k rezsi hozzajarulist fizetnek
havonta.

C./ Szocidlis bérlakas biztositasa:
A szolgalati bérlakdsban elt6ltstt id6 utdn, a Programban résztvevok szaméra, hatarozott
idére, szocidlis bérlakdst biztosit, a helyi rendeletnek megfelelSen, lakhatéva téve.

D/ Utégondozas - Utankovetés

A LELEK-Pont (a szolgalati lakasbél valé kikoltozés utdn), legalabb 1 évig a hatérozott
idejli bérleti szerz8dés lejartaig — egylittmitkodési megéllapodassal - utégondozast végez
a rehabilitalodott személlyel, illetve csaladdal, melynek formdja életvezetési tanacsadas,
konzultacio, célia pedig a lakdsvesztés megeldzése és az integracié tovdbbi segitése,
valamint a teljes integracié megvalosulasa. Az utégondozast kovetden utdnkdvetést
végzink a lakhatds megtartdsinak segitése érdekében, ha a kikoltdzének sziiksége van
tovabbi szociélis tipush segitségre, azt a ISzSzGyK biztositja, hasonléan barmely keriileti
lakoshoz.

4.5.1.2.A LELEK-Program munkatdrsai

110 LELEK-Program szakmai vezety

1 [0 szocidlis munkds, modszertani munkatdrs

1 6 LELEK-Pont szakmai munkatars

1 f6 LELEK Héz szakmai munkatérs

0,5 f6 CsK Sz szakmai munkatars (heti 20 6ra)

0,5 16 addiktolégiai konzultans (heti 20 6ra)

5 f6 LELEK Haz munkatérs (4 £6 portaszolgalat, 1 £6 karbantartd)
1 {6 takarito

4.5.12.1. A LELEK-Program szakmai vezetdjének feladatai

- Feleldss a LELEK-Program mikodéséért, a feladatok zavartalan ellatisdért, a
tevékenység szakszerliségéért.
- Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatérozatainak végrehajtasardl.
- Az Intézményvezetd éltal atrubazott jogkorben ellatja a Program képviseletét.
- Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.
- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirtl, szukseg
f' |
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szerint kiilso szerv vagy személy kdzremiikodését kéri.

- Rendszeresen ellendrzi a Programban dolgozdk tevékenységét.

- Meghatdrozza az irdnyitdsa ald tartozdé dolgozdk munkaidejét, feladatkorét, a
munkéltatéi jogk6rok koziil a dolgozdk vonatkozasaban gyakorolja a szabadsag,
tavollét engedélyezésének (kivétel ez aldl a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezése),
taléra elrendelésének, belsd helyettesités szabalyozasanak jogkoreit.

- Iranyitja, szervezi és ellendrzi a dolgozok munkajat.

- A dolgozdk munkajarél minden évben irdsbeli értékelést készit melyet ismertet az
érintett munkatarsakkal is.

- Ellen6rzi az intézmény és az ott dolgozé munkatarsak vonatkozasaban a
munkavédelmi- és tiizvédelmi szabalyok betartasat.

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

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.

- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozdk béremelésével és jutalmazdsaval
kapesolatos  kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskdrébe tartozo  dolgozok
kitiintetését.

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

- Dbiztositja illetve el6segiti a Program szakszerll €s hatékony mikddését, ennek
keretében Osszehangolja a Program tevékenységeit, és int€ézményeinek szakmai
miikddését,

- figyelemmel kiséri a plyazati és egyéb forras-bevonasi lehetoségeket,

- elkésziti a vonatkozd palyazatokat, illetve iranyitja az ezzel kapcsolatos
tevekenységeket,

- részt vesz a Programhoz kapcsolodo szakpolitikdk alakitdsdban, véleményezi a
vonatkozd jogszabalyokat,

- esetmegbesz€ld csoportot vezet a Program munkatérsai szdmara,

- szakmai-mddszertani tovabbképzést szervez és tart a Program munkatarsai, ¢s a
Program irant érdeklédd, az Onkormanyzat egyéb intézményeiben, illetve mas
szervezeteknél dolgozd szakemberek szamadra,

- felméréseket és értékeléseket készit a Program miitkodésével 6sszefiiggd témakban,

- kezdeményezi a Programmal &sszefliggd fejlesztéseket, modositasokat,

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

- népszerlisiti a Programot €s eredményeit a szakmai nyilvanossag forumain,

- tavollétében helyettesiti a LELEK-Haz vezet6jét

4.5.1.2.2. A LELEK-Pont szakmai munkatérs feladatai

- fogadja a LELEK-Pontba érkezéket, elvégzi regisztracidjukat, vezeti az ellatottak
nyilvantartasat,

- kozremikodik a Programba énként jelentkezd jézsefvarosi hajléktalanok LELEK-
Programba val6 bekapcsoldsaban,

- kezeli, tarolja a dokumentaciokat a hatilyos adatvédelmi szabalyoknak megfelel6en,

- szitkség esetén meghallgatja a megjelenbket, felvilagositast nydjt és a megfeleld
szakemberhez iranyitja,

- sziikség esetén eclvégzi a bejovo levelek iktatasat, elokésziti a kimend levelek
kézbesitését,

- koordinalja a LELEK-Pont napi eseményeit, felel a hdzirend betartasaért, segit a
hivatalos ligyek intézésében,

- részt vesz a k(zoOsségi szocidlis munkaban, informacidkdzvetitésben,
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eljar az Ugyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények
igénybevételére,

megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési moédokat,eljarasokat,
melyek elomozditjak az eredményes segitést, nyomon kéveti azok valtozasait,
kozrem(ikodik a Team munkéjdban,

sziikség szerint vezeti a forgalmi naplét és az adminisztraciot,
ligyeleti idejét a kijeldlt munkateriileten tolti,
elvégzi azokat a teenddket, melyet jogszabaly, az SzMSz, illetve a kozvetlen vezetdje
frasbeli vagy szobeli utasitdsa munkakorébe utal,
munkajanak irdnyitasat a Program szakmai vezetdje végzi,
adott esetben kapcsolatot tart, egyeztet mas szervezetekkel (hajléktalan szallok stb.
segitd beszélgetéseket folytat,
adminisztrativ = és  szolgaltatasszervez6  feladatokat, szocidlis esetkezelési,
esetmenedzseri feladatokat lat el,

a programba bekeriilokre vonatkozéan allapotfelmérést, személyre szabott gondozasi-
rehabilitacids tervet készit, lakhatési, foglalkoztathatosagot javitd, foglalkoztatasi,
életvezetési, illetve az 6ndllo életvitel képességét erdsitd és egyéb szolgaltatasokat
szervez és koordinal, és minderr6l nyilvantartast vezet,
esetmenedzserként tervezi, szervezi és koordindlja a LELEK-Programba bevont
személyek rehabilitacidjat, reintegraciojat,
az esetmenedzseri feladatok ellatdsa munkéjaban folyamatos, és fiiggetlen az ligyfél
lakhatasaban torténd esetleges valtozasoktol,

a LELEK-Pont munkatarsaként személyes kapcsolatfelvételt kezdeményez az ellatasi
teriiletiikén miik6dé hajléktalan ellatd, szocidlis és egészségligyi intézményekkel a
programrdl valo tajékoztatas, az intézmények 1atokorébe keriilt hajléktalan emberek
kozvetett elérése, informdcidval valé elldtasa érdekében,

a LELEK-Pont munkatrsaként a programot bemutatd informdaciés anyagokat —
szorolapot, tajékoztatdt — juttat el minden hajléktalan ellatd intézmény részére, az
aktualisan mas tartdzkodasi helyen él6, az ellatisi teriileten illetékes valamennyi
hajléktalan ember elérése érdekében,

a LELEK-Pont munkatarsanak feladata a jelentkezék illetékességi szempontbél vald
szlrése,

a jelentkez6krol nyilvantartast készit, személyesen tajékoztatja a Keriileti szocialis halo
nyujtotta lehetéségekrdl, eldsegiti a keriileti intézményekkel és a kiils6 partnerekkel
torténd kapcesolatfelvételt,

illetékesség hidnyaban tdjékoztatast nyljt az elérheté ellatdsi formakrol, akut
krizishelyzet esetén kozremiikodik azok rendezésében, a szikséges egészségiigyi,
szocialis ellatasokhoz, szolgéltatasokhoz vald hozzajutas megszervezésében,
egyéb feladatai: allapotfelmérés: a LELEK-Pont szakmai munkatarsa az illetékesség
megallapitasat kovetden feltarjak a programban vald részvételre jelentkezd személy
hajléktalanna valasanak okait és koriilményeit,
feltérképezi a hajlcktalan személy egészségiigyi, szocidlis helyzetét, munka-karrierjét,
kapcsolati rendszerét, meglévé er6forrasait, valamint céljait, motivacioit, és személyes
szitkségleteit annak érdekében, hogy lathatéva valjék, milyen mértékben motivalt,
illetdleg képes részt venni helyzetének megoldasiaban. Megallapitja tovabba, hogy
milyen egyéb ellatasokra, segitd szolgaltatasokra van sziikség a célok elérése
érdekében,
feladata tovabba komplex, egyénre szabott rehabilitdcidos program kidolgozasa,
esetkezelés:

- az dallapotfelmérés megallapitasai alapjan a programban résztvevd hajléktalan
emberrel k6zosen késziti el az egyéni gondozéasi-rehabilitacids tervet - rovid, kbzép és
hosszi tava célok meghatarozasaval - amely szerves része a programban résztvevd és a
szolgéltatd kozott létrejévo megallapodasnak s kijeldli a segitség és az egyiittmiikddés
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iranyait, a személy szidmara biztositandé szolgaltatasokat. A terv része a személy
természetes forrasrendszerének feltérképezése, azok 0jboli mitkddtetésének eldsegitése.
feladata az eldgondozas keretében:
- az elogondozas az allapotfelmérést kovetben, az ellatasra jogosult hajléktalan
emberck felkészitése rendszeres kapcsolattartas keretében a programban vald
részvételre:  segitségny(jtas iratpotldsban, szocidlis {igyintézésben, megoldatlan
szallashelyzet esetén a LELEK Héazba valo felvételig - lakhatisi lehetdség
felkutatasdban, a foglalkoztathatésig javitasdban, a munkdba alldst tartésan nem
akaddlyozo egészségiigyi problémék esetén megfeleld orvosi ellatds megszervezése,
addikcios problémak esetén szenvedélybetegeket segitd szolgdltatdsok szervezése,
nyujtas, illetve ellatasba juttatas,
feladata az utankovetés tekintetében:
- a LELEK-Pont munkatérsaként (a szolgalati lakasbol valo kikoltozés utan), 1 évig
a hatarozott idejii bérleti szerzOdés lejartaig utankovetést végez a rehabilitdlodott
személlyel, illetve csaladdal, melynek formaja életvezetési tanacsadas, konzultacio,
célja pedig a lakasvesziés megelGzése és az integracid tovabbi segitése, valamint a
teljes integracié megvaldsulasa.
Feladatai a természetbeni tamogatasok biztositasa érdekében:

o kapcsolatot épit ki és egylittmitksdik a segitd, tamogatd és civil szervezetekkel,

amelyekkel a JSzSzGyK megallapodast ktott;
o koordindld feladatot lat el a JSzSzGyK munkatarsai és az adomanyozok
kozott.

4.5.1.23. A LELEK-program szociglis munkds, médszertani munkatdrs feladatai

kezeli, tarolia a dokumentdcidkat a hatdlyos adatvédelmi szabdlyoknak megfeleloen,
vezeti a nyilvantartasokat,

sziikség_esetén _meghallgatia a_megjelendket, felvildgositdst nyujt és a megfeleld
szakemberhey irdnyitja,

iigyeleti idejét a kijelolt munkateriileten tolti,

elvégzi a bejivd levelek iktatdsdt, elokésziti a kimend levelek kézbesitését,

koordindlja a LELEK-Hdz napi eseményeit, felel a hazirend betartdsdért,

eljgr _az_iigyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesy a tarsintézmények
igénybevételére,

megismeri és alkalmazza azokat a jogszabdlyokat, iigyintézési modokat, eljardsokat,
melyek elomozditjdk az eredményes segitést, nyomon koveti azok vilfozdsait,

aktivan kizremiikidik a Team munkdjdban,

szitkség szerint vezeti a forgalmi naplot és az adminisztrdciot,

elvégzi azokat a teendidket, melyet jogszabdly, az SzMS7, illetve a kégvetlen vezetdje
irdsheli vagy szobeli utasitasa munkakorébe utal,

munkdjanak irdnyitdsdt a Program szakmai vezetdje végzi,

sziikség szerint kapcsolatot tart, egyegtet mds szervezetekkel (hajléktalan szdllok stb.),
ellitioc a LELEK-Hd; miikidésével kapcsolatos gépelési, iktatdsi, nyilvdntartdsi,
szamitdstechnikai feladatokat,

a LELEK-Hdz szakmai munkatdrsa_elsésorban a kozosségi egviittélés szabdlyainak
betartdsdt, az ehhe: sziikséges készségek fejlesztését segiti, valamint felkésziti a
klienseket az ondllo életvitelre,

a_egyiitt_kell mitkidnie a LELEK-Pont szakmai_munkatdrsival, illetve a_lakék
munkahelyi vezetoivel,

mdodszertani munka keretében_eljardsokat, ajanldsokat dolgoz ki, szervezi a program
szakmal és képzési programijait.




4,5.1.2.4. A LELEK-Haz szakmai munkatars feladatai

- kezeli, tarolja a dokumentacickat a hatalyos adatvédelmi szabélyoknak megfeleléen,

- vezeti a nyilvantartasokat, .

- szitkség esetén meghallgatia a megjelendket, felvildgositast nylijt és a megfelels
szakemberhez iranyitja,

- lgyeleti idejét a kijelolt munkateriileten t61ti,

- elvégzia bejové levelek iktatdsat, elokésziti a kimend levelek kézbesitését,

- koordindlja a LELEK-H4z napi eseményeit, felel a hdzirend betartisaért,

- eljar az lgyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények
igénybevételére,

- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabélyokat, ligyintézési modokat, eljarasokat,
melyek elémozditjak az eredményes segitést, nyomon koveti azok véltozasait,

- aktivan kézrem(ikddik a Team munkajaban,

- szikség szerint vezeti a forgalmi naplét és az adminisztraciot,

- elvégzi azokat a teendOket, melyet jogszabély, az SzMSz, illetve a kdzvetlen vezetdje
irasbeli vagy szobeli utasitdsa munkak6rébe utal,

- munkdéjanak irdnyitasat a Program szakmai vezet6je végzi,

- sziikség szerint kapcsolatot tart, egyeztet més szervezetekkel (hajléktalan szallok stb.),

- ellaja a LELEK-Haz miikodésével kapcsolatos gépelési, iktatasi, nyilvantartasi,
szamitastechnikai feladatokat,

- a LELEK-Héz szakmai munkatérsa elsésorban a kozbsségi egyiittélés szabalyainak
betartasat, az ehhez sziikséges készségek fejlesziését segiti, valamint felkésziti a
klienseket az 6nallo életvitelre,

- a bekoltozokkel megallapodas kot az eldtakarékossagrol, mely a jovére iranyul6 6nallé
életvitel megteremtésének alapjat képezi,

- alapvetd feladata a LELEK-Héz lakoinak szocidlis és mentalis rehabilitdciojat
megtervezni, segiteni, egyéni esetkezelést végezni, illetve ezek végzését megszervezni,
ellendrizm,

- feladatai koz¢ tartozik a lakok tovabbsegitése a szolgalati lakasba, a szolgélati lakéssal
kapcsolatos iigyek figyelemmel kisérése, illetve az ott 1aké kliensek tigyeinek, életének
figyelemmel kisérése, segitése, adott esetben az intervencio,

- a egyitt kell mitkédnie a LELEK-Pont szakmai munkatdrsaval, illetve a lakok
munkahelyi vezetbivel.

- tavolléte esetén helyettesiti a Program szakmai vezetdjét.

4.5.1.2.5. A Csalados Kozosségi Szallas (CsKSz) szakmai munkatars feladatai

- a szakmai munkatérs kozremiikddik abban, hogy a csaladok a LELEK-Program és a
JSzS8zGyK minden szolgaltatasat igénybe vehessék,

- lgyeleti id6ben fogadja és meghallgatja a CsKSz-be érkezbket, informéciékat ad, az uj
klienseket gondozasba veszi,

- megismeri a kliensei csaladtagjait, a csalddok belsé struktirdjat, a komyezeti
feltételeiket,

- felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,

- acsaldadokkal kozdsen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldé stratégiat,

- meghatirozza a személyes egyiittmiikodési sziikségleteket. Rendszeresen és
folyamatosan egyiittmikddik a csaladokkal,

- egyittmikddik a konfliktushelyzetben 1év6 személyekkel kapcsolatba kertilé nevelési,
oktatasi intézmeényekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal,

- javaslatot tehet a kapcsolddé tarsintézmények igénybevételére,

- eljar a csaladok érdekében, thmogatja Gket jogaik érvényesitésében,

- széleskorlien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatas rendszerét, munka kapcsolatokat
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¢épit ki az ott dolgozdkkal.

részt vesz a problémamegoldé csoportok munkéjaban,

kézremikodik a LELEK-Program munkacsoportjanak (team) munkajaban.

szakmai tovabbképzéseken részt vesz,

irasban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmét, a szakértdk, a kapcsolodo
személyek, intézmények véleményét,

elbsegiti és ellendrzi a programban résztvevd csalddok eldtakarékossagat,

4.5.1.2.6. A LELEK-Haz munkatars feladatai

Portaszolgalat.

A LELEK-Héz portaszolgalata a program biztonsagi feladatait végzé szervezet.

A portaszolgélat a telephelyet a LELEK-Program altal meghatirozott rend szerint
biztositja. A LELEK-Héaz a nap 24 érajaban érzés alatt 4ll. A LELEK-Program szakmai
vezetdje engedélyezhet pihendidot Altalanosan és egyedi esetben is.

A portaszolgdlat munkatérsai, a LELEK-Program 4ltal tartandd szakmai értekezleten —
sziikség szerint - részt vesznek.

A portaszolgalat koteles fellépni a kiilsé behatolasok ellen, illetve a lakdk kozotti
tettlegességet megakadalyozni.

A LELEK-H4z munkatérsa betartja és betartatja a Hazirendet.

Fentieken t0l;

kezeli a telefont, {izenetek, feljegyzésérél, atadasardl gondoskodik,

felel a hazirend betartisaért, szitkség szerint segit a hivatalos tigyek intézésében,

részt vesz az informécid kdzvetitésben,

szilkség szerint eljar az Uigyfelek érdekében,

megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, iigyintézési modokat, eljarasokat,
melyek eldmozditjak az eredményes segitést, nyomon kdveti azok valtozésait,

sziikség szerint kozremiikddik a Team munkajaban,

sziikség szerint vezeti a forgalmi naplot és az adminisztraciot,

elvégzi azokat a teendéket, melyet jogszabaly, az SzMSz illetve a kdzvetlen vezetdje
irasbeli vagy szobeli utasitasa munkakorébe utal,

munkdjanak irdnyitasat a Program szakmai vezetbje végzi,

tigyeleti idejét a LELEK-Héz portaszolgalatin tolti, szilkség esetén fogadja az
intézménybe érkezéket, felvilagositast ad résziikre,

munkajat a Kozalkalmazotti Szabélyzat szerint végzi,

gondoskodik arrél, hogy nap kozben idegen személyek az intézmény terliletére ne
léphessenek be,

a hivatali munkaidé végeztével a bejarati kaput és ajtokat bezarja,

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

a szolgalat ideje alatt betérés, tliz, vagy barmely mas rendellenesség esetén koteles
intézkedni a megfelelé hatosag (Rend6rség, Tlizolidsag stb.) értesitésérdl, ezt kovetden
az intézmény vezetdiének jelenteni,

kotelessége az udvar ¢és a kapubejard tisztantartdsa, valamint hetente harom
alkalommal a szeméttarolok kitirittetésérél gondoskodni,

a szolgélatot minden esetben eseménynaploval kell atadni.

Karbantarto:

feladata az intézmény telephelyeinek helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartasi
munkak elvégzése,

a karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben lévé butorok és egyéb berendezési és
felszerelési targyak javitasara,



- a karbantartasi munka kiterjed tovabba kisebb villanyszerelési és vizszerelési
munkélatokra is.

~ A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlédé folyamatos munkét
igényelnek, ennek megfelelden a munkat gy kell {itemezni, hogy havonta-hetente at
kell vizsgilni az intézmény telephelyeit, annak helyiségeit, a kisebb hibdkat a
helyszinen javitani kell.

- Nagyobb javitast igénylé munkakat Ossze kell irmi, meg kell Allapitani az
anyagsziikségletét és ha a szilkséges anyagok nem 4llnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést szlikséges Osszedllitani

- Az erre rendszeresitett hibabejelentd flizetben feltiintetett észlelt hibdkat ki kell
javitani.

- Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti-tlizrendészeti
eldirasokra.

- A rendkiviili meghibasodésokat soron kivill kiteles javitani,

4.4.4.2.6 Takarité feladatai
Naponta végzendd teenddk:
- A helyiségek takaritdsa (sOprés, porszivozas), tisztitdszeres vizzel tériéné felmosisa,
szarazra torlése.
- Padok, asztalok, székek letdrlése, portalanitisa szikség esetén (festék, ragasztd)
lemosésa.
- Ablakparkanyok portalanitdsa.
- Kézmoso csapok letérlése, sziikség esetén surolasa.
- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozésa.
- Portorlés szitkség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
- Szeméttartdk kiliritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe valo gytijtése
- Mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fertGtlenitése.
- A bejarati [épcsok, jardak sdprése, labtoriok portalanitdsa.
Specialis feladatai:
Alkalmanként végzendd teenddk:
- Rendezvények utan takaritds, az iroddk, kozdsségi helyiségek eredeti rendjének
visszaallitdsa.
Id6szakonként végzendd teenddk:
- Ablakok, ajték lemosésa
- Fliggdnydk mosasa, vasalasa
- Radiatorok lemosasa
- Téli-tavaszi nagytakaritas
Killonleges feleldssége:
- A helyiségek biztonsagos zardsaért (ajtok, ablakok)
- Az intézmény vagyontargyainak védelméért
- A szobakban és egyéb helységekben tartott eszk6zok sértetlenségéért
- Balesetmentes munkavégzésért
Elvégzi mindazokat a teendéket, amelyeket az SZMSZ és a Szakmai program valamint a
vezetdi frasbeli vagy szobeli utasitas a munkakdrébe utal.
Munkajat az intézmény alapdokumentumai, a K6zalkalmazotti Szabalyzat szerint végzi.

4.5.1.3.A LELEK-Program teamje

A team tagjai az IntézményvezetO, a szakmai vezetd, a modszertani munkatérs, a szakmai
munkatarsak.

A team a szakmai vezetd tanacsadé testiilete.

Uléseit hetente tartja.

A dontések el6készitésen kivill esetmegbeszéld feladatot is ellat. (/m




4.6. VEKOP6.2.1-15

4.6.1. VEKOP program feladatai
Lakhatdsi programok

>

LP1/ Onkormdnyzati lakéépiiletek komplex kézésségi megiijitasa

Két Gnkormanyzati tulajdonmii bérhdz, kilondsen az épiilet- és lakasszintd
fizemeltetési koltségek csOkkentését célzo komplex felujitdsa és a lakok intenziv
bevonasaval és részvételével, kozisségfejlesztéssel 30-50 lakas megujitasa.
(Projektmegvaldsité: Jozsefvarosi Onkormanyzat, JGK Zrt. — JSzSzGyK)

LP2/ Miiszakilag sziikséges épiiletek bontasa

Harom dnkormanyzati tulajdont lakéépiilet bontdsa, az ott él6k elkdlttztetése, 0
lakdkornyezethe valo beilleszkedésiik segitése.

(Projektmegvaldsitod: Jozsefvarosi Onkormanyzat, JGK Zrt. — JSzSzGyK)

LP3/ Bérhdzak és bérlakasok tizemelési kiltség csohkentése

300 Onkormanyzati bérlakast érintd, els6sorban az épiilet — ¢s lakdsszintli
koltségek csokkentését célzd felljitasok végrehajtasa. A projektet végigkiséri
intenziv szocidlis és kozésségfejlesztési munka, a lakok bevonisa, — lehetdség
szerint — a kivitelezésben térténo részvételik is.

(Projektmegvaldsitd: JGK Zrt. — ISzSzGyK)

LP4/ Kézosségi zoldudvar program

8 lakoépiilet udvaranak atalakitasa, zolditése, kozdsségi tervezéssel és a
kivitelezésben a lakok Onkéntes részvételével.

(Projektmegvalosito: JGK Zrt. — JSzSzGyK)

LP5/ Csaldd és Lakohdz Mentordlas

A Programba bevont épiiletek felgjitasahoz, illetve bontasdhoz kapcsolddo egyéni
és kozidsségi szocidlis munka. A 300 csaladdal kapcsolatot teremtd lakohdz
és/vagy csaladszintl fejlesztd munka a lakok egyéni életesélyeit, lehetdségeit és a
k&zosseg egylittéleését tamogatja.

(Projektmegvaldsitd: JSzSzGyK)

LP7/ Specialis lakhatdsi projektek

4-4 thimogatott, illetve LELEK lakas kialakitisa és kapcsolodd mentordldsi,
kézisségépitési feladatok ellatasa a specidlis lakhatasi igényll csoportok szaméra.
(Projektmegvaldsitd: JGK Zrt. —- JSzSzGyK)

Foglakoztatasi alprogram

»

FPI1/Munkaerépiaci (rejintegrdlds

A foglatkoztatasi iroddban munkaerd-piaci szolgdltatisok nydjtisa, kilonds
tekintettel a specialis célcsoportok igényeire reagal¢d szolgaltatasokra, tovabba
Sfoglalkoztatis-egészségiigyi stratégia és cselekvési terv elkészités és végrehajtdsa
(Projektmegvaldsitd: JSzSzGyK)

FP5 /Kézosségi-szocidlis mosoda létrehozdsa

A mosoda mifkidtetdsének célja, hogy a keriiletben €16, hatranyos helyzetii
személyek és csaladok szamdra mosasi-szaritasi lehetdséget biztositson szocidlis
informdcioszolgdltatdssal kiegészitve.

(Projektmegvalositd: JSzSzGyK)

Kizbiztonsdgi és kozteriileti programok

>

KP2/Csaladlatogato Mobil Team/Csaladi Konzultacios Team




Szenvedélybetegséggel  érintett  csaladok  felkeresése és  Onkéntes
egylttmikodésen alapuld szakmai segitése 3-5 tagh szakember team
megvalositdsaban. {(megbizasi szerz6dés utjan kiilsod szolgaltatoval)
(Projektmegvalositd: ISzS8zGyK)

Kalvdria tér InfoPont és jatszotér kizosségi-szocidlis program, didkmunka mentordlas
Vasdrolt szolgdltatds dltal ellatott tevékenység.
Az InfoPont szolgdltatis célia a Kdalvdria tér déli oldaldn a kirnyéken lakdk és
az arra jarok részére lakossdgi informdcio szolgdltatds nyijtisa.
A jdatszotéri szolgdltatas célja a kornyéken lakok és az arra jarok kilonbézé
célcsoportiai szamdra, az iffusdgi, illetve kizosségi szocidlis munka esgkizeivel
informdcids, kozosségfejlesytd és szocidlis _munka komplex szolgdltatds

nyujtdsa.

Valamennyi konzorciumi_partner dltal megvalositando projektelem tdmogatisa _a
szocidlis és kizdsségi munka eszhizeivel,
Lakossdgi informdcios szolgdltatds nydjtiase a FOKI iroda ligyeleti idejében.

4.6.2. A VEKOP munkatarsai

1 6 szakmai vezetd,

3 16 szakmai programfelelds

1 16 asszisztens,

10 16 szocidlis munkas

4,5 f6 mentor

1 f6 szocidlis munkas (mosoda)
1 f&6 mosénéd (mosoda)

1 6 takarito (mosoda)

4.6.2.1.A szakmai vezeté feladatai

- megismeri a Tamogaté altal elfogadott palydzatot, valamint a Projekt Alapito
Dokumentumot, a Megvalosithatdsagi Tanulményt, valamint a Projekt sikeres
végrehajtasahoz és az elszamolashoz kapcsolodod jogszabalyokat, rendeleteket,
tigyintézési modokat, szokésos eljarasokat, amelyek lehetové teszik a Projekt eredményes
végrehajtasat. Nyomon koveti a valtozasokat, végrehajtja azokat.

- felel az indikatorok és egyéb mutatoszamok teljesiiléséért, a hataridOk betartasdért,
betartatasaert

- ellendrzési, igazoldsi, kivalasztasi és képviseleti jogat a projekttel Osszefliggésben a
Megbizoval egyeztetve gyakorolja

- felel a Tanulményokban meghatirozott idészakonként a beszdmolok elkészitéséért, az
alprogram feleldsok bevonasaval.

4.6.2.2.A szakmai programfelelésitk feladatai

Foglalkoztatdsi szakmai programfelelos

~ Megismeri a Tamogat6é altal elfogadott palydzatot, valamint a Projekt Alapito
Dokumentumot.

- Folyamatos kapcsolatot tart, €s egytittmi(ikodik a szakmai megvalésitkkal, valamint a
belsé €s kiils6d szervezetekkel, intézményekkel.

- Részt vesz a projekttel kapcesolatos rendezvényeken, megbeszéléseken. -
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- Feladatait a Megbizo altal kijelolt kapcsolattartok (szakmai vezeté) utasitasai alapjan
latja el.

- Koordindlja a szakmai teamben dolgozd szocidlis munkds kollégidk munkajat,
megtervezi az egyes tevékenységek ttemezését, irdnyitja, ellendrzi, adminisztrdlja a
projekt soran az egyes programelemekben foglalt kotelezettségek teljesitését.

- Rendszeresen ellendrzi a munkacsoport tagjai dltal kotelezoen vezetendd
dokumentaciokat (munkanaplét, jelenléti iveket).

- A szakmai team aktiv tagjaként feladatai koz¢ tartozik:

- egyéni komplex, vallalasokra alapuld esetkezelést végez szakmai tudasa €s a
szakmai eléirdsok betartaséaval,

- az eset kezdetétSl annak lezartdig rendszeresen, folyamatosan egyiittmiikodik az
egyénekkel vagy csaladokkal. (Az egyiittmikédés forméja az ligyfél fogadasa,
itletve a csaladlatogatas.)

- egyiittmikodik az esetet delegdlé esetgazda csaladsegitdvel vagy

esetmenedzserrel,

- eljar a csaladdok érdekeben,

- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, {igyintézési mdédokat, szokasos
eljarasokat, amelyek lehet6vé teszik az eredményes segitést. (Nyomon kdveti azok
véltozasait.)

- az egyéni kliens-dokumentacio kapesan titoktartasi kotelezettségét betartja;

- tevékenységérél naponta részletes munkanaplét vezet, amely a megbizis
teljesitésének dokumentuma is;

- kozrem{ikodik a munkacsoport team-munkéjiban

- részt vesz a csoportos szupervizion, illetve a feladatathoz kapcsolédd Megbizd
altal szervezett egyéb értekezleten.

Lakhatdsi szakmai programfelelos

A projektben részt vevd dnkormdnyzati bérlemények lakéinak segitése, valamint a

projektelemek szakmai megvalosuldsanak feliigyelete. (LP1-5)

- Megismeri a Tamogaté altal elfogadott palyazatot, a Projekt Alapitd Dokumentumot,
valamint a projekt Megvalosithatésagi Tanulmanyat.

- Folyamatos kapcsolatot tart, és egyiittmikodik a szakmai megvalésitokkal, valamint a
belsé és kiilsod szervezetekkel, intézményekkel.

- Részt vesz a projekttel kapesolatos rendezvényeken, megbeszéléseken.

- Feladatait a szakmai vezetd utasitasai alapjan latja el.

- Meghatérozza a szakmai teamben dolgozé szocidlis munkas kollégdk tevékenységeét,
megtervezi az egyes tevékenységek litemezését, iranyitja, ellendrzi, adminisziralja a
projekt sordn az egyes programelemekben foglalt kdtelezettsegek teljesitéset.

- Rendszeresen ellen6rzi a munkacsoport tagjai dltal kotelezben vezetendd
dokumentaciokat (munkanaplot, jelenléti iveket).

- A szakmai team aktiv tagjaként feladatai k6z¢ tartozik:

altalanos tanacsadas;

- felismeri és felismerteti a hozza forduld egyének és csaladok konfliktusait, azok
okait

- megoldasi stratégidkat dolgoz ki a csaldddal/egyénekkel, melyek végrehajtasahoz
minden, szakmailag t6le elvarhatd segitséget megad, sziikség esetén tdjékoztatast
nyujt a szocialis ellatorendszer igénybevételének lehetdségeirdl

- tevékenységérél naponta részletes munkanaplot vezet, mely egyben
munkaidejének ellenérzésére is szolgal;

- az egyéni kliens-dokumentacid kapcsan titoktartasi kotelezettségét betartja;

- kozremilkodik a szakmai team-munkajaban;

- részt vesz a csoportos szupervizion, egyéb értekezleteken;

- munkdjat a Szocialis Munka Etikai Kddexe szerint végzi,
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- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési médokat, szokasos
eljarasokat, amelyek lehetdvé teszik az eredményes segitést. Nyomon kéveti azok
valtozasait.

Kozosségfejlesztési szakmai programfelelos

Udvarok zolditésének, helyi komyezettudatossdg elOsegitésének, - Kozosségi
z6ldudvar program, lomtalanitas, kozosségi kert kialakitdsanak és miikodtetésének
koordinaldsa (LP4)

17 (15+2) onkormanyzati bérhaz lakdinak segitése lakossagi tajékoztatds, tanicsadas

projektek szakmai koordindlasa (LP1-5)

Megismeri a Tamogato éltal elfogadott palyazatot, a Projekt Alapité Dokumentumot,

valamint a projekt Megvaldsithatosdgi Tanulmanyat

Folyamatos kapcsolatot tart, és egylittmiikddik a szakmai megvalésitokkal, valamint a

belsé és kiilsé szervezetekkel, intézményekkel.

Részt vesz a projekttel kapesolatos rendezvényeken, megbeszéléseken.

Feladatait a szakmai vezetd utasitdsai alapjan laga el.

Koordinalja a szakmai teamben dolgozd szocialis munkas kollégdk munkajat,

megtervezi az egyes tevékenységek ltemezését, iranyitja, ellendrzi, adminisztralja a

projekt sordn az egyes programelemekben foglalt kitelezettségek teljesitését.

Rendszeresen ellenérzi a munkacsoport tagjai 4&ltal kotelezben vezetendd

dokumentécickat (munkanaplot, jeleniéti iveket).

A szakmai team aktiv tagjaként feladatai k6z¢ tartozik:

- lakoékozosségek tajékoztatasa;

- 4ltaldnos tanacsadés;

- felismeri és felismerteti a hozza forduld egyének és csaladok konfliktusait, azok
okait

- megoldasi stratégidkat dolgoz ki a csaladdal/egyénekkel, melyek végrehajtasihoz
minden, szakmailag t6le elvarhat6 segitséget megad, szitkség esetén tajékoztatist
nyujt a szocialis ellatérendszer igénybevételének lehetdségeirdl

- kozosségszervezés;

- alakdk programokban valo részvételre torténd felhivasa;

- az adott programokba vald részvételi szandék jelzését kovetben a kozremiikodo
szervezet/szervezetek munkatérsaival kozosen részt vesz a programok
megszervezeésében, meghirdetésében, lebonyolitasaban;

« tevékenységérdl naponta részletes munkanaplét vezet, mely egyben
munkaidejének ellendrzésére is szolgal;

- minden egyes lakossadgi rendezvény, megbeszélés résztvevdirbl kételes a
meghatarozott formatumu jelenléti ivet felvenni ¢és azt az elvégzett
tevékenységekrol készitett munkanaplohoz csatolni;

- rendezvényenként legaldbb 5 foté (sziikség esetén audio/video felvételt is)
dokumentéciot készit, melyet a munkanaplohoz csatol/tarhelyre feltolt;

- az egyéni kliens-dokumentacié kapcesan titoktartasi kotelezettségét betartja,

- kozremikodik a szakmai team-munkajaban;

- részt vesz a csoportos szupervizion, egyéb értekezleteken;

- munkdjat a Szocialis Munka Etikai K6dexe szerint végzi.

- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési modokat, szokésos
eljarasokat, amelyek lehet6vé teszik az eredményes segitést. Nyomon koveti azok
valtozasait.

4.6.2.3.Az asszisztens feladatai

- Megismerni a Tamogat6 altal elfogadott palydzatot, valamint a Projekt Alapito
Dokumentumot.




- Folyamatos kapcsolatot tart, és egyiittmikodik a szakmai megvalositokkal,
valamint a belsd és kiilsd szervezetekkel, intézményekkel.

- Részt vesz a projekttel kapcsolatos rendezvényeken, megbeszéléseken.

- Feladatait a szakmai vezetd utasitasai alapjan latja el.

- A projekt szakmai folyamatainak Osszehangoldsa (irattir gondozasa),
adatszolgaltatés.

- Az egyéni kliens-dokumentaci6 kapcsén titoktartdsi ktelezettségét betartja.

- A teljesités igazolasok elkészitése és az egyes teljesités  igazoldsokhoz
kapcsolddo, alatdmaszté dokumentumok ellendrzése.

- A kommunikaciés rend betartasa.

- Havonta irdsos beszamolét készit, amelyben részletezi az adott hénapban
elvégzett tevékenységét, atadja elektronikus forméatumban is, amely beszamolo a
teljesitésigazolashoz csatolasra keriil.

- Részt vesz a csoportos szupervizion.

- A projekt megvaldsitasi id6szakban vezeti a Haztartasgazddlkodasi klubot.

- Munkéjat a Szocialis Munka Etikai Kodexe szerint végzi.

- Megismeri és alkalmazza azokat a jogszabdlyokat, igyintézési moédokat, szokdsos
eljarasokat, amelyek lehetdvé teszik az eredményes segitést. Nyomon koveti azok
valtozasait.

4.6.2.4. A szocialis munkis feladatai

Folyamatos kapcsolatot tart, és egyiittmiikodik a szakmai megvaldsitokkal, valamint a
belso és kiils6 szervezetekkel, intézményekkel.

Részt vesz a projekttel kapesolatos rendezvényeken, megbeszéléseken.

Feladatait a Megbizé altal kijelolt kapcsolattarték (szakmai vezetd, szakmai
programfelel§sok) utasitasai alapjan latja el.

Szilkségletfelmérés, kérnyezettanulmany készitése.

Kérdbivezési tevékenység elvégzése, a belble szarmazé adatok feldolgozasa.

A feladatokhoz kapcsolédd jelentések, adatszolgaltatasok, statisztikdk, beszamolok
elkészitésében valo kdzremikodés.

Feladatanak szerves része a terepen végzendd egyéni, csoport- és kdzosségi szocialis
munka.

A szakmai team aktiv tagjaként feladatai kozé tartozik:

egyéni komplex, véllalasokra alapuld esetkezelést végez szakmai tuddsa €s a szakmai
eldirasok betartasaval,

az eset kezdetétdl folyamatosan egyiittmikodik a csalddokkal. (Az egyiittmiikddés
formaja csaladlatogatas.),

egyiittmiikodik az esetet delegdld esetgazda csaladsegitével vagy esetmenedzserrel,

eljar a csaladok érdekében.

tamogatja a csaladokat jogaik érvényre juttatasaban.

az egyéni kliens-dokumentaci6 kapesan titoktartasi kotelezettségét betartja;
tevékenységérdl naponta részletes munkanaplot vezet, amely a megbizas teljesitésének
dokumentuma is;

kozremiikddik a munkacsoport team-munkdjaban;

részt vesz a feladataihoz kapesolodo, a Megbizo éltal szervezett egyéb értekezleteken.

4.6.2.5.A mentor feladatai

Folyamatos kapesolatot tart, és egyiittmikodik a szakmai megvalésitokkal, valamint a
belsd és kiilst szervezetekkel, intézményekke].

Részt vesz a projekttel kapesolatos rendezvényeken, megbeszéléseken.

Feladatait a Megbizé altal kijeldlt kapesolattartok (szakmai vezetd, szakmai
programfeleldsdk) utasitasai alapjan Iatja el
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Sziikségletfelmérés, kornyezettanulmany készitése.

Kérdbivezési tevékenység elvégzése, a beldle szarmaz6 adatok feldolgozasa.

A feladatokhoz kapcsolddoé jelentések, adatszolgéltatasok, statisztikdk, beszamolok
elkészitésében valé kézremiiksdés.

Feladatanak szerves része a terepen végzendd egyéni, csoport- és kozdsségi szocidlis
munka.

A mentor a munkaerd-piaci integracids tevékenység soran az altala segitett hatranyos
helyzetli, személyes segitségnyujtisra szoruld személyeket informacickkal latja el,
motivélja, tAmogatja az egyiittmiikddéshez szitkséges kapcsolati rendszer kialakitdsaban
¢s fenntartdsdban. Személyesen segiti a megfeleld képzés kivélasztidsdban, a képzés
eredményes elvégzésében és a munkahelykeresésben, majd az elhelyezkedést kovetd
beilleszkedésben, illetve a munkahely megtartasa terén.

Sziikség szerint kozvetiti, és aktivan segiti az ligyfelét a Foglalkoztatas-egészségiigyi
Programban t6rtén0 részvételben, a képzésben tOrténé sikeres részvételhez, és a
munkavallalashoz sziikséges fizikai és mentalis allapot elérése érdekében.

A mentor tajékoztatia a mentoraltat az elérhetdé tamogatasokrol, ellatasokrol,
szolgéltatasokrol, valamint az adott munkaerdpiac helyzetérdl, miikodésérél, és a helyi
jellemzokrol. Kapcsolatot tart a keriiletileg illetékes kormanyhivatal foglalkoztatdsi
osztalyaval, és egyiittm{ikddik a programhoz kapesolodé szervezetekkel.

A mentor a segitségnyljtds elére meghatirozott idGtartama alatt folyamatosan
figyelemmel kiséri az altala segitett személyt, és segiti 6t a kitlizott célok
megvalositdsaban. A mentoralt személy eldrehaladasirél Eloérehaladasi Naplo utjan
havonta beszamolot készit. A mentoralds meghatérozott idétartamat kdvetden az elért
eredményekrdl illetve sikertelenségekrol értékelésben szamol be, amelyet tovabbit a
foglalkoztatasi alprogram felel6se részére.

A szakmai team aktiv tagjaként feladatai koz¢é tartozik:

egyéni komplex, vallaldsokra alapuld esetkezelést végez szakmai tudisa és a szakmai
eléirasok betartdsaval,

az eset kezdetétdl folyamatosan egyiittmiikédik a csaladokkal. (Az egylittm(ikodés
formaja csaladlatogatas.),

egyiittmik6dik az esetet delegald esetgazda csaladsegitével vagy esetmenedzserrel,

eljar a csaladok érdekében.

tamogatja a csalddokat jogaik érvényre juttatasaban.

az egyéni kliens-dokumentécio kapcsan titoktartasi kotelezettsegét betartja;
tevékenységérdl naponta részletes munkanaplét vezet, amely a megbizds teljesitésének
dokumentuma is;

kézremiikddik a munkacsoport team-munkajaban;

részt vesz a feladataihoz kapcsolodo, a Megbizé 4ltal szervezett egyéb értekezleteken.

4.6.2.6. A szocialis munkas feladatai (Mosoda)

- szikség esetén egyéni tandcsadds a mosodai szolgaltatast igénybe vevé célcsoport
tagjai szamara, amelynek keretében torekszik arra, hogy felismerje és felismertesse a
hozz4 fordulé emberek problémdit, konfliktusait, azok okait és — a lehet6ségekhez
mérten — elGsegiti azok kezelését, megoldasat, illetve javaslatot tesz tarsintézmények
szolgaltatdsainak igénybevételére;

- a helyi lakdk, lakdkozosségek tajékoztatdsa, a szolgaltatds igénybevételére torténd
felhivasa;

- az egyéni kliens-dokumentéacio kapcsan betartja a titoktartasi kotelezettséget;

- kézremikodik a szakmai team munkdjaban;

- munkajat a Szociédlis Munka Etikai Kodexe szerint latja el;

- megismeri ¢s alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési médokat, szokdsos
eljarasokat, amelyek lehetévé teszik az eredményes feladatellatast és nyomon koveti
azok valtozésait;




- egyéni szocidlis munka és kdzosségfejlesztési tudatossig ndvelése;

- egyiittmikaddik a JSzSzGyK szakmai egységeivel és mas intézményekkel, szervekkel;

- ezen tilmenden iranyitja a mosodai dolgozokat, megtervezi az egyes tevékenységek
iitemezését, - iranyitja, ellendrzi, adminisztrdlja a kotelezettségek teljesitését, ezek
koziil kiilondsen az alabbiakat:

» szakmai team mitkodésének tervezése, iranyitasa, ellenérzése, adminisztracidja;

» mosodai szolgaltatis, amelynek célcsoportja a kerilletben él6 azon emberek,
akiknek szocidlis helyzetilk és/vagy lakhatéasi koriilményeik miatt nem, vagy csak
nagy nehézségek aran megoldhato a textiliainak mosdsa, szaritasa;

s  kozérdek( informacidszolgaltatas elsésorban szocidlis, foglalkoztatasi, lakhatdsi
kérdésekben;

» rendszeresen ecllen6rzi a szakmai team tagjai altal kotelezOen vezetendd
dokumentacidkat (jelenléti iveket, stb.)

- elkésziti a Kozdsségi-szocidlis Mosoda szakmai beszamoloit, valamint az ehhez
kapcsolodéd dokumentumokat (pl. hazirend, szakmai program)

4.6.2.7. A mosdéné feladatai (Mosoda)

Mosodai szolgaltatds, amelynek célcsoportja a keriiletben é16 emberek, akiknek szocialis
helyzetiik és/vagy lakhatdsi koriilményeik miatt nem vagy csak nagy nehézségek aran
megoldhato a textilidk mosasa, szaritésa.

E tevékenységen beliil kiemelt feladatai:

Részvétel a szolgaltatast igénybe vevOk moderalasaban, regisztracid régzitése, illetve
sziikség szerint a gyermekekkel valo foglalkozasban,

Az igénybevevok kérében betartatja a mosoda hazirendjét.

A szolgaltatasok igénybe vevoir6l vezeti az egyéni dokumentaciot.

Az egyéni kliens-dokumentacio kapcsan betartja a titoktartasi kotelezettséget.
Kozremitkodik a szakmai team-munkdjéban.

Munkajat a Szocialis Munka Etikai Kodexe szerint latja el.

Megismeri és alkalmazza azokat a jogszabédlyokat, ligyintézési modokat, szokasos
eljarasokat, amelyek lehet6vé teszik az eredményes feladatellatast és nyomon kéveti azok
valtozasait.

kdzremiikddik a team-munkaban, tovdbba részt vesz a feladataihoz kapcsolodd, a
Megbizé altal szervezett tovabbképzéseken, konferencidkon;

vezeti az intézményben szokasos valamennyi adminiszirdciot.

4.6.2.8. A takaritond feladatai (Mosoda)

az intézményben talathato helyiségek takaritsa,

napi feladatai: a helyiségek takaritdsa, berendezési targyainak napi portalanitisa, a
meliékhelyiségek, kilincsek fertdtlenitése, a szeméttarold edények kiiiritése, kitisztitasa,
valamennyi helyiség porszivozasa, felmosisa ¢€s portalanitisa, a toriilkdzdk &s
konyharuhak mosésa

gondoskodik a kéztorlokrol, toalett papirrol, tiszta t6rolkozordl, (naponta cseréli)
konyharuhardl és tisztalkodo szerek feltoltésérdl, a mellékhelyiségek tisztasagat naponta
két oranként ellendrzi, melyrdl az ott elhelyezett papir alapi nyilvantartast az ellendrzés
megtorténte utan alairja,

negyedévenként, napi takaritason tulmenden feladata az épiiletegylittes minden
helyiségében nagytakaritast végezni;

a tisztitoszer igénylés Osszedllitdsa, egyeztetése;

mosond feladataiban torténd kdzremiikodés.



4.7. A Gazdasdgi Szervezet
4.7.1. Feladatai

Ellatja a JSzSzGyK, valamint a munkamegosztas €s felelGsségvallalas rendjét rogzitd
megallapodas alapjan a Jézsefvarosi Egyesitett Bolesddék és a Napraforgd Egyesitett
Ovoda pénziigyi-gazdasagi feladatait.

A gazdasdgi szervezet felelés a fentl intézmények koltségvetés tervezéséért, az
elbiranyzatok modositasanak, atcsoportositisanak és felhasznalasinak (a tovabbiakban
egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és
a vagyon haszndlataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi,
szamviteli rend betartdsaért.

A gazdasagi szervezet ellatja:

a) a JSzSzGyK, illetve a hozza rendelt intézmények elOirdnyzatai tekintetében a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi €s beszamolasi feladatokat,

b) a JSz8zGyK illetve a hozza rendelt intézmények miikddtetésével, lizemeltetésével, a
beruhazasokkal, a vagyon haszndlatdval, hasznositdsdval, védelmével kapcsolatos
feladatokat.

Koznevelési intézmények étkeztetése - feladatelldtas
A fenntartd Altal finanszirozott feladat a gyermekétkeztetés, amelyet 20 6 konyhai
dolgoz6, 3 f6 gazdasagi ligyintéz6, valamint 2 f6 élelmezési ligyintézé végez.

A feladatellatdis keretében keriil sorszitkség esetén az étkeztetéshez szikséges
alapanyagok beszerzésére, illetve ételek megrendelésére és lemondésara, az étkeztetéshez
kapcsolodd be és kimend szamlak kiéllitasara, a kapesol6dd normativa igénylésére és
elszamolasara a Napraforgé Egyesitett Ovoda, a keriileti iskoldk (Németh Laszlé
Altalanos Iskola, Losonci tér altalanos iskola, Deak Didk Altalanos Iskola, Vajda Péter
Altalanos Iskola, Molnar Ferenc Altalénos Iskola, Lakatos Menyhért Altalanos Iskola,
JEGYMI Altalanos Iskola),
valamint a Hazi Segitségnynjtas és a Nappali Ellatas keretében étkezék tekintetében.
Az 6vodaknal napi haromszori étkezés, az iskoldknal vagy napi haromszori étkezés
(reggeli, ebéd, uzsonna), vagy napi egyszeri étkezés (ebéd) igénybevételére van
lehetdség.
A normadl étkeztetésen kiviil biztositott az egyéb étkeztetés is pl.: tejcukor-, tejfehérje-,
tojas-, glutén-, cukor- €s sertésmentesen.

A Népkonvha feladatai
Az Szt 62, § (1) bekezdése alapjin a szocidlis étkeztetés keretében azoknak a
szocidlisan  rdszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg éthezésérdl  kell
gondoskodni, akik azt onmaguk, illetve eltartottiaik részére tartdésan vagy dtmeneti
jellegeel nem képesek bigtositani, kiilondsen _életkoruk, egészségi dllapotuk,
fogyatékossdguk, pszichidatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy
hajléktalansdguk miatt. Adagszdm: 350 fo.

Koz(ossegi)hely és Mosoda feladata
Mosodai _szolgdltatds  nyujtdsa, kizosségi programokkal, egyéni segitd jellegii
beszélgetesekkel kiegészitve.

4.7.2. A Gazdasagi Szervezet munkatarsai

1 f6 gazdasagi vezetd
1 {6 pénziigyi-szamviteli csoportvezetd - gazdasagi vezetd helyettes




1 f& miiszaki koordinator

3 f6 munkaligyi ligyintézé/eldado

3 {6 konyvel6 / szamviteli ligyintézo/eldadd

4 fo pénziigyi és szamviteli ligyintézd/eldado

1 16 pénziigyi és szamviteli ligyintéz6/elbadd — kdtelezettségvallalast készitd
1 £6 pénziigyi és szamviteli ligyintézd/eldado - pénztaros

2 16 eszkdznyilvantartd-leltdrozo - élelmezési iigyintézd

1 f6" adminisztrator

1 o takarité

1 f0 kézbesité

1 [0 szocidlis gondozo — Népkonyha

3 f& konyhai kisegitd - Népkonyha

20 £6 konyhai dolgozd — Kdznevelési intézmények étheztetése

3 {6 gazdasagi Uigyintéz0 — Koznevelési intézmények étkeztetése
1 fd szocidlis munkds — Koz(osségi)hely és Mosoda

1 fi segitd munkatdrs — Koz(osségi)hely és Mosoda

1 f0 szocidlis gondozd — Koz(dsségi)hely és Mosoda

1[G biztonsdgi 6r — Koz(Gsségithely és Mosoda

4.7.21. A gazdasigi vezeto feladatai

- Feliigyeli, iranyitja és ellen6rzi a JSzSzGyK gazdasagi szervezetét.

- Kialakitja és mikddteti a gazdalkodassal - igy kiillondsen a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoliasa, az érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az
ezeket végzd személyek kijeldlésének rendjével, és az adatszolgdltatasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket.

- Elkésziti az intézmény kotelezben eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit.

- Felelds a gazdasagi szervezet mikodéséért és gazdalkodaséért.

- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a gazdasagi szervezet szakmai- gazdaségi
milkddésének valamennyi teriiletét.

- Ellatja a szervezet miikédését érintd jogszabalyokban, énkorményzati rendeletekben és
dontésekben a gazdasagi vezetd részére eloirt feladatokat.

- Kapcsolatot tart a tarsintézmeényekkel, helyi szakmai szervezetekkel.

- Az intézmény szamviteli, pénzgazdalkodasi rendjének szakmai megszervezbje €s
feleldse.

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

- Szervezi az intézmény felé térténé adatszolgaltatasi kotelezettséget megbizasa alapjan.

- Gondoskodik, felel a ,Munkamegosztas és felelosségvailalas rendjét rogzitd
megéllapodas”-ban foglaltak teljes kor(i végrehajtasarol.

- Felugyeli a JSzSzGyK éves mitkddési koltségvetésének tervezését, valamint annak
végrehajtasat.

- Feligyeli és ellenérzi az eldiranyzatokkal torténd gazdalkodast, illetve a jovahagyott
eldiranyzaton beliil az operativ gazdalkodas bonyolitésat.

- Fehigyeli és ellendrzi a bankszamla ¢s készpénzforgalom bonyolitasat.

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

- Elldtja a JSzSzGyK miksdési koltségvetésének végrehajtasdhoz  kapcesolddo
beszamolasi feladatokat.

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

- FElkészitteti a koltségvetési beszamolot.

- Kozremiikddik a JSzSzGyK feladatainak ellatasdhoz szilkséges gazdasagi, mﬁszaki”"
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feltételek biztositasdban, a targyi eszk0zdk, készletek beszerzésében, illetve e célbol
szolgéltatasok igénybevételében.

- Részt vesz a JSzSzGyK izemeltetésével és a telephelyek mikddésével kapcesolatos
feladatok ellatdsaban.

- QGondoskodik a JSzSzGyK vagyondnak megévasirdl, ellenérzi rendeltetésszerti
takarékos felhasznalasat.

- Gondoskodik a gazdasagi miiszaki el6irdsok, rendelkezések, jogszabalyok, JSzSzGyK
szabalyzatainak betartasarol.

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

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

- Elokésziti az intézményvezets dontési hataskorébe tartozo gazdasigi, miiszaki ligyeket,
intézkedéseket, beszamolokat.

- Kijelolés alapjan ellatja a szakmai teljesitésigazoldst, sajit szakmai egysége
tekintetében.

- Ellatja a pénziigyi ellenjegyzés feladatat.

- Gazdasagi ligyekben kiadmanyozasi jogkdre van.

- Sajat szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrl.

- Javaslatot tesz a gazdasagi szervezet dolgozdi béremelésével és jutalmazéisival
kapcsolatos  kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskdérébe tartozé dolgozék
kitiintetését. Indokolt esetben javaslatot tesz az érintett alkalmazottak felel6sségre
vonasa igyében.

4.7.2.2. A pénziigyi-szamviteli csoportvezeto - gazdasagi vezetd helyettes feladatai

- A pénziigyi szamviteli csoportvezetd, egyben a gazdasigi vezetd helyettes a
JSZSZGYK gazdasdgi szervezet gazdasdgi vezetdjének helyettese, feladatait a
gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése mellett latja el, a gazdasigi
vezetd irAnymutatdsa alapjan, illetve tdvollétében irdnyitja és ellendrzi a JSZSZGYK
gazdasagi szervezetét.

- Segiti a gazdasagi vezetd munkdjat a tervezéssel, az elbiranyzat-felhasznalassal, a
hataskérébe tartozo eldirdnyzat-moddositissal, az {lizemeltetéssel, fenntartdssal,
milkédtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, a munkaerd-
gazdilkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatissal kapcsolatos Osszefoglalé és a szervezetre
kiterjed6 feladatok megoldaséban.

- A gazdélkodas témakdrén belill ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik a gazdasagi vezetd
tavolléte esetén.

- Segiti a gazdasagi vezetbt az intézmény éves koltségvetésének Osszedllitdsaban, annak
végrehajtasaban.

- Segiti a gazdasagi vezett az éves és féléves gazdasagi beszamold, valamint a negyed
¢és haromnegyed éves jelentési kotelezettségek elkészitésében.

- Ellenérzi a leltarozast, a leltdrozasi fegyelem betartdsat, s vezeti az idénként esedékes
selejtezés végrehajtasat.

- Figyelemmel kiséri a dolgozdok munkavégzésének feltételeit, szitkség szerint
intézkedik a feltételek javitasa érdekében.

- A gazdasigi vezetdt rendszeresen tajékoztatja végzett munkégjarol.

-  Ellatja az intézményi leliarnal az ellendri feladatokat.

- Pénztirellentri teenddket lat el.

- Szervezi, iranyitja, vezeti, szdmon kéri és ellendrzi a pénzilgyi-szamviteli csoport napi

operativ munkéjat. 7
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- Részt vesz a kialakitasaban, betartja és betartatja a mindenkor érvényben 1évd
szamviteli, elszamolasi, nyilvantartasi és bizonylati rendet, a belsdé szabalyzatokat,
eldirasokat.

- Részt vesz a szamlatikor és szamlarend elkészitésében, a szamlatikor térzsadattar
ellendrzésében.

- Ellentrzi a koltségvetési és pénziigyi konyvelés bizonylatok kontirozasat és rogzitését.

- Feladata a f6konyvi szédmldk analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetés
clokészitése, ellendrzése, az elGirdnyzat nyilvantartds vezetése, az eldirdnyzat
modositasok elkészitése, egyeztetése, konyvelese.

- Konyvelési feladatok ellatasa munkatédrsi tamogatassal, a bérszamfejtési tevékenység
ellendrzése,

- Adoézas naprakész kdvetese.

- A felsorolt feladatokon kivill elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei
meghizzak.

4.7.2.3. A kinyveld / szamviteli iigyintézd/eléadé feladatai

- a pénztari és banki alapbizonylatok kontirozasa, az ezekkel kapcsolatos ligyintézés,
ellentrzés, a kettds konyvelés eldirasainak megfeleldéen, a szdmldk nyilvéntartdsa,
cllendrzése, hibak javitasa;

- a vevo-szallito analitikak felilvizsgélata, eltérések rendezése, a havi kdnyvelési adatok
egyeztetése az adatrdgzitOvel (pénztar, bank, bér, eldlegek);

- havonta az eltleg nyilvantartisok ellenGrzése, a fiiggd kiadasok és bevételek
egyeztetése, valamint folyamatos ellenérzési tevékenység a kontirozas helyességére
vonatkozdan;

- pélyazatok nyilvantartasdhoz adatszolgaltatas;

- a CT-EcoSTAT, program éves zdrasaban, illetve nyitasdban torténd koézremiikadés,
valtozasok felad4sdhoz adatszolgéaltatas;

- a beszdmolok elkészitésénél eldkészités, egyeztetés;

- a gazdasagi vezet$ rendszeres tajékoztatasa a végzett munkajarol;

- aszamvitel teriiletén a bizonylati rend és fegyelem biztositasa;

- akoltségvetési kapesolatok rendezése: addk kiszamitasa, hatariddre torténé befizetése;

- egyéb kotelezettségek hataridére torténd befizetése;

- hazipénztar és bankforgalom ellendrzés;

- a beérkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességének ellendrzése és a bizonylati rend és
okmanyfegyelem betartdsanak biztositasa;

- folyamatosan és naprakész allapotban biztositja az intézmény fokonyvi kdnyvelését;

- részt vesz a zardsi munkdk elSkészitésében, zaro kimutatdsokat készit a sziikséglet
szerint;

- ellendrzi az analitika és fOkonyv, valamint a szamviteli eldirdsok szerinti fOkonyvi
szamlakat,

- ellatja az addzassal kapcesolatos feladatokat ¢s gondoskodik a hataridére torténd
atutalassal a NAV fele;

- ellatja az AFA analitika vezetését, az AFA bevallas elékészitését:

- feladata a munkabérek kontirozasa és f6kdnyvi régzitése;

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

4.7.2.4. A pénziigyi és szamviteli ligyintézé/eléadd

- teljesitésigazolt bizonylatok szamldk szdmszaki, formai ellendrzése, érvényesités,



- banki utalasok elokészitése utalandé allomanyok feltdltése az elektronikus banki
feliiletre,

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

- vezeti a kotelezettségvallalas, wvevl, szallité nyilvantartdast, az analitikus
nyilvantartasokat, szerz6dés nyilvantartast,

- agazdasigi vezetd rendszeres tajékoztatasa a végzett munkajardl;

-~ kiilon megbizas alapjan ellatja az érvényesitéi feladatokat,

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

- Nyilvéantartasba veszi a beérkezd szallitoi szamldkat, szamszaki és tartalmi szempontbol
ellendrzik azokat, gondoskodnak a hataridében torténd kifizetésekrol.

- Nyilvantartasba veszi a JSZSZGYK és az intézmények kotelezettségvallalasait,

- Rogziti a gazdalkoddi kifizetéseket.

- Folyamatos figyelemmel kiséri az éves koltségvetési eldiranyzatok alakuldsat.

- Elemz0 anyagokat, listdkat készit az intézmények gazdalkodésardl.

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

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

- A koltségvetési szervek gazdalkodasardl havi informaciés anyagot készit, biztositja az
egyezdségeket.

- Vezeti a koltségvetési eldiranyzatokat, modositdsukat, valtoztatasukra, belsd
dtcsoportositasukra javaslatot készit, jovdhagyds utdni 4atvezeti a nyilvantartison,
rendezi, helyesbiti az eltéréseket.

- Elkésziti és nyilvantartdsba veszi a kimend szamladkat, gondoskodik a bevételek
beszedésérol, behajtasardl.

- Elvégzi a szallitdi és vevii szamldkkal kapcesolatos egyeztetéseket.

- Gondoskodik a szamviteli feladatok naprakész kontirozdsarol, 1dgzitésérél,
kodnyvelésérdl, feldolgozasarol.

- Végzi a munkafolyamatba épitett ellenérzést.

- Szilkség szerint analitikus nyilvantartast vezet és elvégzi az chhez kapcsolédd
egyeztetéseket.

- Feladata a késedelmes pénziigyi teljesitésekbdl eredd kamatkévetelések érvényesitése.

- Vezeti az intézmények palyazatainak nyilvantartdsat és pénzeszkozeinek clkiilonitett
kezelését

- Ellayja a koltségvetésen kiviili pénzeszkozok, tdmogatasok, fliggd kiadasok és bevételek
kezelését, elszamolasat, pénziigyi ellendrzését, egyeztetését.

- Figyelemmel kiséri az intézmények pénziigyi helyzetét, fedezet meglétér6l informéaciot
nyujt.

- Leigényli a szikséges finanszirozast.

Felelossége a munkafolyamatba épitett ellenérzés foganatositasa a JSZSZGYK pénzigy-
szamviteli tevékenysége soran.

4.7.2.5. Az eszkoznyilvantarté-leltarozo élelmezési tigyintézo feladatai
- Az intézmények analitikus eszkéznyilvantartasa szamitogépes rendszerben, valamint a

leltdrozas-selejtezés lebonyolitasa.
- A kis- és nagyérték targyi eszk6z6k analitikus nyilvantartasa, a mérleg alétémasztésal.g
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Az eszkbzdk nyilvantartasba vétele, a beérkezett szamlak alapjan a kis- és nagyérték
targyi eszkdzOk kontirozasa, bevételi bizonylatok kiallitasa, bevételi bizonylat alapjan
a vésarlas gépi rogzitése az a mindenkor hasznalt programban, az lizembe helyezési
okméanyok kiallitdsa, a bevételi bizonylatok és uzembe helyezési okmanyok
tovabbitisa az intézmények felé.
Negyedévenként a beruhdzas statisztikai jelentés elkészitése és hatariddre torténd
tovabbitasa, a statisztikai jelentés és az analitika egyeztetése a f6konyvvel.
Hé végén a havi konyvelési anyag kinyomtatdsa, a honap lezéarisa, uj honap
megnyitdsa.
Az intézmények igénye alapjan a selejtezés lebonyolitdsa: a selejtezési jegyzOkonyv €s
mellékleteinek elkészitése, a leselejtezett eszkdzok kivezetése a nyilvantartasbol.
Leltarozasi Uitemterv készitése.
Az intézmények vagyonanak nyilvantartisa, leltarainak vezetése, a leltarozast
megel6zoen a targyi eszkozok, valamint a kis értékd targyi eszkoz készletek
egyeztetése, eltérések rendezése.
A leltarfelvételi ivek kitdltése az intézményben taldlhatd tényleges mennyiségek
alapjan, a felvett adatok rogzitése szamitdgépen, eltérések rendezése.
Atadas-atvételek, kivezetések, ajandékozasok, leirasok lekonyvelése.
Ev végén: a targyi eszkozok értékcsokkenésének leirdsa, naplozasa, a kartonok és
naplok lezdrasa, f6konyvvel valé egyeztetése, zarokészletek kinyomtatasa, irattarazas.
Az intézmények altal beadott vagyonkimutatisok alapjan az ¢lelmiszer
vagyonkészletek megallapitdsa.
A gazdasagi vezetd rendszeres tajékoziatasa a végzett munkajarol.
Az adomanyozds korilményeir6l jegyzOkonyv felvétele az adomanykezelési
szabalyzat szerint, ha az adomanyozo kiléte nem allapithaté meg.
A felsorolt feladatokon kivil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei
megbizzak.
JSZSZGYK pénziigy-szamviteli tevékenysége soran.
Felelés a szocialis és kozétkeztetés megszervezéséért, a téritési dijak beszedésének
ellendrzéséért, étkeztetéssel kapesolatos feladatok ellatasaért (szakmai egységek és
intézmények altal megkiild6tt rendelések és lemondasok Gsszegzése, nyilvantartasa,
pénziigyi elszdmolasok és befizetések ellendrzése, szamla ellendrzés)
Feliigyeli valamennyi melegitékonyha zavartalan mikodését, a melegitdkonyhakba
az ételadagok kiszallitasét, az edényzet és hulladék visszaszallitasat.
Gondoskodik az étkezést igénybevevok ¢s az ¢étkezési  kedvezmények
nyilvantartdsdnak vezetésérdl, a napi létszamadatok feldolgozdsardl.
Elkésziti a normativa igénylést, elszamolast, vezeti a kapcsolddd nyilvantartést.

4.7.2.6. A munkaiigyi iigyintézi/eléadé feladatai

a Magyar Allamkincstar eAdat rendszer keretén beliil érkezett illetmény és nem
rendszeres kifizetésekkel bérkdnyvelési anyag feladasa a fokdnyvnek;

a KIR3 munkaiigyi programban szamfejtett "nem rendszeres kifizetések" kifizetése
(pl.: megbizasi dij, étkezési hozzajarulas, bérlettérités, stb.);

az intézményektdl visszaérkezett fizetési jegyzékek, és atvételi ivek ellenbrzése az
alairasok hianytalansaga szempontjabol;

a kiadott munkabér eldlegek MAK-hoz torténé tovabbitasa;

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

kozalkalmazottak adatainak, és ezek valtozasainak nyilvantartasa;



- szabadsdg nyilvantartas vezetése;

- a JSz8zGyK mellett, a Jozsefvirosi Egyesitett Bolcs6dék, valamint a Napraforgd
Egyesitett Ovoda dolgoz6i tekintetében is a nem rendszeres kifizetések
adminisztrilasa, jelentése MAK felé; 6sszesitd készitése a kényvelés részére,

- fizetési eldlegek nyilvéantartsa, jelentése a MAK felé;

- munkdaltatél igazolasok elkészitése;

- akdzalkalmazottak kdzalkalmazotti nyilvantartisanak kezelése, valtozasok atvezetése;

- szakalkalmazottak és vezeték tovabbképzésének nyilvantartasa, véltozdsok atvezetése
és jelentése a jogszabélyokban kijelolt szervek felé;

- év végi addigazolasok kiadasa;

- megbizési dijak szamfejtése;

- jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasok teljesitése a felettes szervek felé;

- tajékoztatds nydjtdsa a munkaltato és a felettes szervek felé;

- vezeti a bér, cafetéria analitikakat;

-~ szervezi a kdzhaszni foglalkoztatottak felvételét, megsziintetését, munkavégzését;

- elkésziti a reprezentcid, telefon add feladdsokat, rehabiliticidés hozzijarulds adé
bevallashoz szitkséges adatot szolgaltat;

- agazdasdgi vezetd rendszeres tajékoztatisa a végzett munkdjarol;

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

4.7.2.7. A kézbesitd feladatai

- Intézményen beliil és intézmények, irodak, telephelyek és egyéb helyek kozott
kiildeményeket, leveleket kézbesit, kisebb csomagokat szallit, illetve kisegitéi
feladatokat lat el.

- egyezteti az elvégzendd feladatot a vezet6jével

- d4tveszi a kézbesitend6 kiildeményeket

- ellendrzi a killdemények darabszamat, a kézbesitési cimet

- meggy6zddik a kiildemények ép, sértetlen allapotardl

- gondoskodik a sériilt kiildemények megfeleld kezelésér6l, jelzi a sériilést a
vezetdjének

- ellenérzi a dfjazas, bérmentesités helyességét, kezdeményezi a helytelen adatok
javitasat

- kézbesitésre, postizasra elokésziti a killdeményeket

- gondoskodik a rabizott kiilldemények, értékek biztonsdgos 6rzésérdl

- kézbesiti a killdeményeket (pl. postai Gton, személyes kézbesitéssel) a megadott
helyre

- az atadott leveleket, kiildeményeket a megadott cimekre postizza, illetéleg a részére,
vagy az adott intézmény részére kiildotteket ethozza

- soron kiviil kézbesiti a siirgds kiildeményeket

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

- eleget tesz elszamolasi kitelezettségeinek

- kifutéi feladatokat végez

- adminisztrdl, dokumentaciot vezet az atvett killdeményekrol (kézbesité konyvet vezet)

- avezet0 rendszeres tajékoztatisa a végzett munkajarol.

4,7.2.8. A miiszaki koordinator feladatai




— A JSzSzGyK telephelyein a miiszaki koordinatori feladatokat a gazdasagi vezet
kézvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el, a Jozsefvérosi Szocidlis
Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont tekintetében.

—  Felugyeli és biztositja az intézmény telephelyeinek targyi és miiszaki feltételeit.

~  Koordindlja a karbantartdsi munkalatokat, valamint a felujitasi munkak
kivitelezésében és lebonyolitisaban is részt vallal (kapcsolatot tart a miiszaki
szakemberekkel, kivitelez6kkel, a szakmai tartalom meghatirozasaban, feliigyeli a
kivitelezést, részt vesz a miiszaki atvételben és a teljesités igazolasban).

- Részt vesz a dologi eszkdzok beszerzésében, illetve sziikség szerint javaslatot tesz a
szakmai munkat biztositd eszk6zdk beszerzésére.

- Intézi az intézmény tisztitoszer, irodaszer, védoéruha beszerzését.

4.7.2.9. Az adatvédelmi (DPO) tisztviselé feladatai

tajékoztat és szakmai tanicsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésekben, kiilonds tekintettel a
GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagéallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban,

ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, valamint az egyéb unios vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsd szabdlyainak valdé megfelelést, ideérive a
feladatkordk kijeldlését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-
névelését és képzését, valamint a kapesolddo auditokat is,

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgdlat GDPR 35. cikk szerinti elvégzéset,

egylittmiikodik a feligyeleti hatosaggal;

az adatkezeléssel sszefliggd tigyekben — ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett eldzetes
konzultaciot is — kapcesolattartd pontként szolgél a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott
esetben barmely egyeb kérdésben konzultaciot folytat vele

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiz6d¢ kockazat
megfelels figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljara is tekintettel végzi.

Az adatvédelmi tisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagéllami
jogban meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld a feladatait megbizdsi szerzddés alapjan ldtja el

4.7.2.10. Az adminisztrator feladatai

- Feladata a gazdasagi szervezet tevékenységének segitse; munkdjat a gazdasagi
vezetd kozvetlen iranyitisa alatt végzi.

- Elldtja az intézmény hivatalos adminisztracidjaval, iratkezelésével, illetve
levelezésével kapcsolatos teendbket.

— A gazdasagi szervezethez, a gazdasagi vezetbhoz érkezd levelek, alairasra kildott
anyagok ellendrzése, eldkészitése; a bejovo és kimend levelek iktatasa, kezelése,
elokészitése, postazasra valo elékészitése

-  Képviselo-testiileti/Bizottsdgi ilésre anyagok el6készitése, Képviseld-testiileti
hatarozatok rendszerezése, beszamolohoz valo kigytijtése;



4.7.2.11.

4gazati jogszabalyok véltozasanak, megjelenésének figyelése;

szakmai anyagok sokszorositasa;

az intézményt érinté palyazatokhoz kapcsolodd adminisztracios tevékenység;
egyiittmukddési megallapodasok, vallalkozoi szerz6dések elokészitése;

szamlak eldkészitése teljesités igazolasra;

beszamolokhoz adatszolgaltatas, KSH statisztikaban vald kézremiikédés;

a KIRA program felhasznaléi szinti kezelése, onnan adatok kinyerése a
vezetd/fenntarté meghatirozasa alapjan kitlsnboz6 adatszolgaltatasokhoz;

. Elvégzi mindazokat a teendbket, amelyeket killon jogszabdly vagy az

intézményvezetd irdsbeli vagy szobeli utasitdssal a munkakérébe utal.
A gazdasagi vezet6 felé informacios és beszamolasi ktelezettsége van,
irodaszerek igényfelmérése, kezelése, rendelkezésre bocsatasa;

a vezetendd jelenléti iv elGkészitése, ellendrzése, tovabbitasa;
kapcsolattartas az irodai eszk6z6k karbantartdjaval,

A takarité feladatai

A takarit6i feladatokat a gazdasagi vezetd kdzvetlen iranyitasa és ellen6rzése mellett
latja el, a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatod és Gyermekjoléti Kozpont tekintetében.
Feladatai: az intézmeényben talalhato helyiségek takaritdsa,

napi feladatai: a helyiségek takaritdsa, berendezési targyainak napi portalanitisa, a
mellékhelyiségek, kilincsek fertbtlenitése, a szeméttdrolé edények kiliritése,
kitisztitdsa, valamennyi helyiség porszivozésa, felmosisa és portalanitisa, a
toriitk6zok és konyharuhak mosasa

gondoskodik a kéztorlokrol, toalett papirrdl, tiszta t6r6lko6z6rol, (naponta cseréli)
konyharuhardl és tisztalkodd szerek feltoltésérdl, a mellékhelyiségek tisztasagat
naponta két oranként ellendrzi, melyr6l az ott elhelyezett papir alapt nyilvéntartast
az ellendrzés megtorténte utdn alairja,

negyedévenként, napi takaritidson tilmenden feladata az épiiletegyiittes minden
helyiségében nagytakaritast végezni;

feladatat gy szervezi meg, hogy az irodai alkalmazottak munkajat és a hivatali idot
ne zavarja (munkaidejének kezdési ideje reggel 6 ora)

a kozvetlen felettesének rendszeres tijékoztatisa a végzett munkajardl;

a tisztitészer igénylés Osszeallitsa, egyeztetése;

4.7.2.12. A gardasagi ligyintézé feladata

Eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

Kiemelt feladata a JSZSZGYK-val és iskoldkkal wvaldé napi kapcsolattartss,
tajékoztatas.

Bonyolitja az iskolai tanuloi és felndtt étkeztetés megrendelést, lemondast, beszedi a
téritési dijakat, nyugtat ad, kezeli a kedvezményes ¢Etkezésben résztvevok
hatdrozatait, adatot szolgaltat a normativa igényléshez, lemondashoz.

Felelos a pénzkezelésért, melyet a JSZSZGYK intézményvezetSjének megbizisa
alapjan lat el.

Szitkség szerint adatot szolgéltat a JSZSZGYK Kkoltségvetés készitéséhez,
beszamolasi kotelezettségehez.

Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kézvetlen felettesének.

Koteles az intézményi vagyont sértd, kéarosité barmely cselekmény, mulasztis esetén
bejelentés megtételére.
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4,7.2.13.

4.7.3. Koz

Biztositja a telephely és a JSzSzGyK kozotti targyilagos informacioaramlast, felelds
a hivatali és szolgélati titok megbrzéséért.

Informaciot szolgaltatnak a dontések elékészitéséhez, illetve alatdmasztdsahoz.
Iranyitja, ellendrzi €s szervezi a konyhai dolgozok munkavégzését.

Részt vesz a normativa tervezés, elszamolas, nyilvantartasaban.

elelds a leltar elkészitéséért.

A konyhai dolgozé feladatai

FelelGs a tdlalo melegité konyha szabalyszerli mtikddéséért, a tanulok és a dolgozdk
higiénikus étkezéséért.

A HACCP rendszer eloirasait betartja, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.
Felelos az ANTSZ elbirasainak maradéktalan megtartasaért.

Felel az edények higiénikus eléirasnak megfeleld mosogatasaért és tarolasaért.
Anyagi felelosséggel tartozik az atvett ételért, valamint a leltdrban szereplé konyhai
eszkozok és berendezési targyak rendeltetésszert hasznalataért.

A munkaja soran gondoskodik a hidnyz6é eszkOzok potlasardl, beszerzésérdl, a
gazdasagi ligyintézdvel tortént egyeztetést kvetden.

(dsségi)hely és Mosoda munkatdrsai

4.7.3.1.

1 6 szocidlis munkds — koordindtor

1 {0’ szocidlis gondozo

1 f0 segitd munkatdirs
16 biztonsdgi or

A szocialis munkds - feladatai

- szithség esetén _epyéni tandcsadds a mosodai szolgdlfatist igénybe vevd

cséresoport tagjai szdmdra, amelynek keretében tirekszik arra, hogy felismerje
és felismertesse a hozzd fordulo emberek problémdit, konfliktusait, azok okait és
— a_lehetdsépekhez mérten — eldsegiti _azok kezelését, megolddsdt, illetve
javaslatot tesy tarsintézmények szolgaltatisainak igénybevételére;

- a_helyi_lakék, lakokioziosségek tdjekoztatdsa, a_szolgdltatds igénybevételére

tortend felhivdsa;

- egvéni szocidlis munka és kozosségfejlesztési tudatossdg novelése;
- ezen tulmenden _irdnyltia _a mosodai _dolgozokat, megtervezi az egyes

tevékenységek iitemezését, irdnyitja, ellendrzi, adminisztrdlia a kdtelezettségek
teljesitését.

- Ezen tulmenden feladatai az utcai szocidlis munka elldtisdra vonatkozoan:

o felkutatia és eléri a keriiletben az elsdsorban veszélyeztetett gyermekeket,
fiatalokat és szamukra alternativdt kindl szabadidejiik eltoltésére;

- felvildgosito programok, szabadidds programok szervezésében kizremiikodik;
- felhivia a lakdkat a programokban valo részvételre, népszeriisiti a JSzSzGyK

rendezvényeit, részt vesz a programok megszervezésében, meghirdetésében,
lebonyolitdsdban; kizosségszervezési feladatokat ldt el;

- munkdjdhoz kapcsolodéan adminisztrativ feladatokat ldt el.




4.7.3.2. A szocidlis gondozo feladatai

- mosodai szolgdltatds, amelynek célcsoportia a keriiletben él§ emberek, akiknek
szocidlis helyzetiik és/vagy lakhatdsi kiviilményeik miatt nem vagy csak nagy
nehézségek drdan megoldhatd a textiliak mosdsa, szdritdsa.

- @ mosoda tisztdin tartdsa

4.7.3.3. A segitd munkatdrs feladatai
- mosodai szolgdltatds, amelynek célcsoportia a keriiletben él§ emberek, akiknek
szocidlis helyzetiik és/vagy lakhatdsi koriilményeik miatt nem vagy csak nagy
nehézségek dran megoldhato a textilidk mosdsa, szdritdsa.

4.7.3.4. A biztonsdgi or feladatai
-~ a bizgtonsdgi Orre vonatkozd jogosultsdgok keretein beliil megelézs, 6rzd-véds
munkdjdval, figyel6, ellendrzd, dtvizsgdlo és tdmaddselhdritd tevékenységével
biztositia a dolgozdk személyének testi épségét, vagyondnak biztonsdgdt,
-~ tdjékoztarast ad az digyfeleknek, intézkedik az otthagyott csomagok esetén

- veszély esetén kdzremiikodik a kitiritésben
- végrehajtia _a__ feladatkdrébe utalt takarékossdgi intézkedéseket  (pl.
villanykapcsolds, fiités kikapcsoldsa)

4.7.4. Népkonyha munkatdrsai
1 fo szocidlis asszisztens/koordindtor

3 f6 konyhai kisegité
4.7.4.1. A szocidlis assgisztens/koordindtor feladatai

- egyiittmitkidik az intézmény (0bbi munkatdrsdval az éthezést igénybeveyik
érdekében,

- [felelds a népkonvha miikjdéséért, a feladatok szakszerd ellitisdért, a HACCP
betartdsdért,

~ gondoskodik a tdrgyi feltételek beszerzésérol,

- ag intégmény vezetdje felé informdcids és beszdmoldsi kitelezettsége van,

- betartatja az ligyfelekkel a hdzirendet,

4.7.4.2. A konyhai kisegitd feladatai
~ a_népkonyha miikodéséhez sziikséges elokészité, kiszolgdlé és utémunkdk
ellatdsa,
- heti egy alkalommal nagytakaritist végez.

4.7.5. A Gazdasagi Szervezet gazdilkoddsdnak rendje

A gazdasagi szervezet tevékenységét az ligyrend szabalyozza.
Az lgyrenden kiviil kiilon kell belsd szabalyzatban rendezni a mikodéséhez
kapcsolodo, pénziigyi kihatassal bir6, jogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiilondsen
a) a ftervezéssel, gazdilkoddssal - igy killondsen a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozds gyakorlasénak
modjaval, eljarasi és dokumenticiés részletszabalyaival, valamint az czeket
végzd személyek kijelolésének rendjével -, az ellendrzési adatszolgéltatasi és
beszamolasi feladatok teljesitésével kapesolatos belsé elbirasokat, feltételeket,
b) abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,
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c) a belfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,
d) az anyag- és eszkOzgazdilkodas szamviteli politikdban nem szabéalyozott

kérdéseit,
e) a reprezentcids kiaddsok felosztasat, azok teljesitésének és elszdmolasanak
szabalyait,

f) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) avezetékes és mobiltelefonok hasznalatat, és

h) a koézérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kételezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rend;ét.

A gazdilkodas megszervezéséhez térvényben rogzitett alapelvek, értékelési eldirasok
alapjan ki kell alakitani ¢és irasba kell foglalni az intézmény adottsagainak,
kérilményeinek leginkabb megfeleld - a szamviteli térvény végrehajtésdnak
mddszereit, eszkdzeit meghatarozo - szamviteli politikat.

A szamviteli politika keretében irasban rogziteni kell - tébbek kozitt - azokat a
gazddlkodéra  jellemz6  szabdlyokat, elbirasokat, modszercket, amelyekkel
meghatdrozza, hogy mit tekint a szadmviteli elszamolas, az értékelés szempontjabdl
lényegesnek, jelentdsnek, nem lényegesnek, nem jelentdsnek, tovabba meghatarozza
azt, hogy a térvényben biztositott vélasztasi, mindsitési lehetGségek koziil melyeket,
milyen feltételek fennallasa esetén alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok
miaft kell megvaltoztatni.

A szamviteli politika keretében el kell késziteni:
i) az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatat,
§} az eszkdzok és a forrdsok értékelési szabalyzatat;
k) az Onkoltségszamitas rendjére vonatkozé belso szabalyzatot,
1) apénzkezelési szabdlyzatot.
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5.1

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.14.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A kézalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabdlyok
A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A J5z8zGyK intézményvezetSje az alkalmazottak esetében a belépéskor hatdrozott vagy
hatarozatlan ideji kinevezéssel hatirozza meg, hogy a kozalkalmazottat milyen
feltételekkel és a kézalkalmazottakra vonatkozo illetménnyel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakéri kételezettségek:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1éva szabalyok és a kinevezési okményokban foglaltak szerint térténik.

A kozalkalmazott koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei maximalis
kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni.

Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elézetesen a szakmai vezetdkkel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves szabadsdganak meértékét a kozalkalmazottak jogalldsardl szolé
jogszabdly szerint kell megallapitani €s errdl a munkavallalét — jogcimenkénti bontdsban
— irasban értesiteni kell.

Kartéritési felelGsség

A kozalkalmazott a jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A JSz8zGyK valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkoényvek megdvisaért.

Az intézmény a dolgozd haszoalati targyaiban a munkavégzés folyamén bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén vagy més,
megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati tirgyakat meghaladd mértékl és értékd
hasznélati dolgokat csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan (pl. szamitdgép, egyéb).

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torvény 3. §-a
alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség az alabbi vezetdkre vonatkozik:

1. Intézményvezetd (magasabb vezetd)
2. Gazdasagi Szervezet vezetlje
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5.1.5. Munkarend

A ledolgozott munkaidd nyilvantartdsa és ellendriése célidbol jelenléti fvet kell vezetni.
A_jelenléti iven fel kell tintetni a munkdba dllds és az eltdvozds pontos idejét. A

jelenléti iv vezetéséért a magasabb vezetd és a vezetok a felelosek.

A ledolgozott munkaidst hetenként éssgesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a

torvényes munkaidd — heti 40 dra — a7 adott héten mindenki dltal ledolgozdsra

kerilljon. A heti munkaidd dicsoportositisdt _az intézményvezetd, illetve dtruhdzott

hatdskiorben a szakmai vezetok engedélyezhetik a jelenléti iven torténd szigndldssal.

5.1.6.

Ugyfelek szimira elérheté nyitva tartdsi idék

5.1.6.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — Hatosagi tevékenységhez kapesolodo
feladatok telephely nyitva tartisa

5.1.6.2.

5.1.6.3.

5.1.6.4.

Hétfo: 08.00 — 18.00
Kedd: 08.00 ~ 16.00
Szerda: 13.00 - 18.00
Csiitortok: 08.00 — 16.00
Péntek: 08.00 - 12.00
FiDo Hjisagi Kézpont

Hétfo: 12.00 -20.00
Kedd: 12,00 -20.00
Szerda: 12.00 -20.00
Csiitdrtok: 12,00 - 20.00
Péntek: 12.00 - 20.00
Szombat: 12.00 -20.00
Vasarnap: 12.00 - 20.00

A Csalad- és Gyermekjéléti Szolgalat nyitva tartisa

Heétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitértok:
Péntek:

Hatralékkezelés
Hétfo:

Kedd:

Szerda:
Csitortok:
Péntek:

A Gyermekek Atmeneti Otthona nyitva tartisa

folyamatos

A Csaladok Atmeneti Otthona nyitva tartisa

folyamatos

08.00 — 18.00
08.00 — 16.00
13.00 - 18.00
08.00 — 16.00
08.00 — 12.00
08.00 — 18.00
08.00 — 16.00
13.00 - 18.00
ZARVA

08.00 - 12.00



5.1.6.5. A LELEK-Pont nyitva tartisa

Hétf6: 07.30 - 16.00
Kedd: 07.30-16.00
Szerda: 07.30 ~ 12.00
Csiitortok: 07.30-16.00
Péntek: 07.30-13.30

5.1.6.6. A LELEK-Haz nyitva tartdsa
folyamatos

5.1.6.7. A Hazi segitségnyijtas és Szocialis étkeztetés telephelyének nyitva tartisa
hétfd - csiitortok: 07.30- 16.00
péntek: 07.30~13.30

5.1.6.8. Az Idések Klubjainak nyitva tartasa
hétf6tdl-péntekig:  08.00 - 16.00

5.1.6.9. Az Ertelmi Fogyatékosok Napkézi Otthondnak nyitva tartisa
hétfétél-pentekig:  07.00—17.00

5.1.6.10.A ,,Matyis Klub” (szenvedélybetegek nappali intézménye) nyitva tartasa
hétfotol-péntekig:  08.00 - 16.00

5.1.6.11.Az , Eziistfeny6” Gondozéhdz nyitva tartisa
folyamatos

5.1.6.12.Gazdasagi Szervezet nyitva tartisa
hétf6tol cstitortdkig  7.30 - 16.00

pénteken 7.30-13.30
Koz(osségi)hely és Mosoda

HéEt6: 09:30-17:30
Kedd: 08:30 ~ 15:30
Szerda: 09:30-17:30
Csiitortok: 08:30-15:30
Péntek: 08:30-13:30
Népkonyha

Hetfs: 10.30 — 14,00
Kedd: 10.30— 14.00
Szerda; 10.30 - 14.00
Csiitortok: 10.30 - 14.00
Péntek: 10.30—14.00

Az _intézményvezetd  a_ Kormdny _ dltal  elrendelt  veszélvhelyzetben, egészségiioyi
vilsdghelyzetben, tovabbd nemzeti iinnepekre, tinnepnapokra tekintettel az iigyfelek szdmdra
elérhetd nyitva tartdsi idit ideiglenesen a_fentickben foglaltaktol eltérden hatdrozhatia meg,

melyrél egyidejiileg indokoldssal elldtott irdsbeli tdjékoztatot killd a fenntartd részére.
Amennyiben a fenntartd a fentiekben foglaltaktol eltérd nyitvatartdsi renddel nem ért egyet, az

intézmeényvezetd a fentiek szerinti nyitva tartdsi iddt kiteles biztositani.
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5.2

Az intézmény mitkodésével kapcsolatos szabdlyok

5.2.1. Kiadmanyozas rendje

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

5.2.2. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi, az intézmény képviseletében torténé alairasnal bélyegzot kell haszndlni. A
bélyegzovel ellatott, cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzit a gazdasagi vezet koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
Az intézményben bélyegzd hasznalatara jogosultak:

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

Az atvevik személyesen felelosek a bélyegz6k megbrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadasardl, nyilvantartasardl a gazdasagi vezet$ gondoskodik, illetve a bélyegzo
clvesztése esetén az elbirdsok szerint jar el.

5.2.3. A bankszamlak feletti rendelkezés

A szamlavezeté bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetd jeloli ki, Neviiket és alairas bejelentési kartonjaik egy-egy példanyat a
gazdasagi vezeto koteles 6rizni.

5.2.4. Kitelezettségvallalds, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas rendje

A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és
utalvanyozas rendjét az intézményvezetd hatdrozza meg, melyre vonatkozd részletes
szabalyozas kiilon szabalyzatban kerill meghatarozasra.

5.2.5. Belsé ellendrzés

Az intézmény belsé ellenbrzési feladatait kiils6 szakérté latja el. E kiilsé szakért6 latja el
a belsé ellendrzési vezetoi feladatokat is a JSzSzGyK, JEB, NEO esetén is.

A bels6 ellendrzési tevékenység: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add é€s tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze és eredményességét
nodvelje, és az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemiéletii megkdzelitéssel €s
modszeresen értékelje. A belsd ellendrzés fejleszti az intézmény szervezetiranyitasi és
belsé kontroll-rendszerének hatékonysagét.

A bels6 ellendrzési feladatokat ellatd kitlsd szakértd a munkdjdt a nemzetkozi, valamint
az allamhdztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok,
utmutatok figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezeté altal — az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belsé ellendérzési kézikonyv minta
megfeleld alkalmazdsaval — kidolgozott és az intézmeényvezetd altal jovahagyott belséd
ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.



A belsé ellendrzést végzd személy tevékenységét az intézményvezetbnek kdzvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki killdi meg.

A bels6 ellendrzést végz6 személy tevékenységének tervezése sordn Ondlldan jar el,
ellendrzési terveit kockdzatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések
figyelembevételével allitja Ossze. A kiilsd szakértd az ellenOrzési programot szakmai
megitélésének megfelelden Onalléan 4llitja Ossze, mely vonatkozik az ellendrzési
jelentésre is.

Az intézményvezetd biztositja a belsd ellendr funkciondlis fiiggetlenségét, kilondsen az
alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozdsa, kockazatelemzési modszerek alapjan és
soron kiviili ellenorzések figyelembevételével;

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;

c) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;

e) a belsé ellenér bizonyossagot add ellenérzési €s a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozétett belsé ellendrzési standardokkal
bsszhangban 1év0 tandcsadasi tevékenységen kivil méas tevékenység
végrehajtasdba nem vonhato be.

A belsé ellenér nem vehet részt:

a) a koltségvetési szerv operativ mikddésével kapcsolatos feladatok ellatasiban és
az intézmény miikddésével kapesolatos dontések meghozatalaban;

b) az intézmény végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében;

¢) pénziigyi tranzakciok kezdeményezésében vagy jovahagyasaban;

d) a belsdé szabilyzatok elkészitésében, (kivételt képez a belsd ellendrzésre
vonatkozo Kézikonyv elkészitése);

e) intézkedési terv elkészitésében.

A belst ellenbrzéssel kapcsolatos osszeférhetetlenségeket, a belsd ellenér és az
ellendrzottek jogait, valamint kotelezettségeit a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

A bels6 ellenérzés feladata: a belsd ellendrzés feladatait a vonatkozd jogszabilyok,
valamint részletesen az intézmény Belsé Ellenérzési Kézikényve rogziti.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézmény minden tevékenységére,
kiiléndsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodéasnak a
vizsgalatara.

A bels6 ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatands feladata:

a) elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsékontroll-rendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
mikodésének gazdasagosségat, hatékonysagat és eredményességét,;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megdviasat €s gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfelelségét, a
beszamoldk valddisagat,

¢) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy cstkkentése, a szabalytalansdgok megelézése, illetve feltarasa
érdekeben, valamint a koltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése
és a belsdkontroll-rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;
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d) nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsd ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéscket.

A bizonyossagot ad6 tevékenységet az aldbbi ellenérzési tipusok szerint kell ellatni:

a) a szabalyszerliségi ellen6rzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy
szervezeti egység mitkodése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és
érvényesiilnek-e a hatdlyos jogszabdlyok, bels6 szabdlyzatok é&s vezetdi
rendelkezések elbirdsai;

b) a pénziigyi ellen6rzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgdldé szamviteli nyilvéntartasok
ellendrzése;

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

d) a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jOl koriilhatarolhato teriiletén a miitkodés,
illetve a forrasfelhasznalas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e
meg,

e) az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél mikddd informatikai
rendszerek megfeleldségére, megbizhatosdgara, biztonsagéra, valamint a
rendszerben tarolt adatok teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara é€s
védelmére irdnyul.

A belsé ellendr tanacsado tevékenysége keretében ellathato feladatok lehetnek kitlondsen

a) vezetdk tamogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb
és hatékonyabb gazdalkodasra irényuld tandcsadas;

c) a vezetOség szakértdi tamogatdsa a kockdazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitmény-menedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadds a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment
teriiletén;

€) konzulticid és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének
ndvelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetoen.

Az intézmény feliigyeleti ellenérzését Jozsefvirosi Onkorményzat Polgarmesteri
Hivatalban miikodé Belsé Ellendrzési Iroda biztositja.

5.2.6. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idbleges vagy tartds tavolléte nem
befolyasolhatja.

A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa a szakmai vezetd,
illetve - felhatalmazasa alapjan - az &ltala megbizott vezetdnek a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6 konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell régziteni.

5.2.7. Munkakorok atadasa

Az intézmény dolgoz6éi munkakoérének atadasaro] illetve atvételérdl személyi valtozas
esetén jegyzbkonyvet kell felvenni. Y
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5.2.8.

A munkakor atadasarol, atvételérol késziilt jegyzdkdnyvben fel kell tiintetni az atadas-
atvétel id6pontjat, a folyamatban 1évo konkrét tigyeket, a jelenlevok alairasat.

A munkakér atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasarél a munkakdr szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

A JSzSzGyK miikédésének elvei

A JSzSzGyK miikddése a jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban részletezettek
szerint valosul meg. Valamennyi egysége miik6dése sordn koteles az alabbi alapelvek
betartdsara.

Nyitottsag elyve:

A JSz8zGyK nyitott intézmény, igénybevétele feltételhez nem kothetd. Az intézményt
egyének, csoportok, kozdsségek vagy kozvetleniil keresik fel, vagy a teriileten miiksdo
mds intézmeények javasolhatjak a kapcsolatfelvételt.

A kapcsolatfelvétel térténhet a jogszabalyban szabalyozoit kotelezettségvallaldssal is. Az
intézmény jogosult a tovabbi segitségnynjtas elol elzarkozni a kliens egyiittmikodésének
hianya esetén.

Az énkéntesség elve:

Az intézmény klienseivel az nkéntesség alapjan alakit ki egylittm{ikodést. Mitkddése
nem hat6sagi, hanem szolgaltaté jellegli. Az egyiittmiikédés alapja a klienssel kézésen
megfogalmazott célok megvaldsitdsa. Az intézmény munkatdrsai mindenkor klienseik
érdekeit képviselve tevékenykednek.

Stlyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az érintett személy, illetve
torvényes képviseldje hozzajaruldsdval jogosult intézkedni. (Sulyos veszélyeztetés azon
allapot, tevékenység, vagy magatartas, amelynek kovetkeztében a kliens, vagy egy mdsik
személy életét, testi vagy mentalis épségét kozvetlentil és silyosan fenyegetd helyzet all
eld).

Gyermek/ek veszélyeztetése, illetve hatdsagi elrendelés esetén az intézménnyel valo
egylittmiikodés kotelezettségként eldirhatd (pl. védelembe vétel, hatralékkezelési
szolgaltatas).

A személyiségi jogok védelmének elve:

Az intézmény munkatarsainak - a tevékenységiik soran tudomadsukra jutott - a kliensek
személyiségi jogait érinté adatok és tények nyilvéntartdséra és kezelésére a polgirok
szem¢€lyl adatainak és lakcimének nyilvantartdsarél szold 1992. évi LXVL tdrvény
rendetkezéseinek, valamint a Szocidlis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartisa
kotelezd. Az intézmény munkatdrsainak e szolgélati titoktartdsi kételezettség betartdsara
fogadalmat kell tenniiik.

Az intézményt felkeres6 allampolgarok anonimitasat - kivansdg szerint - az intézmény
munkatérsai kotelesek megtartani.

Az egyenloség elve:

Az intézmény minden kliens igyével nemre, szarmazasra, felekezetre, csaladi allapotra,
korra tekintet nélkiil kbteles érdemben foglalkozni, illetve a hataskorébe nem tartozo,
vagy azt meghaladé ligyekben a szitkséges felvildgositast megadni.




3.3.

5.4.

3.5.

5.6.

Az intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartds rendje

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

Az egylittmiikidés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
egy masik szervezeti egység mikddési terliletét érinti, az intézkedést megelézoen
egyeztetési kitelezettségiik van.

A belsd kapesolattartas rendszeres formdi a kiilonbozo értekezletek, esetmegbeszélések,
belsd levelezés stb.

A kiilsé kapcsolattartds rendje

Az eredményesebb mikodés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdéilkodd szervezetekkel
egyiittmiikdési megallapodast kothet.

A helyi €s orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szitkség
szerint segiteni kell egymés munkajéat.

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

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a klilonbdz6 szakmai szervezetekkel.

A szervezeti egységek vezetti a kéltségvetési szerv képviseletében a koltségvetési szerv
egyéb szabalyzataiban meghatarozott modon jarnak el.

_Az intézmeény miikodési rendjét meghatdrozo dokumentumok

Az intézmény vezetdje belsd szabdlyzatokban rendezi a miikddéséhez, gazdalkodasihoz
kapcsolédé és pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiemelten a 4. 7. 5-ben rdgzitett esetekben.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat fiiggeléke tartalmazza az intézmény
belsd normdira vonatkozo szabdlyzatait.



iktatoszam: ......... 12021,
ZARADEK
Az Allamhaztartasrol sz610 2011, évi CXCV. torvény 9. § b) pontja és 9/A. § (1) bekezdése
alapjan
a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kozpont

Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat 2021. februar 01, napi hatéllyal jovahagyom.

Budapest, 2021. januar ,,..".

Piké Andras
polgarmester




SzMSz 1. szamt melléklete: feladatokat meghatarozo jogszabalyok jegyzéke

AZ INTEZMENY FELADATAIT MEGHATAROZO JOGSZABALYOK JEGYZEKE

Az Intézmény jogszabalyban meghatirozott kézfeladata

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 23. § (5) bekezdés
11. pontja, a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi IIL térveny (Szt) 86.
§ (2) bekezdés e) pontja alapjdn kotelezd onkorményzati feladatot, személyes gondoskodast
nyijto szocidlis alapszolgaltatasokat, a gyermekek védelmér6l és a gydmiigyi igazgatasrol sz6l6
1997. évi XXXI. térvény (Gyvt) 94. § (3) bekezdés d) pontja alapjan kételezd dnkormanyzati
feladatot, személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti alapellatasokat 1at el, valamint dnként
vallalt feladatként intenziv csaldidmegtartd szolgéltatast miikodtet; az illetékességi teriiletén
lakohellyel rendelkezd, illetve tartésan ott tartdzkodd, szocidlisan raszorult személyek részére a
szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz61d 1993. évi HI. térvény (a tovabbiakban: Szt.)
62. § étkeztetés, 63. § hazi segitségnyujtas, 65. § jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas, valamint a
65/F. §-aban a nappali ellatds, mint szocidlis alapszolgaltatasok; valamint az Szt. 82. §-aban
meghatdrozott szakositott ellatdsi formak korébe tartozo 4tmeneti elhelyezést nyujto
intézmények kozé tartozd: id6skortak gondozohdza tipusu ellatast biztositja, mint koételezd
Gnkormanyzati feladatokat.

Az allamhéztartasrdl szold 2011, évi CXCV. tdrvény, valamint az allamhaztartdsrél szolo
torvény végrehajtisardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet alapjan a Jozsefvarosi
Egyesitett Bolcsodék és a Napraforgé Egyesitett Ovoda kéltségvetési szervek vonatkozasaban
Budapest VII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviseld-testiilete dltal meghatdrozott
korben pénziigyi, gazdasagi feladatokat 14t el.

Az intézmény alaptevékenységét meghatiarozo jogszabalyok

A szocialis igazgatasrél és a szocidlis ellatasokrol szolo 1993, évi IIL térvényben (Szt.) foglalt
szocialis alapszolgaltatasok kozil biztositja:
— az Szt. 64. §-a szerinti a csaladsegitést,
~ az Szt. 62. §-a szerinti az étkeztetést,
— az Szt 63. 8-a szerinti hdazi segitségnyujtdst,
—  ag Szt 63. §-a szevinti jelzGrendszeres hdzi segitségnyujtdst,
-~ az Szt 65./F §-a szerinti nappali elldtdst,,
~ a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyujto szocidlis és
gyermekjoléti  ellatisok helyi szabalyairél szélé Onkormdnyzati rendelet alapjan
hatralékkezeléshez kapcesolodd szolgaltatast.

A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvényben (Gyvt.)
foglalt gyermekjoléti alapellatasok kozil biztositja:

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

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

—  Gyvt. 50. §-ban szabalyozott gyermekek atmeneti otthonéban nyujtott ellatast.

Az allamhaztartasrél szolo 2011, évi CXCV. torvény ¢s az allamhéztartds mikodési rendjérdl
sz616 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddek €s a
Napraforgéd Egyesitett Ovoda koltségvetési szervek vonatkozdsiban az irdnyitd szerv dltal

meghatarozott kbrben a pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatdsa. k
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Az intézmény tevékenységét az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:

2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek és a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl

Torvények:

-~ Magyarorszag Alaptérvény (2011. aprilis 25.)

~ 1993. évi II. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

- 2007. évi LXXX. torvény a menedékjogrol

~ 1997, évi XXXI. t6rvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

— 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

— 2000. évi C. térvény a szamvitelrol

~ 1992, évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

— 2012. évi L. tdrvény a Munka Torvénykonyvérsl

— 2011. évi CLXXXIX. toérvény a Magyarorszag helyi Onkorményzatairol

— 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl

- 1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl sz6l6, New Yorkban, 1989. november 20-4n
kelt egyezmény kihirdetésérol

— 2007. évi CLIL. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

- 2016. évi CL. térvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

— 1995, évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadorol

~  2007. évi CXXVIL. térvény az ltatdnos forgalmi adorol

— 2017. évi CL. torvény az addzds rendjérol

— 2017. évi CLI t6érvény az adbdigazgatasi rendtartisrol

— 2017. évi CLIIL t6rvény az adohatdsag altal foganatositando végrehajtasi eljarasokrol

- 2011. évi CXII. torvény az informécids Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

— 2009. évi LXXII. torvény a hozzdtartozok kozotti erdszak miatt _alkalmazhatd
tavoltartdsrol

Kormanyrendeletek:

— 29/1993. (11.17.) Korményrendelet a személyes gondoskodast ny(jtd szocidlis ellatisok
téritési dijarol

— 328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol

— 149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

— 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocidlis gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltaték intézmények és haldzatok hatésagi nyilvantartdsardl és ellendrzésérdl

— 235/1997. (X11.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosidgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast ny(jtéd szervek
¢s személyek altal kezelt személyes adatokrél

— 257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szoldé 1992. évi
XXXIIL térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi agazatban
torténod végrehajtasarol

— 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtdsirol

— 370/2011.(X11.31.) Korméanyrendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és belso ellenbrzésérol
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415/2015. (X11.23.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartdsrol és az orszagos jelentési rendszerr6l

331/2006. (XI1.23.) Korményrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérol és illetékességérdl
340/2007. (XII. 15) Korméanyrendelet a személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kozremiikods szakértokre, szakértdi szervekre vonatkozo
részletes szabalyokrol

92/2008. (IV. 23.) Kormanyrendelet a fogyatékos személyek alapvizsgilatarol, a
rehabilitaciés alkalmassagi vizsgdlatrdl, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatarol

301/2007. (X1.9.) Kormanyrendelet a menedékjogrol szold 2007. évi LXXX. torveny
végrehajtasarol

Agazati rendeletek:

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok
igénybevételérsl

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél €s mikodésik
feltételeirdl

8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikédési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIE4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzé személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgardl

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsdg vizsgilatinak és igazoldsinak részletes
szabalyairdl

Kiils6 szakmai ajanlasok:

Szocialis munkasok etikai kédexe

Helyi szabalyozasok:

Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvirosi Onkorményzat Képviseld-testiiletének a
pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyujté szocialis €s
gyermekjoléti ellatdsok helyi szabalyairél szélo 10/2015. (II1.O1.) Onkormanyzati
rendelete.

Budapest Févaros VI kerillet Onkorményzat Képviselé -  testiiletének
104/2013.(I11.20.) 6nkorményzati dontése a LELEK-Program athelyezésérsl.

Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a
személyes gondoskodéast nyajté ellatasok téritési dijairol szolo 56/2017. (XI1.20.)
dnkormanyzati rendelete.
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