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L Tényillas és a dontés tartalmanak részletes ismertetése

A Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont (fovabbiakban: JSZSZGYK) a
Budapest Févéaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzathoz, mint fenntartéhoz azzal a kéréssel
fordult, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzatuk (tovabbiakban: SZMSZ) tervezett modositasat a
fenntarté hagyja jova. Az SZMSZ moddositasat a JSZSZGYK vezetdi struktirajanak, a JSZSZGYK-
hoz telepitett feladatok egyes szervezeti/szakmai egységek kOzOtti megoszldsanak, a szervezeti,
szakmai egységek engedélyezett létszdméanak, telephelyeinek/miikodési helyeinek, nyitvatartasi
idejének, valamint egyes munkakori feladatok megvaltoztatdsa indokolja els6sorban az atlathatésag, a
szervezeti egyszerdsités érdekében. A valtoztatasok atvezetése kovetkeztébe a JSZSZGYK
engedélyezett Osszlétszdma valtozatlan marad (267,5 f8). Az SZMSZ modositas a népkonyhat,
valamint a koz0sségi helyet és mosodat a Gazdasagi Szervezethez; a hatralékkezelési szolgaltatast és
az intenziv csalddmegtartd szolgaltatdst a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo
1997. évi XXXI. térvény (tovabbiakban: Gyvt.) 40.§ (2} bekezdésében foglaltakkal dsszhangban a
Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgélathoz, az egyéb szolgaltatasok (gyogytorndsz, gydgymasszér,
gépkocsivezetd, fodrasz) feladatait a Szocialis Szolgaltaté Kozponthoz; a Kalvaria tér InfoPont és
jatszotér kozosségi-szocialis program, didkmunka mentoralast pedig a JSzSzGyK-VEKOP-hoz
telepiti. A LELEK programot a Szocialis Szolgaltaté Kozponttdl ,Jevalva”, 5nalléan nevesiti, dnallo
szakmai vezetbvel.

A modositds az intézményvezetd helyettesek szamat haromrd! kett¢ fére csokkenti, az 4ltalanos
szakmai intézményvezetd-helyettes mellett a Szocilis Szoigéltaté Kozpont szakmai vezetdjét - aki a
Hazi Segitségnyjtas és Szocidlis étkeztetés szakmai vezetdje - jeloli ki intézményvezetd-helyettesnek.




Az SZMSZ moédositdsa tartalmazza iovabba a Kormdany Aaltal elrendelt veszélyhelyzetben,
egészségiigyi valsdghelyzetben, tovabba nemzeti linnepekre, {innepnapokra tekintettel az tgyfelek
szamara elérhetd nyitva tartdsi idd ideiglenesen torténd meghatdrozasat az SZMSZ-ben foglaltaktdl
eltérden, melyrdl egyidejiileg indokoldssal ellatott irasbeli tajékoztatd megkiildésére kerill sor az
intézmény vezetdje részérérdl a fenntartd részére. Amennyiben a fenntarté az SZMSZ-ben foglaltaktdl
eltérd nyitvatartasi renddel nem ért egyet (vétojog), az intézmény az SZMSZ-ben foglaltak szerint
koteles az intézmény telephelyeinek/szakmai egységeinek nyitva tartdsat biztositani.

A fentick kdvetkeztében az SZMSZ 2. mellékletét képezd szervezeti dbra is maodosult, tovabba az
egyes pontok/alpontok szamozasa is megvaltozott.

Tekintettel arra, hogy az SZMSZ tervezett modositdsa a hatalyos jogszabalyoknak megfelel és az
intézmény hatékonyabb, figyfél-orientaltabb szolgéltatisat teszi lehetdvé, javaslom a mddositds
Jovahagyasat.

A JSZSZGYK modositott SZMSZ-¢ az eldterjesztés 1. szamd mellékletét képezi. A modositasokkal
egységes szerkezetll szabélyzatban a szovegszerli modositasok vastag, dolt ¢és egyben aldhuzott
betiivel jeldltek.

II. A beterjesztés indoka

A Budapest Jozsefvarosi Onkorményzat fenntartisaban mitkddé JSZSZGYK médositott SZMSZ-ének
jovahagyasahoz szitkséges, hogy a dontéshozd a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz616 2011,
évi CLXXXIX. térvény (tovibbiakban: Motv.) 41.§ (3) bekezdése alapjan dontését meghozza,

III. A dontés célja, pénziigyi hatdsa

A doéntés célja a JSZSZGYK-nak a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és
mitk6dési szabélyzata jovahagyasra keriiljon, ezaltal az intézmény hatékonyabb, ligyfél-orientéltabb
szolgéaltatasat tegye lehetové,

A dontés pénziigyi fedezetet nem igényel.

IV. Jogszabalyi kdrnyezet

Az allamhéztartasrél szolé 2011, évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht) 9. § b) pontjai szerint, ha
tdrvény eltérden nem rendelkezik, a koltségvetési szerv irdnyitasa tobbek kozott a koltségvetési szerv
szervezeti és milkidési szabalyzatanak jovahagyésat jelenti. Az Aht. 9/A. § (1) bekezdése szerint,
torvény vagy kormanyrendelet eltérd rendelkezésének hidnyaban az iranyité szervnek cimzett
irdnyitasi hataskdrt az iranyitd szerv vezetdje gyakorolja.

A JSZSZGYK a Gyvt. 5.§ u) pontja, a 15.§ (2) bekezdés a) és c) pontja, a 40/A.§-a, az 50.§-a, az 51.§-
a és a 94.§ (3)4) bekezdései alapjan a gyermekjoléti alapellatds (gyermekjoléti szolgaltatis)
keretében a gyermekjoléti kdzpont feladatait is ellatja, tovabba a gyermekek atmeneti gondozését is
biztositja (gyermekek Atmeneti otthona, csaladok dtmeneti otthona), igy az intézményre kiterjed Gyvi.
hatalya. A Gyvt. 104.§ (1) bekezdés d) pontjai értelmében a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltaté tevékenységet ellaté allami és nem dllami intézmény, valamint a javitdintézeti ellatast
nytjté allami intézmény fenntartdja jovahagyja az intézmény szervezeli és miikGdési szabdlyzatd,
szakmai programjat. A Gyvt. 5.§ sa)} pontja alapjan fenntarténak az 4llam fenntartéi feladatainak
elltdsara a Kormany rendeletében kijeldlt szerv, a helyi énkormdnyzat, a helyl onkorményzatok
tarsulisa mindsiil. A Gyvt. el6zdekben hivatkozott rendelkezésel alapjn tehdt a JSZSZGYK
modositott szervezeti és mitkddési szabélyzatanak jovahagyésa a fenntartd (Budapest Fovaros VIIL
keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat) hataskérébe tartozik.

A JSZSZGYK a fenticken ti] — tobbek kbzott- a szocilis igazgatsrol és szocidlis ellatasokrdl szold
1993, évi III. térvény (tovabbiakban: Szt.) 86.§ (2) bekezdés d) pontja és a (4) bekezdése alapjin
személyes gondoskodast nydjié szocialis alapellatasokat és szocidlis szakositott szakellatas keretében



az idoskortak atmeneti ellatasat is biztositja, ennélfogva az Szt. 92/B.§ (1) bekezdés c) pontja - az
Szt.4.§ (1) bekezdés g) és h) pontjaira is figyelemmel - szintén a fenntarté hatiskérébe utalja a
JSZSZGYK modositott szervezeti és mikodési szabalyzatinak jovahagyasat. Az Szt. 4.§ (1) bekezdés
ma) pontja alapjdn fenntarté az allam fenntartoi feladatainak ellatisara a Kormény rendeletében
kijeldlt szerv, a helyi dnkormdnyzat, a helyi dnkormanyzatok tarsulasa.

A Métv, 41.§ (3) bekezdése értelmében pedig dnkormdnyzati dontést a képviseld-testiilet, a helyi
népszavazds, a keépviselo-testiilet felhatalmazasa alapjan a képvisel6-testiilet bizoitsiga, a
részOGnkormanyzat testiilete, a tarsuldsa, a polgarmester, tovabba a jegyzé hozhat.

A veszélyhelyzet kihirdetésérdl szolo 478/2020. (X1. 3.) Kormanyrendelet 1. §-a ériclmében a
Kormény az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tomeges megbetegedést okozdé SARS-CoV-2
koronavirus vilagjarvany kovetkezményeinek elharitdsa, a magyar allampolgarok egészségének és
€letének megovasa érdekében Magyarorszag egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki.

A katasztrofavédelemrdl €s a hozza kapcsolddd egyes térvények modositasardl szold 2011, évi
CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan veszélyhelyzetben a telepiilési
tnkormanyzat képvisel-testilleténck feladat- és hatdskorét a polgdrmester gyakorolja, igy a dontés
meghozatalara a polgarmester jogosult.

A Motv. 46. § (1) bekezdése és a Budapest Févaros VI keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Mikddési Szabalyzatardl szolé
36/2014. (X1. 06.) dnkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: SZMSZ) 13.§ (2) bekezdése alapjan az
elbterjesztést nyilvanos lilésen kell targyalni.

A koltségvetési szerv szervezeti ¢és milkddési szabdlyzata tébbek kozétt tartalmazza az
allamhéztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdés b), ¢), €) és g) pontjai alapjan a kéltségvetési szerv alapitd okiratinak keltét, szamat, az
alapitas id6pontjat; az ellatand6, és a korményzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vailalkozasi tevékenységek megjeldlését; a szervezeti felépitést és a miikdés
rendjét, a szervezeti egységek - ezen belill a gazdasagi szervezet - megnevezését, feladatait, a
koltségvetési szerv szervezeti abrdjat; a szervezeti és mikodési szabalyzatban nevesitett
munkakorokhoz tartozo feladat- ¢s hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét (idecrtve - a koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatdsa esetén
vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betbltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolodd felel6sségi szabalyokat.

Fenti rendelkezések alapjan javaslom az alabbi hatarozat elfogadasat.
Mellékletek:

1. szamd melléklet - Jézsefvarosi Szocidlis Szolgéltatd és Gyermekjoléti Kbzpont Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata mddositasokkal egységes szerkezetben




HATAROZATI JAVASLAT

Budapest Féviros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
«.f2021, (1. .....) szam\b hatirozata

a Jozsefvirosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont szervezeti és mitkodési
szabalyzatinak jovihagyasirol

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testillete Ggy dont, hogy
1.) jovahagyja a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kdzpont — intézményvezetdje
altal benydjtott — modositisokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési

Szabélyzatat az eldterjesztés 1. mellékletében foglalt tartalommal, mely 2021, februdr 01. napjatol
1ép hatalyba.

2.) felkéri a polgarmestert a hatarozat 1.) pontjaban meghatarozott dokumentum alairasara.
Felelbs: polgarmester
Hatarid6 a 2. pont tekintetében: 2021, januar 31.

A dontés végrehajtasat végzé szervezeti egység: Humanszolgaltatasi Ugyosztaly Humankapcsolati
Iroda,

Budapest, 2021. januér 13.

Szili-Dardk Ildiko sk.
alpolgarmester
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1.1

1.2.

Jozsefvarosi Szociilis Szolgailtaté és Gyermekjoléti Kozpont,
JOGALLASA, AZONOSITO ADATA]L HATASKORE, ILLETEKESSEGE
AZ INTEZMENY ROVIDITETT NEVE: JSzSzGyK
(TOVABBIAKBAN: INTEZMENY)

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat célja a JSzSzGyK tevékenységének, szervezeti
rendjének, irdnyitasanak, feliigyeletének, képviseleti rendjének, feladatainak
meghatarozasa.

Az Intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat az intézményvezetd késziti eld
fenntart6i jovahagyésra.

Az Intézmény megnevezése, legfontosabb adatai

Megnevezése: Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont

Roviditett megnevezése: JSzSzGyK

Székhelye: 1081 Budapest, Népszinhiz u.22.

Levelezesi cime: 1081 Budapest, Népszinhaz u.22.

Telefonszama: 333-0582; Fax szdma: 210-9321

E-mail cime: info@jszszgyk.hu

Létrehozasarol rendelkezd hatdrozat: Budapest VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képvisels-testiiletének 99/2011. (111.03.) szamu hatarozata.

Az alapitas idépontja: 2011. majus O1. nap (2014, janudr 01. napjatdl az elnevezése
Joézsefvarosi Szocialis Szolgaltatod és Gyermekjoléti Kozpont—ra modosuit)

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

Alapité szerve: Budapest Févaros VIIIL. keriilet Jozsefvéarosi Onkorményzat Képvisels-
testiilete (1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

Az Intézmény azonosito adatai

Torzskdnyvi azonositd szama: 791452
Statisztikai szamjele: 15791454-8899-322-01
Adoigazgatasi szama: 15791454-2-42
Bankszamla szama: 11784009-15791454

Alkalmazott jelzései:

Bélyegz6: korbélyegzé, melynek kiils6 korfelirata:

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Koézpont

Az intézmény szervezeti egységei altal hasznalt tovabbi bélyegziket az Iratkezelési
Szabalyzat melickletét képezo bélyegz6 nyilvantartas tartalmazza.

Az intézmény fenntartja és iranyité szerve: Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat KépviselO-testiilete (1082 Budapest, Baross u. 63-67.)
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1.3. Az Intézmény illetékessége

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

Illetékessége:

- Budapest F6varos VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat kézigazgatasi teriilete.

- Belvéros-Lipotvaros Budapest Févdros V. keriilet Onkorményzat kézigazgatdsi
teriilete. A Képvisel§-testitlet 76/2017. (1I1.09.) szamu hatdrozata alapjan hatarozott
idére 2017. majus 01. napjatol 2022. december 31. napjaig megk6tott ellatasi
szerzbdés szerint a Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkorményzat
kozigazgatasi teriilete, személyes gondoskodas keret¢be tartozd gyermekjoléti
alapellatas, gyermekek atmeneti gondozédsa — azon belill gyermekek atmeneti otthona
1 férdhely tekintetében, valamint a szabad féréhelyek terhére tovabbi V. keriileti
gyermek fogadasa.

- Budapest V1. keriilet Terézvaros Onkormanyzat kozigazgatési teriilete.

A Képviselo-testiilet 76/2017. (111.09.) szamu hatarozata alapjan hatdrozott idore 2017.
november 01. napjatdl 2022. december 31. napjaig megkotott ellatasi szerz6dés szerint
a Budapest Févéaros VI. kerillet Terézvaros Onkorményzat kozigazgatasi terllete,
személyes gondoskodas keretébe tartozé gyermekjoléti alapellatds, gyermekek
dtmeneti gondozdsa — azon beliil gyermekek 4dtmeneti otthona 1 féréhely tekintetében,
valamint a szabad fér6helyek terhére tovabbi V1. keriileti gyermek fogadasa.

- Budapest Févaros 11. kerilleti Onkorményzat kdzigazgatasi teriilete.

A Képvisel6-testitlet 99/2014. (V.14.) szamu hatdrozata alapjan 2014. junius 01.
napjatol hatarozatlan iddtartamra megkotott ellatasi szerzodés szerint a Budapest
Févaros I kerilleti Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete, személyes gondoskodés
keretébe tartozd gyermekjoléti alapellatas, gyermekek atmeneti gondozésa — azon
beliil gyermekek atmeneti otthona 1 férdhely tekintetében, valamint a szabad
férShelyek terhére tovabbi I1. keriileti gyermek fogadasa.

A Képviselo-testilet 309/2006. (VI.29.) szamu hatarozata alapjan fogyatékosok
nappali ellatasa targyédban hatirozatlan idejli megallapodast kotott Budapest Févaros
1. Keriilet Onkormanyzataval 2006. januar 01 napjatol 1 £& 1. keriileti lakohellyel
rendelkezd személy nappali ellatdsanak biztositasa érdekében.

- Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete.

A Képviselo-testiilet 373/2011. (IX.15.) szamu hatarozata alapjan fogyatékosok
nappali ellatisa targyaban hatdrozatlan idejli megéllapodast kotétt Budapest Fovaros
I[X. keriilet Ferencvaros Onkormanyzatival 2011, oktéber 01. napjatol 2 £, valamint a
Képvisel-testillet 386/2013. (X.16.) szam hatdrozatdban foglaltak alapjan moédositott
szerzOdés szerint 2014. januar 01. napjatol tovabbi 1 fo IX. keriileti lakdhellyel
rendelkezo személy nappali ellatasinak biztositasara.

1.4, Az Intézmény jogallasa

A Joézsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont o6nalié  jogi
személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv (a tovabbiakban: JSzSzGyK/intézmény).

A JSzSzGyK Onkorményzati koltségvetési intézmény. Az intézmeny fenntartasardl a
Budapest Fovaros VIIL kertilet Jozsefvarosi Onkormanyzat gondoskodik.

Az intézmény élén a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képviselo-testillete altal 5 év idére megbizott intézményvezetd all.
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Az intézmeny képviseletére, a kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasdra, utalvanyozasra és
szerzdeésen vald kotelezettségvallalasra az intézményvezetd jogosult.

Az intézménynél foglalkoztatott alkalmazottak kozalkalmazotti jogviszonyban allnak.
Hletménytikre €s egyeb juttatasaikra a kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi
XXXIIL torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az agazati jogszabdlyban meghatdrozott munkaruha és kozlekedés kéltségét, valamint
védéruhazatot az intézmény biztositja a koltségvetésben elfogadott keretdsszegben, a
juttatasok feltételeit az intézmény kiilén szabalyzatban szabalyozza.

Telephelyek

1089 Budapest, Koris u. 35. (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, Gazdasagi

Szervezet)

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

1086 Budapest, Magdolna u. 43. ( Népkonyha, raktar)

1086 Budapest, Koszori u. 14-16. (Csaladok Atmeneti Otthona)

1086 Budapest, Kisfaludy u. 5. fsz. 4. (Csalddok Atmeneti Otthona kiilsd telephely)

1089 Budapest, Sarkany u. 14. fsz.1. (Csaladok Atmﬁ:neti Otthona kiilsé féréhely)

1086 Budapest, Karacsony S. u. 22. 1L.22. (Csaladok Atmeneti Otthona kiilsé férdhely)

1089 Budapest, Kéris u. 4/a L9. (Csaladok Atmeneti Otthona kiilsé férdhely)

1089 Budapest, Orczy Ut 41. (Hazi segitségnyujtas és Szocidlis étkeztetés)

1089 Budapest, Delej u. 34. (Napraforgo 1ddsek Klubja)

1081 Budapest, 1. Janos P4l papa tér 17. (Ciklamen Id6sek Klubja)

1084 Budapest, Vig u. 18. {Vig Otthon Id6sek Klubja)

1082 Budapest, Baross u. 109. (Oszikék Idosek Klubja)

1084 Budapest, Matyas tér 4. (Reménysugar Idosek Klubja)

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

1084 Budapest, Matyas tér 12. (Matyas Klub ~ Szenvedélybetegek nappali ellatisa)

1087 Budapest, Kerepesi 0t 29/a (Ezistfenyé Gondozdhaz, Jelzérendszeres hazi

segitségnyijtas)

1086 Budapest, Dankoé u. 16. {oldszint (VEKOP Iroda)

1086 Budapest, Dobozi u. 23. (Hétralékkezelés, Intenziv Csaladmegtartd

Szolgaltatas})

1086 Budapest, Szerdahelyi u. 13. (K6z(6sségi)hely és Mosoda)

1086 Budapest, Koszort u. 4-6. (LELEK-H4z 1. és LELEK-Pont iroda)

1084 Budapest, Déri Miksa w. 3. fsz. 4. (Ovodai és_iskolai szocidlis _segité

tevékenység, . Egyéb szolgdaltatisok

1086 Budapest, Szerdahelyi u. 5. (LELEK-Program, Csalddos K6zosségi Szallas)

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

életmindségét javito programok)

1086 Budapest, Bauer S. u. 9-11. fsz.1. (lakas, LELEK széll4s)

1084 Budapest, Jozsef u. 57. fsz.2. (lakas, LELEK szllas)

1084 Budapest, Jozsef u. 59. fsz.4. (lakds, LELEK széllas)

1081 Budapest, Vay Adam u. 4. I. em. 22. (lakés, LELEK szallas)

1081 Budapest, Vay Adam u. 6. fsz. 9. (Iakas, LELEK szallas)

1084 Budapest, Nagyfuvaros u. 26. I1. 37. (lakés, LELEK szalls)

1089 Budapest, Kéris u. 4/A fsz.1. (lakas, LELEK széll4s)

1089 Budapest, Kéris u. 11. fsz.13. (lakés, LELEK szallas)

1082 Budapest, Kisfaludy u. 10-12. I. em. 18. (lakas, LELEK szall4s)

1086 Budapest, Lujza u. 34. félemelet 16. (lakas, LELEK szallas)

1086 Budapest, Dobozi u. 17. I. em. 20. (lakas, LELEK szallas) Q
A

1089 Budapest, Dugonics u. 14, félemelet 1. (lakas, LELEK széllas)



- 1089 Budapest, Dugonics u. 16. I. em.17. (lakas, LELEK széllas)

- 1089 Budapest, Kélvaria u. 10/b 1. em.18. (lakas, LELEK szallas)

- 1089 Budapest, Kalvaria u. 26. fsz. 9. (lakas, LELEK szalls)

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

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

- 1083 Budapest, Tomo u. 23/b fsz. 6. (lakas, LELEK szallas)

- 1083 Budapest, Témé u. 56. fsz. 19. (lakas, LELEK széllds)

- 1083 Budapest, Témo u. 60. fsz. 14. (lakas, LELEK szallas)

- 1081 Budapest II. Janos P4l papa tér 4. Deak Diak Altaldnos Iskola

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

- 1084 Budapest, Német u. 14, Budapest VIII. Keriileti Németh Laszl6 Altalanos Iskola

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

- 1086 Budapest, Bauer Sandor u. 6-8. Lakatos Menyhért Altalanos Iskola &s
Gimnazium

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

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

AZ INTEZMENY FELADATAIL, SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény alaptevékenységei:

Szakagazat

Szakagazat szam:
889900 mashova nem sorolt egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil
841117 korményzati és Onkormanyzati intézmények ellatd, Kkisegitd
szolgalatai

TEAOR szam:
8899 mashova nem sorolt egyéb szocidlis ellatis bentlakas nélkiil
3810 Iddsek, fogvatékosok szocidlis elldtdsa bentlakds nélkitl
8790 Egyéb bentlakdsos elldtds
8730 1ddsek, fogyatékosok bentlakdsos elldtdsa

A) Ellatandé alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa

101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

102025 Idéskoruak atmeneti ellatasa

102031 Id6sek nappali ellatasa

102026 Demens betegek atmeneti ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatdsa

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javito
programok

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
(Csaladok atmeneti ellatasa)

104042 Csalad- ¢és gyermekjoléti  szolgaltatdsok Csalad- és

104043 gyermekjoléti kézpont



106010 Lakoéingatlan szocialis célu bérbeadasa, izemeltetése
Szocialis étkeztetés népkonyhan

107050

107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhéan

107052 Hazi segitségnyujtas

107053 Jelzorendszeres hazi segitségnyjtas

041231 Révid idoétartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatési program

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

096015 Gyermmekétkeztetés kdznevelési intézményben

013360 Miés szerv  részére  végzett  pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatasa és
tdmogatasa

B.) Vallalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket az intézmény komplexitasdnak megfeleléen egymdasnak
mellérendelten végzi.

Az intézmény tevékenysége soran az Onkormdnyzat 4ltal kotelezden ellatandé alap - és
Onként vallait feladatok koziil kozremikddik a teriilethez tartozd egyének, illetve
csaladok szocialis és mentalhigiénés ellatasdban (szocialis alapellatas) a csaladi rendszer
miikodési zavarainak megeldzésében, a kialakult probléméak megoldasaban (komplex
csaladgondozas).

A gyermekvédelmi alapellatas keretében biztositja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és
erkblesi fejlédésének, jolétének, a csaladban t6rténé nevelésének elBsegitését, a
veszélyeztetettség megsziintetését valamint a gyermekek csaladjabol  torténd
kiemelésének a megel6zését.

A JSzSzGyK biztositja a csaladbdl prevencids céllal kiemelt gyermek ellatdsat
intézményes keretek kozott. (A feladatokat meghatarozo jogszabalyok jegyzékét az 1. sz.
melléklet tartalmazza).

Az intézmény tevékenysége soran az Onkorményzat altal kotelezden ellatandé alap- és
szakositott ellatast végez, ezen kiviil onként vallalt feladatokat is ellat.



2.1. Az JSz8:GyK szervezeti felépitése, engedélyezett létsiama

JSzSzGyK
Székhelye: 1081 Budapest, Népszinhaz u. 22.

Az intézmény engedélyezett 1étszama: 267,5 f&
Kozponti irdnyitds
Kdzponti Szervezeti Egység

1081 Budapest, Népszinhaz u. 22.
Engedélvezett létszdm: 5 6

Gazdasagi Szervezet (JSz5zGyK - GSz)
Engedélyezett gsszlétszam: 51 f6

e Gazdasagi szervezet
1089 Budapest, Kdris u. 35.

Engedélyezett létszdm: 18 f6

o Kiznevelési intézmények étkeztetése
1089 Budapest, Kéris u. 35.
Engedélyezett létszdm: 235 f6

o Népkonyha
1081 Budapest, Magdolna u. 43.

Engedélyezett Iétszdm: 4 [0

o  Koz(osségijhely és Mosoda

1086 Budapest, Szerdahelyi u, 13.
Engedélyezett létszdm: 4 {6

Szakmai egységek telephelyei, nvitva allé helyiségei

L Csalad- ¢s Gvermekjoléti Szolgalat (JSzSzGyK-CsGySz)
1081 Budapest, Népszinhdaz u. 22.

Engedélyezett osszlétszama: 33 ¢

I/1. Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdltatds

1081 Budapest, Népszinhaz u. 22.

Engedélyezett létszdm: 29 [6
12, Hitralékkezelési szolgdltatds

1086 Budapest, Dobozi u. 23,
Engedélyezett létszam: 2 fo
1/3. Intenziv csalddmegtarto szolgdltatds
1086 Budapest, Dobozi u. 23.
Engedélyezett létszam: 2 fo




II.

IIL

V.

Csalad- és Gyermekj6léti Kozpont (JSzSzGyK-CsGyK)
1089 Budapest, Kéris u. 35.

Engedélyezett dsszlétszama: 37 [0

Il/1. Hatosagi tevékenységhez kapcsolodo feladatok
1089 Budapest, Koris u. 35.
Engedélyezert létszam: 16 o
1172 Ovodai és iskolai szocidlis segit tevékenység,
1084 Budapest, Déri Miksa u. 3.
Engedélyezett létszam: 11 fo
II3. FiDo Ifjusagi Kozpont,
1089 Budapest, FiDo tér (hrsz: 35388, miikidési helyként)
Engedélyezett létszdam: 6 [0
Il/4. Mentalhigiénés csoport,

1086 Budapest, Danko u. 16.
Engedélyezett Iétszam: 4 {0

Atmeneti Gondozas gJSzSszK—AG)

Osszes engedélyezett létszam: 19 &

1 {6 egységvezetd, aki a Csalddok Atmeneti Otthondnak szakmai vezetdje

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

Engedélyezett létszama: 9 f6
I/2. Csalddok Atmeneti Otthona
1086 Budapest, Koszoru u. 14-16. (telephely)
1082 Budapest, Kisfaludy u. 3. fsz. 4. (killsé telephely)
1089 Budapest, Sarkdny u. 14. fsz. 1. (kiilsé férdhely)
1086 Budapest, Kardcsony S. u. 22. 1. em. 22. (kiilsé férchely)
1089 Budapest, Koris u. 4/a 1. em. 9. (kiils6 féréhely)
Engedélyezett létszdma: 9 f
Szocidlis Szolgaltato Kdzpont

Osszes engedélyezett létszama: 89 f&

1 _f6 szakmai vezetd, a Hazi segitségnyujtis és Szocidlis _étkeztetés
szakmai vezetdje, intézményvezeto helyettes.




1V/1. Hazi segitségnvyijtas és Szocialis étkeztetés (JSzSzGyK-HSz)
1089 Budapest, Orczy 1t 41.

Engedélyezett létszdam: 34 f6

Szocidlis étkezgtetés telephelyei:
1089 Budapest, Delej u, 34,

1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér 17.

1084 Budapest, Vig u. 18.
1082 Budapest, Baross u. 109.

1084 Budapest, Mdtyds tér 4.
1082 Budapest, Kisstacio u. 11.
1084 Budapest, Mdtyds tér 12,

IV/2. Nappali Ellatas (JSzSzGyK-NE)

Engedélyezett létszam: 32 {6

Idéskortiak nappali elldtdsa:
Napraforgé Idések Klubja
1089 Budapest, Delej u. 34.
Ciklamen 1dések Klubja
1081 Budapest, 1. Janos Pal pépa tér 17.
Vig Otthon Idések Klubja
1084 Budapest, Vigu. 18.
Oszikék Idések Klubja
1082 Budapest, Baross u. 109.
Reménysugar Idések Klubja
1084 Budapest, Matyas tér 4.

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

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

IV/3. Idbskoriiak Atmeneti Otthona (JSzSzGyK-1AQ)

Engedélyezett létszam: 22 6

Eziistfenyd Gondozéhaz

1087 Budapest, Kerepesi u. 29/a
Jelzérendszeres hizi segitségnytjtas
1087 Budapest, Kerepesi u. 29/a

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

Engedélyezett tszam: 11 {6




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. L. em. 22.
1081 Budapest, Vay Adam u. 6. fsz.9.

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

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

1082 Budapest, Kisfaludy u. 10-12. L.em.18.
1086 Budapest, Lujza u. 34. félemelet 16.
1086 Budapest, Dobozi u. 17. l.em.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, Kalvaria u. 26. f52.9,

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

1086 Budapest, Magdolna u. 41. fsz.4.

1083 Budapest, Témo u. 23/b f52.6.

1083 Budapest, Tomé u. 56. fsz.19.

1083 Budapest, Tomé u. 60. fsz.14.

V. VEKOP 6.2.1-15 (JSzSzGyK-VEKOP)
Mt szerinti engedélyezett létszam: 22,5 fG

Foglalkoztatasi és Kozosségi Iroda (FOKI)
1089 Budapest, Kdlvaria tér 13. (miikddési helyként)

Jozsefvarosi Kozosségi Mosoda
1089 Budapest, Dioszegi S. u. 13. (miikddési helyként)

VEKOP Iroda
1086 Budapest, Danko u. 40. (mikodési helyként)

Kdlvaria tér InfoPont és jatszotér kdzdsségi-szocidlis program,
didkmunka mentordlds

1089 Budapest, Kdlvdria tér (miikidési helyként)

2.2, Az Intézmény (JSzS7GyK) tevékenységének célja

A szocldlis igazgatasrol és szociélis ellatasokrdl szolé6 1993. évi 1L torvény (a tovabbiakban:
Szt.), a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.), valamint Budapest Févaros VIII. Keriilet Jozsefvirosi Onkormanyzat
Keépvisel§-testiiletének a pénzbeli és természetbeni, valamint személyes gondoskodast nyajto
szoclalis ¢s gyermekjoléti ellatasok helyi szabalyairél sz616 10/2015. (IIL. 01.) énkorméanyzati
rendeletében meghatarozott feladatok ellatasa.



2.2.1. Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat fo feladata
A szocidlis munka eszkdzeinek és modszereinek felhasznalasdval, jelzdrendszer
miikddtetésével hozzajarul az egyének, a csaladok, valamint a kiilonbozé kozdsségi
csoportok  szocidlis és mentalhigiénés probléméinak vagy  krizishelyzetiik
megsziintetés¢hez, az ilyen helyzethez vezeté okok megeldzéséhez, valamint segitséget
nytjt az életvezetési képesség megdrzéséhez, a szocidlis kornyezetitkkhoz vald
alkalmazkodashoz.
A szocidlis és mentélhigiénés ellatds kiegészitéseként a gondozasba vett személyek
részére az intézmény természetbeni tamogatést is nytjthat.
A gyermekjoléti alapellatds keretében szervezési, szolgaltatdsi és gondozasi
tevékenységgel biztositja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésének,
jolétének, a csaladban torténd nevelésének elosegitését, a veszélyeztetettség megel6zését
és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, valamint a gyermekek csaladjabol
torténd kiemelésének a megel6zését. Hozzdjarul a gyermek hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetének feltirasdhoz és a gyermek szocializaciés hatranyanak
cskkentésével annak lekiizdéséhez.
Veszélyeztetettséget  észlelé és  jelz6  rendszert —mikddtet a  gyermek
veszélyeztetettségének, illetve a csalad, a személy krizishelyzetének észlelése céljabodl, a
szocidlis segitomunka biztositasa érdekében.

Az intézmény az egyének, csaladok, fiatalok és gyermekek részére informaciot szolgaltat,
tanacsot ad, segitséget nyujt a szocialis helyzetilkbdl adédd hatranyaik cstkkentésében,
szabadidés programokat szervez és kozvetit, valamint kapcsolatot tart a jelzérendszer
valamennyi tagjaval, dnkormanyzati intézményekkel, mas szervekkel, hatdsagokkal,
valamint civil szervezetekkel.

2.2.1.1, Hatralékkezelési szolgdltatds (5 feladata

A__hdtralékkezelési  szolgdlat _pénzbeli és _természetbeni, valamint _a személyes
gondoskoddst _nyujté _szocidlis _és gyermekjoléti _elldtasok helyi szabdlyairol szolo
onkormdnyzati rendelet alapjdn_ hdtralékkezeléshez kapcsolodd szolgdltatdst nyiijt a
rdaszorulok és_jogosultak részére. Feladatuk a lakossdg tijékoztatdsa, lakossdgi
csoportok __ felkeresése,  részletes  tdjékoztatds  nyujtdsa  az _igénybe _ vehetd
szolgdltatdasokrol,

A_csoport _munkatdrsai _a_hdtralékkezeléshez kapcsolode preventiv feladatokat is
elldtjak,

2.2.1.2. Intenziv csalddmegtarto szolgdltatds {0 feladata
Onként_villalt_feladatként _az_Intenziv_Csalddmegtarté _Szolgdltatds keretein _beliil

szocidlis_munkds szakember dltal nyujt segitséget krizishelyzetben lévd gyermekes
csalddok szdmdra hatdrozott ideig.

2.2.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont {6 feladata

2.2.2.1. Hatosagi tevékenységhez kapcsolodo feladatok

A Csalad- és Gyermek;joléti Kozpont 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 veszélyeztetettségeét,
illetve a csalad, a személy krizishelyzetét észleld rendszert (jelzérendszer) miikodtet.



A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében a csaldd- és gyermekjoléti
szolgalat altalanos feladatain til a gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozo
hatésigi intézkedésekhez kapcsolddd feladatokat, a gyermekek védelmére iranyulo
tevékenységet 14t el, amelynek keretében kezdeményezi a gyermekvédelembe vételét
vagy sulyosabb foku veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatalyd elhelyezését,
nevelésbe vételét.

Javaslatot készit a csaladi potlék természetbeni formaban t6rténd nyujtasara, a gyermek
tankdtelezettsége teljesitésének elomozditasara. A gyamhatdsag megkeresésére a csaladi
potlék természetbeni formdban térténd nyujtasahoz kapesolodé pénzfelhaszndlasi tervet
készit.

Javaslatot tesz a gyamhivatal részére csaladba fogadés esetén.

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

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast illetve
utégondozast vegez.

A megel6z6 partfogasba vett gyermek binismétlésének megeldzése érdekében
egylittmitkdik a partfogd felligyeldi szolgalattal.

A csaldd szocidlis helyzetének 4t fogd vizsgalata alapjan elkésziti az igénybe venni
javasolt szocialis szolgaltatasokat meghatarozo szocidlis diagndzist.

Szakmai tamogatas nyujt a Csalad- és gyermekjoléti szolgalat szamara.

Az Szt. 64. § (4) bekezdés f) pontja alapjan a csaladsegités keretében a nehéz helyzetben
¢l6 csaladok segitése céljabdl felajanlott adoményok (kdzérdeki kotelezettségvallalasok)
fogadasa, felhasznalasa a rdszorulo csaladok javara.

2.2.2.2. Specidlis Szolgdltatisok

Feladata az intézmény ellatottjai szamdra, valamint a gyermek csalddban t6rténd
nevelkedésének elésegitése, veszélyeztetettségének megelézése érdekében a gyermek
igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nalld egyéni és csoportos specidlis és egyéb
szolgaltatasokat, programokat nyijt.

Specialis szolgaltatdsok:
- utcai, lakoételepi szocidlis munka
- kapcsolattartasi iigyelet, ennek keretében kozvetitoi eljaras)
- kérhazi szocialis munka biztositasa
- gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgilat
- jogi tajékoztatasnyijtas
- csaladkonzulticio, csalddterapia, csaladi dontéshozd konferencia
- 9vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység

Mentalhigienés csoport 13 feladata
Az intézmény ellatottjai szdmara a problémamegoldisukat, gondozasukat, ellatasukat
elésegitend6 mentalhigiénés, pszicholdgiai és fejlesztd pedagdgiai szolgaltatas nyljtasa.

Ovodai és iskolai szocidlis segith tevékenység f6 feladata

A koznevelési intézménybe jard gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a kéznevelési
intézmény pedagogusainak nyUjtott tamogatd szolgdltatas. A segitd munka soran ny(jtott
altalanos és specialis szolgaltatasok célja, a szocialis munka moédszereinek és eszkozeinek
felhasznélasaval az dvodas és iskolaskoru fiatalok egeészségfejlesztése, sikeres iskolai
elomeneteliik tdmogatdsa, illetve veszélyeztetettségitk megelézése. Aktiv résztveviije a
gyermekvédelmi jelzérendszer mitkdtetésének.

FiDo [fjusagi Kézpont feladata



Legfontosabb célja olyan programok, rendezvények, sportolasi lehetdségek nyujtasa a
helyi gyermekek és fiatalok szamara, ami szabadidejiik hasznos ¢és egészséges eltoltését
biztositja (jaték- és sporteszkOz-bérlési lehetséggel). Mindekdzben cél a fiatalok
mentoralasa is. Iskolai megkeresd munkat, utcai megkeresd munkat valamint utcai &s
lakotelepi szocidlis munkat is ellatjak.

2.2.3. Atmeneti Gondozis 6 feladata

2.2.3.1.Gyermekek Atmeneti Otthondnak fG feladata

Otthont nyujté ellatdst biztosit az dtmeneti gondozasba vett gyermekek szamdra.
Segitséget nydjt a veszélyeztetettség megsziintetéséhez, megelézéséhez, a csaladban
torténd nevelés eldsegitéséhez. A gyermekek ellatasat teljes kortien biztositja.

2.2.3.2.Csalddok Atmeneti Otthondnak f& feladata

A keriileti atmeneti gondozas célja, hogy szervesen illeszkedve a keriilet szocialis és
gyermekvédelmi rendszerébe, segitséget nyGjtson, s fogadja az életvezetési problémak,
vagy mds szocidlis és csaladi krizis miatt atmenetileg otthontalanné valt, hatranyos
helyzetil jozsefvarosi csalddokat és gyermekeiket, tovabba befogadja a védelmet keresd
egyedilallé sziiloket, varandés és bantalmazott, anydkat és gyermekeiket, illetve a
sziilészetrol kikerlilé anyat és gyermekét, valamint a varandos anya kérelmére az anya
¢lettarsat vagy férjét.

Az ellatast igénybevevd csaladoknak segitséget nyat életvezetéslikhdz, segit a
hajléktalansdg megelézésében és minden tdmogatdst megad az o6ndllé otthon
megteremtéséhez.

2.2.4. Szocidlis Szolgdltaté Kizpont {6 feladatai

2.2.4.1. Hazi segitségnynjtas és Szocialis étkeztetés f6 feladata

Hazi segitségnyujtas:

A szolgaltatast igénybe vevd személy részére sajat lakdkdrnyezetében biztositja az 6nallo
életvitel fenntartdsa érdekében szitkséges ellatast, gy, mint az alapveté gondozasi,
apolasi feladatok elvégzését; az ellatott és lakokormyezete higiénias koriilmeényeinek
megtartasaban vald kozremiikodést; a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megelézésében,
itletve azok elharitdsaban valo segitségnyjtast.

A hazi segitségnyljtas igénybevételét megelézden vizsgilni kell killon jogszabdlyban
meghatérozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgaltatas iranti kérelem alapjan a
gondozasi szitkséglet vizsgalata értékeld adatlap kitGltésével torténik, melyet a szakmai
vezetd és a hdziorvos tolt ki.

Szocialis étkeztetés:

Szocialis alapszolgaltatds keretében biztositja azon szocidlisan rdszorultak részére a
legalabb napi egyszeri meleg étkezést, akik koruk, egészségi &llapotuk, fogyatékossaguk,
pszichiatriai betegségilk, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt azt
onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani

A jogosulisag feltételeit a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis ellatdsok
igénybevételértl sz616 9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet szabalyozza.



Ha az étkeztetésben részesiilé személy egészségi allapota indokolja, a héaziorvos
javaslatara, az ellatast igénybevevo részére diétas étkezés biztositasara is lehetOség van.

Az étkeztetés biztositasa igény szerint:
» helyben fogyasztassal,

» elvitellel,

» hazhoz szallitassal torténik.

Egvéb szolgdltatdsok feladatai

Gyogytorndsz
Az iddsek klubjaiban, a Gondozdhdzban, a hdzi segitségnyitdsban csoportos torndt és

egyéni gyogytorndt biztosit, a hdziorves javaslata alapjdn.

Gydgymasszor

Kézi és gépi massgirozdst, illetve frissitd masszdzst biztosit az elldtottak részére, a
Nappali Elldtdsban, a Hdzi segitségnytijtdshan és_az_Iddskoriiak Atmeneti Otthona
Ezlistfenyd Gondozohdzban egyardnt.

Gépkocesiveretd

Gyogymasszori tevékenysége mellett a keriiletben él6 iddsek személygéphkocsival térténd
szdllitasat _biztositia, akik _hdziorvosi beutaloval rendelkeznek, de betegségiikbol

adoddan csak kiilsd segitségnyijtdssal lennének képesek szakrendelésén, valamint a
hivatali ligyintézésen megjelenni.

Fodrasz
Az ellatottak igényei szerint keresi fel a nappali ellatdst biztosito _intézményt, a

gondozohdz lakdit és a hdzi segitségnyujtdst igénybe vevd elldtottakat, A szolgdltatds
biztositasdval az elldtottak kozérzete javul, megjelenésiik rendezettebbé vilik.

2.2.4.2. Nappali Ellitais fo feladata

Az Iddsek nappali elldtiasa els6sorban a sajat otthonukban €16, 18. életéviiket betsltott,
egészségi allapotuk, vagy idés koruk miatt szocidlis €s mentdlis tamogatdsra szoruld,
Oonmaguk elldtasdra részben képes személyek részére biztosit lehetGséget a napkozbeni
tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapveté higiéniai sziikségletek
kielégitésére.

Szenvedélybetegek nappali ellatasa elsdsorban a sajat otthonukban €16, a 16. életéviiket
betoltdtt szenvedélybetegek részére biztosit lehetoséget a napkdzbeni tartézkodasra,
tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére, tovabba
igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni étkeztetését.

Fogyatékos személyek nappali ellatasa elsGsorban a sajat otthonukban €16, 16.
életévitket betoltott, Onkiszolgdldsra részben képes vagy Onellatisra nem képes, de
feligyeletre szorulé fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit lehetOséget a
napkozbeni tartozkoddsra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapveté higiéniai
sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkodzbeni
étkeztetésct.




2.2.5.

2.2.4.3. Idéskoriiak Atmeneti Otthona fé feladata

Az Idéskoraak Atmeneti Otthona szakositott szocialis ellatds, melyben azok a 18.
életéviiket betoltott személyek lathatéak el, akik egészségi és/vagy szocidlis okokbol
idéleges segitséggel képesek csak dnmagukrél gondoskodni és ellatdsukat a gondozohaz
tudja biztositani. A gondozohaz részben onellatisra képes, rendszeres gyogyintézeti
kezelést nem igénylé személyek részére napi 24 Oraban feliigyeletet, apolast-gondozast
biztosit.

Az ellatids id6tartama legfeljebb 1 év, ami indokolt esetben kiilén jogszabalyban
meghatarozottak szerint tovabbi 1 évvel meghosszabbithato.

A jelzdrendszeres hazi segitségnyijtis a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetiik miatt radszoruld idéskor, valamint fogyatékos személyek részére
nyhjtott  ellatds. Segitségével fenntarthatok a biztonsagos életvitel feltételei,
krizishelyzetben lehetdséget nyljt az ellatast igénybevevté személynél torténé gyors
megjelenésre és segitségnyujtasra. A jelzdrendszeres hazi segitségnynitas keretében
biztositani kell az ellatott személy segélyhivasa esetén az lgyeletes gondozénak a
helyszinen torténd haladéktalan megjelenését, a segélyhivas okaul szolgalé probléma
megoldasa érdekében sziikséges azonnali intézkedések megtételét, sziikseg esetén tovabbi
egészségligyi vagy szocialis ellatas kezdeményezését.

A szocialis rdszorultsagot a jelzOrendszeres hazi segitségnyuljtds szolgaltatds
igénybevétele esetén vizsgalni kell.

A jelzbrendszeres hazi segitségnydjtas igénybevétele szempontjabodl szocidlisan raszorult
az egyediil ¢él6 65 év feletti személy, az egyedill €l6 silyosan fogyatékos vagy
pszichidtriai beteg személy, vagy a kétszemélyes haztartasban €16 65 év feletti, illetve
sulyosan fogyatékos vagy pszichidtriai beteg személy, ha egészségi allapota indokolja a
szolgaltatas folyamatos biztositasat. A sulyos fogyatékossagot a Szt. 65/C. § (5)
bekezdése és a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocidlis
raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részietes szabdlyair6! sz6o16 36/2007. (XI11. 22.)
SZMM rendelet szerint, a pszichidtriai betegséget ¢s az egészsegi 4&llapot miatti
indokoltsagot a  személyes  gondoskodast  nyujté  szocidlis  ellatasok
igénybevételérdl szold 9/1999. (X1. 24.) SzCsM rendeletben meghatarozottak szerint kell
igazolni.

A jelzérendszeres hézi segitségnyijtis segitségével fenntarthatdk a biztonsagos életvitel
feltételei, krizishelyzetben lehetséget nyujt az ellatast igénybevevd személynél torténd
gyors megjelenésre és segitségnyljtasra. A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
diszpécserkdzpontja az idéskoriak gondozohaza (,,Eztistfenyd Gondozdhaz”™).

LELEK-Program f6 feladata

A LELEK-Program célja a hajléktalanna valas megelzése, valamint a mér hajléktalanna
valt emberek komplex rehabiliticidja, reintegracidja. Megteremti a hajléktalan emberek
tarsadalmi és munkaerd-piaci integracidjanak esélyét, valamint megfeleld, fenntarthato és
hosszi tava lakhatasi megoldast biztosit a hajléktalansag probléméjanak megoldasara.

A programba vald bekerillés illetékességi feltétele, hogy mindenki azon a telepiilésen
veheti igénybe, ahol elveszitette a lakhatésat.

Célja:

- ahajléktalanna valas megel6zése,

- ahajléktalansagbol kivezetd Gt megteremiése,

- a visszailleszkedés segitése a munka vilagiba (foglalkoztatd: Jozsefvarosi
Gazdalkodasi Kdzpont Zrt., illetve lehetdség szerint kiils6 foglalkoztatd),

- az 06nallé lakhatasi lehetoség feltételeinek biztositasa,



- ateljes tarsadalmi rehabilitacio elésegitése,
- az 6ndllo ¢letvitel feltételeinek megteremtese,
- az adofizetdi statusz megteremiése és megdrzése.

A program célcsoportja:

Az egyediilallé munkaképes emberek korében a rehabiliticios folyamat segitségével a
nyilt munka-erépiacon elhelyezkedni, és lakhatdsukat Onallban megtartani képes
hajléktalan emberek jelentik a program célcsoportjat. A Jézsefvarosban él6 csaladok
koziil azok tartoznak a célcsoportba, amelyek gazdasigilag Ondlldak, a gyermek
nevelésére alkalmasak, és rajtuk kiviil 4116 okbol lakhatdsi krizishelyzetben vannak.
Elhelyezésiik a csalad Gjraegyesitését is jelentheti, amennyiben a gyermekiiket kordbban
mar allami nevelésbe vették, és az emlitett feltételeknek megfelelnek. Elényt élveznek
azon csaladok, ahol az egylitt k6lt6z6 gyermek(ek) életkora legfeljebb 3 év.

2.2.6. VEKOP 16 feladata

A Nemzetgazdasdgi Minisztérium Regiondlis Versenyképes Kozép-Magyarorszag
Operativ Program Fejlesztési Operativ Programok Iranyitd Hatdésaga (a tovabbiakban,
mint Tamogatd) a 2017. 10. 18. napjan kelt, IKT-2017-302-11-00006390 iktatoszamu
tamogaté levél szerint tamogatasban részesitette a Budapest-Jozsefvaros, Magdolna-
Orczy Negyed Szocidlis Virosrehabilitacios Program cimifi, ,,A leromlott
telepiilésrészeken €16 alacsony statuszu lakossag életkoriilményeinek javitasa, tarsadalmi
és fizikai rehabiliticidja Budapesten™ targyt, a Versenyképes Koézép-Magyarorszag
Operativ Program VEKOP-6.2.1-15-2016-00013 azonosité szamon regisztralt timogatési
kérelmet (a tovabbiakban: MONP, vagy Projekt).

A tamogatd 2018. februar 16-an, a Budapest Fovéaros VIII. keriilet Jozsefvarosi
Onkorményzat (1082 Budapest, Baross utca 63-67.), mint f6palydzé kedvezményezett,
valamint a konzorciumi partnerek 2018, februar 08-an alairtdk a tdmogatasi szerzédést, és
mellékleteit.

A JSz8zGyK, mint konzorciumi partner az alabbi feladatokat 6nalléan valbsitja meg a
palyazat célteriiletén (Danko utca - Magdolna utca — Baross utca — Kdlvaria tér- Dioszegi
utca — Dugonics utca — Illés utca — Kalvaria tér altal hatarol teriiletre es6 tombok):

- LP5 Csalad ¢és Lakohaz mentoralas

- FP1 Munkaer6piaci (re)integralas

- FP5 Kozdsségi Szocialis Mosoda

- KP2 Csaladlatogaté Mobil Team/Csaladi Konzultacios Team

A tobbi alprojekt megvaldsitasaban egylittmikoédik a konzorciumvezetével, a
konzorciumi partnerekkel, valamint a projektmegvaldsito szervezetekkel.

YValamennyi konzorciumi_partner dltal megvalositando projektelem tdmogatdsa a
szocidlis és kozdsségi munka eszhozeivel,

Lakossagi informdcios szolgdltatdas nyujtasa a FOKI iroda ligyeleti idejében.

Kalvdria tér InfoPont és jdtszotér kizgsségi-szocidlis program, didkmunka mentordllas
Az InfoPont szolgdltatds célia a Kdalvdria tér déli oldaldn, a kérnyéken lakok és az arra
jarok részére lakossdgi informdcio szolgaltatds nyujtasa.
A _jatszotéri szolgdltatds célja _a kirnyéken lakok és az arra jarok kiilonbézd
célcsoportjai _szdmdra, az i , illetve kdzosségi szocidlis munka eszkozeivel




2.2.7.

A didkmunka _mentordllds _célja, hogy a_résztvevok irdnyitott koriilmények Kizott
ismerkedhessenek meg a munkahelyi kivetelményekkel, a munka jdromeivel és

nehézségeivel.
Visdrolt szolgdltatas dltal elldtott tevékenység.

Gazdasagi Szervezet {6 feladata

A Gazdasagi Szervezet az intézmény, illetve — a munkamegosztas €s a felelosségvallalas
rendjét r3gzitd megallapodas szerint — a hozz4 rendelt koltségvetési szervek
mikodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért és irAnyitasaért, a vagyon hasznalataval,
védelmével dsszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért
felelds szervezeti egység.

A Gazdasagi Szervezet ellatja

a) az intézmény koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgdltatassal kapcsolatos feladatokat,

b) az intézmény miikodtetésével, lzemeltetésével, a  koltségvetési szerv
vagyongazdalkoddsa korében a bervhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat,

¢) az intézményhez rendelt mas koltségvetési szerv a) és — ha nem szolgaltatés-
vasarlassal torténik annak ellatdsa — b) pont szerinti feladatait.

A Gazdasagi Szervezetnek alaptevékenységéhez kapcsolodd véllalkozoi tevékenysége
nincs.

A Gazdasagi Szervezet a Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testillete altal
jovahagyott keretszamok alapjan allitja 6ssze a miikodési kéltségvetést. A koltsegvetés
Osszeallitasaban kozre kell mikédnie az intézmény vezetdknek (JSzSzGyK, Jozsefvarosi
Egyesitett Bolcsodék, Napraforgd Egyesitett Ovoda), aki az eldiranyzat felhasznalasi
jogkoért gyakorolja.

A Gazdasagi Szervezet feladatai a koltségvetés készitésével kapcsolatban:

- aJSzSzGyK éves kiltségvetésének dsszedllitasa,

- az intézmény vezetdje dltal elkészitett éves koltségvetések felosszesitése végleges
formara és tovabbitisa az iranyitd szervhez.

A Gazdasagi Szervezet féléves és éves koltségvetési beszamoldt készit mindazon

kéltséghelyek és eloiranyzatok felhasznaldsardl, melyeknek pénziigyi nyilvantartasat

vezetl.

Id6kozi koltségvetési jelentést készit havonta, idokozi mérlegjelentést negyedévente,

valamint féléves és éves beszamolot mindazon koltséghelyek ¢és eléiranyzatok
felhasznalasardl, melynek pénziigyi nyilvantartisat vezeti.



Népkonyha fo feladata

Az Intézmény a sgocidlis étkeztetést Népkonyvha formdjaban bigtositia. Azoknak a
szocidlisan_rdsgorultaknak legaldabb napi egyszeri meleg étkeztetésérol gondoskodik,
akik ayt onmaguk, illetve eltartottiuk részére nem képesek bigtositani koruk, egésységi
dllapotuk, szenvedélybetegségiik, illetve fogyatékossdguk, pszichidtriai betegségiik
miatt.

Koz(isségi)hely és Mosoda feladata

Mosodai szolgdltatds nyujtdsa, kizosségi programokkal, egyéni segitg jellegii
beszélgetésekkel kiegészitve.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETENEK TAGOLODASA ES
SZEMELYI FELTETELEI

3.1. Kizponti Szervezeti Egység

1 {6 intézményvezetd

1 6 altalanos szakmai intézményvezeto-helyettes
1 & adminisztrdtor
1 fo kézbesity
1 & csalddsegito/gépkocsivezetd

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

Az egyes szakmai teriiletek feliigyeletét ellatd vezetdk a feliigyelt tevékenységi teriiletitk
tekintetében részt vesznek a vezet6éi dontések meghozataldban és felelosek azok
megvaldsitasaert. Ennek érdekében szervezik a feligyeletiik ala tartozo szervezeti egység
teriiletén folyo munkdt. (Az intézmény szervezeti felépitésének abrajat a 2. sz, melléklet
tartalmazza).

3.3. Az Intézmény irdnyitisa

A JSzSzGyK vezetdi megbizassal rendelkez6 kdzalkalmazottai:
1. Intézményvezetd (magasabb vezetd)
2. Gazdasagi Szervezet vezetdje
3. Altaldnos szakmai intézményvezet6-helyettes
4.

Szocidlis Szolgdltaté Kozpont szakmai vezetdje, aki a Hdzi Segitségnyijtds és
Szocidlis étkeztetés szakmai vezetdje - intézményvezeto-helyettes

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont - Hatdsagi tevékenységhez kapesolddo
feladatok szakmai vezetdje

7. Atmeneti_Gondozds szakmai_egységvezetdje, aki_egyben a_Csalidok
4'tmeneti Otthondnak szakmai vezetdje
Atmeneti Gondozas - Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdje
LELEK-Program szakmai vezetdje

0. Nappali Ellatas szakmai vezetoje

AN




3.3.1,

11. Iddskoruak Atmeneti_Otthona _és_Jelzorendszeres hdzi segitségnyujtds

szakmai vezetdje
12. VEKOP szakmai vezetdje

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

Intézményvezet6é (magasabb vezetd)

Az intézmény egyszemélyi feleldés vezetdje az Alapité Okiratban megallapitott
feladatkdrben onalloan irdnyitja a JSzSzGyK tevékenységét.

A Képviselo-testiilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja a
polgarmester.

Illetményére és egyéb juttatdsaira a kozalkalmazotti torvény, valamint az Snkormanyzat
vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.3.1.1.Feladat- és hataskdore, felelossége

- Felelés az iranyitdsa alatt allé szervezet torvényes milkodéséért, a jogszabalyok
betartasaért.

- Vezeti és képviseli az intézményt, meghatirozza annak szervezeti felépitését és
mitkddési  rendjét, Dbiztositta a feladatok végrehajtasdhoz  sziikséges
feltételrendszereket.

- Jovéhagyja a szervezeti egységek tigyrendjeét.

- Irdnyitja az intézmény mitkédését, ennek érdekében Intézményvezetdi utasitast ad
ki.

- Feliigyeli és ellendérzi a szervezeti egységek, valamint a belsé ellendr munkéjat,
vezetdit rendszeresen beszamoltatja.

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

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

- Felelds az adatvédelemért.

- Szerzddéseket, egyiittmiikddési megéllapodasokat kothet, kotelezettségeket
vallalhat a hatalyos jogszabalyi keretek kozitt.

- Dént a nem kis értékli adomanyok elfogadasarodl, irasbeli felhatalmazist ad az
adomanyok gylijtésére és a nem kis értékil adomanyok atvételére.

Képviseli az intézményt mas szervezetek eldtt.

Az intézményvezetd sziikség szerint a gondozasi tevékenységekhez kapcsolddodan kiilén
munkakért 1étesithet.

3.3.1.2.Munkaltatéi jogkore

Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében kizardlagosan gyakorolja az aldbbi
munkaltatoi jogokat:

a) kinevezés,

b) munkaviszony/kézalkalmazotti jogviszony megsziinése/megsziintetése,

¢) vezetdi megbizas modositasa, visszavondsa.



Egyéb munkaltatoi jogkorsk:

a)} kinevezés modositasa,

b) ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés,

c) jutalmazss,

d) tanulmanyi szerzdés megkotése,

e} mérlegelési jogkdrbe tartozd fizetés nélkili thvollét engedélyezése,
f) blintetd, szabalysértési eljards kezdeményezése,

g) megbizisi szerzddés kdtése, modositasa, megszintetése,

h) helyettesitési dij, potiékok megallapitasa,

1) illetményeldleg felvétel engedélyezése,

j) szocidlis timogatas odaitélése,

k) munkaid6, munkarend meghatarozasa, tilmunka elrendelés, gépkocsi hasznalat.

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

3.3.1.3. Helyettesitése

3.3.1.3.1. Az intézményvezetd alkalmanként dontési €s egyéb jogait részben vagy
egészben atruhdzhatja a helyettesekre. Ilyenkor a dontesi jog atruhdzdsa minden
esetben irasban torténik.

33.1.3.2. Az intézményvezetd szabadsig és betegillomdny miatti tdvolléte esetén az
intézményvezetd helyettesitése teljes felelosséggel, az alabbi sorrend szerint torténik:

1. Aaltaldnos intézményvezetd-helyettes,

2.  intézményvezetO-helyettes.

Az intézményvezetd szabadsag és betegallomany miatti tavollétének idején a helyettesités
— a helyettes sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatai mellett — az azonnali
intézkedést igénylé déntések meghozatalara és feladatok végrehajtasdra terjed ki. Az
intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését ellatod
dolgozd személyiigyi és munkaiigyi kérdésekben az intézményvezetbvel tortént
elbzetes egyeztetés szerint donthet, mely dontéshez sziikséges az intézményvezetd
egyetértése. Az intézményvezeté akaddlyoztatasa esetén az intézményvezetd
helyettesitését végzdé dolgozd személyligyi és munkaiigyi kérdésekben is Onalléan
donthet abban az esetben, ha az intézményvezetd betegségb6l, vagy egyéb okbdl
adoddan tartdsan dontésképtelen.

3.3.1.3.3. Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitési
rendjét a Polgarmester hatarozza meg, mely eltérhet a 3.3.1.3.1. pontban
meghatarozott helyettesitési sorrendtdl. Az eltéré helyettesitési rendrél sz0l6 dontés
minden esetben irasban térténik.

Az intézményvezet6 akadalyoztatdsanak mindsiil:

- az intézményvezetd megbizasa megsziint,

- az intézményvezetd mentesiilt a rendelkezésre 4llasi és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése aldl.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa az intézményvezetd megbizdsa megszinésének
napjatél illetve az intézményvezetd rendelkezésre 4llasi és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése aloli mentesiilésének napjatdl az 1 intézményvezetd
vezetdi megbizasanak kezdetéig tart.

—~TN



3.3.2.

3.3.3.

Az intézményvezetd helyettesitése akadalyoztatdsa esetén — a helyettes sajat munkakdri
leirasaban meghatarozott feladatai mellett — teljes kdriien térténik.

Intézményvezetd helyettesek

A J8zSzGyK intézményvezetdjének tavollétében kivéve 3.3.1.3.3. pontban meghatarozott
esetben, a kizdrOlagos munkaltatdi jog gyakorlasa kivételével, teljes jogkorrel
helyettesitik az intézmény vezetdjét, tovabba folyamatosan ellatjdk az intézményvezetd
altal rajuk bizott feladatokat, a k6zottiik kialakitott munkamegosztas rendje szerint:

~ 1[0 dltaldnos szakmai intézményvezeto-helyettes,

- 16 intézményvezetd-helyettes a Szocidlis Szolgaltato Kozpont szakmai vezetdije,

r rr

célorientilt miikidéséért, a feladatok zavartalan elldtisdért, a végzett tevékenység

szakszeriiségéeért felelos.

Szakmai vezetok

A szakmai vezetGket az intézményvezetd bizza meg.

Munkak®ériikben, szakmai kérdésekben 6nallé hatiskorben intézkedésre jogosultak.
Részletes feladataikat a munkakéri leirasuk tartalmazza.

Munkajukrol kézvetlen a JSzSzGyK intézményvezetdjének kotelesek beszamolni.

A szakmai vezetdk egymassal mellérendelt viszonyban allnak. A mikodéssel kapesolatos
gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a szakmai vezet6k a gazdasagi vezetd
iranymutatasa szerint kitelesek eljarni.

3.3.3.1. Szakmai vezetok feladatai

- feleldsek anyagilag és erkolcsileg a sajat egységeik mikodéséért, a végzett
szocidlis munka szinvonalaért, gazdalkodassal Osszefliggd feladatokért, az
adomanygylijték tevékenységéért,

- alapvetd feladatuk a szocialis alapszolgaltatisok, és szakositott ellatasok
szervezése, feliigyelete, ellendrzése, értékelése,

- kozremiikodnek a szakmai egységeikbe tartozd munkatarsak munkakdori
leirdsainak elkészitésében,

- kozremiiktdnek az intézmény SZMSZ-ének, kotelezben eloirt szabalyzatainak,
tovabba az  intézmény mikodését  segitd egyéb  szabalyzatoknak,
rendelkezéseknek az elkészitésében,

- kapcsolatot tartanak a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézménvekkel, civil szervezetekkel, keriileti egyhdzi
szervezetekkel,

- Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvaros kozigazgatasi teriiletén él6 lakossag
helyzetének megismerése,

- figyelemmel kisérik és segitik a gondozésra szoruldk ellatdsat,

- figyelemmel kisérik a palydzati lehetdségeket, segitik a palyazatok elkészitését,

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

- feliigyelik a szakmai elbirdsok betartisat a szakmai egységeikben,

- felelések a feladat ellatashoz kapcsoloédd jogszabédlyokban kotelezben eldirt
dokumentacié meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért,



- elosegitik az egyes ellatdsi formak kozotti rugalmas atjarhatosagot, kiemelt
figyelmet forditanak a prevenciéra, rehabiliticiora,

- gondoskodnak a szakmai programok megvalositdsarol, ezek feliilvizsgalatirdl,
aktualizalasardl, figyelmet forditanak a rendszeres esetmegbeszélésekre,
szuperviziora,

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

- dontenek a kis értékli adomény elfogadadsardl, engedélyezik a kis értékil
adomanyok atvételét, tovabba irasban nyilatkoznak, ha az altaluk vezetett
szervezeti egységben az adomanyozott vagyontargyra nem tartanak igényt.

3.3.3.2. Helyettesitésiik

3.34.

3.3.5.

A szakmai vezetdk helyettesitésérdl a JSzSzGyK intézményvezetdje vagy ag
intézményvezetd helyettesek gondoskodnak.

Telephelyek, nyitva allé helyiség milkodése

Az egyes szakmai egységek zokkendmentes napi munkajanak biztositasa érdekében az
intézményvezeté vezetd csaladsegitdket, koordindtorokat, programfelelésoket, vagy
telephely vezetoket nevezhet ki.

A megbizott személyek a JSzSzGyK intézményvezetdjének, valamint a szakmai
egységvezetdk / vezetOk iranyitdsaval latjak el feladataikat.

Részietes feladataikat a munkakori leirasuk szabalyozza.

Helyettesitésiikr6l a JSzSzGyK intézményvezetbje, vagy az egyes egységek
egységvezetdie gondoskodik.

A J8z8zGyK szakmai egységei: lasd 2.1. pontban felsorolva!

Gazdasagi Szervezet vezettje

- Feliigyeli, iranyitja és ellendrzi a JSz8zGyK gazdasagi szervezetét,

- Kialakitja és miikddteti a gazdalkodassal - igy kiiléndsen a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozés
gyakorlasinak modjaval, eljarasi és dokumentdcios részletszabalyaival, valamint
az ezeket végzd személyek kijeldlésének rendjével, és az adatszolgaltatdsi
feladatok teljesitésével kapesolatos belsé eldirasokat, feltételeket.

- Feliigyeli a JSzSzGyK éves miiksdési koltségvetésének tervezését, valamint
annak végrehajtasat.

- Feligyeli és ellendrzi az elGirdnyzatokkal torténd gazdalkodast, illetve a
jovahagyott eléiranyzaton beliil az operativ gazdalkodas bonyolitasat.

- Feliigyeli és ellen6rzi a bankszamla és készpénzforgalom bonyolitasat.

- Kialakitja és véleményezi a koltségvetési és pénziigyi feladatok ellatisshoz
kapcsolédo belso szabalyozast.

- Ellatja a JSz8zGyK miikodési koltségvetésének végrehajtasahoz kapesolddé
beszamolasi feladatokat.

- Felliigyeli a szamviteli feladatok végrehajtisat, a szamviteli nyilvantartisok
vezetését.

- Elkészitteti a kéltségvetési beszamolot.

- Kozremiikddik a JSzSzGyK feladatainak elldtasdhoz sziikséges gazdasagi,
miszaki feltételek biztositasaban, a targyi eszk6zok, készletek beszerzésében,
illetve e célbol szolgaltatasok igénybevételében.

- Részt vesz az intézmény iizemeltetésével és a telephelyek miiksdésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.



4.1.

4.1.1.

- Gondoskodik a JSzSzGyK vagyondnak megdvasardl, ellendrzi rendeltetésszerii
takarékos felhasznélasat.

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

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

- Feliigyeli a targyi eszkozok és készletek mozgasaval kapcsolatos bizonylatok
készitését és az analitikus nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat,
tovabbi a leltarozasi tevékenységet.

- Elékésziti az intézményvezeté dontési hataskorébe tartozd gazdasagi, miiszaki
ligyeket, intézkedéseket, beszamolokat,

- Miszaki cikknek mindsiilé adomany esetében eldzetesen jovihagyja az adomany
bevételezését.

A JSZSZGYK SZAKMAI EGYSEGEINEK FELADATAI

A J8zSzGyK munkatarsai koézalkalmazotti jogviszonyban féallasban, teljes illetve
részmunkaid6ben latjak el munkakoriiket, feladataikat. A kdzalkalmazotti jogviszonyra
az 1992, évi XXIII. térvény rendelkezései iranyaddak. A tanacsadd munkakor a 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 3. § (9) bekezdés b) pontja szerint a tanacsadé munkakdr
munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében is betolthetd.

Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat

Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat feladata

A Gyvt. 39. § és 40. § alapjan a gyermekek csaladdban torténé nevelésének eldsegitése, a
veszélyeztetettség megel6zése és a kialakult veszélyeztetettség megsziintet€se, valamint a
gyermekek csaladjabol t6rténd kiemelésének a megeldzése. Ezen tilmenden
kezdeményezi és eldsegiti a csaladjabol prevencids céllal kiemelt gyermekek csaladjanak
gondozasat.

Az Szt. 64. § (1) bekezdése alapjan csalddsegitést végez a szocialis vagy mentalhigiénés
problémdk, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok
szamara az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése,
valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol.

A szocialis segitdbmunka, csalddsegités keretében biztositania kell

a) a szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

b) az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz,
tovabba a szocialis szolgaltatdsokhoz vald hozzajutas megszervezését,

¢) a csaladgondozast, igy a csalddban jelentkezd miikddési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak elosegitését,

d) kozosségfejlesztd, valamint egyéni €s csoportos terdpids programok szervezését,

€) a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanéikiiliek, az addssdgterhekkel és lakhatdsi
problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal ¢€lok, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitdszer-problémadval kiizdok, illetve
egyéb szocilisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas nydjtasat,

f) a csaladokon belilli kapcsolaterdsitést szolgalé kozosségépitd, csaladterapids,
konfliktuskezeld mediacios programokhoz és szolgaltatasokhoz, valamint a nehéz
élethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgéltatasokhoz vald hozzajutast.

A szocidlis segitémunka, csaladgondozas keretében végzett tevékenységnek - a

szolgaltatast igénybe vevé érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkil - a.




4.1.2.

4.13.

4.14.

szitkséges mértékig ki kell terjednie az igénybe vevo kérnyezetére, kiilontsen csaladjanak
tagjaira.

Veszélyeztetettséget, krizishelyzetet észleld jelzérendszer mitkddtetése
A jegyz8, tovabba a szocidlis, egészségligyi szolgaltatd, intézmény, valamint a
gyermekjoléti szolgalat, a partfogdi feliigyeldi és a jogi segitségnynjtoi szolgélat jelzi, a
tarsadalmi szervezetek, egyhézak és maganszemélyek jelezhetik a csalddsegitést nyqjtd
szolgéltatéonak, intézménynek, ha segitségre szoruld csaladrdl, személyrdl szereznek
tudomast.

A jelzérendszer tagjai:

- az egészségligyi szolgaltatist nyujtok, igy killondsen a védéndi szolgalat, a

haziorvos, a hazi gyermekorvos,
- a személyes gondoskodast nydjto szolgaltatok, igy kiléndsen a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatok, a csalad- és gyermekjoléti kdzpontok,

- akoznevelési intézmények,

- arendbrség,

- az ligyészség,

- abirosag,

- apartfogo felligyeldi szolgalat,

- az aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellatod szervezetek,

- a menckiilteket befogadé dllomads, a menekiiltek atmeneti szallisa,

- az egyesiiletek, az alapitvanyok és az egyhézi jogi személyek,

- amunkaiigyi hatosag,

- ajavitdintézet,

- agyermekjogi képviseld.

A jelzdrendszer altal kapott jelzés alapjan a csaladsegités keretében feltérképezi az
ellatasi teriileten €16 szocialis és mentdlhigiénés probiémakkal kiizdé gyermekek,
csaladok, személyek korét, és személyesen felkeresve tdjékoztatja Gket a csaladsegités
Szt. 64. § (4) bekezdésben megjeldlt céljardl, tartalmardl.

Hatralékkezelési syolgdltatds feladata

Onként vdllalt feladatként a_hdtralékkezelés feladata a Jogsefvirosi Onkormdnyzat
Képviseld-testiiletének a_szocidlis _jellegii tamogatdsrol szolo rendelete alapjin_a
hatralékok kezeléséhez kapcsolodo szolgdltatasok, adminisztrdcio és tandcsadds.

A lakossdg tdjékoztatasa, lakossdgi csoportok felkeresése, résgletes tdjékoztatis
nyijtisa az igénybe vehetd szolgdltatdsokrol.

A _csoport munkatirsai a hatralékkezeléshez kapcsolddé preventivfeladatokat is
ellatjgk.

A _csoport munkatdrsai
munkakoriiket,

Intenziv Csalddmegtarto Szolgdltatds feladata

Onként_villalt feladatként _az_Intenziv_Csalddmegtartd Szolgdltatds keretein _beliil
szocidlis _munkds szakember dltal nyujt segitséget krizishelyzethen [évd gyerekes
csalidok _sgamdra _hatdrozott _ideig. Az intenziv _segitség a csaladok _onkéntes
jelentkezése, vdllaldsai alapjdn  torténik, mely feladat elldtdsa a klasszikus

i jogviszony keretében litidk el

csalddgondozoi feladatokon til akdr napi 24 ords szolgdlatot is jelenthet, melyet a
csalddsegitd a csaldd kérében tolt,

A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat munkatdrsai
1 f6 szakmai vezetd
23 {6 csalddsegitod



4 6 szocialis asszisztens
1 {6 takaritd

4.1.4.1. A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat szakmai vezetdjének feladatai

- Felelos az intézmény mikodéséért, a feladatok zavartalan ellatdséért, a tevékenység
szakszeriségeért.

- Gondoskodik a jogszabalyok, feligyeleti szervek hatdrozatainak végrehajtasarol.

- Az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkdrben elldtja az intézmény képviseletét.

- Az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkérben egylittmilkodési megéllapodast kot az
ellatottakkal.

- Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl, sziikség
szerint kiilsd szerv vagy személy kozremiikdését kéri.

- Rendszeresen ellenérzi a kézpont dolgozoinak tevékenységét.

- Meghatarozza az irdnyitasa ala tartozd dolgozok munkaidejét, feladatkorét, a
munkaltatéi jogkor6k kozil a dolgozok vonatkozasdban gyakorolja a szabadsag,
tavoliét engedélyezésének (kivétel ez alol a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése),
taldra eirendelésének, belsé helyettesités szabalyozasanak jogkoreit.

- Iranyitja, szervezi és ellenérzi a dolgozok munkajat.

- A dolgozék munkijarél minden évben irasbeli érickelést készit melyet ismertet az
érintett munkatarsakkal is.

- Megszervezi az éves szakmai tandcskozast.

- Gondoskodik az éves jelzérendszeri intézkedési terv elkészitésérol.

- Szakmakdzi megbeszélést szervez, évente legalabb hat alkalommal.

- Evente legaldbb két alkalommal atfogd szakmai és statisztikai beszamolét készit a
kiilon meghatirozott irAnyelvek és elbirasok szerint.

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

- Kezdeményezheti 1j munkakdr létesitését egyes szakproblémdk megoldasara (pl.
logopédus, szociologus, pszichologus).

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

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.

- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazésdval
kapcsolatos  kérdésekben. Kezdeményezheti a hatiskdrébe tartozd dolgozok
kitiintetését.

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

4.1.4.2. A csalddsegito feladatai

- Ugyeleti idben fogadja és meghallgatja a szolgélathoz érkezdket. Informacidkat ad,
az Uj igénybe vevoket gondozasba veszi.

- Lakdkornyezetében is megismeri az igénybevevoket, feltérképezve szocidlis
kérnyezetiiket, kapcsolatrendszeriiket, valos igényeiket és sziikségleteiket.

- Felismeri, felismerteti és kezeli a gyermekek érdekeit, figyelembe véve a csaladok
konfliktusait, azok okait, és kozosen dolgozzék ki a lehetséges konfliktusmegoldé
stratégiat, lehetGségeket.

- Meghatirozza a személyes egylittmiikodési sziikségleteket. Rendszeresen és
folyamatosan egyiittmikddik az egyénekkel, csalddokkal, csoportokkal.

- Az egylittmikodési stratégiat irasbeli szerz6dés keretében rogziti.
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- A hozzafordulok érdekeit képviseli, de velitk és nem helyettiik oldja meg a felmeriils
problémakat.

- Ellatja az érintettek és hozzatartozoik szocialis és lelki segitségnytjtasat,

- Szocialis valsagkezelést (krizisintervencio) végez.

- Természetbeni és anyagi timogatasokat kozvetit.

- Specialis csoportokat szervez és miikodtet.

- Segiti a raszoruldkat sajat jogaik ¢és lechetdségeik felismerésében, tudatositva
kotelezettségeiket is. Eljar az ipénybevevok érdekében, tdmogatja Oket jogaik
érvényesii¢sében. Kozremiikodik a civil tirsadalom és a tdrsadalmi nyilvénossig
szférajanak fejlesztésében.

- Egyiittmiikodik a konfliktushelyzetben lévé személyekkel kapcesolatba keriild nevelési,
oktatasi intézményekkel, munkaiigyi kdzponttal, a szocialis igazgatds szervezeteivel,
egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal.

- Javaslatot tehet a kapcsolddo tarsintézmények igénybevételére.

- Elbsegiti az ellatott gyermekek és csaladjaik csaladtervezési, pszichologiai,
mentalhigiénés, prevenciés és a Gyvt. 40/A. §. 4dltal meghatarozott, valamint az
intézmény altal nytjtott tovabbi szolgaltatdasokhoz vald hozzdjutasat.

- Tamogatést €s segitséget nyUjt a szocidlis vilsaghelyzetben 1évé varandods anyaknak,
részitkre szakmai tanacsadast nyujt. Sziikség esetén elésegiti a Csaladok Atmeneti
Otthonaban igénybe vehet6 ellatasokhoz és szolgéltatdsokhoz valé hozzajutast.

- Szabadidos programokat szervez.

- Segiti a gyadmhatosig, illetve a gyamhivatal hatosigi tevékenységét, résziikre a
jogszabalyban el6irt dokumentdciot biztositja, illetve a torvényes hatdridéket
megtartva végzi tevekenységét.

- Megismeri azokat a jogszabalyokat, ligyintézési modokat, szokdsos eljardsokat,
amelyek lehetové teszik az eredményes segitést és ligyintézést.

- SzéleskOrtien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, és egylittmiikodik a
kollégdival, valamint a tarsintézmények, Onkorményzat munkatarsaival.

- Reészt vesz a problémamegoldd csoportok munkéjaban.

- Kozremiksdik a  Szolgadlat  munkacsoportjanak  munk4jaban,  valamint
tovabbképzéseken vesz részt.

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

- A terepmunkajarol munkanaplot készit és vezet.

- A folyamatban 1év6 egyéni- és csalddsegitéi eseteirdl a jogszabalyi elbirasoknak és a
modszertani  alapelveknek megfeleléen vezeti a forgalmi napl6t, az esetnaplét
(dosszié) ¢és az intézményben hasznalt Ugyfél-nyilvantartdsi rendszert (rdgziti az
ligyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartalmat, a kapcsolodd személyek,
intézmények véleményét, feljegyzi megfigyeléseit, szakmai elemzéseit, valamint a
kliensekkel valé egyiittmiikddés céljat, stb.).

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

- Munkéjat mindenkor az intézmény alapdokumentumai, a Kézalkalmazotti Szabalyzat
€s a Szocialis Szakmai Szdvetség altal elfogadott Etikai Kodex figyelembevételével
végzi.

Munkaformai:

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

- Kozdsségi szocialis munka.

- Szocialis csoportmunka.

- Informécids szolgaltatas a lakossag részére.



A csaladsegitok heti munkaidejének beosztasa:

16 éra iligyelet/adminisztracio
20 6ra terepmunka
4 Ora team munka, esetmegbeszélés, szupervizid

4.1.4.3. A szocidlis asszisztens feladatai

Fogadja az igyfeleket.

Meghallgatja a személyeket, felvilagositast nyujt, a probléma jellegétol fliggden
tovébbiranyitja 6ket csaladsegitohdz, vagy tarsszervezethez.

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

A szakmai vezetd altal kijelolt tigyekben kornyezettanulmanyt készit.

Segitséget nynjt az tigyfelek szamara a nyomtatvanyok kit6itésében.

munkdja sordn vezeti a Forgalmi naplé személyi adatrészét, gondoskodik az
tgyfélnyilvantartas naprakész allapotardl és atlathatosdgarol, végzi a TAJ alapu
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, vezeti az Magyar Allamkincstdr 4ltal —
online feliileten — mikdadtetett nyilvantartast.

A vezetd egyéb, az intézmény szakmai milkodésének korébe tartozod feladattal is
megbizza.

Ellatja a miikdéssel kapcesolatos iktatasi, nyilvantartasi, szamitastechnikai feladatokat.

4.1.4.4. A takarito feladatai

4.1.5.

A helyiségek takaritisa, berendezési targyainak napi portalanitdsa, a mellékhelyiségek,
kilincsek fertétlenitése, a szeméttdrold edények kiiiritése, kitisztitdsa, valamennyi
helyiség porszivozasa, felmosdsa és portalanitdsa, a torolkézok és konyharuhak
mosasa.

Gondoskodik a kéztorlokrdl, toalett papirrdl, tiszta torolkozokedl, konyharuhdrdl és
tisztito szerek feltltésérol.

A mellékhelyiségek tisztasagdt naponta két Oranként ellendrzi, melyrdl az oft
elhelyezett papir alapt nyilvantartast az ellen6rzés megtorténte utan alairja.
Negyedévenként a napi takaritason tilmenden feladata az épiiletegylittes minden
helyiségében nagytakaritast végezni.

Feladatat Ggy szervezi meg, hogy az irodai alkalmazottak munkajat és a hivatali idot
ne zavarja.

A kézvetlen felettesének rendszeresen tajékoztatast ad a végzett munkéjarol.

A tisztitoszer igénylés Osszeallitasa, egyeztetése.

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

Hatralékkezelési szolgaltatds munkatdrsai

2 [0 tandcsado
4151 A tandcsado, aki hdtralékkezeléssel foglalkozik feladata:

- Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatia a Szolgdlathoz érkezdket. Tdjékogtatia az

addst az adossdghkezelés formdirdl, feltételeirdl.

- Az adds hozzdjdruldsdval _megvizsgdlia az adds hdztartdsénak gazdalkoddsdt,

[fizetési kapacitdsdt és készségét, és ennek alapjdn javaslatot tesy az addssdgkezelési
szolgdltatdsba térténd bevondsra.

- Meghatirozza _a _ személyes  egyiittmikidési  szitkségleteket, a; addssdg

rendezésének feltételeirdl az addssal irdsos megdllapoddst kot
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A hdtralékkezeléds idotartama alatt az addssal kapcsolatot tart és legaldbb havonta
egy sgemélyes taldlkozds utjdn folyamatosan figyelemmel kiséri az adossdgkezelési
megdllapodasban foglaltak betartdsdt.

- Lakékidrnyezetében is megismeri a kliensei csalddjdnak tagjagit, a csalddok belsé
strukturdjdt, a kornyezeti feltételeiket.

- Sziikség esetén egyiittmikodik az addsokkal kapcsolatha keriild munkaiigyi
kozponttal, a  szocidlis igazgatas szervegeteivel, egyesiiletekkel, tdrsadalmi
szervegetekhel, alapitvanyokkal, egyhdzakkal.

- Stziikség esetén kezdeményezi a hdtralékkezelési tdmogatdsra vonatkozd dontés
modositdsdt.

- Javaslatot tehet a kapcsolodo és tdrsintézmények igénybevételére.

- Eljdr az egyének, csalddok érdekében, tamogatia oket jogaik érvényesitésében.

- Széleskoriien __megismeri _a___helyi  szocidlpolitikai __elldtds _ rendszerét,
munkakapcsolatot épit ki az adott dolgozdkkal.

- Megismeri és alkalmazza azokat a jogszabdlyokat, figyintézési modokat, szokdsos
eljdrdsokat, amelyek lehetové teszik a7 eredményes segitést s iigyintézést,

- Részt vesz a problémamegoldd csoportok munkdjdban.

- Kozremitkidik a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat munkacsoportidnak (team és

szupervizio) munkdjaban.

- Szakmai tovabbképzéseken vesg részt,

- A terepmunkdrol munkanaplot, a folvamatban lévo eseteirdl feljegyzést (dosszié,
készit és veget, naprakész dllapotban.

- A dosszi¢ban irdsban rogziti az digyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartalmdt, a
kapcsolods személyek, intézmények véleményét, feliegyii megfigveléseit, szakmai

elemzéseit, valamint a kliensekkel vald egviittmiikodés céljdt és modjdt (formdjat).

- Fogadja és meghallgatia a Szolgdlathoey érkezoket, felvildgositast nyujt, a probléma
jellegétol fiiggoen tovdabbirdnyitia oket,

- Segitséget nyujt az iigyfelek szamdra a nyomtatvinyok kitoltésében.

- Sziikség szerint a_hatralékkezelési programban részt vevd idigyfelekrol statisztikai
kimutatdast készit.

- A hatralékkezelési tandesadd ezen felil elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket
a_jogszabdly, az SzMSz, a hdtralékkezelésrol szold dnkormdnyzati rendelet a
munkakirébe utal.

- Feladata a lakossdg tdjékoztatisa, lakossdgi csoportok felkeresése, részletes

tdjekoztatds nyijtdsa az igénybe vehetd szolgdltatdsokrol,
- A hatralékkezeléshez kapcsolodo preventiy feladatokat elldtia.

- Munkajdt mindenkor a Szocidglis Szakmai Siivetség dltal elfogadott Etikai Kodex
figyelembevételével végzi.

4.1.6. Intenziv Csalddmegtarto Szolgdltatas munkatdrsai
2 [0 csalddsegito

4.1.6.1. A csaldidsegito, aki az Intenziv Csalddmegtarto Szolgditatds keretében
dolgozik feladatai:
Az ditaldnos csalddsegitoi feladatokon tal

- Részt vesz a szolgdltatdst igényld csalddok kivdlasztasi folyamatdban.

- A kivalasgtott csalddok gondozdsa, a csalddokkal egyeztetett idoponthan, a csaldd
szlikségleteiher alkalmazkodva, rugalmas idotartamban, jellemzden a csaldd
kornyezetében, megdllapodott célok érdekében.

- Egyéni komplex esethezelést véger szakmai tuddsa és a_szakmai eldirdsok

betartasaval.
- Krizis iigyekben eljdr.
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4.1.7.

4.2.

4.2.1

- Amennyiben azt tapasgtalja, hogy a gyermek(ek) az _esetkonferencidin
megfogalmazottakndl silygsabb veszélyben vannak, azonnal jelez a kiildonek
valamint a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlatnak.

- Az esetkezelés mellett, mely a csaladi-, egyéni-, kizosségi kapcsolatrendszer
javitdsat ___ szolgdlia, résyt  vesz kozosségi  szocidlis  munkdban,
informdciokdzvetitésben.

- Esetkonferencidk ésszehivisa__és  levezetése, a _csalddokkal megdllapodds
megkotése.

- Esetmenedzselés, sziikség esetén kiilsd_szervezetekkel vald kapcsolatfelvétel és
kapcsolattartas.

- Egyittmiikodik _a _konfliktushelyzetben lévd személyekkel kapcsolatban dllo
nevelési, oktatdsi, gydmiigyi, egészségiigyl, rendészeti és szocidlis igaigatdsi,
tarsadalmi szervezetek munkatdrsaival,

- Kizremiikidik a_hetente 2x2 ords team-munkdban, résgt vesy tovabbképzéseken,
konferencidkon,

- 24 ords telefonos elérhetdséget biztosit a_szolgdltatdst igénybe vevd csalddok

r r

részére, minden nap, beleértve a pihend és tinnepnapokat is.
- Szupervizion veszg részt.

- Az esetlezdrdst kiveto két héten beliil esetleirdst készit.

A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat teamje

A team allandé tagjai a szakmai vezetd, €s a csaladsegitok.
A team a szakmai vezetd tanacsadd testiilete.
Uléseit hetente vagy sziikseég szerint tartja.

Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

Hatosdgi tevékenységhez kapcsolodo feladatok

Fd feladata a Gyvt. 39. § és 40. § (2) bekezdése és az Szt 64. § (4) bekezdése szerinti
dltaldnos szolgdltatdsi feladatain til a gyermelkvédelmi gondoskodds keretébe tartozd
hatosdgi_intézkedésekhez kapcsolddo, a gyermekek védelmére iranyulo tevékenység
ellatdsa.

Altaldnos szolgdltatdsi feladatok:

A _gyermek_érdekeit védd specidlis személyes szocidlis szolgdltatds, amely a szocidlis
munka mdodszereinek és eszkizeinek felhaszndlasdval szolgdlja a gyermek testi és lelki
egészségének, csalddban _ tirténd __ nevelkeddsének _ eldsegitését, a  gyermek
veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve
csalddjabol kiemelt gyermek visszahelyezését, melynek keretében:

Tajékoztatdst ad jogokrol, tdmogatasokrol és elldtasokrdl, segitséget nyijt a_hivatalos
tigyek intézésében.

Felméri a csaldd sziikségleteit, igényeit és egyrészt szocidlis segito munkdval, mdsrészt
kiilonbozd  szolgdltatdsok szervezésével nydjt segitséget a felmeriild’ probléemdk
megolddsaban.

Segitséget nyujt gvermeknek, ill. a csalidjaiknak dtmeneti _gondozdshoz_ valo
hozzajutdsban, ill. a kivalto ok megsziintetésében.

Prevencids és szabadidos programokat szervez.

Gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozd hatosdgi intézkedések:
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kezdeményezi  a  gyermek  védelembe vételét vagy sulyosabb __ foku
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatalyn elhelyezését, nevelésbe
vételét,

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértéhének megfelelben a _gyermek
védelembe vételére, illetve a csalddi potlek természetbeni formdaban_tirténdé
nyujtdsdra, _a_gyvermek tankotelezettsége teljesitésének elomozditdsdra, a
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gyermek csalddjdbol torténd kiemelésére, a_leendd gondozdsi helyére vagy
annak megvdltoztatisdra, valamint a gyermek megeldzd  pdrifogdsdnak
mellozésére, elrendelésére, fenntartdsdra és megsziintetésére,

egyiittmitkodik _a__pdrtfogo feliigvelGi szolgdlattal és a megelizi  piartfogo
feliigveldvel a biinismétlés megeldzése érdekében,

a__csaldadjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis _segité

munkdt koordindl és végez,

utogondozdst végez — gvermekvédelmi gydmmal egyiitmiikédve — a_gyermek
csalddjdba torténo visszailleszhkedéséhez,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozdsi-nevelési tervet, szocidlis
segitomunkdt koordindl és végey, illetve a gydmhatosdg megkeresésére a csalddi
potiek __ természetbeni  formdban  torténd __ nyijtdsdhoz _ kapecsolddo

pénzfelhaszndldsi tervet készit,

A Kozpont feladata tovabbd, hogy:

szakmai tdmogatast nvujt az Intézmény Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalata
sudmdra,
elkésziti a szocidlis diagnozist az S7t. 64/A. §-a szerint,

Feladata a veszélveztetettséget és krizishelyzetet észlel6 jelzorendszer miitkddtetése
Kiépiti és mikodteti a gyermek veszélyeztetettségét €szleld jelzérendszert.

A jelzérendszer tagjai:

az egészségiigyi szolgéltatast nyujtok, igy killondsen a védondi szolgalat, a
héaziorvos, a hdzi gyermekorvos,

a személyes gondoskodast nyujté szolgaltatok, igy kilondsen a csaldd- és
gyermekjoléti szolgalatok, a csalad- €s gyermekjoléti kézpontok,

a koznevelési intézmények és a szakképzo intézmények,

a renddrség,

az ligyészség,

a birdsag,

a partfogo feltigyel6i szolgalat,

az aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellato szervezetek,

a menekiilteket befogadd allomas, a menekiiltek atmeneti szallasa,

az egyesiiletek, az alapitvanyok €s az egyhdazi jogi személyek,

a munkaiigyi hatosag,

a javitéintézet,

a gyermekjogi képviseld

a_gvermekvédelmi ¢s gydmiigyi feladatkorében eljdro fovdrosi és megyei
kormdanyhivatal.

A jelzdrendszeri felelds és tanacsadoi feladatot a Csalad- és Gvermekioléti Kdzpont

munkatirsa latja el.

Feladata a veszélyeztetettséget észleld és jelz rendszer mikodtetése, a nem allami
szervezetek, valamint a maganszemélyek részvételének eldsegitése a megel6zo




rendszerben. Az adott telepiilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetét, veszélyeztetettségét
folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén 0j ellatasok bevezetését kezdeményezi a
teleplilési dnkormanyzatnal. A veszélyeztetettséget eloidézd okok feltirdsa és ezek
megoldasara javaslatot készit, megszervezi a jelz6rendszer tagjaival vald egyiittmiikodést,
tevékenységiiket  Osszehangolja. Evente legalabb 6  alkalommal —szakmakdzi
esetmegbeszéléseket, valamint éves gyermekvédelmi tanacskozist szervez.

4.2.2. A Csaldd- és Gyermekjoléti Kizpont Hatosdagi tevékenységhez kapcsolodo

feladatokat ellété egység munkatirsai
1 £6 szakmai vezet6
10 £6 esetmenedzser tandcsado
1 16 szocialis diagnozist készitd esetmenedzser
1 16 jelzérendszeri tanacsado/felelds
3 {0 szocidlis asszisgtens

A jelzOrendszeri tanicsadd és felelos feladatot a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Hatosagi tevékenységhez kapesolodo feladatokat ellato egység munkatarsa latja el.

4.2.2.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Kizpont hatosdgi tevékenységhez kapcsolodo
Sfeladatokat ellito egység szakmai vezetd feladatai

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

- Gondoskodik a jogszabalyok betartasarol, a felligyeleti szervek hatarozatainak
végrehajtasarol.

- A JSzSzGyK intézményvezetOje 4ltal atrubédzott jogkorben elldtja az intézmény
képviseletét.

- Esetmegbeszéléseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl.

- Rendszeresen ellenorzi a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont dolgozdinak
tevékenységét.

- Javaslatot tesz az intézmény ligyfelei részére kifizetend6 anyagi juttatasok, valamint a
természetbeni adomanyok {igyében a timogatasokrol sz6l6 szabélyzatban foglaltaknak
megfelelden.

- Meghatarozza az irdnyitisa ald tartozd dolgozok munkarendjét, feladatkorét, a
munkéltatéi jogkoérok kozil a dolgozdk vonatkozasaban gyakorolja a szabadsag,
tavollét engedélyvezésének (kivétel ez aldl a fizetés nélkilli szabadsag engedélyezése)
tulora elrendelésének, belsd helyettesités szabalyozasanak jogkoreit.

- Iranyitja, szervezi, ellendrzi a dolgozok munkajat.

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

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

- Ellentrzi az intézmény és az ott dolgozé munkatarsak vonatkozisdban a
munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok betartasat.

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

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.

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




- Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetdének az érintett alkalmazottak

felelosségre vonasa ligyében.

4.2.2.2. Az esetmenedzser / tandcsado feladatai

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

Lakokormyezetiikben (lakésaban, lakohelyén) megismeri az igénybe vevét,
csaladtagjait, a csaladok belso struktirajat és kornyezeti feltételeiket.

Felismeri, ¢és kezeli a gyermekek érdekeit, figyelembe véve a csaladok konfliktusait,
ezek megoldaséra a csaladdal kézosen stratégiat dolgoz ki, melyet irdsbeli szerzédés
keretében rogzit.

Meghatarozza a személyes egyiittmiikodés kereteit. Rendszeresen és folyamatosan
egyuttmUikddik a csaladokkal.

Egylittmikddik a konfliktus helyzetben lévé személyekkel kapcsolatba keriild
nevelési, oktatdsi intézményekkel, civil szervezetekkel és egyhazakkal.

Javaslatot tesz tarsintézmények igénybevételére.

Elésegiti az ellatott gyermekek és csaladjaik csaladtervezeési, pszichologiai,
mentalhigiénés és prevencids szolgaltatisokhoz valo hozzajutdsat,

Tamogatast és segitséget nyjt a szocidlis vélsaghelyzetben 1évé varandés anyaknak,
részitkre szakmai tanacsaddst nyujt. Szitkség esetén elésegiti a Csaladok Atmeneti
Otthonaban igénybe vehetd ellatasokhoz és szolgaltatasokhoz valé hozzajutast.

Jelzi a csaladvédelmi koordinacioért felelés szervnek, ha hozzatartozdk kizotti
eroszak veszélyét észleli.

Szabadidds programokat szervez.

Segiti a gyamhatésdg, ill. a gyamhivatal hatésagi tevékenységét, részikre a
jogszabalyban eldirt dokumenticidt biztositja, illetve a tdrvényes hataridéket
megtartva végzi tevékenységét,

A Terilleti Gyermekvédelmi Szakszolgélat felkérésének megfelelden vizsgélja és
feltarja az drokbe fogadni szandékozok €letkdriilmeényeit.

Eljar a csaladok érdekében, tamogatja ket jogaik érvényesitésében.

Felméri ellatottjai korében a szocidlis és mentalhigiénés jolétet veszélyeztetd
tényezoket, elemzi az adatokat, javaslatot tesz a lehetséges megoldasokra.
Széleskoriien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatas rendszerét, munka kapcsolatot
¢épit ki az ott dolgozokkal.

Megismeri azokat a jogszabdlyokat, iligyintézési modokat, szokéasos eljarasokat,
amelyek lehetévé teszik az eredményes segitést és ligyintézést.

Kozremikodik az intézmény munkacsoportjanak (team) tevékenységében,
tovabbkeépzéseken vesz részt az intézményvezetd altal meghatarozott modon, illetve a
tovabbképzési tervezet alapjan.

Egyiittmiikddik az adott intézmény Ovodai, illetve iskolai szocialis munkat végz6
szakembereivel.

Szakmai tovabbképzéseken vesz részt az intézményvezetd 4altal meghatarozott
modon, illetve a tovabbképzési terv alapjan.

Kapcsolattartasi {igyeletet, ennek keretében kdzvetitoi eljarast biztosit.
Csaladkonzultaciot, csaladi dontéshozd konferenciat szervez és biztosit.
Kezdeményezi a gyermekvédelembe vételét, sulyosabb foku veszélyeztetettség esetén
a gyermek ideiglenes hatadly( elhelyezését, nevelésbe vételét, csalddba fogadasat,
harmadik személynél torténd elhelyezését, csaladba fogadé gyam kirendelését,
tankotelezettségének elémozditasat, gondozasi helyének megvaltoztatasat.
Védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet,
csaladgondozast végez.



- Javaslatot tesz a csaladi potlék természetben torténd nyujtasdra, a gyermek
tankotelezettségének eldmozditasara.

- A gvamhatdsidg megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formdaban térténd
nydjtasdhoz kapesolodd pénzfelhaszndlasi tervet készit.

- Javaslatot tesz megelozé partfogas elrendelésével kapcsolatban, elrendelés esetén
aktivan egyiittmikodik a partfogé feliigyelokkel.

- Szakmai tamogatast nyGjt az ellatasi teriiletén mikodd csalad- és gyermekjoléti
szolgalat szamara.

- Adminisztracios munkaja soran adatot szolgéltat a szocidlis asszisztens felé a TAJ
alap nyilvantartishoz.

Feladatai a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

- A veszélyeztetettség megsziintetése érdekében szocialis segité munka keretében a
gyermek problémainak rendezése, a csaladban jelentkez§ miilkddési zavarok
ellensilyozasa.

- A csaladi konfliktusok megoldasanak elGsegitése kiilondsen a valas, a gyermek
elhelyezés és a kapcsolattartas esetében.

- Az Onkéntesen igénybe vehet6 szolgaltatas elutasitasa esetén hatdsagi beavatkozas
kezdeményezése.

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

Feladatai a csaladbdl kiemelt gvermek visszahelyezése érdekében:

- A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocialis segité munkat
végez a csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitdsahoz, a
sziil6 és a gyermek kozotti kapcsolat helyreallitasdhoz. Ennek érdekében
egyiittmilkodik gyermekvédelmi gyammal, gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzd
intézményekkel.

- Folyamatos kapcsolatot tart a nevelésben lévd gyermekek csalddjaval, illetve a
bekeriilési ok megsziintetéséhez sziikséges szervezetekkel, személyekkel.

- Utdgondozdi szocialis munkat, csaldédgondozast végez a gyermek csaladba torténd
visszahelyezéschez, beilleszkedéséhez.

- A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsai részére szitkség szerint
konzultaciot biztosit,

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

- Helyettesiti a kijeldlt esetmenedzsert,

- Vezeti az intézményben szokasos valamennyi adminisztraciot, dokumentaciot.
Folyamatban 1évé alapellatasi, és hatosagi intézkedést kovetd eseteirdl feljegyzést
(dosszié) készit és vezeti a 235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet elbirasa szerinti,
ugynevezett ,,Gyermekeink Védelmében” elnevezésii adatlapokat,

A dossziéban irasban rogziti az ligyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartalmat, a
kapesolodd személyek, intézmények véleményét, feljegyzi megfigyeléseit, szakmai
elemzéseit, valamint a kliensekkel valé egylittmikodés céljat.

Munkaformai:

- Egyéni esetkezelés, csaladgondozas

- Kapesolattartds a hatosagi jogkorrel rendelkez6 szervezettekkel

- Kapcsolattartés a jelzérendszer intézményeivel és munkatarsaival
- Szocialis csoportmunka

- Informécids szolgaltatas a kliensek és a lakossag részére

W0



Az esetmenedzser/csaladsegité/tanacsadé heti munkaidejének beosztasa:
16 6ra iigyelet/adminisztraci¢
20 6ra terepmunka
4 Ora team munka, esetmegbeszélés, szupervizié

4.2.2.3. A szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser feladatai
~  é&ltalanos esetmenedzseri feladatain tal
- szocialis diagnozist készit, mely soran feladata:
az igénylé probléméjénak megismerése, definidldsa, és ennek alapjan
szikségleteinek megallapitasa,
- amegfelel6 szolgaltatasok megallapitdsa,
- az elérhet szolgaltatasok és szolgaltatok feltérképezése,
- az igényldnek a szolgaltatokhoz torténd iranyitasa.

4.2.2.4. A jelzbrendszeri tandcsado/felels feladatai

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

- t4jékoztatja a jelzérendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén
€10 személyeket a veszélyeztetetiség jelzésének lehetbségérol,

- fogadja a beérkezett jelzéseket, koordindlja a csaladsegitok munkajat,

- az intézkedések tényérdl tdjékoztatja a jelzést tevdt, 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 intézkedésekrSl heti
rendszerességgel jelentést készit,

- a jelzbrendszeri  szereplok  egylittmikddésének  koordindlisa  érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrodl feljegyzést készit,

- egy gyermek, egyén vagy csalad Ugyeében, lehetéség szerint az érintetteteket -
beleértve az itéloképessége birtokdban 1évé gyermeket - és a velikk foglalkozd
szakembereket is bevonva esetkonferenciat szervez,

- ¢éves szakmai tanacskozast tart és éves jelzdrendszeri intézkedési tervet készit, és

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

- segitséget nyujt a jelzérendszer tagjai és a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kozotti
konfliktusok megoldisaban,

- megbeszélést kezdeményez a jelzérendszerek mitkddésével kapesolatban,

- a kapcsolati erfszak és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében
folyamatos  kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeldé és  Informdcids
Telefonszolgalattal.

4.2.2.5. A szocidlis asszisztens feladatai

- Ugyeleti idejét az intézmény eléterében tolti, fogadja az intézménybe érkeziket,
felvilagositast ad résziikre.

- Kezeli a telefont, feljegyzi az tizeneteket.

- Ellatja az intézmény mikodésével kapcsolatos gépelési, iktatasi, nyilvantartdsi,
szamitastechnikai feladatokat.

- A szakmai vezetd altal kijelslt igyekben kdrnyezettanulmanyt készit.

- Napi adminisztraciés munkédja sordn vezeti a forgalmi naplé személyi adatrészét,
gondoskodik az ligyfélnyilvantartds naprakész allapotarol és atlathatosdgarol, végzi a
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TAJ alapu nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat (vezeti @ Magyar Allamkinestar
dltal — online felilleten — mikodtetett nyilvantartast).

- A vezeth egyéb, az intézmény szakmai miikddésének korébe tartozd feladatokkal is
megbizhatja.

4.2.3. A Csaldd- és Gyermekjoléti Kizpont Hatdsdgi tevékenységhez kapcsolodo
Jfeladatokat elldto egység teamje

- A team tagjai a Csaldd- és _Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetdje,
esetmenedzserel/tandcsadok, jelzorendszeri felelos/tandcsado  és _a  szocidlis
asszisztensek.

- A team a szakmai vezetd tandcsado testiilete.

- Uléseit hetente tartja a szakmai vezet altal meghatarozott idpontban.

- A dontés elokészitésen kivill esetmegbeszéld feladatot is ellat.

4.2.4. A Specidlis szolgdltatdsok feladatai

A _szolgdltatisok a JSZSZGYK Csaldd- és Gyerekjoléti Kozpont, valamint az intézmeny
szakmai egységeinek feladataik eredményesebb ellitisa, az egyének, gyermekek, csaladok,
kozOsségek életminbségének javitdsa, a szocidlis raszorultsdg enyhitése céljabol tovabbi
szolgéltatasokat biztosit.

4.2.4.1.8pecidlis szolgdltatisok
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlatnak, valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontnak a
Gyvt. 39. §, a 40. § (2) bekezdése és az Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti altalanos szolgaltatasi
feladatain til a gyermek csaladban nevelkedésének elbsegitése, a  gyermek
veszélyezietettségének megelézése érdekében a gyermek igényeinek és szilkségleteinek
megfelel6 6nalld egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasokat, programokat nyujt:

- utcai, lakdtelepi szocialis munka szervezése és mikdadtetése,

- kapcsolattartasi tigyelet szervezése és mikodtetése,

- kérhazi szocialis munka biztositasa,

- gyermekvédelmi jelzdrendszeri készenléti szolgalat szervezése és mitkodtetése,

- jogi tajékoztatasnyujtas,

- pszichologiai tanacsadas,

- csaladkonzultacio, csaladterapia, csaladi dontéshozo konferencia.

- dvodai és iskolai szocidlis segités.

4.2.4.2. Mentdalhigiénés csoport feladata
Az intézmény ellatottjai szamara a problémamegoldasukat, gondozasukat, ellatasukat
eldsegitendd mentalhigiénés, pszichologiai és fejlesztd pedagogiai szolgaltatas nyijtasa.

4.2.4.3. Ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység feladata
Kételezden ellatandé specidlis szolgaltatdsként a kdznevelési intézménybe jaré gyermeknek, a
gyermek csaladjanak és a koznevelési intézmény pedagdgusainak nyujtott tamogatéd szolgaltatés.
A segitd munka sordn nyujtott altalanos és specidlis szolgaitatasok célja, a szocialis munka
modszereinek és  eszkOzeinek felhaszndldsaval az ¢Ovodés és iskoldskorn fiatalok
egészségfejlesztése, sikeres iskolai elémeneteliik tdmogatdsa, illetve veszélyeztetettségiik
megeldzése. Aktiv résztvevidie a gyermekvédelmi jelzérendszer mikodtetésének.
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4.2.4.4.FiDo Ifjusdgi Kozpont feladata
Legfontosabb célja olyan programok, rendezvények, sportoldsi lehetéségek nyljtdsa a helyi
gvermekek és fiatalok szamara, ami szabadidejik hasznos és egészséges eltdltését biztositja
(jatek- és sporteszkdz-bérlési lehetdséggel). Mindekozben cél a fiatalok mentoralasa is. Iskolai
megkeresd munkat, utcai megkeresé munkat is végeznek a munkatarsak. 4 FiDe Ifjusdgi
Kozpont szakmai koordindtora, az utcai szocidlis munka egyes feladatait is elldtja,

4.2.5. A Speciilis szolgdltatisok munkatdrsainak feladatai

4.2.5.1.8pecidlis szolgaltatisok
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgédlatnak valamint a Csaldd- ¢és Gyermekjoléti
Kozpontnak a Gyvt. 39. §, a 40, § (2) bekezdése és az Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti
altalanos szolgaltatasi feladatain tul a gyermek csaladban nevelkedésének elbsegitése, a
gyermek veszélyeztetettségének megelozése érdekében a gyermek igényeinek és
szlikségleteinek megfelelé ©nadllo egyéni €s csoportos specidlis szolgaltatisokat,
programokat nyujt:

4.2.5.1.1. Utcai (lakotelepi) szocidlis munka szervezése és mikodtetése
A feladatot FiDo Ifjrisdgi Kizpont tandcsadd munkatdrsai latjak el .
Feladatai:
— felkutatja és eléri a keriiletben az elsdsorban veszélyeztetett gyermekeket, fiatalokat
¢és szamukra alternativat kinal szabadidejiik eltdltésére;
~ munkaja sordn a klienseket/ligyfeleket tartozkodasi helyikkdn keresi fel,
munkaidejének szerves része a terepen eltsltétt 1d6;
~ felvildgositd programok, szabadidés programok szervezésében kdzremilkodik;
~ munkajihoz kapcsoldédoan adminisztrativ feladatokat lat el;
— ezen tilmenden a munkacsoport feladatellatasat ezen a teriileten is koordinilja,
évente két alkalommal szakmai ¢s statisztikai beszamolét készit.

4.2.5.1.2. Kapcsolattartasi {igyelet szervezése és mikddtetése (ennek keretében
kozvetitdi eljaras)

A kapcsolattartdsi iigyeletet ellaté munkatérs feladatai:

a) a gyermek €s a kapcsolattartisra jogosult szild, vagy mas kapcesolattartdsra jogosult
személy szamara a talalkozasra, egylittlétre alkalmas semleges helyszint,

b) a feligyelt kapcsolattartas elrendelése esetén a feliigyeletet ellaté szakembert,

¢) az érintettek kérésére, valamint a gyamhivatal kezdeményezésére kapcsolattartasi
iigyelet igénybevételét megelozé gyermekvédelmi kozvetitdi eljardst (mediacio),
melynek célja a felek kozotti konfliktusok felolddsanak segitése, kozottik
megéallapodas 1étrehozasa, ¢és annak mindkét fél részérdl torténd betartasa.

— kapcsolattartasi tigyelet biztositésa,

— a kapcsolattartasi iigyeletet igénybe vevd 4 ligyfelekkel a hézirend ismertetése,
valamint velik egyiittmikodési megallapodast kotése,

— a Gyamhivatal tajékoztatisa

—  akapcsolattartasi ligyelet elmaradasa esetén, annak elmaradésardl 6t napon belil,

— megvalosulasardl, az ott torténtekrdl, a sziilé vagy mas kapcsolattartasra jogosult
személy és a gyermek kapcsolatidnak alakulasardl, a feliigyelet fenntartdasanak
sziikségességérdl, felkérésre, vagy feliilvizsgalatara vonatkozo javaslatardl hivatalbol,

— minden tigyeleti alkalomrol belsé feljegyzés készitése,

— egyéb sziikséges adminisztracio elvégzese.



4.2.5.1.3. Kéorhazi szocialis munka biztositasa

elsdlegesen koordinald feladatok ellatasa a JSzSzGyK és a korhaz kozott, melynek
értelmében fogadja a jelzést és a jelzett esetrdl értesiti az adott kdrzetben dolgozd
illetékes csaladsegitdt;

amennyiben az érintett gyermek/csaldd nem az intézmény ellatasi teriilet¢hez
tartozik, segitséget nyQjt az illetékes szolgaltatd és a koérhazi szocialis szakember
kozotti kapesolatfelvételben a jelzés tovabbitasaval;

a jelzést tevot tdjékoztatja a megtett intézkedésrol;

szolgaltatd tevékenységét eldre meghatarozott napokon — tigyfélfogadasi idejében —
rendszeresen, illetve krizishelyzet esetén sziikség szerint biztositja;

a korhazi szocidlis szakemberrel/véddndvel egyiittmiikédik, szikség esetén az
érintett gyermek ligyében tartott szakmakozi megbeszélésen, esetmegbeszélon részt
vesz;

a Jelzett esetekrol nyilvantartast vezet;

évente két alkalommal szakmai és statisztikai beszamolot készit

4.2.5.1.4. Gyermekvédelmi jelz&rendszeri készenléti szolgalat szervezése €s miikddtetése

2018.01.01. napjato! a feladatellatds a Csaladok Atmeneti Otthonaban valésul meg.
(Az Atmeneti Gondozas szakmai egység vezetdje illetve az ligyeletes csaladgondozd,
szakgondozo latja el a kapcsolodoé feladatokat)

Kapcsolodo feladatok:

Ugyeleti ideje alatt Készenltéti Telefonos iigyeletet 14t el,

Fogadja a JSzSzGyK - Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Hatosagi tevékenységet
ellatd szakmai egysége, illetve a Csalad- €s Gyermekjoléti Szolgalat nyitvatartasi
idején tali idépontokban a segitségért, informacioért érdekldds telefonaldkat.

Az adatokat, hivasok tartalmat €s a segitségnytjtas modjat az erre a célra fenntartott
napldban régziti. Sziitkség esetén a szakmai egység vezetdjét haladéktalanul értesiti.
Az ugyelet ideje alatt felmeriild krizishelyzeteket ~ amennyire lehetséges —kezeli,
sziikség esetén orvost, ment6t, rendért, tiizoltot hiv.

Rendkiviili esemény bekovetkezésérsl azonnal értesiti a CSAQ szakmai vezetdjét,
vagy az Ot helyettesité vezetd csalddgondozdt.

Szitkség esetén javaslatot tesz a krizis team Osszehivasara /A krizis team tagja az
intézményvezetd, a szakmai vezetd, az érintett csalad{ok) csaladgondozoija,a krizis
teamre javaslatot tévo munkatars./

Az iigyelet alatt bekdvetkezé konfliktushelyzetekben megszerzett informaciok
birtokdban konzultal a csaladdal foglalkozé csaladgondozdval a csalad érdekében.

4,2.5.1.5. Jogi tajékoztatasnyujtas

Vasarolt szolgéltatas 1tjan, tajékoztatasnyujtasra, tandcsadasra, iratszerkesztésre
korlatozodik, jogi képviseletet nem jelent.

4.2.5.1.6. Pszicholégiai tanacsadas

4.2.5.1.6.1, A mentdlhigiénés csoport munkatirsai
2 16 pszichologus 1 f6 mentalhigiénés munkatars (30 éraban)
116 tejlesztd pedagdgus

4.2.5.1.6.2, A pszicholégusok feladatai

- Ugyeleti idejében pszichologiai tanadcsadast, konzulticiés lehetdséget, egyéb
pszichologiai szolgaltatast biztosit, az ellatott egyének, csaladok, csoportok
kérében szaktudasdnak és a szakmai elbirasoknak megfelelé modon,
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- heti 15 éraban az Atmeneti Gondozas - Gyermekek Atmeneti Otthonaban latja el
feladatait, vagy

- heti 15 érdban az Atmeneti Gondozés - Csaladok Atmeneti Otthondban latja el
feladatait,

- a Gyermekek-, illetve a Csaladok Atmeneti Otthonaban kapcsolatfelvétel az
ujonnan bekeriilé gyermekekkel, felmérésiik pszicholégiai szempontbdl,

- a 3-18 éves kord gyermekek magatartisi-, beilleszkedési-, teljesitménybeli
zavarainak vizsgalata, allapotdnak véleményezése, nevelésiikkel kapcsolatos
problémak megoldésanak segitése, tandcsadas,

- szaktandcsokkal segiti az intézmény szakmai feladatot ellatdé dolgozoit, az
intézményben beinditott csoportok munkajaban szaktudisa szerint segitséget
nyujt,

- sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve esetkonferencidn,

- egylttm(kodik, konzultdl kozvetlen munkatarsaival, valamint minden olyan
intézménnyel és személlyel, aki segiteni tudja a gyermek egészséges
személyiségfeilodeset, kapesolattartas egyéb terdpiss illetve ellaté (iskola, évoda,
stb.) intézménnyel,

- felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,

- az ellatottal kdzosen dolgoz ki lehetséges konfliktusmegoldo stratégiat, melynek
soran meghatdrozzak a személyes egyiittmitkddés kereteit,

- javaslatot tehet a szolgéltatdsok bovitésére, a kapcsolodd és tarsintézmények
igénybevételére,

- szupervizién vesz részt,

- tevékenységérol feljegyzéseket készit, melyek nem képezik az esetnaplo részét;
gondoskodik a dokumentéaci¢ adatvédelem kovetelményeinek megfelelé Grzésérdl
és tarolasarol,

- koézvetlen felettese felé informacios és beszamolasi kotelezettsége van,

- évente legalabb két alkalommal szakmai beszamolot készit,

- munkaformai:

o egyéni pszichologiai tanacsadas

rovid, probléma fokusza pszichoterapia

esetmegbeszéld konzultacio az intézmények mas szakembereivel

par- és csaladkonzultacio

krizis-tanacsadas

esetenként nevelési tanacsadas

pszicholégiai dllapotfelmérés gyermekek vagy felnottek részére, amely

alapjan az elldtott tovabbirdnyithatd a megfeleld szakellatist nyGjtd

intézménybe
o kiillonbozé tematikaju sziild- illetve gyermekcsoportok szervezése és
vezetése

- mindezeken feliil egy kolléga ellatja a Mentalhigiénés csoport koordinacios
feladatait (esetelosztas, szakmail team megbeszélés)
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4.2.5.1.6.3. A mentalhigiénés munkatars feladatai
- heti 15 éraban az Idéskoruak Atmeneti Otthondban latja el feladatait,
o Koteles feladatat igy végezni, hogy az Idéskoriak Atmeneti Otthonaban
lako ellatottak minél nagyobb szamban vegyék igénybe a szolgaltatast.
o Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében és megvalositasaban.
o Kozremitkodik az éves gondozasi terv elkészitésében.
- ezen tulmenden az Idéskortak Klubjaiban
o egyéni (veszteségek feldolgozasa, 4j ¢lethelyzetben célok felallitdsa,
gydszmunka segitése, stb.) €s csoportos beszélgetések biztositasa,
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segitséget nyujt a gondozottak életvitelében, mentalis probléméaik
megoldasaban, megfeleld szolgaltatasba irdnyitdsukban,

az Idoskoriak Klubjaiban a felmeriild konfliktusos helyzetek oldasanak
eldsegitése,

- ezen tulmenden a LELEK-Programban
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o

egyéni (veszteségek feldolgozasa, 0j élethelyzetben célok felallitasa,
gyaszmunka segitése, stb.) és csoportos beszélgetések biztositasa,
segitséget nyujt a gondozottak életvitelében, mentdlis problémaik
megoldasaban, megteleld szolgaltatisba iranyitasukban,

a felmeriil6 konfliktusos helyzetek oldasanak eldsegitése,

- ezen tulmenden a Hazi segitségnyujtdsban
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egyéni (veszteségek feldolgozédsa, 0 élethelyzetben célok felallitasa,
gyaszmunka segitése, stb.) beszélgetések biztositasa,

segitséget nyujt a gondozottak életvitelében, mentalis problémaik
megoldasaban, megfeleld szolgaltatasba iranyitdsukban,

- ezen tdlmenden a mentalhigiénés munkacsoport tagjaként

o]

pszichologiai tanacsadast, konzulticids lehetdséget, egyéb pszichologiai
szolgaltatast biztosit, az ellatott egyének, csaladok, csoportok korében
szaktudasanak és a szakmai el6irdsoknak megfelelé modon,

az _dtmeneti gondozdssal kapcsolatos problémak megolddsanak segitése,
tandcsadds,

szaktanacsokkal segiti az intézmény szakmai feladatot ellatd dolgozoit, az
intézményben beinditott csoportok munkajaban szaktuddsa szerint
segitséget nyujt,

szilkség esetén részt vesz esetmegbeszélé  csoporton, illetve
esetkonferencian,

egvittmikodik, konzultdl kozvetlen munkatarsaival, felismeri és
felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,

az ellatottal kdzbsen dolgoz ki lehetséges konfliktusmegoldd stratégidt,
melynek sordn meghatarozzak a személyes egyiittmiikodés kereteit,
javaslatot tehet a szolgaltatdsok bovitésére, a kapcsolodd és
tarsintézmények igénybevételére,

szupervizion vesz részt,

tevékenységérol feljegyzéseket készit, melyek nem képezik az esetnapld
részét; gondoskodik a dokumenticid adatvédelem kdvetelményeinek
megfeleld drzésérol és tarolasarol,

kézvetlen felettese felé informacios és beszamolasi kdtelezettsége van,
évente legalabb két alkalommal szakmai beszamolot készit,

munkaformdi:

Fav

o egyéni mentilhigiénés tandcsadds
esetmegbeszéld konzulticio az intézmények mds szakembereivel

o
o krizis-tandcsadds
o esetenként nevelési tandcsadis

- szervezési és adminisztracids feladatok ellatasa, a kapcsol6dd dokumentacid
vezetese,
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o

negyedéves rendszerességgel idsekkel kapcsolatos szakmai kerekasztal
szervezése szakembereknek, érdeklddoknek,

az ellatottakat érintd témdkban (az igények szerint) vendég eldadok
szervezése,

egylittmikodik €s kapcsolatot tart a teriileten mikodd egészségligyi,
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekkel, civil
szervezetekkel,



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

4.2.5.1.6.4. A fejleszté pedagégus feladatai

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

Elkésziti a kiszlirt tanulasi zavarokkal, részképesség- kieséssel kiizd6é tanuldk
foglalkoztatdsanak beosztasat.

A gyermekeket a kialakitott munkarend szerint, a
csalddsegitok/esetmenedzserek/tandcsadok javaslata alapjan, elére meghatarozott
idében fejleszti.

Megallapitja a tanuldsi zavar vagy lemaradas okat. A fejlesztésrdl tervet készit
minden gyermek esetében.

A fejlesztési folyamatrél hirom havonta irdsos szakvéleményt készit, melyet
megkiild az illetékes csaladsegitének / esetmenedzsernek/ tanicsadonak és
atbeszél a gyermek sziileivel.

A gyermek egyéni képességeinek és sajatossdgainak figyelembe vételével
tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozas modszereit és eljardsait.
Rendszeresen konzultdl a gyermek csaladsegitéjével/ esetmenedzserével/
tandcsaddjaval, javaslataval segiti a gondozas sikerességét.

~heti 10 drdaban az Atmeneti Gondozds - Gyermekek Atmeneti Otthondban latia

el feladatait, vagy
-heti 10 drdban az Atmeneti Gondozds - Csalddok Atmeneti Otthondban litja el
feladatait,

-a Gyermekek-, illetve a Csalidok Atmeneti Otthonaban kapcsolatfelvetel az
tijonnan bekeriils i

Csaladkonzultacio, csaladterapia, csaladi dontéshozo konferencia

Megbizisi szerzodéssel kiilsos szakemberek ldatjak el a feladatot,

4.2.5.2.

Ovodai és iskolai szocidlis segité tevékenység

11 £6 tanacsado

elosegiti a JSzSzGyK és az illetékességi teriiletén miksdo évodak/iskolak kdzott
kommunikacié gordiilékenységét, tajékoztatist nyljt a jogszabalyvaltozasokrol,
valamint folyamatos informaciécserét biztosit

ellatja az iskolai — ovodai szocidlis segitd tevékenységszolgaltatds feladatait
informacié nytjtasaval, tovabba ellatasok kdzvetitésével,

felméri az adott 6vodaban/iskoldban a szocidlis szilkségleteket, az 6voda/iskola
sajatsdgos problémahelyzeteit, valamint a szocidlpedagdgiai tapasztalatokat, ami
alapjan elkésziti az éves munkatervét, illetve heti terveket készit,

tevékenységeét a kozoktatasi intézmény tébbi szakdolgozdjaval és a JSzSzGyK
munkatarsaival Osszehangoltan, szolgéltatisintegracidban wvégzi a hatalyos
jogszabalyok, hely: rendeletek és intézményi protokollok betartasa és teljesitése
mellett,

Segiti az észlel6- és jelzbrendszer mikodését.

segit meghatarozni az Ovodéaban/iskolaban felmerilt problémakat és jelentds
szerepet véllal a beavatkozas folyamatiban az aktualisan eléfordulé problémak
menedzselésével, a meglévé emberi és szakmai eréforrasok mozgositisaval, a
kompetencia hatarok betartasanak figyelembe vételével,




fogadja és meghallgatja a hozza érkezOket, informaciokat ad a szolgaltatds
igénybevételérdl,

elvégzi az iskolai szocidlis segitd tevékenység adminisztracios feladatait: napi
szinten munkanaplot, esetnaplot vezet, heti munkaidé tervet keészit, negyedévente
dsszefoglalot, szakmai vezetdi felkérésre beszamoldt, szakmai anyagot készit,
munkéjat az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabdlyzat és a
Szocidlis Munka Etikai Kddexe szerint végzi.

4.2.5.3. FiDo Ifjusdgi Kozpont munkatdrsai

4.2.53.1.

4.2.5.3.2,

5 6 szocidlis munkds/tanacsadd (ebbol 1 f0 szocialis munkdas/tanacsado
koordinator)
1 6 takarité

A szocialis munkds - koordindtortandcsado feladatai

részt vesz a FiDo Ijfusagi Kozpont tevékenységeinek megtervezésében,
{itemezésében, végrehajtasaban, ellendrzésében és adminisztralasaba;

feladata az ifjusagi szocialis munka és kozosségszervezés, végzi a gyermekjoléti
kézpont utcai szocidlis munkds feladatait;

szilkség esetén egyéni és/vagy csoportos tanacsadds a 15-25 éves primer
célcsoport tagjai szamara, amelynek keretében torekszik arra, hogy felismetje és
felismertesse a hozza forduld fiatalok problémait, konfliktusait, azok okait és — a
lehet6ségekhez mérten — eldsegiti azok kezelését, megoldasat, illetve javaslatot
tesz tarsintézmények szolgaltatdsainak igénybevételére;

feladata a helyi lakokozOsségek tajékoztatdsa, programokban valé részvételre
torténd fethivasa;

ezen tilmenden irdnyitja a szakmai teamben dolgozé szocidlis munkdsokat, a
feladat ellatasaban részt vevo szakembereket, megtervezi az egyes tevékenységek
ltemezését, irdnyitja, ellendrzi, adminisztralja a szakmai egység daltal véllalt
kotelezettségek teljesitését.

A szocidlis munkds/tandcsado feladatai

részt vesz a FiDo Ifjusagi Kozpont tevékenységeinek megtervezésében,
iitemezésében, végrehajtasaban, ellendrzésében és adminisztralaséban;

feladata az ifjiségi szocidlis munka €s kozosségszervezes,

szilkség esetén egyéni és/vagy csoportos tandcsadas a 15-25 éves primer
célcsoport tagjai szamara, amelynek keretében torekszik arra, hogy felismerje és
felismertesse a hozza forduld fiatalok problémait, konfliktusait, azok okait €s — a
lehetdségekhez mérten — eldsegiti azok kezelését, megoldasat, illetve javaslatot
tesz tarsintézmények szolgéltatisainak igénybevételére;

ermekjoléti kizpont utcai szocialis munkds feladatait,

feladata a helyl lakokozosségek tajékoztatdsa, programokban valod részvételre
torténd felhivasa.

4.3. Atmeneti Gondozds

4.3.1. Gyermekek Atmeneti Otthona

Ellatottak kore: 0 — 18 éves korig, egy csoportban, 12 {6

A Gyermekek Atmeneti Otthondban az a csaladban él6 gyermek helyezhetd el, aki
atmenetileg ellatas és feliigyelet nélkiil marad, vagy elhelyezés hidnydban ezek nélkiil



maradna, valamint akinek ellatdsa a csalad életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett.
Az atmeneti gondozdsba vett gyermek teljes koril ellatasra jogosult.

4.3.1.1. Gyermekek Atmeneti Otthona feladatai

Segitséget nydjt — a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve Szolgalattal
egylittmiikddve — a gyermek csaladjaba torténd visszatéréséhez.

Az Otthon hozzdjarul az dtmeneti gondozasba vett gyermek testi, értelemi, érzelmi és
erkdlcesi fejlodéséhez, jolétéhez €s a csalddban torténd nevelésének elosegitéséhez.
Segitséget nyujt a veszélyeztetettség megeldzéséhez, megsziintetéséhez.

4.3.1.2. A Gyermekek Atmeneti Otthonanak munkatarsai

1 16 szakmai vezetd

5 6 gyermekfeliigyeld (ebbdl 1 {6 csecsemd- és kisgyermekgondozo)

1 £6 csaladgondozo
1 16 neveld
116 takarito-konyhai kisegitd személyzet

43.1.2.1. A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének feladatai

Felelds a Gyermekek Atmeneti Otthona feladatainak zavartalan ellatisaért a
tevékenység szakszerliségéért.

Irdnyitja, szervezi, feliigyeli és ellen6rzi a Gyermekek Atmeneti Otthondban dolgozd
gyermekfeliigyelok, szocidlis munkésok, gondozéndk és technikai dolgozok
tevékenységét.

Gondoskodik a munkarend elkészitésérdl, betartdsarol ¢és a helyettesitések
megszervezésérol.

Ellenérzi az elrendelt tilmunka sziikségességét és elvégzését.

Javaslatot tesz a dolgozok szakmai tovabbképzésére és el6segiti annak megvalésitasat.
A munkaltatéi jogkordk kozil a dolgozék vonatkozasdban gyakorolja a szabadsag,
tavollét engedélyezésének jogkoreit — kivétel ez aldl a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése.

Ellenodrzi és felligyeli a gyermekek napi €s heti rendjének kialakitasat.

Szikség szerint kapcsolatot tart a terliletileg illetékes oktatasi, nevelési és képzd,
valamint szocialis intézmények és szervezetek vezetdivel.

Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szakelldtast nyujté intézményekkel é€s mas
tarsintézményekkel.

az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkdrben dontést hoz a Gyermekek Atmeneti
Otthonaba t6rténé felvételrfl, az atmeneti gondozas- nevelés megsziintetésérol,
javaslatot tesz a téritési dij Osszegére.

az Intézményvezetd altal atruhazott jogkdrben egyiittmiikddési megallapodast kot az
ellatottakkal

Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirol.

A dolgozok munkdjarél minden évben irdsbeli értékelést készit, melyet ismertet az
érintett munkatarsakkal is.

Evente legalabb két alkalommal atfogd szakmai és statisztikai beszimoldt készit a
hatéalyos jogszabdalyok, iranyelvek és el6irdsok szerint.

Ellenérzi az intézmény és az oft dolgozdé munkatarsak vonatkozdsdban a
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.



43.12.2.

Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozdk béremelésével és jutalmazasaval
kapcsolatos  kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskdrébe tartozd dolgozok
kitiintetését. :
Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetOnek az érintett alkalmazottak
felel6sségre vonasa ligyében.

A gyermekfeliigyeld feladatai

Munkajat jévahagyott alapdokumentumok és jogszabaly alapjan végzi az Atmeneti
Otthon vezet6jének kozvetlen irdnyitasaval.

A gyermekfeliigyeld felelés a gyerekek mentalis, testi, szellemi, moralis fejiodéséért.
Torekednie kell a biztonsagos, csaladias 1égkor megteremtésére, fenntartasara.

A munkaideje alatt tértént eseményeket és €szrevételeket az iigyeleti naploban is
vezeti. Minden ligyeletes gyermekfeliigyelének tudnia kell a gyermekek tartézkodési
helyét, eltdvozasuk és visszaérkezésiik idopontjat.

Gondoskodik az otthonban 1év) gyermekek szakszertt felligyeletérdl, gondozo, neveld
tevékenységet végez (étkeztetés, ruhajuk tisztantartasa, takaritas).

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

A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti dket a
tanulasban. Tamogatja, fejleszti 6nallosagukat, Snismeretiiket, érdeklddési koriket.
Felelés a gyermekek szabadidejének hasznos eltoltéséért, résziikre programokat
szervez. A nyari tdborozasokon kisérd és gyermekgondozdi feladatokat lat el.
Gondoskodik a hazirend betartasarol.

Gondoskodik a gyermekek kozintézménybe toriénd eljutasarél, valamint az otthonba
torténd visszaérkezésér6l. Napkozben a gyermekotthonban maradt gyermekekkel
szakszertien foglalkozik.

Elvégzi a gyerekek megbetegedésével, apolasival és gyogyszerezésével kapcsolatos
teendoket.

Rendkiviili esetben, az érvényben 1évd Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat, valamint
jogszabdly alapjan befogadhat gyermeket, bekérheti a sziiloktdl a sziikséges
dokumentumokat. A felvételrdl haladéktalanul értesitenie kell a Gyermekek Atmeneti
Otthonénak szakmai vezetdjét.

Elésegiti a gyermek ¢€s a sziilé kapcsolattartasat.

Baleset, tiiz esetén értesiti a mentdket, tiizoltokat, érkezésiikig megteszi a sziikséges
ovintézkedéseket, rendkiviili esemény tdrténése esetén haladéktalanul értesiti a
Gyermekek Atmeneti Otthondnak szakmai vezetdjét, illetve a JSzSzGyK
intézményvezetdjét.

Amennyiben a beosztasa szerint éjszakas, éber tigyeletet 1at el, ellendrzi a bejarati
kapuk, ablakok, irodahelység zarasat a szikséges éjszakai vildgitast, vizcsapok
zartsagat.

A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének, illetve a JSzSzGyK
intézményvezetdjének utasitasara koteles rendkivilli esetben munkakorén kivil esd
feladatokat is ellatni a gyermekek ellatasa érdekében.

Tovédbba:

A helyiségek higiénés besorolasanak megfeleléen végzi a napi, heti, havi
nagytakaritast, fert6tlenitést.

A gyermekek napirendjéhez igazodva végzi a tisztitasi, takaritdsi miiveleteket.
Gondoskodik a gyermekek ruhainak tisztantartasirol.

Fert6tleniti a gyermekasztalok, mosdok, WC, szennyes- és szemetes tarolokat.

Minden nagytakaritds alkalmaval lemossa a moshaté falrészeket, ajtdkat, butorokat,
ablakokat.

o



4.3.1.2.3.

4.3.1.2.4.

Betartja a HACCP kézikonyv elbirdsait az ételkiszolgalasra, az ételmaradék kezelésre
és mosogatasra vonatkozoan.

Az elbzetes és éves munka-alkalmassagi vizsgalaton részt vesz.

Betartja a munka- és thzvédelmi elbirasokat.

A hasznalatra kiadott eszkdzokért, a leltarban 1évé targyakért és rendeltetésszerii
hasznalataért felel.

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

A csecsemo- és kisgyermeknevelé-gondozoé feladatai

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

Szakszerlien, a helyi programnak ¢és moédszertani Utmutatokban foglaltaknak
megfeleléen gondozza, neveli, fejleszti a rabizott kisgyermekeket.

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

Vezeti a gyermekekkel kapesolatos dokumentaciot. Eves munkaterv készitésében és
végrehajtisaban aktivan részt vesz.

A sziilokkel megfelelé kapcsolatot tart, és igyekszik a gyermek csalddba tdrténd
visszahelyezését elGsegiteni. Latogatasi idében rendszeresen beszamol a sziildknek a
gyermekkel kapcsolatos eseményekrél. Figyelemmel kiséri a gyermek elvitelét,
megbeszélt idore valo vissza hozatalat.

Tajékoztatjia a kozvetlen felettesét a sziiléi magatartasrdl, esetleges panaszrol. - A
gyermek betegségét jelzi az otthon vezet6jének, megmutatja a gyermeket az otthon
orvosanak, ¢és koveti az utasitasait. Sziikség esetén gondoskodik a gyermek, korhazi
elhelyezésérol.

Munkdjat a HACCP kézikényvben rogzitettek szerint végzi, ligyel a higiénés
szabalyok betartasira. A gyermekek jatékait tisztan tartja, elharitja a balesetveszélyt.

A csaladgondozé feladatai

40 6raban a Gyermekek Atmeneti Otthondban 14t el csaladgondozéi feladatokat:
Felelos a gyerekek mentdlis, testi, szellemi, moradlis fejlodéséért. Munkajat
jovahagyott alapdokumentumok alapjan végzi, a Team &és a szakmai vezetd
iranyitasaval,

Torekednie kell a biztonsagos, csaladias Iégkor megteremtésére, fenntartdsara.

Az ligyeleti naploban a munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket vezeti.
Ugyeleti idejében tudnia kell a gyermekek tartézkodasi helyét, cltavozasuk és
visszatérésiik idopontjat.

A Gyermekek Atmeneti Otthona miikodésével kapcsolatos aktualis informaciokat a
napléban régziti.

Tamogatja, fejleszti dnallosdgukat, dnismeretiiket, érdeklédési koriiket.

Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos elt6liésérol, résziikre programokat
SZervez.

Rendkiviili esetben, az érvényben lévé Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat szerint
felvehet gyermeket, bekérheti a sziil6kid] a sziikséges dokumentumokat. A felvételrol
és megbeszélésekrsl értesitenie kell a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai
vezetojét.

Segiti a sziilé és gyermek kozotti kapesolattartast.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kodzpont, illetve Szolgalat csalddgondozéjaval és a
sziildvel kozosen elkésziti a gondozasi és nevelési tervet.




4.3.1.2.5.

A szerzddés megkotésekor és megsziinésekor irasban értesiti a szilkséges
intézményeket.

Baleset, tiiz esetén értesiti a mentoket, tlizoltokat, érkezésiikig megteszi a sziikséges
évintézkedéseket és ériesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjét.
Barmilyen mas rendkiviili esemény esetén szintén értesiti a Gyermekek Atmeneti
Otthona szakmai vezet§jét.

A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének utasitisara koteles rendkiviili
esetben munkakorén kiviil es6 feladatokat is ellatni a gyermekek ellatasa érdekében.
Tartja a kapcsolatot az illetékes Gyermekjoléti Kozponttal/Szolgalattal €s mas
tarsintézményekkel, valamint civil szervezetekkel és alapitvanyokkal.

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

A nevelo feladatai

Feleldbs a gyerekek mentdlis, testi, szellemi, moralis fejlodéséért. Munkajat
jovahagyott alapdokumentumok alapjan végzi, a Team €s a szakmai vezetd
iranyitasaval.

Torekednie kell a biztonséagos, csaladias 1égkor megteremtésére, fenntartasara.

Az tigyeleti naploban a munkaideje alatt tortént eseményeket és €szrevételeket vezeti.
Ugyeleti idejében tudnia kell a gyermekek tartozkodasi helyét, eltavozasuk és
visszatéréstk id0pontjat.

A Gyermekek Atmeneti Otthona miikddésével kapcsolatos aktudlis informaciokat a
naploban rogziti.

Vezeti a gyermekek zsebpénz, ruha, tanszer nyilvantartdé dokumentumait és errdl
kételes elszamolni.

Tartja a kapcsolatot az osztalytondkokkel, évonokkel, a gyermek sziileivel, illetve
hozzatartozoéival.

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

Tamogatja, fejleszti 8nalldsagukat, onismeretiiket, érdeklddési koriiket.

Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltdltésérdl, résziikre programokat
SZeTvez.

A nevelb a gyerekek megbetegedésével, dpolasaval és gyogyszerezésével kapesolatos
teendtket is elvégzi.

Baleset, tiiz esetén értesiti a mentdket, tlizoltokat, érkezésiikig megteszi a sziikséges
dvintézkedéseket és értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjét.
Barmilyen més rendkiviili esemény esetén szintén értesiti a Gyermekek Atmeneti
Otthona szakmai vezet§jét.

A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetéjének utasitasara koteles rendkiviili
esetben munkakorén kiviil es6 feladatokat is elldtni a gyermekek ellatdsa érdekében.
Tartja a kapcsolatot az illetékes Gyermekjoléti Kozponttal/Szolgalattal €s mas
tarsintézményekkel, valamint civil szervezetekkel és alapitvanyokkal.

Szponzorokat, timogatdkat keres, figyelemmel kiséri a pélyazati kiirdsokat és
amennyiben az intézmény profiljaba il10, elkésziti hozza a palyazatot.

4.3.1.3.A Gyermekek Atmeneti Otthona teamje

A team dallandé tagjai: a szakmai egységvezetd, a szakmai vezetd, a
gyermekfeliigyeldk, a pszicholdgus, a csaladgondozé és a neveld.

A team a szakmai vezetd tandcsado testiilete.

Uléseit kéthetente vagy sziikség szerint tartja.

A doniés elokészitésen kiviil esetmegbeszéld feladatot 1s ellat.



4.3.2. Csalidok Atmeneti Otthona
Az otthontalanna valt sziilé kérelmére a Csaladok Atmeneti Otthonaban egylittesen
helyezheto el a gyermek és sziilGje, valamint legfeljebb 21. életévének betoltéséig vagy -
ha koznevelési, felsdoktatasi vagy felnSttképzési intézménnyel, szolgaltatoval tanuldi,
hallgatéi vagy felndttképzési jogviszonyban 4ll -, legfeljebb 24. életévének betdltéséig a
kiskori gyermek nagykoru testvére, feltéve, hogy elhelyezés hianyaban lakhatasuk nem
lenne biztositott, és a gyermeket emiatt el kellene valasztani sziil6jétél, csaladjatol.
A nagykoru testvér tanuloi, hallgatoi vagy felnéttképzési jogviszonyanak fennalldsat
felévente igazolni kell.
Elhelyezhet6ek tovabbd varandds nok, kérésére férjiik vagy élettarsuk. Az atmeneti
gondozds 12 hoénapig tarthat, amit sziikség esetén - indokolt esetben - meg lehet
hosszabbitani 6 honappal, illetve a tanitasi év végéig.
A szolgaltatds igénybe vételéhez Budapest VIIL keriileti bejelentett lakohely, vagy
tartozkodasi hely sziikséges.

4.3.2.1. A Csalddok Atmeneti Otthona feladatai
A Csaladok Atmeneti Otthona szolgaltatésait a keriiletben &6 - kizarélag VIIL keriileti
alland6 bejelentett lakcimmel, vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezd - atmenetileg
szocialis krizishelyzetbe keriilt, atmeneti ellehetetleniilés, adéssag felhalmozodas, csaladi
krizishelyzet vagy bantalmazis miatt hajléktalannd valt, menedéket keresé csaladok,
egyediilalld sziilok és gyermekeik vehetik igénybe.
Az intézmény igénybevétele Onkéntes. Az ellatds alatt fontos, hogy a csaladok
Onrendelkezési joga és az otthonba keriilés el6tti autonémidja az intézmény nytjtotta
lehetdségekhez mérten megmaradjon.
Az intézményben dolgozé csaladgondozok és gondozo, szakgondozé munkatarsak a
szakma etikai kodexében meghatarozott alapelvek szerint végzik tevékenységiiket.

4.3.2.2.A Csaladok Atmeneti Otthonanak munkatéarsai

1 fo Atmeneti Gondozds egységvezetd, aki a Csaldadok Atmeneti Otthondnak szakmai

vezetoje
3 6 csaladgondozo

5 16 szakgondozd
1 16 technikai személyzet

4.3.2.3.A Csalidok Atmeneti Otthona szakmai vezetOjének feladatai

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

- Irényitja, szervezi, feliigyeli és ellenérzi a Csaladok Atmeneti Otthonaban
dolgozé szakgondozok, szocialis munkésok, és technikai dolgozok tevékenységét.

- Gondoskodik a munkarend elkészitésérdl, betartdsardl és a helyettesitések
megszervezeésérol.

- Ellenorzi az elrendelt tilmunka sziikségességét és elvégzését.

- Javaslatot tesz a dolgozok szakmai tovabbképzésére €és elésegiti annak
megvaldsitasat.

- A munkaltatéi jogkdrok kozil a dolgozék vonatkozésiban gyakorolja a
szabadsag, tavollét engedélyezésének jogkoreit — kivétel ez aldl a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése.

- Szikség szerint kapcsolatot tart a szocialis intézmények és szervezetek vezetdivel,
teriiletileg illetékes oktatasi, nevelési és képz6, valamint més tarsintézményekkel.



az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkdrben dontést hoz a Csaladok Atmeneti
Otthonaba torténd felvételrdl, az dtmeneti gondozas megsziintetésérdl, javaslatot
tesz a téritési dij Osszegére.

az Intézményvezeto altal atruhédzott jogkdrben egyiittmiikddési megallapodast kot
az ellatottakkal

Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl.

A dolgozok munkdjarol minden évben irasbeli értékelést készit, melyet ismertet
az erintett munkatarsakkal is.

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

Ellen6rzi az intézmény és az ott dolgozdé munkatirsak vonatkozdsdban a
munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok betartasat.

A Csaladok Atmeneti Otthondba vald bekeriilésrél dontd team munkéjaban részt
VESZ.

Ellitia a Csaladok Atmeneti Otthona és annak telephelyei-, illetve a kiilsé
férdhelyek iranyitasat és szakmai feliigyeletét.

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

Szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.
Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazédsaval
kapcsolatos  kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe tartozo dolgozok
kitiintetését.

Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetdnek az érintett alkalmazottak
felelosségre vonasa ligyében.

4.3.2.4.A csaladgondozo feladatai

Gyermekjoléti alapellatas keretében

Mindenkor a csaladok érdekeit képviselve tevékenykedik.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, - a csaladok személyiségi jogait érintd —
adatok és tények nyilvantartdsara és kezelésére nézve kotelezoek a Szocialis
Munka etikai kodexében foglaltak. A szolgalati titoktartdsi kotelezettség
betartasdra fogadalmat kell tennie.

A szolgaltatast felkeres6k anonimitasat — kivansag szerint- megtartani koteles.
Ugyeletet biztosit — beosztds szerint — harom honapos munkaid6 keretben. Az
tigyelet atvétele sordn meghallgatjia az el6z6 tigyelet beszamoldjét, elolvassa az
ligyelet naplot. Az lgyelet ataddsakor beszamol a miszakja alatt torténtekrdl a
kovetkezd miszakba érkezének.

Ugyelete alatt az atmeneti otthon épiiletét semmilyen esetben nem hagyhatja el,
mindenképpen biztositania kell a szolgalat folyamatossagat, vagyis szolgalata
végeztével nem hagyhatja el munkahelyét, amig az ligyeket 4t nem adta a
kévetkezd miliszaknak.

Este 22:00 orakor bezarja az épillet kapujat, és az utina hazaérkezdket ¢ engedi
be. reggel 6.00 orakor nyitja ki a kaput, az esetlegesen kordbban munkéaba
indulékat 6 engedi ki.

Ugyeleti ideje alatt — a lakok végiglatogatasa utan —a CSAO szolgilati
helyiségében tartozkodik. A lakok csengetéssel vagy kopogéssal kérhetik a
segitségét.

Csaladok kozotti konfliktusba csak kozvetlen veszélyeztetés esetén avatkozhat be.
A csaladon beliii konfliktusokba csak akkor avatkozhat bele, ha a
gyermeket/gyermekeket veszEély fenyegeti, ha tettlegességre keriil sor, vagy a
konfliktus a t6bbi laké nyugalmét jelentdsen zavarja.



Az tigyelet ideje alatt felmeriilé krizishelyzeteket — amennyire lehetséges ~kezeli.
sziikség esetén orvost, mentdt, rendodrt, thzoltot hiv.

Rendkiviili esemény bekovetkezésérél azonnal értesiti a CSAQ szakmai vezetdijét,
vagy az Ot helyettesitd vezetd csaladgondozot. Szikkség esetén javaslatot tesz a
krizis team Osszehivdsdra minden olyan esetben, amikor elsGsorban gyermek,
masodsorban csaladtag és barmely CSAQ laké karara kovet el valaki
bantalmazast is magaba foglald cselekményt, sulyos rendbontast, a hazirend
sulyos megsértését. A krizis team tagja az intézményvezetd, a szakmai vezetd, az
érintett csalad(ok) csaladgondozdja,a krizis teamre javaslatot tévd munkatars.
Vezeti az ligyeleti napldt, biztositja, hogy illetéktelen személy abba betekintést ne
nyerjen. A napldéban régziti az tigyeleti idében tortént jelentbsebb, fontos
eseményeket és azokat az informdcidkat, melyek a team tagjai vagy a lakdk
csaladgondozoi szaméra sziikségesek, feljegyzéseit alairasaval hitelesiti.

Az ligyelet alatt bekdvetkezé konfliktushelyzetekben megszerzett informaciok
birtokdban konzultal a csaladdal foglalkozé csaladgondozoval a csalad érdekében
ugyanakkor a gondoz6i szerepkdrt nem vallalja at.

Nyilvantartja a hazaérkezoket, és a naploban rogziti azokat, akik nem érkeztek
meg éjszakara, vagy elbre jelezték tavolmaradasukat.

Az ittas allapotban beérkezdket , kikiildi” az intézmény teriiletérdl.

Szolgalata megkezdésekor és az atadds el6tt végiglatogatjia a csaladokat, reggel
meggyoz6dik arrdl, hogy az 6vodéba, iskolaba jaré gyermekeket elvitték-¢ a
kozintézményekbe.

Este ellentrzi a kozos helyiségek takaritasat, a mulasztokat figyelmezteti.

Részt vesz a rendes illetve a krizis team munkajaban.

Egyéni esetkezelés - A csaladgondozd teljes korti egyéni feleloséggel tartozik az
ltala gondozott csalad szakszert ellatasaért,

Célja a csaladok életfeltételeinek javitdsara vald torekvés a csaladban €s a tarsas
kapcsolatokban, a CSAO-ba valé bekeriilés okainak megsziintetése. segitséget
nyUjt a szillonek gyermeke teljes kori ellatasahoz, gondozésahoz, neveléséhez.
Vezeti az 4&ltala gondozott csaladok dokumentacidjat, a jogszabalyban
meghatarozott médon.

Szocialis csoportmunka - Kozremikddik az Otthonban lakok kozds tipusi
gondjainak egyiittes megoldasaban.

Kozosségi szocialis munka

A csaladgondozd feladata az otthonban lakok kozdssége érdekeinek megismerése,
felismertetése, érdekvédelemre tanitds, hogy a csaladok a kapott segitséggel
Onélléan is meg tudjak oldani problémaikat.

Team munka és informacid szolgaltatas

A krizishelyzetben 1év0 csalad ligyében — fiiggetienill attol, hogy a gondozésa ala
tartozik —e megteszi a halaszthatatlanul szitkséges intézkedéseket.

Részt vesz a problémamegoldé csoportokban, szakmakézi megbeszéléseken,
esetkonferencidkon, a CSAO team munkéjaban, javaslattevbként részt vesz a
felvételi meghallgatast végz6 team munkéjaban.

Kézremiikadik az Otthon munkacsoportjanak munkajaban.

Szorosan egyiittmikddik a JSZSZGYK tébbi munkatarsaval az Otthonban laké
csaladok érdekében.

Az Otthonban lakokkal lakégytlésen vesz részt — mely az egyiittélés soran
felmertilé problémak feltardsat ¢s megoldasat szolgalja.



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

- A Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének utasitdsara koteles rendkiviili
esetben munkakdrén kiviil esé feladatokat is ellatni a gyermekek, csaladok
ellatasa érdekében.

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

- Szponzorokat, tdmogatokat keres, figyelemmel kiséri a pélyazati kiirdsokat és
amennyiben az intézmény profiljdba ill6, elkésziti hozza a pélyazatot.

A csalidgondozé Csalddok Atmeneti Otthona kiilsé férohelyein végzendo feladatai:

- A csaladgondozé a Csaladok Atmeneti Otthonanak szakmai teamjének tagjaként heti 4
ordban/csalad latja el feladatait a CSAO Kiilsd telephelyein

- A csalddgondozé a szakmai teammel kOzOsen valasztja ki a kiilsé fér6hely
szolgéltatasainak igénybevételére alkalmas csaladot

- Feltérképezi a rdvid- €s hosszi tdvi terveket, ennck megfelelden elkésziti az
egylttmiikddési tervet

- Segiti a csaladok bekoltozését, az ingdsdgok beszerzését, elvégi a szikséges
adminisztraciot, megkdti a haszndlatba vételi szerzédéseket, jegyzékonyvet készit az -
Intézmény tulajdonat képezd ~ atadott ingdsagokrol.

- Segitse el6 a csaladok alkalmazkodasat az 0j lakokornyezethez.

- Segitse el6 a csalad életében bekdvetkezett valtozésokhoz valo alkalmazkodoképesség
kialakitasat.

- Egyéni esetkezelés mentén segiti a csaladot hivatalos ligyeik intézésében, tanacsot
nyujt gyermeknevelési- gondozasi kérdésekben, a csaladi napirend kialakitdsaban, a
pénziigyi tervezésben.

- Segitséget nyajt a gondozds sordn az intézményben taldlhatd, illetve kiilsé
szakemberek felkutatiasban, bevonasaba.

- Koézremikodik és egyiittmikddik az ellatérendszer tagjaival, intézményekkel,
hatésaggal.

A csaladgondozo Kiilsé férdhelyen végzendd fé feladatai:
- az Uj lakokdrnyezethez torténd alkalmazkodas segitése
- véltozasmenedzselés
- csaladgondozas, egyéni esetkezelés, melynek keretében a szakember segitséget
nydjt a hivatalos ligyintézésekben, gyermeknevelési és gondozdsi kérdésekben
csaladi napirend kialakitasaban, a pénziigyi tervezésben
- segitséget nyujt a szlikséges szakemberek elérésében

A csalddgondozénak képessé kell tennie az ellatottakat arra, hogy hosszd tivon meg tudjak
oldani dnmaguk és csaladjuk problémait, Ennek érdekében kozremiikddik €s egylittmiikidik az
ellatd rendszer tagjaival, intézményekkel, hatdsagokkal.

4.3.2.5.A szakgondozo feladatai
- Munkdjanak alapvetd célja a lakdk élethelyzetének jobbitasa, krizishelyzetik

megoldasinak segitése, amelynek érdekében a gondozo életviteli segitséget nyjt
€s el0segiti az esetkezelést.



Részt vesz az otthonban €16 csalddok mindennapi tevékenységének segitésében:
tanulas, gyermekgondozas, hazimunka, {igyintézés, és szabadidds programok.
Tanulasi és munkaido alatt részt véallal a gyermekek feliigyeletében, ellatasaban.
Biztositja a személyre szabott bandsmddot és a szabadidé kulturalt eltsltését.
Segiti a kozosség kialakuldsat, a kapesolatok milkodését,

Felméri a kliensek higiénés szintjét, a napi tisztasagi kévetelményeket ellenérzi, a
higiénés kultira kialakitasaban segitséget nyujt — hidnyok esetén konzultdl a
csaladgondozoval.

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

A kliensek hivatalos igyeinek lebonyolitasat segiti, indokolt esetben maga intézi
azt.

Segiti a csaladokat a gyermekgondozasban, a napi feladatok beosztasaban, az 1do,
pénz és energiagazdéalkodasban.

Elosegiti az Otthon harmonidjanak megteremtését, az ott élok békés, egymas
mellett élését.

Gondoskodik a napirend, hazirend betartasarol, a feladatok -ellatottsaganak
ellendrzésérdl.

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

Folyamatosan egyiittmikodik a tobbi  gondozoval, csalddgondozéval, az
intézmény dolgozodival és a kiilsd (védond, gyermekorvos, béleséde, dvoda,
iskola) szakemberekkel.

Ugyeletet biztosit — beosztas szerint — harom hénapos munkaidé keretben. Az
figyelet atvétele soran meghallgatja az el6zb iigyelet beszamoldjat, elolvassa az
figyelet naplot. Az ligyelet atadasakor beszamol a miiszakja alatt torténtekrdl a
kovetkezd miiszakba érkezonek.

Ugyelete alatt az atmeneti otthon épiiletét semmilyen esetben nem hagyhatja el,
mindenképpen biztositania kell a szolgdlat folyamatossagat, vagyis szolgalata
végeztével nem hagyhatja el munkahelyét, amig az tligyeket 4t nem adta a
kovetkezé miiszaknak.

Este 22 orakor bezdrja az épiilet kapujat, és az utdna hazaérkezéket 6 engedi be.
reggel 6.00 érakor nyitja ki a kaput, az esetlegesen korabban munkaba indulokat 6
engedi ki.

Ugyeleti ideje alatt — a lakok végiglitogatdsa utin —a CSAO szolgalati
helyiségében tartézkodik. A lakdk csengetéssel vagy kopogdssal kérhetik a
segitségét.

Csaladok kozotti konfliktusba csak kézvetlen veszélyeztetés esetén avatkozhat be.
A csaladon beliili konfliktusokba c¢sak akkor avatkozhat bele, ha a
gyermeket/gyermekeket veszély fenyegeti, ha tettlegességre kerlil sor, vagy a
konfliktus a tébbi laké nyugalmat jelentdsen zavarja.

Az Gigyelet ideje alatt felmerill6 krizishelyzeteket — amennyire lehetséges —kezeli.
sziikség esetén orvost, mentdt, rendért, tizoltot hiv.

Rendkiviili esemény bekovetkezésérdl azonnal értesiti a CSAO szakmai vezetdjét,
vagy az Ot helyettesitd vezetd csalddgondozot. Sziikség esetén javaslatot tesz a
krizis team Osszehivasara minden olyan esetben, amikor elsGsorban gyermek,
masodsorban csaladtag és barmely CSAO laké kéarira kovet el valaki
bantalmazast is magéaba foglalé cselekményt, sulyos rendbontast, a hazirend
sulyos megsértését. A krizis team tagja az intézményvezetd, a szakmai vezets, az
érintett csalad(ok) csaladgondozdya,a krizis teamre javaslatot tévé munkatars.
Vezeti az ligyeleti naplot, biztositja, hogy illetékielen személy abba betekintést ne
nyerjen. A naploban rogziti az iligyeleti idében tortént jelentdsebb, fontos
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eseményeket és azokat az informacidkat, melyek a team tagjai vagy a lakdk
csaladgondozdi szaméra sziikseégesek, feljegyzéseit alairdsaval hitelesiti.

- Az lgyelet alatt bekdvetkezo konfliktushelyzetekben megszerzett informéciok
birtokdban konzultal a csaladdal foglalkoz6 csaladgondozoval a csalad érdekében
ugyanakkor a gondozoi szerepkdrt nem véllalja at.

- Nyilvantartja a hazacrkezéket, és a naploban rdgziti azokat, akik nem érkeztek
meg éjszakara, vagy elore jeleziék tdvolmaraddsukat.

- Az ittas dllapotban beérkezdket , kikiildi” az intézmény teriiletérdl.

- Szolgalata megkezdésekor és az atadas el6tt végiglatogatja a csaladokat, reggel
meggy6zddik arrdl, hogy az Ovodaba, iskolaba jaré gyermekeket elvitték-e a
kozintézményekbe.

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

- Részt vesz a rendes illetve a krizis team munkéjaban.

4.3.2.6.A technikai személyzet feladatai

- Felel a hazirend betartasaért, sziikség szerint segit a hivatalos ligyek intézésében

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

- Munkaidd kezdetével és végeztével koteles ellenérizni, hogy nincs rendellenesség
az épiilet teriiletén. (ablakok, villany, stb.)

- Szolgélati ideje alatt betdrés, tiz, vagy barmely mas rendellenesség esetén koteles
intézkedni a megfelel6 hatosig (Mentdk, Renddrség, Tuzoltdsag stb.)
értesitésérdl, ezt kovetden a szakmai vezetOnek jelenteni.

- Kotelessége az udvar és az intézmény hivatalos helyiségeinek tisztantartasa, a
bejarat elotti jardaszakasz takaritasa, fertOtlenitése, télen cstiszasmentesitése -
valamint hetente a szeméttirolok kilirittetésérol is gondoskodnia.

- Peladata az AG intézményegység telephelyeinck helyiségeiben és udvaran
jelentkezd javitasi és karbantartasi munkék elvégzése.

- A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1évd bitorok, /székek, asztalok,
szekrények, nyilaszarék stb./ és egyéb berendezési ¢s felszerelési targyak
javitasara, kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is; pl. égd, neon
csere, kapcsolok., konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibdsodas elharitdsa,
falak hibdinak kijavitasa, tisztasagi festés stb.

- A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodé folyamatos munkat
igényelnek, ennek megfeleléen a munkat Ggy kell {itemezni, hogy havonta-hetente
at kell vizsgalni az intézmény telephelyeit, annak helyiségeit, a kisebb hibdkat a
helyszinen javitani kell.

- A nagyobb javitast igénylé munkdkat Ossze kell irni, meg kell allapitani az
anyagszilkségletét, s ha a szilkséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges Osszedllitani és beszerezni, amennyiben a
teenddk jellege komolyabb beavatkozast igényel (pl: gazszerelés, a teljes
elektromos haldzat javitisa) azt kiteles a szakmai vezetd felé jelezni, 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 dolgozdk beirjak, és ezeket ki kell javitani.

- A rendkiviili meghibasodésokat soron kiviil kételes javitani.

4.3.3. A Csalddok Atmeneti Otthona teamje



- A team 4llandd tagjai: a Csaladok Atmeneti Otthonanak szakmai vezetbje, a
csalddgondozok, a szakgondozok, a pszichologus.

- A team a szakmai vezetd tandcsadé testiilete.

- Uléseit kéthetente vagy szilkség szerint tartja.

- A dontés elokészitésen kiviil esetmegbeszéld feladatot is ellat.

4.4. Szocidalis Szolgdltatd Kozpont

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

4.4.1. Hazi Segitségnyujtas és Szociilis étkeztetés
4.4.1.1.Feladata

Hazi segitségnyujtas:

Olyan gondozasi forma, amelyben a jogosultnak sajat lakokdrnyezetében kell az 6nalld
¢letvitelének fenntartasa érdekében sziikségleteinek megfelelden ellatast biztositani.

Hézi segitségnyijtas keretében kell gondoskodni azokrél a személyekrdl, akik
otthonukban ténmaguk ellatasara sajat er6b6l nem képesek és roluk nem gondoskodnak.

A hézi segitségnytjtas igénybevételét megeldzoen vizsgilni kell kiilén jogszabalyban
meghatarozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgéltatas iranti kérelem alapjan a
gondozasi szilkséglet vizsgalata értékel6 adatlap kitoltésével torténik, melyet a szakmai
vezetd és a haziorvos tolt ki.

A vizsgalat eredménye alapjan szocidlis segitség €s szeméelyi gondozas nydjthato.

Tobbletfeladatként fodrasz, pediklirds, gyogymasszér é€s gydgytorndsz szolgaltatast
biztosit az ellatdsban részesiiloknek.

Etkeztetés:

Napi egyszeri meleg ételt biztositisa azoknak a keriileti lakosoknak, akik azt életkoruk,
egészségi allapotuk vagy szocialis helyzetitk miatt 6nmaguknak, illetve 6nmaguknak és
eltartottjaik részére tartosan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

A szocidlis étkeztetés biztositdsa hdzhozszallitdssal, a nappali ellatast biztositd
intézményekben (Idéskortak Klubja) és a Népkonyhan helyben fogyasztdssal illetve
elvitellel torténik. A hétvégi étkeztetés szintén kiszallitassal torténik, a nappali
intézményekben €s a Népkonyhan pedig pénteki elvitellel.

4.4.1.2.A Hazi Segitségnyiijtas és Szocidlis étkeztetés munkatarsai
Hazi segitségnyujtas:
1 £6 szakmai vezetd
3 6 csoportvezetod
22 {6 apold/gondozd
2 {0 gyogytorndsy
_2 [0 gvégymassior
1 {6 pedikiirts
1 f0 fodrdsz

1 6 adminisztrator

1 [0 gépkocsivezetd




Szocialis étkeztetés:
116 asszisztens

4.4.1.2.1. A Hazi Segitségnyujtas és Szocidlis étkeztetés szakmai vezetéjének feladatai
- Szervezi, iranyitja, ellendrzi, végzi a hazi segitségnytijtas szakmai munkajat, ezen
beliil:

a) fogadja a beérkezd igényeket, megszervezi az ellatast,

b) az Intézményvezetd Aaltal atruhdzott jogkdrben elvégzi az egyéni gondozasi
sziikséglet felmérését,

¢) az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkorben egylittmikodési megallapodast
k6t az eliatottakkal,

d) beszamolét készit az intézményvezetdn keresztiil a Fenntartd részére,

e) szitkség esetén mas tipusu ellatast kezdemeényez,

f) egyiittmilkédik, kapcsolatot tart a teriileten mikodé egészségiigyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, az ellatast igénybe vevok hozzatartozoival.

- Felelés a hazi segitségnyujtas torvényes és teljes mikddéséért, a kiilonbszéd
szolgaltatasok jogszabalyban elbirt mindségének biztositasaért, felelds az altala kiadott
intézkedések, utasitdsok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért,
az ellatasban részesiilék és a dolgozok biztonsagaért, a jogszabalyok é&s belsd
szabalyzatok betartasaert,

- kételes torekednie azért, hogy a hazi segitségnyijtas szinvonaldnak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol és kijavitasarél,

- képviseli az hdzi segitségnyiijtas ellatisat ¢s dolgozoit, a killonbdzd értekezleteken,
kiilsé szerveknél és forumokon, elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd
beosztasat, a hazi segitségnytjtas valamennyi dolgozdja tekintetében,

- az intézményvezetd utasitasanak megfeleloen elkésziti a hdzi segitségnyujtds éves
munkaprogramjat,

- belsd tovabbképzéseket szervez a szakmai dolgozok részére,

- vezeti, vezetteti az eldirt nyilvantartisokat, elkésziti az éves és soron kivill kért
jelentéseket,

- szervezi a dolgozok eldzetes balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatdsat, folyamatosan
figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezdeményez,

- jogosult javaslatot tenni a dolgozok jutalmazasara,

- gondoskodik az intézményi vagyon védelmérol, a betegek biztonsagardl, az apolasi és
technikal munka feltételeirdl, kézremiikddik a karbantartasi munkak elékészitésében
és szervezésében,

- alairja a feladatai ellatdsa soran keletkezett iratokat, hasznalja a szervezeti egység
nevét viseld bélyegzot,

- ellenérzi a vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyzatok eldirdsainak betartasat, a
szakdolgozok munkajat ¢és  etikai  magatartasdt, a dolgozdk Aaltal vezetett
dokumentdacidt, segiti azok szakszer( vezetéset,

- a hazi segitségnyGjtas szakmai tevékenységéro! rendszeresen beszamol az
intézményvezetdnek,

- szervezi és levezeti a hazi segitségnyujtasban dolgozok munkaértekezleteit,

- az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és mikodtetéséért
felelds folyamatgazda (az adott folyamat irdnyitasaért, miikodéséért felelds személy).
Elsédlegesen felelds az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitasaért, mikodtetéséért,

- szervezi a személyi segitdk képzesét,



figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokal tesz a kiilénbozd palyazatokon vald
részvételre  és  kozremikdodik az elnyert palydzati  programok  szakmai
megvaldsitasiban,

kételes az intézményvezetd ¢s az altala megbizott szocidlis szolgaltatd kdzpontvezetd
irdnymutatdsa alapjan kialakitani, milk6dtetni és fejleszteni az ellatast, a hazi
segitségnyujtas sajatossagaira tekintettel,

kijelolés alapjan ellitja a szakmai teljesitésigazoldst, sajit szakmai egysége
tekintetében,

szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.
javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazasival
kapcsolatos  kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskdrébe tartozé dolgozok
kitiintetését,

indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetbnek az érintett alkalmazottak
felelosségre vonasa iigyében.

4.4.1.2.2, A csoportvezeto feladatai

Felelds a gondozasi csoport zokkenémentes milkddéséért, a gondozasi munka magas
szinvonaléaért.

Szervezi €s iranyitja a teriileten foly6 szakmai munkat, elldtja a szervezési, vezetési
feladatokat, a szakmai munka koordinaciojat.

Hetente két alkalommal, illetve sziikség szerint folytat munka megbeszélést a hazi
segitségnytjtasban dolgozé munkatarsakkal és munkdjukat az ellatott lakédsan
folyamatosan, szuréproba szertien ellenérzi, melyrél irasos feljegyzést készit.
Segitséget nyujt a gondozéndn keresztiil az ellatottak mindennapi életvitelében,
hivatalos ligyeik intézésében.

Tajékoztatia az  ellatottat a  lehetséges ellatdsi  formakrél, helyszini
komyezettanulmanyt, szocialis anamnézist készit az ellatottrol, melyben folyamatosan
vezeti az ellatott llapotdban bekovetkezett valtozasokat.

Gondoskodik a téritési dijak beszedésérol és azok befizetésérdl.

Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomdséra jutott adatokat és informacidkat,
annak kozlését csak hivatalos uton keresztiil végzi a hatdlyos jogszabélyi elbirasok
betartasaval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, azokat elsajatitia és
alkalmazza.

Elkésziti a hazi segitségnyijtassal kapcsolatos kimutatdsokat, statisztikakat.

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

Figyelemmel kiséri a lakossdg korében felmertilé alapellatasi igényeket, javaslatot tesz
j szolgaltatdsok kialakitasara, illetve a meglévd szolgaltatasok bévitésére,

Az ellatottak érdekében a szakmai vezetd és a csoportvezetdk kapcsolatot tartanak a
korhazi szocidlis ndvérekkel (Péterffy Sandor utcai kérhdz, OBSI, Pszichiatriai
Klinika) valamint a fentieken tl az ellatasra szoruldt kezelé barmelyik kérhdz vagy
személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmény munkatarsaval.

4.4.1.2.3. A hazi segitségnyijtast végzé munkatarsak feladatai

A hdzi segitségnytjtas tevékenységei szocialis segités és személyi gondozas korében
elvégzett résztevékenységekre oszthatok.

Szocialis segités keretében végzett feladatok
- alakdékornyezeti higiénia megtartiasaban valo kdzremiikodés,




- ahaztartasi tevékenységben vald kozremiikodés,
- segitségnyjtas veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében, és a kialakult
vészhelyzet elharitasaban,
- sziikség esetén a bentlakasos intézménybe torténd bekoltdzes segitése.
Személyi gondozas keretében végzett feladatok
- az ellatast igénybe vevivel segitd kapesolat kialakitdsa €s fenntartdsa (mentdlis
tamogatas, érdekvédelem, szociélis ligyintézés),
- a személyi higiénia megtartdsdban valé kozremiikodés korében felmeriild
gondozasi ¢és apolasi feladatok,
- orvos altal elrendelt terapidk betartasa, gyogyszerezés.
A szocidlis segitok ¢és személyl gondozok mindennapos feladata az ellatottak
megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és irasban, valamint a gondozasi
dokumentacio vezetése.

4.4.1.2.4. Az asszisztens/adminisztrator feladatai

- Vezeti a hazi gondozas és a szocidlis étkeztetéshez kapcesolddd dsszes kimutatast,
dokumentaciot,

- A viltozasjelentés flizetben, illetve a szamitogépes programban rdgziti az ellatott
adatait, ellenérzi a térvényben meghatdrozott nyomtatvinyck meglétét, az ellatott
papir alapu anyagat, gépi rdgzités utdn szignojaval latja el, majd tovabbitja a szakmai
vezetd részére.

- Az étkezésben és/vagy hazi segitségnyjtasban részesiilé ellatottakrdl nyilvantartast
vezet.

- Naprakészen vezeti, nyomon koveti az étkezéssel kapcsolatos valtozasokat.

- A téritési dijak, a latogatasi szamok illetve a gondozisi 6rék név szerinfi nyilvantartasa
szamitdgépen torténik, melyet az adminisztrator végez.

- Naponta rogziti a gondozongk latogatési szamat €s a gondozasra forditott iddt, melyro!
hé végén kimutatast készit felettese részére, ez a kimutatds az allami normativa
igénylésének alapja, melyet negyedévente, a megadott idépontban kételes elkésziteni.

- A gondozdéndk éltal beszedett étkezési €s gondozasi téritési dijakat rogziti és az
Intézmény szamlajara fizeti be. A téritési dij atvételét a gondozdénd naplojaban
alairasaval igazolja, a napléban felvezetésre kerill a szamla szama, Osszege ¢és az
atvétel idopontja, az dtvevs alairésa.

- Adatokat tovabbit a Gazdasagi Szervezet részére.

- A szémldkat, kiadja a gondozasi csoportvezetdk részére.

- Elkésziti a statisztikdkat.

- Az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

- Az étkezési napok szamarol hé végén kimutatast készit (hétfotol — péntekig, illetve
hétvégi étkezési napok szdma megbontasban) a szakmai vezetd részére, ez a kimutatas
az 4llami normativa igénylésének alapja, melyet negyedévente, a megadott
id6pontban, osszesitve koteles elkésziteni.

- A gondozondk altal beszedett étkezési téritési dijakat, konyvelés utan az Intézmény
szamlajara fizeti be. A téritési dij atvételét a gondozénd napldjaban alairasaval
igazolja, a naploban felvezetésre kertil a szamla szama, Osszege és az atvétel
idoépontja, az atvevé alairasa.

- Az adminisztrator havonta kimutatist készit a be nem fizetett téritési dijakrol és
intézkedik az elmaradt téritési dijak beszedésérdl, valamint ajanlott levélben, vagy
postakdényvben dokumentalva felszolitja az ellatottat a téritési dij rendezésére.

- Tovébbitja a szakmai vezet6 felé, a hatralékosok névsorat, illetve a hatralék dsszegét.

oA



4.4.1.2.5. Gyégytornasz
A hazi segitségnytdjtasban részesiiléknek személyi gondozds keretein beliil egyéni
gyogytornat biztosit az orvos utasitdsa alapjan, az életkori sajatossigok figyelembe
vetelével. Az ellatds megkezdésekor koteles allapotfelmérést végezni, és azt
dokumentalni (fizioterdpids dokumentacid). Kotelezoen vezeti a gyogytorna kezelés
folyamatat.

Feladatq kiilénésen:

Rehabilitacio

Egészségnevelés, egészségmegbrzés, életmobdbeli tanacsok.

Segédeszk6zok  beszerzésében, hasznalatuk  megtanitdsdban  tanacsadas,
segitsegnyujtas.

Specialis keringésjavitd torna (vénas, illetve artérias torna).

Koordindcigjavité torna: a gyakori esések elkeriilését célozza a végtagizomzat
koordinacios készségének fejlesztése, a jarasbiztonsig novelése.

o L[égz6 torna.

e A kéz manuailis képességének javitasa.
¢ Osteoporosis torna.

e Qerinctorna.

Céljaink:

¢ Gondozasi, rehabilitacids, mobilizacios feladatok végzése.

e IdOsek oOnellatasi funkcidinak segitése, megbrzése segédeszkozokkel, gyodgytorna
technikakkal.

o Eletmindség megdrzése mozgasterapiaval, egyéni életvitel megbeszéléssel,
tandcsadassal, kezeléssel.
Kapcsolattartas haziorvosokkal, kollégakkal, esetmegbeszélés, kozos munkavégzeés.
Egyéni tandcsadas hozzatartozo, segitt részére.

¢ Csaladi és tarsas kapcsolatok erdsitése, tamogatdsa, paciens izolacidjanak oldésa.

4.4.1.2.6. Pedikiirds
Az ellitottak igényei szerint személyi gondozéds keretein belill kérdmapolast és
bérapolast végez. Felkeresi a hazi segitségnyijtasban az idos ellatottakat az
otthonukban.
Nagyon fontos, hogy az egyébként is sok esetben nehezen mozgé id6s ellatott jarasa
fajjdalommentes, laba apolt legyen. A szolgéltatdsért a képvisel6 — testillet &ltal
meghatarozott jévedelemaranyos téritési dijat kell fizetni.

4.4.1.3. A szolgdltatisok feladatai

Gyodgytornasz feladatai

Az _ellatas _megkezdésekor koteles dllapotfelmérést végezni, és azt dokumentdlni
(fizioterdpids dokumentdcid). Kitelezden vezeti a gydgytorna kezelés folvamatit,

Az _idosek klubjaiban, a Gondozohdzban csoportos torndt, és egyéni gydgytornit

bigtosit, a hdziorvos javaslata alapjin.

Feladatai kiilonisen:

o Csoportos kondiciondld torna iddsek szdmdra. Elsédleges feladata a prevencié, az
dllapotmegorgés.  Széken  iilo, _dllo  gyakorlatok, egyszerii _tornaszerek

haszndlatival (gumiszalag, labda, bot, babzsdk, kendd) A csoportos.-
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foglalkozdsok _személyiségformdld hatdsa_is jelentds, A csoportos foglalkozds
téritésmentesen vehetd igénybe.
Lgésységnevelés, egészségmegoryés, életmdodbeli tandcesok.
Segédeszkozok beszerzésében, hasznalatuk  megtanitdiséban _ tandcsadds,
segitségnyujtds.

o Specialis keringésjavito torna (vénds, illetve artéridgs torna).

+rs

Koordindcidjavito torna: a gyakori_esések elkeriilését célozza a végtagizomzat
koordindcios készségének fejlesztése, a jarasbiztonsdg névelése.

Légzd torna.

A kéz manudlis képességének javitisa.

Osteoporosis torna.

Gerinctorna.
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Gydgymasszor feladatai

A szolgdltatdsok szakmai egységnél két {6 masszor ldtjia el a feladatot. Ebb6l 1 (G a
munkaidd 50%- ban gépkocsivezetdi feladatot ldt el.

Kézi és pépi masszirozdst, illetve frissitd masszdzst biztosit az elldtottak részére, a
Nappali Elldtdisban, a Hdzi segitségnydjtasban és ag Idoskoriak Atmeneti_Otthona
Eziistfenyd Gondozohdzban egyardnt.

A_masszirozds kilazitia a_merev, fesziilt izmokat, javitia a vérkeringést., A stressz,
faradtsdg, és rossz tartds okozta izomcsomokat feloldja, ezdltal azon kivil, hogy
csillapitia a fdjdalmat, jelentdsen javitia az elldtottak kézérzetét.

Gépkocsivezetd feladatai

A keriilethen élo_idosek _személygépkocsival torténd_szdllitdsdt biztositia, akik
hdziorvosi _beutaloval _rendelkeznek, de betegségitkbol adddéan csak kilsé
segitségnyujtassal lennének képesek szakrendelésén, valamint a hivatali iigyintézésen

megjelenni,
Mivel a segitséget kérok legnagyobb része egészségiigyi dllapota miatt szeretné

igénybe venni a szolgdltatist, nem csak a szakrendelésekre valo eljutdsban, hanem a
hazaszdllitdsban is igyekszik a Szocidlis Szolgdltaté Kozpont az idosek rendelkezésére
dlini.

Az érdekliddk telefonon keresztill jelezhetik igényiiket a szdllitds irdnt. A _révid
adatfelvétel, és az idipont egyeztetés utdn minden esetben telefonon keresztiil ad a
Szocidlis Szolgdltato Kizpont visszajelzést az iddpont véglegesitésérdl.

Fodrasz feladatai

Az ellatottak igényei szerint keresi fel a nappali elldtast biztosito intézményt, a
gondozohdz lakdit és a hdzi segitségnyiijtast igénybe vevg elldtottakat. A szolgaltatds
biztositdsaval az ellatottak kozérzete javul, megjelenésiik rendezettebbé valik,

4.4.2. Nappali Ellatas
4.4.2.1. Nappali ellatas feladata, célja

Az 1ddsek nappali ellatasa elsdsorban a sajat otthonukban €16, 18. életéviiket betoltoitt,
egészségi allapotuk, vagy id6és koruk miatt szocidlis és mentalis tdmogatasra szorulo,
onmaguk ellatasara részben képes személyek részére biztosit lehetéséget a napkdzbeni .
tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapveté higiéniai sziikségletek \

kielégitésére. e
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Az ellatast igénybe vevok részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld
napi ¢letritmust biztositd szolgdltatist nyujt, a helyi igényeknek megfeleld kozidsségi
programot szervez.

Célja, hogy: az igénybe vevék a biztositott szolgaltatdsok és programok altal elkeriiljék
az elmaganyosodassal, tétlenséggel egyiitt jaré karos hatdsokat, tarsas kapcsolataik
boviiljenek, mentalis, higiénés szitkségleteik kielégitésre keriiljenek; jelentds szerepet
vallaljon az igénybe vevdk szocidlis helyzetének javitasaban, egészségiik meg6rzésében;
a k6z0sségi folyamatok katalizatoraként jelenjen meg.

Szenvedélybetegek nappali elldtisa elsdsorban a sajat otthonukban é16, a 16. életéviiket
betsltott szenvedélybetegek részére biztosit lehetGséget a napkdzbeni tartézkoddsra,
tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvet6 higiéniai sziikségletek kielégitésére, tovabba
igény szerint megszervezi az ellatottak napkodzbeni étkeztetését.

Az dnkéntességre €s a specidlis segité programokra épiilve biztositja az ellatast igénybe
vevok igényei alapjan a felvilagositd, tandcsadd, tdjékoztats, kulturdlis, szabadidds
programok szervezését, lebonyolitasat.

Célja, hogy a szervezett programok 4ltal elsegitse az ellatast igénybe vevd
rehabilitaciojat, a tarsadalomba, kordbbi k6z0sségébe valo visszailleszkedését, valamint a
szenvedélybetegek minél szélesebb korben valo elérését.

A programok révén arra torekszenek, hogy a fiiggdségi problémaval kiizdd személyeket
Osztdndzzéek az Eletmod-valtoztatdsra és segitsék bket a visszaesés megelézésében.

Fogyatékos személyek nappali ellatasa elsGsorban a sajat otthonukban él6, 16.
¢letéviiket betdltott, onkiszolgalasra részben képes vagy oOnelldtisra nem képes, de
feliigyeletre szorulé fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit lehetéséget a
napkozbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvet6 higiéniai
sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni
étkeztetését,

Az ellatast igénybe vevok részére szocidlis, egészségi, mentalis dllapotuknak megfeleld
napi életritmust biztosito szolgaltatast nynjt, a helyi igényeknek megfelelé kézosségi
programot szervez.

A fentieken kivill az ellatast igénybe vevok szdmara egyéni fejleszté programokra épiilé
gyogypedagogiai €s pedagdgiai segitségnyhjtast szervez.

Cél a meglévd képességek szinten tartdsa, fejlesztése. A programokai igyekeznek oly
moédon Kialakitani, hogy az ellatottak jol érezzék magukat, lehet6ségiik legyen a
fejlodésre.

4.4.2.2.A Nappali Ellatas munkatarsai

1 £6 szakmai vezetd

1 £6 adminisztrator

7 £6 klubkoordinator

7 £6 intézményi takaritd és kisegitd
13 £6 apold/gondozd

2 6 terdpias munkatars

1 £6 szocialis munkatars

4.4.2.2.1. A Nappali ElEitids szakmai vezetéjének feladatai

- A szakmai vezetd feladata, hogy a jogszabdlyoknak és a szakmai eldirasoknak
megfelelé médon irdnyitsa és koordindlja a Nappali Ellatas szakmai egységhez tartozé

telephelyek munkdjat
- Felelds a szakmai egység mikodéséért, a feladatok zavartalan ellataséért, a
tevékenység szakszeriiségéeért. <:5
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- Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol.

- Az Intézményvezetd altal atruhazott jogkorben ellatja az intézmény képviseletét.

- az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkodrben egylttmiikddési megallapodast kot az
ellatottakkal.

- Ellatja a szakmai egység képviseletét, amely jogkdrét esetenként, vagy egyes
igycsoportokra nézve az egység munkatdrsaira truhazhatja.

- Vezeti, vezetteti az eldirt nyilvantartdsokat, elkésziti az éves é€s soron kiviil kért
jelentéseket.

- Szakmai segitséget nyujt a klubkoordinatorok illetve szilkség szerint a t&bbi
munkavallalé szamara.

- Evente legalabb két alkalommal atfogd szakmai és statisztikai beszémolot készit a
kiilén meghatdrozott iranyelvek és eldfrasok szerint.

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

- Osszeallitja az allami normativa igényléséhez sziikséges dokumentéciot.

- Iranyitja, szervezi és ellentrzi a klubkoordinatorok munkdjat.

- Elkésziti a hazirendet és a dolgozok munkakori leirasat.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl, szitkség
szerint kiilsé szerv vagy személy koézremlkodését kéri. Esetelemzéseket é&s
tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

- Meghatarozza az iranyitasa ald tartozd dolgozok munkaidejét, feladatkorét, a
munkaltatol jogkorok kozil a dolgozok vonatkozadsaban gyakorolja a szabadsag,
tavollét engedélyezésének (kivétel ez aldl a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése),
bels6 helvettesités szabdlyozasanak jogkoreit.

- Ellendrzi a szakmai egység és az ott dolgozd munkatirsak vonatkozasiban a
munkavédelmi- és tzvédelmi szabalyok betartasat, folyamatosan figyelemmel kiséri a
biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben intézkedést tesz, illetve
kezdeményez.

- Az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtdsaért és miikodtetéséért
felelés folyamatgazda (az adott folyamat iranyitasaért, miikodéséért felelos személy).
Els6dlegesen felelds az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitasaért, mikodtetéséért.

- Kezdeményezheti fj munkakdr létesitését egyes szakproblémak megoldasara (pl.
logopédus, szociologus, pszichologus).

- Figyeli a pélyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilonbozé palyazatokon valod
részvételre  és  kozremikodik az elnyert palydzati programok  szakmai
megvalositasaban.

- Részt vesz szocialis akcidk szervezésében, lebonyolitasaban.

- A kezelésében 1évo készletekért, targyi eszkozokért leltarhidny esetén teljes anyagi
felelosséggel tartozik, feltigyeli, ellenérzi az intézmény eszkozeinek leltarozasat,
selejtezését.

- Kijjelolés alapjan ellatja a szakmai teljesités igazoldst, sajdt szakmai egysége
tekintetében.

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

- Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetoének az érintett alkalmazottak
feleldsségre vonasa ligyében.

44222 Az adminisztritor feladatai
- ellatja a szakmai egység hivatalos adminisztraciojaval, iratkezelésével, illetve
levelezésével kapcsolatos teendtket. Kimend levelek elkészitése, postazasra vald
elokészitése



a szakmai vezetGhoz érkez0 levelek, aldirasra kiildéit anyagok ellendrzése,
elokészitése;
- szakmai anyagok sokszorositasa,
- egylittmikédési megallapodasok, vallalkozdi szerzédések elékészitése;
- szamlak elOkészitése teljesités igazolasra;
- beszamoldkhoz adatszolgaltatas, KSH statisztikaban vald kézremiikddés;
- havi statisztikak vezetése
- havi/éves normativa elkészitése
- elkésziti az éves és soron kiviil kért kimutatisokat
- étkeztetéssel kapesolatos kimutatasok , anyagok készitése
- vasarlasi elbleg, egyéb ellatmany kezelése a mindenkor hatdlyos intézményi
szabalyozas szerint;
- szakmai anyagok, informaciok tovabbitasa a klubkoordinatorok felé;
- allaspalyazatok eldkészitése, 1ij kolléga felvételének elbkészitése
- RTT-vel kapcsolatos teenddk elvégzése (informécidk begyljtése, a Nappali
Ellatasokra vonatkozo informécidk kikeresése az iigyféladmin rendszerbol)
- aszakmai vezetd felé informacios és beszamolasi kotelezettsége van.
- tavolmaradas jelentés készitése minden ho 5. napjaig, jelenléti ivek fénymasolasa
- havi programtervekb6l meghivo készitése minden ho 26. napjdig
- szabadsag-nyilvantartas vezetése
- munka alkalmasségi nyilvantartds vezetése
- tovabbképzési nyilvantartas vezetése
- kozlekedési hozz4jaruldssal kapcesolatos adminisztracios teenddk ellatasa
- irodaszer/tisztitoszer igényfelmérés, igények Osszesitése
- kapcsolattartas az irodai eszk&zok karbantartéjaval,
- akarbantartasi tablazat vezetése
- nyomtatvanyok kitdltése/kitoltetése (tappénz, cafeteria, pdtszabadsig nyilatkozatok,
adokedvezmény, munkaruha elszamolas ligyintézése stb.)
- szakmai vezetd/klubkoordinatorok eldleg kérelmének/elszdmolasanak segitése, szamlak
kezelése
- Elvégzi mindazokat a teenddéket, amelyeket kiilon jogszabaly vagy a szakmai vezetd
irasbeli vagy szobeli utasitdssal a munkakdrébe utal.
Felelos:
- feladatainak naprakész elvégzéséért;
- amunkarend, a munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért
- amindenkor hatalyos jogszabalyok, illetve szakmai utasitdsok betartasaért;
- az intézmény érdekeinek érvényesitéséért;
- az intézményi vagyon és személyes kezelésében 1év eszkozok meglrzéséért;
- az intézményi SZMSZ és a mitkidést meghatarozo szabélyzatok betartasaért, eldiras
szerinti végrehajtasaért;
- jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatok ellatasaért felelgsséggel tartozik, mely
felelossége nem érinti az egyes tigyekért felelds dolgozok felelosségét.
Tavollétében helyettesitésérdl a kzvetlen felettese gondoskodik.
Feladatait a 1992, évi XXXIII, toérvény a kozalkalmazottak jogallasérol (Kjt.), a 2012, évi L
torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.), ezek végrehajtasi rendeletel, az intézményi Szervezeti
és Milkodési Szabalyzat, valamint a Gazdasagi Szervezet Ugyrendje szerint koteles végezni.

Lo rLF

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

4.4.2.2.3. A klubkoordinatorok feladatai

- Elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasat.




Felel6s:

Betartja és betartatja az klub hazirendjét. Ellenérzi és betartja/betartatja a vonatkozd
jogszabatyok és bels6 szabalyzatok eléirdsait.

Ellenérzi és biztositja a szakmai ¢s technikai munkafolyamatok szakszerliségét és
higiénés szabalyok betartisat, biztositja a balesetmentes munkavégzes feltételeit,
gondoskodik a szolgaltatast igénybe vevok/dolgozok biztonsagarol.

Képviseli a klub dolgozdit a kiilonbozé értekezleteken és forumokon.

Rendszeresen ellen6rzi a szakdolgozok és kisegitd személyzet munkdjat és etikai
magatartasat.

Bels6 tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozdk szamara.
Felelds a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak
védelmérdl, kozremlikodik a karbantartasi munkak eldkészitésében és szervezésében.
Felelos az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, az ellendrzés
elvégzéséért, a szikséges intézkedések megtételéért, illetve intézkedések
kezdeményezéséért, a mulasztok felelosségre vonasaért a munkaltato felé.

Koteles toérekednie arra, hogy a gondozasi munka szinvonalanak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodik a hibak feltarasarol és kijavitasarol.
Kételes a szakmai vezetd iranymutatasa alapjan kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a
folyamatba épitett elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét a klub
sajatossdgaira tekintettel.

Anyagi és erkolesi felelosség terheli a vezetése alatt 4116 kiub szinvonalas szakmai
munkajaért.

Elkésziti minden hénap 22-ig a kévetkezé honap programterveét és azt a Nappali Ellatas
szakmai egység vezetOjének tovabbitja.

Koordinalja a gondozottak részére biztositott foglalkozasokat.

Segitséget nynjt a gondozottak életvitelében, ligyeinek intézésében.

Szolgalati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat ¢&s
informaciokat, annak koézlését csak hivatalos uton keresztill, a hatdlyos jogszabalyi
eloirasok betartasaval végzi.

Gondoskodik az élelem iddben t6rténé megrendelésérdl. Az étkeztetés sordn felligyeli
az élelem szabalyszer(i, maradéktalan kiosztdsat és a higiéniai eléirasok betartasat.
Felelos a HACCP —ben meghatarozott eléirasok betartasaért.

Gondoskodik a kozintézmény szolgéltatasait személyesen atmenetileg igénybe venni
képtelen személyek ebédjének otthonukba szallitasardl (maximum 2 hétig).
Gondoskodik az étkezési és téritési dijak beszedésérol és azok befizetésérdl a
JSzSzGyK szadmljjara.

Vezeti/vezetteti — a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerin - az étkezésre €s nappali
ellatdsra vonatkozd igénybevételi,- latogatasi,- ¢s eseménynaplét. FEllenérzi a
gondozok, apoldk, terapias illetve szocidlis munkas altal vezetett dokumentaciot, segiti
azok szakszertl vezetését.

Folyamatosan ellen6rzi a gondozasi, étkezési normativa igénylésével kapcsolatos
kimutatasokat, ellenérzi a normativa jogosultsagdt alatdmaszté teljes kord
dokumentacié meglétét, a statisztikai adatok pontossagdt, a kedvezményekr6l szélo
hatarozatok meglétét. Elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket, kimutatasokat.
Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil$ alapellatasi igényeket, javaslatot tesz
4j szolgaltatasok kialakitasara, illetve a meglévd szolgaltatasok bovitésére.
Egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a terilleten mikodd egészségligyi, szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekkel, civil szervezetekkel.

Tavolléte esetén helyettesiti a gondozot/apoldt/terapias munkatarsat/szocidlis
munkatarsat.

- A torvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.
- Az mntézmény érdekeinek érvényesitéseert.



- Az intézményi vagyon ¢s az adott eszkdzok megOrzéséért, a klub hazirendjének
betartaséért, a klub vagyontargyainak megovasaért, a leltar hidnytalansagaért.

- A munkdjaval kapcsolatosan elkdvetett hibdkért anyagi és erkolesi felel6sség terheli.

- A munkarend, a munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabalyok
betartasaért/betartatasaért.

- Az SZMSZ és a mikodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, elbiras szerinti
végrehajtasaért.

ENO koordinatora a fentieken kiviil az alabbi feladatokat latja el:

Gondozé/dpolé feladatai:
1. Gondozasi munka:

- Figyelemmel kiséri az ellatottak fizikai és pszichés allapotat.

- Az ellatott betegsége esetén értesiti sziileit/gondviselbit, és az ellatott orvosat. Az orvos
utasitdsait bejegyzi az orvosi flizetbe, €s az eseménynapléba, az altala elvégzett — az
orvosi utasitasoknak megfeleld tevékenységekkel (pl. lazcsillapitas, egyéb tennivalok)
egyltt,

- Ugyel a rendszeresen gy6gyszert szed6 elldtottakra, gyogyszerelésiikben részt vesz.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel, az ellatottak viselkedésérd!, egészségi allapotarol sziikség
szerint tajékoztatast ad. A sziiléktd]l kapott informacidkat megbrzi, és hivatali titokként
kezeli.

- Az étkezések ideje alatt kiteles az étkezOhelyiségben tartdzkodni, és segitséget nyujtani a
teritésnél, a talalasndl, és a helyes étkezés kialakitdsdban azoknal a ellatottaknal, akik
ebben segitségre szorulnak. Az étkezés, fegyelmezési eszkdz (jutalmazas vagy biintetés)
nem lehet.

- Koteles feliigyelni az épilet rendjére és tisztasdgira, vagyontirgyainak megovasara, és
ezeket a szabalyokat betartatni a gondozottakkal is.

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

2. Foglalkoztatas:

- Segitséget nyujt az ellatottaknak az Onellatasban (fiirdés, 6ltdzkodés).

- Részt vesz az egyéni és csoportfoglalkozdsokban, mint aktiv segit6.

Sajat csoportjdban a szervezett kinti-benti programjait egyezteti a mdsik csoporttal,

amely nem akaddlyozhatja az esetleg elore megtervezett mas kdzds programokat.

- Az intézményben szervezett kiils6 és belsé programokban, az elokészitéstél a program
befejezodéséig koteles aktivan részt venni.

- Koteles a gondozottak intézményen kivilli megmozduldsain részt venni (séta,
muzeumlatogatas, kirandulds stb.).

- A gondozottak nyaraltatisaban kotelezd részt vennie,

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

- Az ellatottakat csak ugy viheti ki az intézménybdl, ha mellettilk a kint tartdézkodas ideje
alatt kiséro jelen van.

4.4.2.2.4. A terapias munkatars feladatai
(fogyatékosok nappali ellatasa)

- Koteles torekedni a rabizottak értelmi, érzelmi fejlodéséeért.

- Az cliatott allapotanak figyelembe vételével koteles gondoskodni annak intézménybe
val6 bejutasardl, illetve hazajutasarol.

- Iranyitja a foglalkozasokat és szabadidds programokat, térekszik arra, hogy az intézmény
minden tagjat bevonja a foglalkozasba; aktivan részt vesz a programterv Gsszeallitasaban
és végrehajtisaban, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezésében. Sziikség e:se:t?’;;';wi
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aktuglis problémak felmeriilésekor eltérhet a napirendtél és a gondozottak javara donthet
oktatasi és nevelési kérdésekben.

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

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

Pedagogiai munkajaval kapcsolatos kérdésekben 1 Gtletekkel és javaslatokkal ¢lhet,
felettese tavollétében donthet a gondozottakat érintd pedagogiai vonatkozasu esetekben.
Ellatja a sziikséges adminisztracids tevékenységeket.

Tartja a kapesolatot a hozzatartozokkal, a szakmai szabalyok figyelembe vételével,
Sziikség esetén kér orvos segitséget is.

Szakmai segitséget nydjt munkatarsainak az értelmi fogyatékosokkal vald banasmodot
illetéen, a napi tennivalokkal kapcsolatban.

Munkaideje alatt a rabizott gondozottakat nem hagyhatja el. A csoportbél csak a
klubkoordinator engedélyével, és megfeleld felnott altali feliigyelet biztositasaval
maradhat tavol.

Az ellatottakat csak tgy viheti ki az intézménybdl, ha mellettiik a kint tartézkodas ideje
alatt legalabb két f6 kiséré van jelen.

Munkdja sordn a fogyatékos személyekkel segitGkész, egyiittérzd, tapintatos és udvarias
magatartast tanusit,

A gondozdt szabadsaga, betegsége esetén feladatkoreiben helyettesiti.

Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz.

Felelds;

A torvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséert.

Az intézményi vagyon és az adott eszkozOk megérzéséért, a klub hazirendjének
betartasaért, a klub vagyontargyainak megdévasaért, a leltar hidnytalansagaért.

A munkéajaval kapesolatosan elkovetett hibakért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.

A munkarend, a munkafegyelem, a tiz- és munkavédelmi szabalyok betartisaért.

Az SZMSZ és a miikddéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, elbiras szerinti
végrehajtasert.

4.4.2.2.5, A szocialis munkatars/terapias munkatars/gondozo feladatai

(szenvedélybetegek nappali ellatdsa)

Aktivan részt vesz a klub programjainak Osszeallitasdban és lebonyolitasaban.

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

Segitséget nytjt a gondozottak életvitelében, hivatalos tigyeinek intézésében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a klubtagok egészségi €s pszichés allapotat és
kapcsolatot tart hdziorvosukkal, az esetleges valtozasokrol tajékoztatja felettesét.
Kotelezettsége szitkség szerint az egészségiigyi alapellatashoz és a szakellatasokhoz valo
hozz4jutas segitése.

Az ellatottak munkaképes dllapotanak felmérése, munkavégzés lehetdségének szervezése,
a munkéahoz vald hozzajutas segitése, rendszeres kapcesolattartas a munkaiigyi szervekkel.
A szocialis, gyermekvédelmi ellatasok és szolgaltatasok, valamint a foglalkoztatasi,
oktatasi, lakhatasi lehetoségek igénybevételérdl, informacionydjtas, hozzajutishoz vald
segitségadas.

A szabadidd szervezett eltditésének segitése, informacionyujtds, tanacsadas.

Csoportos, illetve egyéni terapids beszélgetések kezdeményezése, vezetése,



Problémaelemzés, problémamegoldas, a személyes célok meghatdrozdsanak segitése, a
valtoztatasra motivald tényezdk feltarasa, a betegség jarulékos artalmainak, karos
kévetkezményeinek csokkentése, egyéni esetkezelés.

Az Onellatasra vald képesség javitasa €s fenntartisa.

Eletvitellel kapcsolatos tréningek szervezése vagy kozvetitése. Eletvitelre vonatkozod
tandcsadas, életvezetés segitése, készségfejlesztés.

Specidlis 6nszervezddé csoportok tamogatasa, mitkddésének, szervezésének segitése.
Sziikség szerint az ellatott csaladjaval €s természetes tAmogatorendszeretvel valé munka.
Szolgéalati titokként kezeli a rébizott, illetve tudomdsara jutott adatokat és informéaciokat,
azokat csak hivatalos uton keresztiil, a hatélyos jogszabalyi eldirdsok betartasaval kozli.
Részt vesz a feladatkoréhez tartozo értekezleteken.

Figyelemmel kiséri a klub szolgaltatasait személyesen, dtmenetileg igénybe venni képtelen
klubtagok egészségi allapotat, szitkség esetén gondoskodik ebédjiikknek otthonukba
szallitdsarél (maximum 2 hétig), szilkség esetén a hazi segitségnyijtdsban dolgozok
segitségét kéri.

A technikai feladatokat ellaté dolgozd szabadsaga, betegsége esetén koteles a takaritassal
¢s ebédkiosztassal, mosogatassal kapcsolatos feladatokat ellatni.

Felelds:

A térvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartdsaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon és az adott eszkozok megbrzéséért, a klub hazirendjének
betartasaért, a klub vagyontargyainak megdvasaért, a leltar hianytalansagaért.

A munkéjaval kapcsolatosan elkdvetett hibakert anyagi és erkdlesi felelosség terheli.

A munkarend, a munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasdért.

Az SZMSZ ¢és a miikodéshez szilkséges szabalyzatok betartasaért, elbirds szerinti
végrehajtasaért.

4.4.2.2.6. A gondozisi tevékenységet végzo munkatarsak feladatai

Feladatai;

- Aktivan részt vesz a klub programjainak Osszedllitdsaban és lebonyolitasaban. Olyan
programok szervezését kezdeményezi, mely a klubtagok érdeklodését felkelti.

- Segitséget nyljt a gondozottak életviteli problémdinak megoldasaban, hivatalos
igyeinek intézésében.

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

- Szolgalati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasdra jutott adatokat és
informaciokat, azokat csak hivatalos uton keresztiil, a hatdlyos jogszabélyi el6irasok
betartasaval kozli.

- Ellatja a szlikséges adminisztracios tevékenységeket.

- A klubtag tisztilkodasakor feliigyeletet biztosit, hallétdvolsagon beliil tartézkodik,
sziikség esetén segit.

- Figyelemmel kiséri az idosek klubja szolgaltatasait személyesen, atmenetileg igénybe
venni képtelen klubtagok egészségi dllapotat, sziikség esetén gondoskodik ebédjiiknek
otthonukba szallitdsarél (maximum 2 hétig), sziikség esetén a hazi segitségnyujtasban
dolgozok segitségét kéri.

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

- Részt vesz a feladatkdréhez tartozo értekezleteken.

- Tovabbképzéseken kdtelezben részt vesz

- Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel vezet6je megbizza.

Ciklamen Iddsek Klubjanak munkatdrsai a fentieken kiviil az alabbi feladatot 1atjdk el



S6 szoba lizemeltetéséhez kapcsolodd feladatok ellatasa (s6 generdtor kezelése,
tisztitasa; a szolgaltatast igénybe vevokrdl az adminisztracio elkészitése elektronikus €s
papir formatumban; értékmegérzés biztositdsa; s6 szobaval kapcsolatban felmeriild
barmely probléma, kérdés azonnali jelzése a klubkoordinatornak).

Reménysugar Idések Klubjanak munkatirsai a fentieken kiviil az aldbbi feladatot latjak el:

torna sarok iizemeltetéséhez kapcsolodd feladatok ellatasa (eszkozdk hasznalatinak
ismertetése, szikség szerint feliigyelet, adminisztracié, a sporteszkozdkkel
kapcsolatban  felmeriilé barmely probléma, kérdés azonnali jelzése a
klubkoordinatornak}.

Masszdazsfotel iizemeltetéséher  kapcsolodd feladatok elldtisa (eszhdz kezelése,
feliigyelet, adminisgtracid; a masszdazsfotellel kapcsolatban felmeriils  bdrmely
probléma, kérdés azonnali jelzése a klubkoordindtornak.)

Felelos:

A torvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon és az adott eszkdz0k meglrzéséért, az idések klubja hazirendjének
betartaséért, a klub vagyontargyainak meg6vasaért, a leltar hianytalansagaért.

A munkéjaval kapcsolatosan etkdvetett hibakért anyagi és erkolesi felelésség terheli.

A munkarend, a munkafegyelem, a tiz- €s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az SZMSZ és a miikddéshez szitkséges szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti
végrehajtasaért.

ENO-ban sondozasi tevékenvséget vépzd munkatars feladatai:

1. Gondozisi munka:

Figvelemmel kiséri az ellatottak fizikai és pszichés allapotat.

Az ellatott betegsége esetén értesiti szllleit/gondviselont, €s az intézmény orvosat. Az
orvos utasitasait bejegyzi az orvosi flizetbe, és az eseménynapléba, az altala elvégzett
az orvosi utasitisoknak megfeleld — tevékenységekkel (pl. lazcsillapitds, egyéb
tennivaldk) egyfitt.

Ugyel a rendszeresen gyogyszert szedo ellatottakra, gyodgyszerelésiikben részt vesz.
Kapcsolatot tart a sziilékkel, az ellatottak viselkedésérdl, egészségi allapotardl sziikség
szerint tajékoztatast ad. A sziil6ktdl kapott informaciokat megorzi, és hivatali titokként
kezeli.

Az étkezések ideje alatt koteles az étkez6helyiségben tartézkodni, €s segitséget nyljtani a
teritésnél, a tdlalasnal, és a helyes étkezés kialakitasaban azoknal a fiataloknal, akik
ebben segitségre szorulnak. Az étkezés, fegyelmezési eszkodz (jutalmazas vagy biintetés)
nem lehet.

Koteles feliigyelni az éplilet rendjére és tisztasagdara, vagyontirgyainak megovéséra, és
ezeket a szabalyokat betartatni a gondozottakkal is.

Barmilyen meghibasodast, vagy szandékos rongaldst észlel, azt jeleznie kell a
klubkoordinatornak.

2. Foglalkoztatas:

Segitséget nynjt az ellatottaknak az 6nellatasban (fiirdés, 61tézkodés).

Részt vesz a klubkoordindtor/terapids munkatirs irdnyitdsa alatt 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 kozos programokat.

Az intézményben szervezett kiilsé €s belsé programokban, az eldkészitéstél a program
befejezodéséig kiteles aktivan részt venni.

Koteles a gondozottak intézményen kivilli megmozdulasain részt venni (séta,
muzeumlatogatas, kirandulas sth.).

A gondozottak nyaraltatdsdban kotelezo részt vennie.



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

Az ellatottakat csak gy viheti ki az intézményb6l, ha mellettiik a kint tartézkodas ideje
alatt legalabb két £6 kisér6 jelen van.

3. Egyéb:

Munkaideje alatt a rabizott gondozottakat nem hagyhatja el. A csoportbdl csak a
klubkoordinator engedélyével, és a megbizott helyettes kolléga 4ltal biztositott feliigyelet
esetén maradhat tavol.

Barmilyen, a beosztassal kapcsolatos problémat, valtoztatdsi szandékot elére jeleznie
kell.

A munkahelyen felmeriild problémédk esetén (betegségek, gondozottakkal kapcsolatos
varatlan problémak) a klubkoordinator utasitasara tGloraznia kell.

Tulorajat a jelenléti iven kdteles vezetni. A be nem jegyzett tilora nem vehetd igénybe.

A reggeli nyitaskor tapasztalhato esetleges gondokat kételes jelenteni.

Nyitéaskor, a gondozottak érkezése alatt legaldbb két személynek kell jelen lennie.

Elore nem  kiszamithato/tervezheté eseményeknél (karbantartas/feltjitds uténi
takaritas/rendrakés stb.), vészhelyzeteknél felettese utasitisa alapjan a munkdkban részt
vesz (ligyelet biztositasa, karelharitss stb.)

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

Zaraskor az intézményben lévéknek egyszerre kell elhagyniuk az épiiletet.

Zards-nyitas kozott az éjszakai 6rdkban, valamint hétvégén, az intézményben személyzet
csak a klubkoordinator, illetve a szakmai vezetd engedélyével tartozkodhat.

A technikai feladatokat ellaté dolgozd szabadsaga, betegsége esetén kiteles a takaritassal
és ebéd kiosztassal, mosogatassal kapcsolatos feladatokat ellatni

Munkaja soran a fogyatékos személyekkel segit6kész, egyiittérzo, tapintatos és udvarias
magatartast tanudsit.

Ellatja a szitkséges adminisztracios tevékenységeket.

szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz.

Felelds:

A torvények €s a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.
A munkajaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi és erkdlesi feleldsség terheli
Az intézményi vagyon ¢s az adott eszkozok megérzéséért, a klub hazirendjének
betartasaért, a klub vagyontargyainak megovasaért, a leltar hidnytalansagaért
A munkarend, a munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az SZMSZ és a milkodéshez szitkséges szabalyzatok betartdsaért, elbirds szerinti
végrehajtasaért.

4.4.2.2.7. Intézményi takarito és Kisegitoé dolgozo feladatai

Naponta feltakaritia a gondozottak foglalkoztatd- és étkezd helyiségeit; ha van az
épiletben a lépcsdhazat, kapubejarot, teraszt.

A mellékhelyiségeket és a firdt tiszta, higiénikus allapotban tartja, s ligyel azok
megfelelo felszereltségére.

Ellatja az ebed atvételével jard feladatokat. Az étkezések alkalméval gondoskodik a
teritésrél, az étel kiosztasarol, illetve az étkezések utan a tdnyérok, evbeszkozok
elmosasarol.

Felel a konyha, és a hiitGszekrények tisztasagaért. Etelminta vételérdl, tarolasarol
gondoskodik.

Vezeti a HACCP-vel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Hetente egyszer, illetve sziikség esetén lesGpri a jardat, 1épcsét, teraszt. Havas idében
sziikség szerint sikossag mentesitésére alkalmas anyaggal szorja. -
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Havonta, illetve sziikség szerint elvégzi a nagyobb takaritasi feladatokat: ablaktisztitas,
fiiggdnyok mosésa és felrakdsa, csempék és ajtok lemosasa, butorok tisztitasa.

Szilkség esetén meglocsolja a viragokat.

Ellatja a mosasi és vasalasi feladatokat.

Részt vesz a rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban és a rend helyredllitasaban.
Elére nem kiszémithaté/tervezhetd  eseményeknél  (karbantartas/feljitds  uténi
takaritas/rendrakas stb.), vészhelyzeteknél felettese utasitdsa alapjdn a munkakban részt
vesz (ligyelet biztositasa, karelharitas stb.)

Kert esetén - a klubkoordinator Gtmutatasa alapjan — annak sziikség szerinti rendben tartasa
(locsolas, hulladék/avar dsszegylijtése stb.)

Jelzi a felszerelés vagy a takaritd eszkozok torését, meghibasoddsat, az ezekbdl eredd
balesetveszélyt.

Munkaja soran az ellatottakkal segitékész, egylittérzo, tapintatos €s udvarias magatartast
tanusit,

ENO Intézménvi takarito és kisegitd feladatai;

- Az intézményt minden reggel 7 orakor kinyitja, s a gondozottak érkezéséig felmossa a

mellékhelyiségeket, a kozlekedoket (sziikség esetén naponta tébbszdr is).

- A mellékhelyiségeket és a fiirdét tiszta, higiénikus allapotban tartja, s ligyel azok megfeleld

felszereltségére.
Naponta feltakaritja a gondozottak jatszo-, foglalkoztatd- és étkezé helyiségeit; a 1épesot; a
teraszt.

- Sziikség esetén meglocsolja a viragokat; lesopri, illetve havas iddben lesozza a lépesit €s a

teraszt.

Havonta, illetve sziikség szerint elvégzi a nagyobb takaritdsi feladatokat: ablaktisztitas,
figgonydk mosasa és felrakdsa, csempék és ajtok lemosésa, bitorok tisztitasa.

Ellatja a mosasi ¢és vasalasi feladatokat.

- Ellatja a reggeli, és az ebéd atvételével jaré feladatokat. Az étkezések alkalmaval

gondoskodik a teritéstdl, az étel kiosztasarél, illetve az étkezések utan a tanyerok,
evieszkbzok elmosasardl.

Felel a konyha és a hiitészekrények tisztasagaert.

Vezeti a HACCP-vel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Jelzi a felszerelés vagy a takarito eszk6zok torését, meghibdsodasat, az ezekbdl eredd

balesetveszélyt.

- A szocidlis gondozé/apolé tavollétekor, illetve szitkség esetén biztositja a fogyatékos

személyek felligyeletét.

- Munkéja soran a fogyatékos személyekkel szemben segitdkész, egyiitt érzd, tapintatos €s

udvarias magatartast tanusit.

Minden Intézménvi takarito és kisegitd felelos:

A térvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaert.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéseért.

Az intézményi vagyon és az adott eszkozok meg6rzéséért, az idések klubja hazirendjének
betartasaért, a klub vagyontargyainak megovasaért, a leltar hidnytalansagaért

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

A munkéajaval kapcsolatosan elkvetett hibakért anyagi és erkdlcsi felel0sség terheli

A hasznalatra kiadott eszkézokért, takarito szerekért.

Az SZMSZ és a miikodéshez sziikséges szabdlyzatok betartdsaért, eléirds szerintt
végrehajtasaért.



4.4.3. Idéskoriiak Atmeneti Otthona
4.4.3.1. Eziistfenyé Gondozéhaz
4.4.3.1.1. KEziistfeny6é Gondozohaz feladata

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl szold 1993.évi I11. tv. alapjan:

Jézsetvaros teriiletén €16 idoskortaknak illetve azoknak a 18. életéviiket betdltott beteg
személyeknek nyujt testi, lelki és szellemi gondozast, akik 6nmagukrél betegségitk miatt vagy
mds okbodl otthonukban iddlegesen erre nem képesek. Az ellatds dtmeneti megoldast nydjt a
gondozasi sziikségletekre.

Célként fogalmazédik meg, hogy az igénybevevd a gondozasi idészak lejartat kévetden ismét
visszakeriilhessen, a csaladjaba, illetve amennyiben ez nem lehetséges végleges elhelyezésre
keriiljon.

Annak érdekében, hogy a célok megvalosulhassanak, a gondozohaz 24 éras feliigyelet mellett
biztosit lakhatast, egészségiligyi ellatast, étkezést apolast- gondozast, mentalhigiénés ellatast,
foglakoztatast az ellatottak szamara.

4.43.1.2. Az Idéskoriiak Atmeneti Otthonanak munkatirsai

1 {6 szakmai vezetd

1 16 vezetd apolo

1 16 szocialis munkatérs
11 £6 4polé gondozo

2 16 takaritd

1 16 mosdn6

4.4.3.1.2.1.Az Id6skoriiak Atmeneti Otthona szakmai vezetéjének feladatai

- az Iddsek Atmeneti Otthonaban dolgozék munkdjénak irdnyitasa, ellendrzése,

- az intézményi ellatds igénybevételének lebonyolitasa,

- az Intézményvezet0 altal atruhazott jogkorben az egyéni gondozasi sziikséglet
felmérése,

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

- az egyes ellatdsok kézotti koordinacid biztositisa,

- beszamold készitése az intézményvezetdn keresztiil a Fenntarté részére,

- szikkség esetén mdas tipusu ellatds kezdeményezése, intézményekkel, civil
szervezetekkel, az ellatést igénybe vevdk hozzatartozoival,

- felelés a szervezeti egység tdrvényes és teljes mikodéséért, a kiilonbszé
szolgaltatasok jogszabalyban eloirt mindségének biztositasaért, felelds az altala kiadott
intezkedések, utasitasok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért,
az ellatottak ¢és dolgozok biztonsadgiért, a jogszabdlyok és belsd szabalyzatok
betartasaért.

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

- képviseli a szervezeti egység és dolgozoit a kiilonbszd értekezleteken, kiilsé
szerveknél és forumokon.

- irdnyitja és ellenbrzi a hozzd beosztott munkatirsakat, elkésziti a dolgozok
munkarendjét és munkaidd beosztasat, rendelkezési jogkdre van az iranyitdsa alatt llo
valamennyi dolgozdija és technikai dolgozdja tekintetében.




az intézményvezetd utasitdasanak megfeleléen elkésziti az IdOsek Atmeneti Otthona
éves munkaprogramjat, belsd tovdbbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a
technikai dolgozdk részére.

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

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

jogosult javaslatot tenni téritési dijesSkkentésre, a dolgozok tobblet javadalmazasara,
jutalmazasara.

gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl, az intézményi vagyon védelmérdl, a
szolgaltatast igénybe vevOk biztonsagarél, a gondozasi és technikai munka
feltételeirdl, kozremiikodik a karbantartasi munkdk el6készitésében €s szervezésében.
alairja a feladatai ellatasa soran keletkezett iratokat, hasznalja az szervezeti egység
nevét viseld bélyegzot,

ellendrzi a vonatkozo jogszabdlyok és belsd szabalyzatok eléirdsainak betartasat, a
szakdolgozok és kisegitd személyzet munkajat és etikai magatartdsat, a munkatarsak
altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerli vezetését.

a szervezeti egység szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az
intézményvezetdnek.

szervezi és vezeti az Id6sek Atmeneti Otthona munkaértekezleteit, esetmegbeszéléseit.
felelés az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és
mikddtetéséért. Elsodlegesen felelés az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitasaert,
mikadtetéséért.

figyeli a palyazati Kkiirdsokat, javaslatokat tesz a killonbozd palyazatokon vald
részvételre  és  kozremikodik az  elnyert palydzati  programok  szakmai
megvaldsitasaban.

kijelolés alapjan elldtja a szakmai teljesitésigazolast, sajat szakmai egyseége
tekintetében.

szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.
javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazasaval
kapcsolatos  kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe tartozé  dolgozok
kitlintetését.

indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetdnek az érintett alkalmazotiak
felel6sségre vondsa ligyében.

4.4.3.1.2.2.A vezeté apolé feladatai

az ldések Atmeneti Otthondban dolgozé apolék, gondozok munkajanak iranyitésa,
ellenbrzése,

Irdnyitja és ellendtzi a hozzd beosztott munkatarsakat, elkésziti a dolgozdk
munkarendjét és munkaidd beosztasat. Ellatja a munkakoréhez kapesol6dd
adminisztracios tevékenységeket.

Felelos az IAO szinvonalas &poldsi és gondozasi feladatok ellatasaért. Koteles
feladatat vigy végezni, hogy az intézményben laké ellatottak minél nagyobb szamban
vegyék igénybe a szolgdltatast, a bentlakas idGtartama alatt az oft toltott ido6t
hasznosnak, kellemesnek érezzék.

Aktivan részt vesz az intézmény programjainak 6sszeéllitasaban és lebonyolitisaban.
Az Intézményvezetd 4ltal atruhdzott jogkdrben elkésziti az egyéni gondozési
sziikséglet felméréseket.

Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében és megvalositisaban.

Segiti az ellatott kapcsolattartasat csaladjaval és komyezetével.
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Bekoltozéskor a szolgéltatdst igénybe vevOkr6l apolasi-gondozasi tervet készit, a
benntartozkodasi id6 alatt vezetett dpolasi-gondozasi dokumenticiot ellendrzi.

Az intézmény 4&ltal kotelezben biztositott gydgyszerekkel és gydgyszerkészlettel
kapcsolatos adminisztriciot pontosan vezeti, a hidnyossagokért anyagi felel6sséggel
tartozik.

Gondoskodik a gydgyszerek beszerzésérdl, tartja a kapcsolatot a gyoégyszertarral.
Felelds az ellatottak egészségiigyi ellatasdért, részt vesz az orvosi viziten.

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

A kontroll vizsgélatok idépontjat figyelemmel kiséri, megszervezi a szakrendelésre
torténd szallitdst, a kérhazi ellatast.

A szolgiltatist igénybe vevd korhdzba Kkeriilése esetén — ha nincs eszméletlen
allapotban — értékeirdl két tant jelenlétében leltart készit.

Halalesetnél az ligyeletet értesiti, az elhunytat ellatja, értékeirdl két tant jelenlétében
leltart készit, a hozzatartozét (esetleg gondnokot) lehetdség szerint azonnal értesiti,
felettesét tajékoztatja.

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

Részt vesz a teamen ¢és esetmegbeszélé csoportot vezet.

Katelezéen rész vesz az apolok, technikai dolgozék munkamegbeszélésein.

Felels az intézmény hézirendjének betartasaért, a vagyontargyainak megdvasaért.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi és pszichés allapotat és
kapcsolatot tart haziorvosukkal, az esetleges valtozasokrol tijékoztatia a szakmai
vezetot.

Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomaséra jutott adatokat és informéacidkat,
amelyeket csak hivatalos tton, a hatdlyos jogszabalyi elbirdsok betartdsaval adhat ki.
Felelds a munkarend, a munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

4.4.3.1.2.3.Az apolo, gondozo feladatai

A szakképzetségének megfeleld apolasi és gondozasi feladatokat 14t el.

Munkaideje alatt a szolgaltatast igénybe vevo fizikai és mentalis ellatdsat végzi.
Bekoltozéskor a szolgdltatast igénybe vevOkrdl dpolasi-gondozasi tervet készit, a
benntartozkodas alatt apoldsi-gondozasi naplot vezet.

A jogszabdly altal meghatarozott egyéni tevékenységnaplét vezet, amelyben a napi
torténéseket részletesen leirja, miiszakvaltaskor a tevékenységnaplé alapjan és
személyesen a szobakat végigjarva az eseteket egyénenként, részletesen elmondva
szamol be az 6t valtd munkatarsnak.

A Gondozohdz é4ltal kotelezoen biztositott gyogyszerekkel és gydgyszerkészlettel
kapcesolatos adminisztrdciét pontosan vezeti, a hidnyossagokért anyagi feleldsséggel
tartozik.

Gondoskodik a gyogyszerek beszerzésérdl, tartja a kapesolatot a gyogyszertarral.

A gylgyszereket az orvos utasitdsai szerint kiadagolja és feliigyel azok bevételére.
Sziikség esetén orvost hiv, az orvos rendelésén részt vesz, dokumentalja és tajékoztatja
felettesét.

A kontroll vizsgalatok idépontjét figyelemmel kiséri.

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

A leltar szerint atvett értékeket megdrzi, €s azokat atadja a vezetd apolonak.



Halalesetnél az ligyeletet értesiti, az elhunytat ellatja, értékeirél két tant jelenlétében
leltart készit, a hozzatartozot (esetleg gondnokot) lehetdség szerint azonnal értesiti,
felettesét tajékoztatja.

Segitséget nytjt a gondozott részére az 6ltozkodésnel.

Sziikség szerint dgyat iz, dgyaz, szelloztet.

Sziikség szerint lefekvésnél, 4t6ttozésnél segit a gondozottnak.

Feliigyel a csendes pihend, illetve az alvasi id6 alatt.

Etkezéshez kiséri és segiti a raszoruld ellitottakat, jelen van az étkezésiiknél, ahol
szintén sziikség szerint segiti az étkezését az arra raszorulonak.

A szolgaltatast igénybe vevok szekrényeinek rendbetételében segitséget nyujt.
Gondoskodik a textilidk, dgynemi és a szolgaltatast igénybe vevé ruhainak
mosatasarol.

Sziikség szerint segit fiirdetni vagy fiirdet a fiirdetési rend vagy az igényeknek
megfelelen, kiilén figyelemmel az inkontinens lakot.

Feliigyel a lakok személyi hygiéne betartdsardl, és ebben segiti a lakokat.

Az inkontinens ellatottakat a szakmai protokoll szerint ellatja.

TV nézésnél figyelemmel kiséri a lakok igényeit €s kezeli a késziiléket.

Kezeli, kiadja, és feleldsségge! tartozik a televizidért, HI-FI berendezésért és a
videomagnoért.

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

LehetOség szerint részt vesz a teamen €s az esetmegbeszéld csoporton.

Kotelezben rész vesz az 4polok, technikai és konyhai dolgozok és konyhai dolgozok
munkamegbeszélésein

Sziikség esetén ellatja a jelzOrendszeres hazi segitségnynjtas feladatkorét.

4.4.3.1.2.4.A szocialis munkatars feladatai

Felelds az intézmény hazirendjének betartasaért, a vagyontargyainak megdvasaért.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi €s pszichés allapotat és
kapcsolatot tart haziorvosukkal, az esetleges valtozasokrdl tijékoztatja felettesét.
Programok szervezését kezdeményezi, mely az ellatottak érdeklddését felkelti.
Munk4jaba bevonja a szolgélatban Iévé gondozdéndt.

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

Az Intézményvezetd altal atruhazott jogkorben részt vesz az egyéni gondozisi
szitkséglet felmérésében.

Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében és megvalositasaban.
Kozremikddik az éves gondozasi terv elkészitésében.

Eliatja a sziikséges adminisztracids tevékenységeket.

Segitséget nyljt az ellatottak életvitelében, hivatalos Ulgyeinek intézésében,
konfliktusainak rendezésében.

Segiti az ellatott kapcsolattartasat csaladjaval és kdmyezetével.

Szikség esetén elkiséri az ellatottat egészségligyi és egyéb intézményekbe, hozzasegiti
a hitélet gyakorlasdhoz.

Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat és informaciokat,
amelyeket csak hivatalos Gton, a hatdlyos jogszabalyi eldirasok betartasaval adhat ki.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a teriiletére vonatkozo jogszabalyvaltozasokat,
azokat elsajatitja és alkalmazza.

Fokozottan figyel a foglalkoztatési naplo naprakész vezetésére.

Felel6s a munkarend, a munkafegyelem, a tiiz- és munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

Részt vesz a feladatkorébol eredd értekezleteken.
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- Munkaja sordn Ugy segit, hogy az ellatott személyisége, habitusa ne sériiljon.

- Kapcsolatot tart a hazi segitségnyujtasban, szocialis étkeztetésben és a jelzbrendszeres
hazi segitségnydjtasban dolgozé kollégakkal, illetve egészségiigyi intézményekkel,
részilkre minden segitséget megad és szitkség esetén kéri segitségiiket.

4.4.3.1.2,5. Egyéb munkatiarsak (moséné, takarité) feladatai

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

- A mosénd feladata az atmeneti elhelyezést nyjté intézményben elhelyezésre keriilé
ellatottak ruhdzatanak tisztitdsa az intézményvezetd, vezetd apold iranymutatisa
alapjan. Feladata részt venni a szakmai egység munkaértekezletein,

4.4.3.2, A Jelzérendszeres hazi segitségnyujtis
A segélyhivé rendszer az Eziistfenyd Gondozohazban keriilt telepitésre. A
jelzbrendszeres hazi segitségnyujtast 4 f6 szocidlis gondozond és I f& miszerész/sofor
kézalkalmazott folyamatos munkarendben latja el.

4.4.3.2.1. Feladata

Sajat otthonukban €16, egészségi éllapotuk és szocialis helyzetik miatt raszoruld
id6skor, pszichidtriai beteg, vagy fogyatékos személyek részére az 6nallo életvitel
fenntartasa mellett felmertil6 krizishelyzetek elharitasa céljabol nytjtott ellatas.

Az ellatottak kore

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas szempontjabol szocidlisan raszorult

- az egyediil €16 65 év feletti személy,

- az egyediil €16 stlyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy, vagy

- a kétszemélyes hdztartisban él6 65 év feletti, illetve stlyosan fogyatékos vagy
pszichiatriai beteg személy, ha egészségi allapota indokolja a szolgaltatas folyamatos
biztositasat.

A sulyos fogyatékossagot, a pszichidtriai betegséget ¢és az egészségi allapot miatti

indokoltsagot kiilén jogszabaly szerint kell igazolni.

A jelzérendszeres hdzi segitségnyijtas szolgaltatds igénylését a szakmai egység szakmai

vezetdjénél jelezheti a kliens személyesen, illetve telefonon. A sziikséges orvosi

igazolasok beszerzésével parhuzamosan eldgondozds készill az ellatott lakasan.

Amennyiben a szocidlis raszorultsag igazolt, és van rendelkezésre allé késziilék, az

telepitésre kertil.

4.4.3.2.2. A Jelzorendszeres Hizi Segitségnyajtas munkatarsai
4 16 szocidlis gondozéd
1 £6 miszerész-gépkocsivezetd

4.4.3.2.2.1. A szocialis gondozo feladatai:

- Az elégondozas soran vizsgalja a kérelmezd szocidlis raszorultsagat, tijékoztatja a
klienst a szolgaltatas tartalmérdl, a szitkséges adminisztracids tevékenységet elvégzi.

- Az ellatott személy segélyhivasa esetén az ligyeletes gondozdnak azonnal intézkednie
kell felmérve a kliens sziikségleteit. A gondozénd 30 percen belill a kliens lakasara
érkezik ahol a segélyhivas okdul szolgaldo probléma megoldasa érdekében végzi
tevékenységét, szikkség esetén tovabbi egészségigyl vagy szocidlis ellatast
kezdeményez.
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- Elkésziti az ellatottak személyi anyagat, figyelemmel kiséri az ellatott egészségiigyi és
mentalis allapotat, a jelentés valtozasokat rogziti a kliens anyagaban.

- Felel6s az adminisztracié pontos, preciz, naprakész vezetéséért, valamint a leltarért.

- Negyedévente probahivdsokat kezdeményez, ezzel ellendrizve a _szolgdltatds
folytonossdgdt.

- Felelés a normativa igényléséhez sziikséges adatok pontossagaért ¢és a hataridok
betartasaért.

- Hozzajarul a szakmai egységben a szakmai és kiegészitd tevékenységekhez
elvégzéséhez, szitkség esetén szakképzettségének megfelelé dpolasi és gondozasi
feladatokat 14t el a gondoz6hazban.

- Részt vesz a szakmai egység munkaértekezletein.

4.4,3.2.2.2.A rendszer technikai miikddéséért felelés miiszerész - gépkocsivezeté feladatai
Felelds:
- afeladat zokkendmentes, szinvonalas mikddéséért, a technikai hattér biztositasaért,
- arendszer karbantartasaért, a késziilék kihelyezéséért és leszereléséért
- aszakmai vezetd részére kiteles téjekoztatast nydjtani, és adatot szolgaltatni;
- Szallitja az TAQ lakéit, felelds a gépjarmii szabalyszeri mikodietéséért,
- Egyittmiikodik az IAO és a jelzérendszeres hdzi segitségnytjtas folyamatos
miikddtetése soran adodo technikai feladatok ellatasaban.
- Részt vesz a szakmai egység munkaértekezletein.

4.5. LELEK-Program

A LELEK-Program f& helyszinei a LELEK-Pont, LELEK Haz, a Csalados kozdsségi
szallas, a; szolgalati lakdsok és a bérlakasok.

4.5.1.1. Feladata

LELEK-Pont:

A LELEK-pont feladata a Jozsefvéros teriiletén hajléktalanna vélt emberek elérése, és a
programmal kapcsolatos informacidkkal torténd ellatasa. Kozremiikodik az illetékesség
megailapitasaban, informaciot nyujt, sziikség esetén megfelel ellatasba iranyit tovabb.
Tovabbi feladata az elhelyezési szilkségletek €s lehetdségek feltardsa és a sziikséges
szolgaltatasok meghatarozésa, illetve biztositasa.

Adminiszirativ és szolgaltatisszervezd kozpontként miksdik, szocidlis esetkezelési,
esetmenedzseri feladatokat 14t el.

Lakhatds biztositisa: a LELEK Hdz és a Csalddos kizisségi szillds
A LELEK-Program két intézményben és t5bb 1épcsdben biztositja a lakhatast.

A/l. A lakhatis biztositisanak els¢ lépeséje, dn. LELEK Hazban torténik
(férbhelyszam: 14 £6). (VIII. Koszord u. 4.} A kis {ér6helyszamu, a személyességet
biztositd szolgalati szallais a hagyoményos hajléktalan ellatasi intézményi formakba
fogalmilag be nem illeszthetd védett, kézdsségi szallas, a munkasszalld és a rehabiliticios
célu atmeneti szallasformak egyfajta 6tvdzete, szigora hazirenddel.

A LELEK Haz munkatarsai elsésorban a kézosségi egyiittélés szabalyainak betartasét, az
ehhez szikséges készségek fejlesztését segitik, valamint felkészitenek az 6nalld
életvitelre.



A/2. A Csalados Kiiziisségi Szallison (VIIIL. Szerdahelyi u. 5.) térténd elhelyezés
alapvetben a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat, a Csalad- és Gyermekjoléti Kzpont és
az Onkormanyzat jelzése alapjan, a jogosultsdg és az alkalmassidg megallapitdsat
kovetden torténik, 5 lakasban 22 férbhellyel.

Az ingatlant a csalddok szamadra, egyfajta kozosségi szallasként hasznositjuk. A Program
a Szerdahelyi utcai ingatlanban egy Uj és hianyp6tlo ellatési format valésit meg. Ennek
megfeleléen ezen a csaladi kozdsségi szallason alapvetfen teljes és gyermekes csaladokat
helyeziink el, olyanokat, akik gazdasagi értelemben képesek a csalad fenntartisdra,
életviteliik is megfeleld, azonban valamilyen okbol lakhatasi krizishelyzetbe keriiltek a
Jozsefvarosban.

A csalddok elhelyezése és az onkormdnyzati bérlakasba torténd tovabbhelyezésik a
szitkségleteknek ¢s a tovabblépés feltételeinek fiiggvényében lehetséges.

B./ Szolgalati bérlakas biztositasa:

Az Onkormanyzat a LELEK-Hazban rehabilitilodott személyek szdmara minimum 1 év
idtartamra szolgdlati bérlakast biztosit. A bekoltozok rezsi hozzajarulast fizetnek
havonta.

C./ Szocidlis bérlakas biztositasa:
A szolgalati bérlakésban elt6ltott idé utdn, a Programban részivevok szdmara, hatdrozott
idore, szocialis bérlakast biztosit, a helyi rendeletnek megfelelden, lakhatova téve.

D/ Utégondozas - Utankivetés

A LELEK-Pont (a szolgélati lakasbol val kikoltdzés utan), legalabb 1 évig a hatdrozott
idejil bérleti szerz6dés lejartaig — egyiittmiikodési megallapodassal - utégondozast végez
a rehabilitilodott személlyel, illetve csaldddal, melynek forméja életvezetési tanacsadas,
konzultacio, célja pedig a lakdsvesztés megelézése és az integracié tovabbi segitése,
valamint a teljes integrdcid megvaldsuldsa. Az utégondozast kdvetden utdnkovetést
végziink a lakhatds megtartdsanak segitése érdekében, ha a kikoltozének sziiksége van
tovabbi szocidlis tipush segitségre, azt a JSzSzGyK biztositja, hasonléan barmely keriileti
lakoshoz.

4.5.1.2.A LELEK-Program munkatarsai

1 & LELEK-Program szakmai vezety

1 {& szocidlis munkds, modszertani munkatdrs

1 6 LELEK-Pont szakmai munkatars

1 f6 LELEK Haz szakmai munkatars

0,5 16 CsKSz szakmai munkatérs (heti 20 6ra)

0,5 £6 addiktologiai konzultans (heti 20 6ra)

5 f6 LELEK Haz munkatars (4 f6 portaszolgélat, 1 {5 karbantarté)
1 16 takaritd

4.5.12.1. A LELEK-Program szakmai vezetdjének feladatai

- Felelos a LELEK—Program miikodéséért, a feladatok zavartalan -ellatasaért, a
tevékenység szakszerfiségéért.

- Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatdrozatainak végrehajtasarol.

- Az Intézményvezet6 altal dtruhazott jogkdrben ellitja a Program képviseletét.

- Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetGségeket biztosit.

-~ Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl, sziikség
A0
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szerint kiilsé szerv vagy személy kozremikodését kéri.

- Rendszeresen ellendrzi a Programban dolgozok tevékenyseégét.

- Meghatdrozza az iranyitisa ald tartozé dolgozdk munkaidejét, feladatkorét, a
munkaltatdi jogkdrdk koziil a dolgozdk vonatkozasaban gyakorolja a szabadsig,
tivollét engedélyezésének (kivétel ez aldl a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése),
tulora elrendelésének, bels6 helyettesités szabalyozasanak jogkoreit.

- Iranyitja, szervezi és ellendrzi a dolgozdk munkajat.

- A dolgozok munkajarél minden évben irasbeli értékelést keszit melyet ismertet az
érintett munkatarsakkal is.

- Ellen6rzi az intézmény és az ott dolgozé munkatdrsak vonatkozdsaban a
munkaveédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

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

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.

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

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

- biztositja illetve elSsegiti a Program szakszerli és hatékony miikodését, ennek
keretében Osszehangolja a Program tevékenységeit, és intézményeinek szakmai
mitkddését,

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

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

- részt vesz a Programhoz kapcsolédd szakpolitikdk alakitdsdban, véleményezi a
vonatkozo jogszabalyokat,

- esetmegbeszéld csoportot vezet a Program munkatérsai szamara,

- szakmai-moddszertani tovdbbképzést szervez ¢és tart a Program munkatirsai, ¢s a
Program irdnt érdekldds, az Onkorményzat egyéb intézményeiben, illetve mds
szervezeteknél dolgozé szakemberek szamara,

- felméréseket és értékeléseket készit a Program miikddésével dsszefiiggd témakban,

- kezdeményezi a Programmal 6sszefliggd fejlesztéseket, moédositasokat,

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

- népszertsiti a Programot €s eredményeit a szakmai nyilvanossag férumain,

- tévollétében helyettesiti a LELEK-Haz vezetdjét

45.1.2.2. A LELEK-Pont szakmai munkatars feladatai

- fogadja a LELEK-Pontba érkezdket, elvégzi regisztricidjukat, vezeti az elldtotiak
nyilvantartasat,

- kozremikddik a Programba onként jelentkezd jozsefvarosi hajléktalanok LELEK-
Programba val6 bekapcsolasaban,

- kezeli, tarolja a dokumentécidkat a hatdlyos adatvédelmi szabalyoknak megfeleiden,

- sziikség esetén meghallgatia a megjelendket, felvildgositast nyajt és a megfeleld
szakemberhez iranyitja,

- sziikség esetén elvégzi a bejovd levelek iktatasat, elokésziti a kimend levelek
kézbesitését,

- koordindlja a LELEK-Pont napi eseményeit, felel a hézirend betartasaért, segit a
hivatalos tigyek intézésében,

- részt vesz a kozdsségi szocialis munkéban, informacidkdzvetitésben,
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eljar az igyfelek érdekében, szilkség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények
igénybevételére,

megismeri és alkalmazza azokat a jogszabdlyokat, ligyintézési modokat,eljarasokat,
melyek elémozditjak az eredményes segitést, nyomon kdveti azok véltozasait,
kdzremiikddik a Team munkéjaban,

sziikség szerint vezeti a forgalmi naplot és az adminisztraciét,

iigyeleti idejét a kijel6lt munkateriileten tolti,

elvégzi azokat a teendGket, melyet jogszabaly, az SzMSz, illetve a kdzvetlen vezetGje
irasbelt vagy szobeli utasitasa munkakdrébe utal,

munkéjanak irdnyitasat a Program szakmai vezetdje végzi,

adott esetben kapcsolatot tart, egyeztet més szervezetekkel (hajléktalan szallok stb.
segitd beszélgetéseket folytat,

adminisztrativ  és  szolgaltatasszervezé  feladatokat, szocidlis  esetkezelési,
esetmenedzseri feladatokat lat el,

a programba bekeriilékre vonatkozéan éllapotfelmérést, személyre szabott gondozasi-
rehabilitacios tervet készit, lakhatasi, foglalkoztathatosagot javito, foglalkoztatdsi,
életvezetési, illetve az 6nallo életvitel képességét erdsitd és egyéb szolgaltatasokat
szervez és koordinal, és minderr§] nyilvantartast vezet,

esetmenedzserként tervezi, szervezi ¢és koordindlja a LELEK-Programba bevont
az esetmenedzseri feladatok ellatasa munkajdban folyamatos, és fliggetlen az ligyfél
lakhatasaban térténé esetleges valtozasoktol,

a LELEK-Pont munkatarsaként személyes kapcsolatfelvételt kezdeményez az ellatasi
teriletitkon miik6dé hajléktalan ellatd, szocidlis és egészségligyl intézményekkel a
programrol valo tajékoztatds, az intézmények latokorébe keriilt hajléktalan emberek
kozvetett elérése, informacidval vald ellatasa érdekében,

a LELEK-Pont munkatirsaként a programot bemutatdé informaciés anyagokat —
szor6lapot, tajékoztatét — juttat el minden hajléktalan ellatd intézmény részére, az
aktudlisan mas tartozkodési helyen €16, az ellatasi teriileten illetékes valamennyi
hajléktalan ember elérése érdekében,

a LELEK-Pont munkatarsénak feladata a jelentkezok illetékességi szempontbél val6
sziirése,

a jelentkezokrdl nyilvantartdst készit, személyesen tajékoztatja a keriileti szocidlis halo
nytjtotta lehetGségekrol, elosegiti a keriileti intézményekkel és a kiilsé partnerekkel
torténd kapcsolatfelvételt,

illetékesség hidnyaban tdjékoztatast nyOjt az elérheté ellatadsi formékrdl, akut
krizishelyzet esetén kézremiikodik azok rendezésében, a szikséges egészségiigyi,
szocidlis ellatasokhoz, szolgaltatdsokhoz vald hozzajutas megszervezésében,

egyéb feladatai: allapotfelmérés: a LELEK-Pont szakmai munkatarsa az illetékesség
megdllapitasat kOvetden feltdrjak a programban valé részvételre jelentkezd személy
hajléktalanna valasanak okait és korilményeit,

feltérképezi a hajléktalan személy egészségiigyi, szocialis helyzetét, munka-karrierjét,
kapcsolati rendszerét, meglévd eréforrésait, valamint céljait, motivacioéit, és személyes
sziikségleteit annak érdekében, hogy lathatéva valjék, milyen mértékben motivalt,
illetdleg képes részt venni helyzetének megoldasaban. Megallapitja tovabba, hogy
milyen egyéb ellatdsokra, segitd szolgéltatisokra van sziikség a célok elérése
érdekében,

feladata tovabbd komplex, egyénre szabott rehabiliticiés program kidolgozésa,
esetkezelés:

- az é&llapotfelmérés megallapitdsai alapjan a programban résztvevd hajléktalan
emberrel kozosen késziti el az egyéni gondozasi-rehabilitacids tervet - rovid, kdzép és
hosszu tavi célok meghatarozasaval - amely szerves része a programban résztvevé és a
szolgaltato kozott létrejévé megallapodasnak és kijeldli a segitség és az egyiittmikddés
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iranyait, a személy szamara biztositandd szolgaltatdsokat. A terv része a személy
természetes forrasrendszerének feltérképezése, azok Gjboli mikodtetésének eldsegitése.
feladata az elégondozas keretében:
- az elégondozas az allapotfelmérést kivetben, az ellatdsra jogosult hajléktalan
emberek felkészitése rendszeres kapcsolattartas keret¢ben a programban valo
részvételre: segitségnyijtas iratpitladsban, szocidlis iigyintézésben, megoldatlan
szallashelyzet esetén a LELEK Hazba valé felvételig - lakhatdsi lehetéség
felkutatasaban, a foglalkoztathatosdg javitasaban, a munkéba allast tartésan nem
akadalyozo egészségiigyi problémak esetén megfelelé orvosi ellatds megszervezeése,
addikcios problémak esetén szenvedélybetegeket segitd szolgéltatisok szervezése,
nytjtas, illetve ellatasba juttatas,
feladata az utankdvetés tekintetében:
- a LELEK-Pont munkatarsaként (a szolgalati lakasbol valé kikoitdzés utan), 1 évig
a hatarozott idejii bérleti szerzOdés lejartaig utankdvetést végez a rehabilitdlodott
személlyel, illetve csaladdal, melynek formaja életvezetési tandcsadas, konzultacio,
célja pedig a lakdsvesztés megeldzése és az integracid tovabbi segitése, valamint a
teljes integracié megvalosuldsa.
Feladatai a természetbeni tamogatasok biztositasa érdekében:

o kapcsolatot épit ki és egylittmiikadik a segitd, tAmogatd és civil szervezetekkel,

amelyekkel a JSzSzGyK megallapodast kotott;
o koordinaléd feladatot 14t el a JSzSzGyK munkatirsai €s az adoméanyozok
kozott.

4.5.1.2.3. A LELEK-program szociglis munkds, médszertani munkatdrs feladatai

kezeli, tarolja a dokumentidcickat a hatdlyos adatvédelmi szabdlyoknak megfeleloen,
vezeti a nyilvdantartasokat,

sziikség esetén meghallgatia a _megjelenoket, felvildgositdst nvijt és a _megfelelo

szakemberhez irdnyitja,
tpyeleti idejet a kijelolt munkateriileten télti,

elvégzi a bejovd levelek iktatdsdt, eldkésziti a kimend levelek kézbesitését,

koordindglja a LELEK-Hdz napi eseménvyeit, felel a hazirend betartdsdért,

eljar_az iigyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a_tdrsintézmények
igénybevételére,

megismeri és alkalmazza azokat a jogszabdlyokat, vigyintézési modokat, eljdrdsokat,
melyek eldmozditigk az eredményes segitést, nyomon kioveti azok vdltozdsait,

aktivan kizremikidik a Team munkdjdban,

sziikség szerint vezeti a forgalmi napldt és az adminiszirdciot,

elvégzi azokat a teenddhket, melyet jogszabaly, az STMSz, illetve a kizvetlen vezetoje
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irdsheli vagy s70beli utasitisa munkakirébe utal,

munkdjdnak iranyitasdt a Program szakmai vezetije végzi,

sziikség szerint kapcsolatot tart, egyeztet mds szervezetekkel (hajléktalan szdllok stb.),
ellitia_a LELEK-Hdz miilkidésével kapcsolatos gépelési, iktatdsi, nyilvdntartdsi,
szamitdstechnikai feladatokat,

a LELEK-Hdz szakmai munkatdrsa_elsGsorban_a_kizosségi egyiittélés szabdlyainak
betartdsdt, az _ehhey sziikséges készségek fejlesztését segiti, valamint felkésziti a
klienseket az ondllo életvitelre,

a_egyiitt kell mitkddnie a LELEK-Pont szakmai_munkatdrsdval, illetve_a_lakok
munkahelyi vezetdivel,

modszertani munka keretében eljdrdsokat, ajanlisokat dolgoz ki, szervezi a program
szakmai és képzési programijait.




45.1.2.4. A LELEK-H#z szakmai munkatirs feladatai

- kezeli, tarolja a dokumentacidkat a hatalyos adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen,

- vezeti a nyilvantartasokat,

- sziikség esetén meghallgatia a megjelencket, felvilagositast nyujt és a megfeleld
szakemberhez iranyitja,

- ligyeleti idejét a kijel6lt munkateriileten tolti,

- elvégzi a bejovo levelek iktatdsat, elokésziti a kimend levelek kézbesitéseét,

- koordinlja a LELEK-Héz napi eseményeit, felel a hazirend betartasaért,

- eljar az TUgyfelek érdekében, sziikkség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények
igénybevételére,

- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, figyintézési modokat, eljarasokat,
melyek elémozditjak az eredményes segitést, nyomon kiveti azok valtozasait,

- aktivan kozremiikodik a Team munkajaban,

- sziikség szerint vezeti a forgalmi naplét és az adminisztraciot,

- elvégzi azokat a teendbket, melyet jogszabaly, az SzMSz, illetve a kizvetlen vezetSje
frasbeli vagy szébeli utasitdsa munkakorébe utal,

- munkéajanak irdnyitdsat a Program szakmai vezetéje végzi,

- szitkség szerint kapcsolatot tart, egyeztet més szervezetekkel (hajléktalan szallok stb.),

- ellatja a LELEK-Haz mitkodésével kapcsolatos gépelési, iktatasi, nyilvantartasi,
szémitastechnikai feladatokat,

- a LELEK-H4z szakmai munkatarsa elsésorban a kozosségi egyiittélés szabalyainak
betartasat, az ehhez sziikséges készségek fejlesztését segiti, valamint felkésziti a
klienseket az 6nallé életvitelre,

- a bekdltozékkel megillapodas kot az eldtakarékossagrol, mely a jovore iranyuld onalld
¢letvitel megteremtésének alapjat képezi,

- alapveté feladata a LELEK-H4z lakéinak szocidlis és mentdlis rehabilitaciojat
megtervezni, segiteni, egyéni esetkezelést végezni, illetve ezek végzését megszervezni,
ellenérizni,

- feladatai kozé tartozik a lakok tovébbsegitése a szolgalati lakasba, a szolgalati lakéssal
kapcsolatos iigyek figyelemmel kisérése, illetve az ott lako kliensek {igyeinek, életének
figyelemmel kisérése, segitése, adott esetben az intervencio,

- a egyiitt kell mikddnie a LELEK-Pont szakmai munkatarsaval, illetve a lakék
munkahelyi vezetoivel.

- tavolléte esetén helyettesiti a Program szakmai vezet§jét,

4.5.1.2.5. A Csalados Kozosségi Szallas (CsKSz) szakmai munkatars feladatai

- a szakmai munkatirs kozremiikodik abban, hogy a csaladok a LELEK-Program és a
JSzS8zGyK minden szolgaltatasat igénybe vehessék,

- lgyeleti id6ben fogadja és meghallgatja a CsKSz-be érkezdket, informaciékat ad, az (j
klienseket gondozasba veszi,

- megismeri a kliensei csaladtagjait, a csalddok belsé struktirijat, a koérnyezeti
feltételeiket,

- felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,

- acsalddokkal kdzdsen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldd stratégiat,

- meghatiarozza a személyes egyiittmiikodési sziikségleteket. Rendszeresen és
folyamatosan egylittmiikddik a csaladokkal,

- egylttmikddik a konfliktushelyzetben 1évo személyekkel kapesolatba keriild nevelési,
oktatasi intézményekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal,

- javaslatot tehet a kapcsolodo tarsintézmények igénybevételére,

- eljar a csaladok érdekében, tamogatja dket jogaik érvényesitésében,

- széleskorlien megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszerét, munka kapcsolatokat




épit ki az ott dolgozdkkal.

részt vesz a problémamegoldo csoportok munkajaban,

kozremikodik a LELEK-Program munkacsoportjdnak (team) munkajaban.

szakmai tovabbképzéseken részt vesz,

irasban régziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartaimat, a szakértok, a kapcsolodo
személyek, intézmények vélemenyét,

elosegiti és ellendrzi a programban résztvevd csaladdok elétakarékossagat,

45.1.2.6. A LELEK-Haz munkatars feladatai

Portaszolgalat:

A LELEK-Haz portaszolgalata a program biztonségi feladatait végzé szervezet.

A portaszolgélat a telephelyet a LELEK-Program 4ltal meghatarozott rend szerint
biztositja. A LELEK-H4z a nap 24 6r&jaban 6rzés alatt all. A LELEK-Program szakmai
vezetbje engedélyezhet pihendidét dltalanosan és egyedi esetben is.

A portaszolgalat munkatarsai, a LELEK-Program altal tartandé szakmai értekezleten —
sziikség szerint - részt vesznek.

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

A LELEK-Haz munkatérsa betartja és betartatja a Hazirendet.

Fentieken tul:

kezeli a telefont, iizenetek, feljegyzésérol, atadasarél gondoskodik,

felel a hazirend betartasaért, sziikség szerint segit a hivatalos tigyek intézésében,

részt vesz az informacio kozvetitésben,

szilkség szerint eljar az tigyfelek érdekeben,

megismeri és alkalmazza azokat a jogszabdlyokat, ligyintézési modokat, eljarasokat,
melyek eldmozditjak az eredményes segitést, nyomon kiveti azok valtozasait,

sziikség szerint kozremitkddik a Team munk4jaban,

szitkség szerint vezeti a forgalmi naplot és az adminisztraciot,

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

munkajanak iranyitasat a Program szakmai vezetdje végzi,

figyeleti idejét a LELEK-HAz portaszolgilatan tolti, sziikség esetén fogadja az
intézménybe érkezbket, felvilagositast ad résziikre,

munkajat a Kozalkalmazotti Szabélyzat szerint végzi,

gondoskodik arrdl, hogy nap kozben idegen személyek az intézmény teriiletére ne
léphessenek be,

a hivatali munkaid6 végeztével a bejarati kaput €s ajtdkat bezarja,

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

a szolgalat ideje alatt betorés, tiz, vagy barmely mas rendellenesség esetén koteles
intézkedni a megfelel6 hatésag (Renddrség, Tlizoltosag stb.) értesitésérdl, ezt kvetben
az intézmény vezetdjének jelenten,

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

a szolgalatot minden esetben eseménynaploval kell atadni.

Karbantarto:

feladata az intézmény telephelyeinek helyiségeiben jelentkez$ javitasi €s karbantartasi
munkak elvégzése,

a karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok és egyéb berendezési és
felszerelési targyak javitasara,



a karbantartdsi munka kiterjed tovdbba kisebb villanyszerelési és vizszerelési

munkélatokra is.

- A Kkarbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlédé folyamatos munkét
igényelnek, ennek megfelelden a munkat gy kell iitemezni, hogy havonta-hetente at
kell vizsgalni az intézmény telephelyeit, annak helyiségeit, a kisebb hibakat a
helyszinen javitani kell.

- Nagyobb javitast igényld munkdkat Ossze kell frni, meg kell allapitani az
anyagszikségletét és ha a sziikséges anyagok nem 4llnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést szilkkséges Osszeallitani

- Az erre rendszeresitett hibabejelent$ fiizetben feltintetett észlelt hibakat ki kell
javitani.

- Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti-tiizrendészeti
eléirasokra.

- A rendkiviilli meghibasodasokat soron kiviil kételes javitani,

4.4.4.2.6 Takarito feladatai
Naponta végzend6 teendok:
- A helyiségek takaritasa (soprés, porszivdzas), tisztitoszeres vizzel torténé felmosasa,
szarazra torlése.
- Padok, asztalok, székek letdrlése, portalanitisa szilkség esetén (festék, ragasztd)
lemosasa.
- Ablakparkanyok portalanitisa.
- Keézmosé csapok letdrlése, sziikség esetén strolasa.
- Viragok locsoldsa, portalanitasa, gondozésa.
- Portdrlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
- Szeméttartok kiiiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe valo gyiijtése
- Mellékhelyiségek, WC-k takaritdsa, fert6tlenitése.
- A bejarati Iépesok, jardak soprése, 1abtorldk portalanitdsa.
Specialis feladatai:
Alkalmanként végzendd teendok:
- Rendezvények utdn takaritds, az iroddk, kozosségi helyiségek eredeti rendjének
visszaallitasa.
Idészakonként végzendd teenddk:
- Ablakok, ajtok lemosasa
- Fliggénydk mosasa, vasalasa
- Radiatorok lemosésa
- Téli-tavaszi nagytakaritds
Kiilonleges felelGssége:
- A helyiségek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)
- Az intézmény vagyontargyainak védelméért
- A szobakban ¢és egyéb helységekben tartott eszk6z6k sértetlenségéért
- Balesetmentes munkavégzésért
Elvégzi mindazokat a teendéket, amelyeket az SZMSZ és a Szakmai program valamint a
vezetdi irdsbeli vagy szobeli utasitas a munkakérébe utal.
Munkajat az intézmény alapdokumentumai, a K6zalkalmazotti Szabélyzat szerint végzi.

4.5.1.3.A LELEK-Program teamje

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

A team a szakmai vezet6 tanacsado testiilete.

Uléseit hetente tartja.

A dontések elokészitésen kiviil esetmegbeszé€l6 feladatot is ellat,




4.6. VEKOP 6.2.1-15

4,6.1. VEKOP program feladatai
Lakhatdsi programolk

>

LP1/ Onkorményzati lakéépiiletek komplex kézdsségi megijitdsa

Két Onkormanyzati tulajdonu bérhaz, kiilondsen az éplilet- és lakasszinti
tizemeltetési koltségek csokkentését célzd komplex feldjitasa és a lakok intenziv
bevonasaval €s részvételével, kdzdsségfejlesztéssel 30-50 lakas megujitasa.
(Projektmegval6sitd: Jozsefvarosi Onkormanyzat, JGK Zrt, — JSz8zGyK)

LP2/ Miiszakilag sziikséges épiiletek bontdsa

Héarom onkormanyzati tulajdont lakéépiilet bontasa, az ott €10k elkdltdztetése, vy
lakokdmyezetbe valo beilleszkedésiik segitése.

(Projektmegval6sitd: Jozsefvarosi Onkormanyzat, JGK Zrt, — JSz8zGyK)

LP3/ Bérhazak és bérlakdsok iizemelési kéltseg csékkentése

300 onkormanyzati bérlakast érintd, elsOsorban az épiilet — és lakasszintd
koltségek csokkentését célzo feljitasok végrehajtasa. A projektet végigkiséri
intenziv szocidlis és kizosségfejlesztési munka, a lakok bevonasa, — lehetbség
szerint — a kivitelezésben torténd részvételiik is.

(Projektmegvalosito: JGK Zrt. — JSzSzGyK)

LP4/ Kézdsségi zoldudvar program

8 lakdepiilet udvaranak atalakitasa, zolditése, kozOsségi tervezéssel ¢s a
kivitelezésben a lakok 6nkéntes részvételével.

(Projektmegvalésito: JGK Zrt. — ISzSzGyK)

LP5/ Csalad és Lakéhaz Mentordlas

A Programba bevont épiiletek feltjitasahoz, illetve bontdsahoz kapcsolédo egyéni
és kozdsségi szocidalis munka. A 300 csaldddal kapesolatot teremté lakohaz
és/vagy csaladszintli fejleszté munka a lakdk egyéni életesélyeit, lehetdségeit és a
kozosség egyiittélését tamogatia.

(Projektmegvalosito: JSzSzGyK)

LP7/ Specidlis lakhatdsi projektek

4-4 tamogatott, illetve LELEK lakas kialakitdsa és kapcsolodd mentordlasi,
kozosségépitési feladatok ellatasa a specidlis lakhatdsi igényli csoportok szamara.
(Projektmegvaldsitd: JGK Zrt. — JSzSzGyK)

Foglakoztatdsi alprogram

»

»

FP1/Munkaerdpiaci (re)integrdlds

A foglalkoztatasi irodaban munkaerd-piaci szolgdltatisok nyijtisa, kiilonos
tekintettel a specidlis célcsoportok igényeire reagald szolgaltatasokra, tovabba
Joglalkoztatis-egészségiigyi stratégia és cselekvési terv elkészités és végrehajtdsa
(Projektmegvaldsitd: JSzSzGyK)

FPS5 /Kozdsségi-szocialis mosoda létrehozdsa

A mosoda miikidtetésének célja, hogy a keriiletben €16, hatranyos helyzeti
személyek és csaladok szdmdra mosdsi-szaritdsi lehetdséget biztositson szocidlis
informdcioszolgdltatissal kiegészitve.

(Projektmegvalosito: JSzSzGyK)

Kdzhiztonsagi és kizteriileti programok

»

KP2/Csaladlatogato Mobil Team/Csaladi Konzultacios Team

o



Szenvedélybetegséggel  érintett  csalddok  felkeresése és  Onkéntes
egylttmikodésen alapuld szakmai segitése 3-5 tagl szakember team
megvalositasaban. (megbizasi szerzbdés utjan kiilso szolgaltatdval)
(Projektmegvaldsitd; JSzSzGyK)

Kalvaria tér InfoPont és jatszotér kozdsségi-szocidlis program, didkmunka mentordlds
Vdsdrolt szolgdltatds dltal elldtott tevékenység.
Az InfoPont szolgdltatds célja a Kdlvdria tér déli oldaldan a kirnyéken lakék és

az arra jarok részére lakossdgi informdcio szolgdltatds nydjtisa,

A jatszotéri szolgaltatas célia a kornyéken lakdk és az arra jardk kiilonbozd

cetcsopartlal szamdra, az ifjusdgi, illetve kozdsségi szocidlis munka eszhizeivel
1) jleszto’ és  szocidlis _munka komplex szolgdltatds

Valamennyi konzorciumi_partner dltal megvalositando projektelem timogatisa_a
szocidlis és kozdsségi munka eszkozeivel.
Lakossagi informdcids szolgdltatds nydjtdsa a FOKI iroda iigyeleti idejében.

4.6.2. A VEKOP munkatarsai

1 f6 szakmai vezetd,

3 16 szakmai programfelelds

1 {6 asszisztens,

10 16 szocialis munkas

4,5 6 mentor

1 6 szocialis munkas (mosoda)
1 f6 mosond (mosoda)

1 16 takaritd (mosoda)

4.6.2.1.A szakmai vezeto feladatai

megismeri a Tamogaté altal elfogadott palyizatot, valamint a Projekt Alapito
Dokumentumot, a Megvaldsithatosagi Tanulmanyt, valamint a Projekt sikeres
végrehajtasdhoz €s  az  elszamoldshoz kapcsoldédd  jogszabalyokat, rendeleteket,
ligyintézést médokat, szokdsos eljarasokat, amelyek lehetévé teszik a Projekt eredményes
végrehajtasat. Nyomon koveti a valtozasokat, végrehajtja azokat.

felel az indikatorok és egyéb mutatdszadmok teljesiiléséért, a hataridok betartasaért,
betartatasaért

ellenérzési, igazolasi, kivélasztasi és képviseleti jogat a projekttel dsszefiiggésben a
Megbizoval egyeztetve gyakorolja

felel a Tanulmanyokban meghatarozott idészakonként a beszamolok elkészitéséért, az
alprogram feleldsok bevondséaval.

4.6.2.2.A szakmai programfelelésik feladatai

Foglalkoztatdsi szakmai programfelelos

- Megismeri a Tamogatd altal elfogadott palyazatot, valamint a Projekt Alapit6
Dokumentumot,

- Folyamatos kapcsolatot tart, és egylittmikodik a szakmai megvaldsitokkal, valamint a
belsd és kiilso szervezetekkel, intézményekkel.

- Részt vesz a projekttel kapcsolatos rendezvényeken, megbeszéléseken.




- Feladatait a Megbizdé altal kijelolt kapcsolattartok (szakmai vezetd) utasitdsai alapjan
latja el.

- Koordindlja a szakmai teamben dolgozd szocidlis munkéds kollégak munkajat,
megtervezi az egyes tevékenységek {temezését, iranyitja, ellendrzi, adminisztralja a
projekt sordn az egyes programelemekben foglalt kdtelezetiségek teljesitését.

- Rendszeresen ellendrzi a munkacsoport tagjai altal kotelezden vezetendé
dokumentaciokat (munkanaplét, jelenléti iveket).

- A szakmai team aktiv tagjaként feladatai kozé tartozik:

- egyéni komplex, vallalasokra alapulé esetkezelést végez szakmai tudasa és a
szakmai eldirasok betartasaval,

- az eset kezdetétol annak lezartaig rendszeresen, folyamatosan egylittmikddik az
egyénekkel vagy csaladokkal. (Az egylittmiikédés formaja az tigyfél fogaddsa,
illetve a csaladlatogatas.)

- egyittmiikodik az  esetet delegalé esetgazda csaladsegitdvel vagy

esetmenedzserrel,

- eljar a csalddok érdekében,

- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési modokat, szokésos
eljarasokat, amelyek lehetové teszik az eredményes segitést. (Nyomon kdveti azok
valtozasait.)

- az egyéni kliens-dokumentécio kapcsan titoktartasi kotelezettségét betartja;

- tevékenységérol naponta részletes munkanapldt vezet, amely a megbizas
teljesitésének dokumentuma is;

- kozremiikédik a munkacsoport team-munkéjaban

- részt vesz a csoportos szupervizion, illetve a feladataihoz kapcsolodd Megbizd
altal szervezett egyéb értekezleten.

Lakhatdsi szakmai programfelelds

- A projektben részt vevé 6nkorméanyzati bérlemények lakdinak segitése, valamint a
projektelemek szakmai megvalosulasanak feliigyelete. (LP1-5)

- Megismeri a Tamogato altal elfogadott palydzatot, a Projekt Alapité Dokumentumot,
valamint a projekt Megvalosithatdsdgi Tanulmanyat.

- Folyamatos kapcsolatot tart, és egylittmiikédik a szakmai megvalésitokkal, valamint a
belsé €s kiilsé szervezetekkel, intézményekkel.

- Részt vesz a projekitel kapcsolatos rendezvényeken, megbeszéléseken,

- Feladatait a szakmai vezetd utasitdsai alapjén latja el.

- Meghatarozza a szakmai teamben dolgozo szocidlis munkas kollégak tevékenységét,
megtervezi az egyes tevékenységek Utemezését, iranyitja, ellendrzi, adminisztralja a
projekt soran az egyes programelemekben foglalt kdtelezettségek teljesitését.

- Rendszeresen ellendrzi a munkacsoport tagjai altal kotelezben vezetendd
dokumentacidokat (munkanaplot, jelenléti iveket).

- A szakmai team aktiv tagjaként feladatai kozé tartozik:

- altalanos tanacsadis;

- felismeri és felismerteti a hozza forduld egyének és csaladok konfliktusait, azok
okait

- megoldasi stratégidkat dolgoz ki a csaladdal/egyénekkel, melyek végrehajtasdhoz
minden, szakmailag téle elvarhato segitséget megad, sziikség esetén tdjékoztatast
nyujt a szocialis eliatorendszer igénybevételének lehetdségeirdl

- tevékenységér6l naponta részletes munkanaplot vezet, mely egyben
munkaidejének ellentrzésére is szolgél;

- az egyéni kliens-dokumentécid kapcsén titoktartasi kbtelezettségét betartja,

- kozremiikodik a szakmai team-munkéjaban;

- részt vesz a csoportos szupervizion, egyéb értekezleteken;

- munkajat a Szocidlis Munka Etikai Kddexe szerint végzi.



- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési modokat, szokasos
eljarasokat, amelyek Iehet6vé teszik az eredményes segitést. Nyomon koveti azok
valtozasait.

Kézosségfejlesztési szakmai programfelelds

Udvarok zolditésének, helyi kormyezettudatossdg elGsegitésének, - Kozdsségi
zbldudvar program, lomtalanitas, kdzosségi kert kialakitasdnak és mitkodtetésének
koordinalasa (LP4)

17 (15+2) 6nkormanyzati bérhaz lakéinak segitése lakossagi tdjékoztatéds, tandcsadas

projektek szakmai koordinalasa (LP1-5)

Megismeri a Tdmogaté altal elfogadott palyézatot, a Projekt Alapité Dokumentumot,

valamint a projekt Megvalosithatosagi Tanulmanyét

Folyamatos kapcsolatot tart, és egytittmiikddik a szakmai megvalésitokkal, valamint a

belsé és kiilsé szervezetekkel, intézményekkel.

Részt vesz a projekttel kapcesolatos rendezvényeken, megbeszéléseken.

Feladatait a szakmai vezetd utasitasai alapjan latja el.

Koordindlja a szakmai teamben dolgozé szocidlis munkds kollégdk munkajat,

megtervezi az egyes tevékenységek litemezését, irdnyitja, ellendrzi, adminisztralja a

projekt sorén az egyes programelemekben foglalt kitelezettségek teljesitését.

Rendszeresen ellen6rzi a munkacsoport tagjai altal koételezben vezetendd

dokumentécidkat (munkanaplét, jelenléti iveket).

A szakmai team aktiv tagjaként feladatai k6z¢€ tartozik:

- lakokozosségek tajékoztatasa;

- altalanos tanicsadds;

- felismeri és felismerteti a hozza fordulo egyének és csaladok konfliktusait, azok
okait

- megoldasi stratégidkat dolgoz ki a csaldddal/egyénekkel, melyek végrehajtasahoz
minden, szakmailag t6le elvirhato segitséget megad, sziikség esetén tajékoztatast
nyujt a szocialis elldtérendszer igénybevételének lehetdségeirdl

- kozdsségszervezés;

- alakok programokban valé részvételre torténd felhivasa;

- az adott programokba vald részvételi szandék jelzését kovetden a kozremiksdd
szervezet/szervezetek munkatdrsaival kozOsen részt vesz a programok
megszervezésében, meghirdetésében, lebonyolitasaban;

- tevékenységér6l naponta részletes munkanaplot vezet, mely egyben
munkaidejének ellendrzésére is szolgal;

- minden egyes lakossdgi rendezvény, megbeszélés résztvevoirdl koteles a
meghatérozott formatumi jelenléti ivet felvenni és azt az elvégzett
tevékenységekrdl készitett munkanaplohoz csatolni;

- rendezvényenként legaldbb 5 foté (szilkkség esetén audio/video felvételt is)
dokumentacidt készit, melyet a munkanapléhoz csatol/tarhelyre feltslt;

-  az egyéni kliens-dokumentéacio kapcesan titoktartasi kotelezettségét betartja;

- kozremikodik a szakmai team-munkéjéban;

- r€SZt vesz a csoportos szupervizion, egyéb értekezleteken;

- munk4jat a Szocialis Munka Etikai Kédexe szerint végzi.

- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, igyintézési mddokat, szokasos
eljardsokat, amelyek lehetévé teszik az eredményes segitést. Nyomon kdveti azok
valtozasait.

4.6.2.3.Az asszisztens feladatai

- Megismerni a Tamogatéd 4ltal elfogadott palyazatot, valamint a Projekt Alapité
Dokumentumot,




- Folyamatos kapcsolatot tart, és egyiittmiikodik a szakmai megvalositokkal,
valamint a belso és kiilsé szervezetekkel, intézményekkel.

- Részt vesz a projekttel kapcsolatos rendezvényeken, megbeszéléseken.

- Feladatait a szakmai vezet utasitédsai alapjan laga el.

- A projekt szakmai folyamatainak Osszehangoldsa (irattir gondozdsa),
adatszolgaltatas.

- Az egyéni kliens-dokumentacié kapcsén titoktartasi kotelezettségét betartja.

- A teljesités igazolasok elkészitése és az egyes teljesités  igazolasokhoz
kapesolodd, alatamaszté dokumentumok ellendrzése.

- A kommunikécios rend betartdsa.

- Havonta irasos beszamolot készit, amelyben részletezi az adott hodnapban
elvégzett tevékenységét, atadja elektronikus formatumban is, amely beszamolé a
teljesitésigazolashoz csatolasra keriil.

- Részt vesz a csoportos szupervizion.

- A projekt megvaldsitasi idoszakban vezeti a Haztartasgazdalkodasi klubot.

- Munkajat a Szocialis Munka Etikai Kodexe szerint végzi.

- Megismeri és alkalmazza azokat a jogszabélyokat, tigyintézési modokat, szokdsos
eljarasokat, amelyek lehetévé teszik az eredményes segitést. Nyomon koveti azok
valtozasait.

4.6.2.4. A szocialis munkas feladatai

Folyamatos kapcsolatot tart, és egyiittmiikddik a szakmai megvalositokkal, valamint a
belsd és kiilsé szervezetekkel, intézményekkel.

Részt vesz a projekttel kapcsolatos rendezvényeken, megbeszéléseken.

Feladatait a Megbizo dltal kijelslt kapcsolattartok (szakmai vezetd, szakmai
programfeleldsok) utasitasai alapjan latja el.

Sziikségletfelmérés, komyezettanulmany készitése.

Kérdoivezési tevékenység elvégzése, a beldle szarmazd adatok feldolgozasa.

A feladatokhoz kapcsolédo jelentések, adatszolgaltatasok, statisztikdk, beszamolok
elkészitésében valo kdzremikodes.

Feladatdnak szerves része a terepen végzendd egyéni, csoport- €s kozdsségi szocidlis

munka.

A szakmai team aktiv tagjaként feladatai kézé tartozik;

egyéni komplex, vallalasokra alapuld esetkezelést végez szakmai tudasa és a szakmai
eloirasok betartasaval,

az eset kezdetétdl folyamatosan egylittmikddik a csalddokkal. (Az egytittmiikodés
formaja csaladlatogatas.),

egylittmiikodik az esetet delegalo esetgazda csaladsegitével vagy esetmenedzserrel,

eljar a csalddok érdekében.

tamogatja a csaladokat jogaik érvényre juttatasiban.

az egyéni kliens-dokumentécid kapcesan titoktartasi kotelezettségét betartja;
tevékenységérdl naponta részletes munkanaplot vezet, amely a megbizas teljesitésének
dokumentuma is;

kézremikodik a munkacsoport team-munkdjéban;

részt vesz a feladataihoz kapcsolodd, a Megbizo altal szervezett egyéb értekezleteken.

4.6.2.5.A mentor feladatai

Folyamatos kapcsolatot tart, és egylittmiikodik a szakmai megvaldsitokkal, valamint a
belsd és kiilso szervezetekkel, intézményekkel.

Részt vesz a projekttel kapcsolatos rendezvényeken, megbeszéléseken.

Feladatait a Megbizé 4ltal kijelolt kapcesolattartdk (szakmai vezeté, szakmai
programfeleldsdk) utasitdsai alapjan latja el.



- Sziikségletfelméres, kdmyezettanulmany készitése.

- Kérdoivezési tevékenység elvégzeése, a beldle szarmazé adatok feldolgozasa.

- A feladatokhoz kapcsoldédo jelentések, adatszolgdltatasok, statisztikdk, beszamoldk
elkészitésében vald kdzremikodés.

- Feladatdnak szerves része a terepen végzendd egyéni, csoport- és kdzdsségi szocialis
munka,

- A mentor a munkaerd-piaci integracios tevékenység soran az altala segitett hatranyos
helyzetli, személyes segitségnyujtasra szoruld személyeket informdacidkkal latja el,
motivélja, tAmogatja az egyiittmilikbdéshez szilkséges kapcsolati rendszer kialakitasaban
és fenntartisdban. Személyesen segiti a megfeleld képzés kivalasztisaban, a képzés
eredményes elvégzésében és a munkahelykeresésben, majd az elhelyezkedést kovets
beilleszkedésben, illetve a munkahely megtartasa terén.

- Szilkség szerint kdzvetiti, és aktivan segiti az iigyfelét a Foglalkoztatas-egészségligyi
Programban t6rténé részvételben, a képzésben torténd sikeres részvételhez, és a
munkavillalashoz sziikséges fizikai és mentalis allapot elerése érdekében.

- A mentor tajékoztatia a mentoraltat az elérheté tamogatasokrol, ellatasokrol,
szolgéltatdsokrol, valamint az adott munkaerdpiac helyzetérol, miikddésérdl, és a helyi
jellemzokrdl. Kapcsolatot tart a keriiletileg illetékes kormanyhivatal foglalkoztatasi
osztalyaval, és egylittmiikdik a programhoz kapcsolddé szervezetekkel,

- A mentor a segitségnyujtds elére meghatdrozott id6tartama alatt folyamatosan
figyelemmel kiséri az altala segitett személyt, és segiti 6t a kitlizott célok
megvaloOsitasaban. A mentoralt személy el6rehaladasardl Eldrehaladasi Naplé atjan
havonta beszamoldt készit. A mentoralds meghatarozott id6tartamat kovetden az elért
eredményekrél illetve sikertelenségekr6l értékelésben szamol be, amelyet tovabbit a
foglalkoztatasi alprogram felelése részére.

A szakmai team aktiv tagjaként feladatai k6zé tartozik:

- egyéni komplex, véllaldsokra alapuld esetkezelést végez szakmai tuddsa és a szakmai
eldirasok betartasaval,

- az eset kezdetétdl folyamatosan egylittmiikddik a csalddokkal. (Az egyiittmikidés
formaja csaladlatogatas.),

- egylittmiikddik az esetet delegdld esetgazda csaladsegitOvel vagy esetmenedzserrel,

- eljar a csaladok érdekében.

- tdmogatja a csaladokat jogaik érvényre juttatasaban.

- az egyeéni kliens-dokumentacio kapcsan titoktartdsi kotelezettségét betartja;

- tevékenységérol naponta részletes munkanapldt vezet, amely a megbizas teljesitésének
dokumentuma is;

- kozremikodik a munkacsoport team-munkajéban;

- részt vesz a feladataihoz kapcsolodd, a Megbizd altal szervezett egyéb értekezleteken.

4.6.2.6. A szociilis munkas feladatai (Mosoda)

- szikség esetén egyéni tanacsadds a mosodai szolgéltatast igénybe vevd célcsoport
tagjai szamara, amelynek keretében torekszik arra, hogy felismerje és felismertesse a
hozza forduld emberek problémadit, konfliktusait, azok okait és — a lehetségekhez
mérten — elosegiti azok kezelését, megoldasat, illetve javaslatot tesz tarsintézmények
szolgaltatasainak igénybevételére;

- a helyi lakok, lakokdzosségek tajékoztatasa, a szolgaltatas igénybevételére térténd
felhivasa,

- az egyéni kliens-dokumentacio kapcsan betartja a titoktartasi kotelezettséget;

- koOzremikodik a szakmai team munkdjaban;

- munkajat a Szocialis Munka Etikai Kddexe szerint latja el;

- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési modokat, szokasos
eljarasokat, amelyek lehet6vé teszik az eredményes feladatellatast és nyomon kéveti

azok valtozasait;
{
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- egyéni szocidlis munka és kdzosségfejlesztési tudatossag novelése;

- egyiittmiikddik a JSzSzGyK szakmai egységeivel és mds intézményekkel, szervekkel;

- ezen tilmenden irdnyitja a mosodai dolgozdkat, megtervezi az egyes tevékenységek
litemezését, - iranyitja, ellendrzi, adminisztralja a kotelezettségek teljesitését, ezek
kéziil kiilondsen az alabbiakat:

» szakmai team milkddésének tervezése, iranyitasa, ellendrzése, adminisztracidja;

» mosodai szolgaltatds, amelynek célcsoportja a keriiletben ¢16 azon emberek,
akiknek szocialis helyzetiik és/vagy lakhatasi koriilményeik miatt nem, vagy csak
nagy nehézségek aran megoldhatoé a textilidinak mosasa, szaritasa;

=  kozérdekd informacioszolgaltatas elsdsorban szocialis, foglalkoztatasi, lakhatasi
kérdésekben;

» rendszeresen ellendrzi a szakmai team tagjai altal kotelezben vezetend6
dokumentaciokat (jelenléti iveket, stb.)

- elkésziti a Koz8sségi-szocidlis Mosoda szakmai beszamoloit, valamint az ehhez
kapesolddd dokumentumokat (pl. hazirend, szakmai program)

4.6.2.7. A mosoné feladatai (Mosoda)

Mosodai szolgaltatas, amelynek célesoportja a keriiletben €16 emberek, akiknek szocialis
helyzetiik és/vagy lakhatasi koriilményeik miatt nem vagy csak nagy nehézségek arin
megoldhaté a textilidk mosdsa, szaritasa.

E tevékenységen belill kiemelt feladatai:

Részvétel a szolgaltatast igénybe vevok moderdlasaban, regisztracié rogzitése, illetve
sziikség szerint a gyermekekkel valo foglalkozasban.

Az igénybevevik kérében betartatja a mosoda hazirendjét.

A szolgaltatdsok igénybe vevdirsl vezeti az egyéni dokumentaciot.

Az egyéni kliens-dokumentacié kapcsan betartja a titoktartasi kotelezettseget.
Ko6zremiikodik a szakmai team-munkéjaban.

Munk4jat a Szocialis Munka Etikai Kodexe szerint latja el.

Megismeri ¢és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, iigyint€zési modokat, szokasos
eljarasokat, amelyek lehet6vé teszik az eredményes feladatellatast €s nyomon kéveti azok
valtozasait.

kozremilkddik a team-munkaban, tovabba részt vesz a feladataihoz kapcsolodod, a
Megbizo altal szervezett tovabbképzéseken, konferencidkon;

vezeti az intézményben szokasos valamennyi adminisztraciot.

4.6.2.8. A takaritoné feladatai (Mosoda)

az intézményben talalhato helyiségek takaritasa,

napi feladatai: a helyiségek takaritisa, berendezési targyainak napi portalanitisa, a
melékhelyiségek, kilincsek fertGtlenitése, a szeméttarolé edények kiiritése, kitisztitasa,
valamennyi helyiség porszivdzasa, felmosdsa és portalanitdsa, a torillkdzok és
konyharuhdk mosasa

gondoskodik a kéztorlokr6l, toalett papirrdl, tiszta torolkézérol, (naponta cseréli)
konyharuhardl és tisztalkodé szerek feltoltésérol, a mellékhelyiségek tisztasagat naponta
két oranként ellendrzi, melyrd! az ott elhelyezett papir alapt nyilvantartast az ellenérzés
megtdrténte utan aldirja,

negyedévenként, napi takaritdson tulmenden feladata az épiiletegylittes minden
helyiségében nagytakaritast végezni,

a tisztitoszer igénylés dsszeallitasa, egyeztetése;

mosénd feladataiban t6rténd kozremikddés.



4.7. A Gazdasdgi Szervezet
4.7.1. Feladatai

Ellatja a JSzSzGyK, valamint a munkamegosztas €s feleldsségvillalas rendjét régzité
megallapodas alapjan a Jozsefvarosi Egyesitett Bolesodék és a Napraforgd Egyesitett
Ovoda pénziigyi-gazdasagi feladatait.

A gazdasagi szervezet felelés a fenti intézmények koltségvetés tervezéséért, az
eldiranyzatok mddositasinak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovébbiakban
egylitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozési, adatszolgaltatasi, beszamolasi és
a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaeért.

A gazdasagi szervezet ellatja:

a) a JSzSzGyK, illetve a hozza rendelt intézmények elOirAnyzatai tekintetében a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatokat,

b) a JSzSzGyK illetve a hozza rendelt intézmények miikddtetésével, lizemeltetésével, a
beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositisaval, védelmével kapcsolatos
feladatokat.

Kéznevelési intézmenyek étkeztetése - feladatelldtds
A fenntartdé altal finanszirozott feladat a gyermekétkeztetés, amelyet 20 6 konyhai
dolgozo, 3 {6 gazdasagi ligyintézd, valamint 2 {6 élelmezési tigyintézd végez.

A feladatellatds keretében kerlil sor sziikség esetén az étkeztetéshez szitkséges
alapanyagok beszerzésére, illetve ételek megrendelésére és lemondasara, az étkeztetéshez
kapcsoldédd be és kimend szamlak kiallitdsara, a kapcsolédé normativa igénylésére és
elszamolésara a Napraforgé Egyesitett Ovoda, a keriileti iskoldk (Németh Laszlé
Altaldnos Iskola, Losonci téri ltalanos iskola, Dedk Diak Altalanos Iskola, Vajda Péter
Altalanos Iskola, Molnar Ferenc Altalanos Iskola, Lakatos Menyhért Altalanos Iskola,
JEGYMI Altalénos Iskola),
valamint a Hazi Segitségnyujtas és a Nappali Ellatas keretében étkezok tekintetében.
Az Ovodaknal napi hiromszori étkezés, az iskoldknéal vagy napi hdromszori étkezés
(reggeli, ebéd, uzsonna), vagy napi egyszeri étkezés (ebéd) igénybevételére van
lehetoség.
A normdl étkeztetésen kiviil biztositott az egyéb étkeztetés is pl.: tejcukor-, tejfehérje-,
tojas-, glutén-, cukor- és sertésmentesen.

A Népkonyha feladatai
Az Szt 62, § (1) bekezdése alapjan a szocidlis étkeztetés keretében azoknak a
szocidlisan _rdszorultaknak a  legaldbb napi egysieri meleg  dthezésérol  kell
gondoskodni, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik résgére tartdsan vagy dtmeneti
jelleggel nem  képesek biztositani, kiilondsen élethoruk, egészségi dllapotuk,
fogyatékossaguk, psgichidtriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy
hajléktalansaguk miatt. Adagszam: 350 0.

Koz(osségi)hely és Mosoda feladata

Mosodai _szolgdltatds nyiijtdsa, kozosségi programokkal, egyéni  segitd jellegii
beszélgetésekkel kiegészitve.

4.7.2. A Gazdasagi Szervezet munkatarsai

1 {6 gazdasagi vezetd
1 f6 pénziigyi-szamviteli csoportvezetd - gazdasgi vezetd helyettes



1 f& muszaki koordinator

3 £6 munkatigyi tigyintézé/eléado

3 16 kinyveld / szamviteli iigyintéz6d/eldadod

4 {6 pénziigyi és szamviteli igyintéz6/eléadod

1 6 pénziigyi és szamviteli ligyintéz6/eléado — kotelezettségvallalast készitd
1 6 pénziigyi és szamviteli ligyintézo/eldado - pénztaros

2 f6 eszkoznyilvantartd-leltarozo - élelmezési igyintézd

1 & adminisztrator

1 16 takaritd

1 [0 kézbesitd

1 {0 szocidlis gondozd — Népkonyha

3 [0 konyhai kisegito - Népkonvha

20 6 konyhai dolgoz6 — Kdznevelési intézmények étkeztetése

3 16 gazdasagi tigyintézd — Koznevelési intézmények étheztetése
1 {6 szocidlis munkds — Koz(osségi)hely és Mosoda

1 & segitd munkatdars — Koz(osségi)hely és Mosoda

1 f& szocidlis gondozo — Koz(osségi)hely és Mosoda

1 fG biztonsdgi 6r — Koz(osségihely és Mosoda

4.7.2.1. A gazdasagi vezeté feladatai

- Felugyeli, irdnyitja ¢s ellendrzi a JSzSzGyK gazdasagi szervezetet.

- Kialakitja és mikddteti a gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak modjaval, eljdrdsi és dokumentacios részletszabdlyaival, valamint az
ezeket végzd személyek Kkijeltlésének rendjével, és az adatszolgiltatdsi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket.

- Elkésziti az intézmény kételezben eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit.

- Felelés a gazdasagi szervezet mikodéséért és gazdalkodasaért.

- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezet szakmai- gazdasagi
miilkddésének valamennyi teriiletét.

- Ellatja a szervezet mikidését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a gazdasagi vezetd részére elbirt feladatokat.

- Kapcsolatot tart a tarsintézmeényekkel, helyi szakmai szervezetekkel.

- Az intézmény szamviteli, pénzgazdalkodasi rendjének szakmai megszervezéje és
felelése.

- Biztositja a pénziigyi fegyelem és a pénzforgalmi szabalyok maradektalan betartasat.

- Szervezi az intézmény felé torténd adatszolgaltatasi kotelezettséget megbizasa alapjan.

- Gondoskodik, felel a ,Munkamegosztis ¢s felelosségvallalas rendjét rogzitd
megdllapodds”-ban foglaltak teljes kérli végrehajtdsarol.

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

- Feliigyeli és ellentrzi az eldiranyzatokkal torténé gazdéalkodast, illetve a jovahagyott
eldiranyzaton belill az operativ gazdalkodas bonyolitasat.

- Feliigyeli és ellenérzi a bankszamla és készpénzforgalom bonyolitasat.

- Kialakitja és véleményezi a koltségvetési és pénziigyi feladatok ellatasdhoz kapcsolodéd
belsé szabalyozast.

- Ellatja a JSzSzGyK mikodési  koltségvetésének végrehajtasahoz  kapesolodd
beszamolasi feladatokat.

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

- Elkészitteti a koltségvetési beszamolot. |

- Kozremiikodik a JSzSzGyK feladatainak ellatisahoz sziikséges gazdasagi, miiszaki'



feltételek biztositasaban, a targyi eszk6zok, készletek beszerzésében, illetve e célbol
szolgaltatasok igénybevételében.

Részt vesz a JSzSzGyK iizemeltetésével és a telephelyek miikédésével kapesolatos
feladatok ellatasaban.

Gondoskodik a JSzSzGyK vagyondnak megovasardl, ellentrzi rendeltetésszeri
takarékos felhasznalasat.

Gondoskodik a gazdasagi miiszaki el6irdsok, rendelkezések, jogszabalyok, JSzS8zGyK
szabéalyzatainak betartasarol.

Gondoskodik a tlizvédelmi, munka- és balesetvédelmi feladatok ellatasardl.

Feliigyeli a targyi eszk(z0k és készletek mozgasaval kapcsolatos bizonylatok készitését
€s az analitikus nyilvantartisok vezetésével kapcsolatos feladatokat, tovabbad a
leltarozasi tevékenységet.

Elékészitl az intézményvezetd dontési hataskorébe tartozo gazdasagi, miszaki ligyeket,
intézkedéseket, beszamoldkat.

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

Ellatja a pénziigyi ellenjegyzés feladatat.

Gazdasagi tigyekben kiadmanyozasi jogkore van.

Sajat szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.
Javaslatot tesz a gazdasdgi szervezet dolgozdi béremelésével és jutalmazisaval
kapcsolatos  kérdésekben. Kezdeményezheti a hatiskdrébe tartozd dolgozok
kitlintetését. Indokolt esetben javaslatot tesz az érintett alkalmazottak felel6sségre
vonasa {igy¢ben.

4.7.2.2. A pénziigyi-szamviteli csoportvezeté - gazdasagi vezetd helyettes feladatai

A pénziigyi szamviteli csoportvezetd, egyben a gazdasagi vezetd helyettes a
JSZSZGYK gazdasagi szervezet gazdasagi vezetdjének helyettese, feladatait a
gazdasigi vezeté kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése mellett latja el, a gazdasdgi
vezetd irAnymutatasa alapjan, illetve tavollétében iranyitja és ellendrzi a JSZSZGYK
gazdasagi szervezetét,

Segiti a gazdasigi vezetd munkdjat a tervezéssel, az eléirdnyzat-felhasznélassal, a
hataskorébe tartozd eldiranyzat-modositassal, az {lizemeltetéssel, fenntartissal,
miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasdval, a munkaers-
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglalé és a szervezetre
kiterjed6 feladatok megoldasaban.

A gazdalkodas témakorén beliil ellenjegyzési jogkdrrel rendelkezik a gazdasagi vezetd
tavolléte esetén.

Segiti a gazdasagi vezetdt az intézmény éves koltségvetésének dsszeallitdsaban, annak
végrehajtasaban.

Segiti a gazdasagi vezetdt az éves és féléves gazdasagi beszamolo, valamint a negyed
és haromnegyed éves jelentési kotelezettségek elkészitésében.

Ellendrzi a leltarozast, a leltarozasi fegyelem betartasat, s vezeti az idénként esedékes
selejtezés végrehajtasat.

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

A gazdasagi vezetdt rendszeresen tajékoztatja végzett munkajarol.

Ellatja az intézményi leltarnal az ellendri feladatokat.

Pénztarellendri teenddket lat el.

Szervezi, iranyitja, vezeti, szamon kéri €s ellendrzi a pénziigyi-szamviteli csoport napi
operativ munkajat,




Részt vesz a kialakitasaban, betartja és betartatja a mindenkor érvényben lévé
szamviteli, elszamoldsi, nyilvantartasi és bizonylati rendet, a belsé szabalyzatokat,
eldirdsokat.

Részt vesz a szamlatikor és szamlarend elkészitésében, a szamlatiikér torzsadattar
ellenGrzésében.

Ellenérzi a kdltségvetési és pénziigyi konyvelés bizonylatok kontirozasat es rogzitéset.
Feladata a fokonyvi szamldk analitikus nyilvantartasokkal valé egyeztetés
elokészitése, ellendrzése, az eldirdnyzat nyilvantartids vezetése, az elOiranyzat
modositasok elkészitése, egyeztetése, konyvelése.

Konyvelési feladatok ellatasa munkatarsi tAmogatéssal, a bérszamfejtési tevékenység
ellenbrzése,

Addzas naprakész kdveteése.

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

4.7.2.3. A konyveld / szamviteli iigyintézb/eloado feladatai

a pénztari és banki alapbizonylatok kontirozasa, az ezekkel kapcsolatos {gyintézés,
ellenérzés, a kettds kényvelés elbirasainak megfeielden, a szamldk nyilvantartdsa,
ellendrzése, hibak javitasa;

a vevh-szallitd analitikak feliilvizsgalata, eltérések rendezése, a havi kdnyvelési adatok
egyezletése az adatrdgzitdvel (pénztar, bank, bér, eldlegek);

havonta az elbleg nyilvantartasok ellendrzése, a fliggd kiadasok és bevételek
egyeztetése, valamint folyamatos ellendrzést tevékenység a kontirozas helyességére
vonatkozoan,

palyazatok nyilvantartasahoz adatszolgaltatas;

a CT-EcoSTAT, program éves zarasaban, illetve nyitdsaban torténé kdzremikddés,
valtozasok feladasahoz adatszolgaltatas;

- abeszamolok elkészitésénél elokészités, egyeztetes;

a gazdasagi vezet6 rendszeres tajékoztatasa a végzett munkdjarol;

a szamvitel teriiletén a bizonylati rend és fegyelem biztositdsa;

a koltségvetési kapesolatok rendezése: addk kiszamitasa, hataridore térténd befizetése;
egyéb kotelezettségek hataridére torténd befizetése;
hazipénztar és bankforgalom ellendrzés;
a beérkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességének ellendrzése és a bizonylatt rend €s
okmanyfegyelem betartdsénak biztositasa;
folyamatosan és naprakész allapotban biztositja az intézmény {0kdnyvi konyvelését;
részt vesz a zarasi munkak el6készitésében, zaré kimutatasokat készit a szikséglet
szerint;
ellen6rzi az analitika és fokonyv, valamint a szdmviteli elbirasok szerinti fokonyvi
szadmlikat;
ellatja az addzassal kapcsolatos feladatokat és gondoskodik a hataridére torténd
atutalassal a NAV felé;
ellatja az AFA analitika vezetését, az AFA bevallas elékészitését;
feladata a munkabérek kontirozasa és fokényvi rogzitése;
a felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei
megbizzak.

4.7.24. A pénziigyi és szamviteli ligyintézi/eléado

teljesitésigazolt bizonylatok szamldk szamszaki, formai ellendrzése, érvényesités,
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banki utalasok el6készitése utalanddé allomanyok feltdltése az elektronikus banki
feltiletre,

az utalvanyozott atutaldsi megbizdsok szerelése a banki terhelés és jovairas bizonylataval
¢€s dtadasa a kdnyvelésnek,

vezeti a kotelezettségvallalds, vevd, szallitdé nyilvantartast, az analitikus
nyilvantartasokat, szerzddés nyilvantartast,

a gazdasagi vezetd rendszeres tajékoztatasa a végzett munkdjarol;

kiilon megbizas alapjan ellatja az érvényesitéi feladatokat,

a felsorolt feladatokon kiviill elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei
megbizzak.

Nyilvantartasba veszi a beérkezd szallitoi szamlékat, szamszaki és tartalmi szempontbol
ellenérzik azokat, gondoskodnak a hataridében torténd kifizetésekrdl.

Nyilvantartisba veszi a JSZSZGYK és az intézmények kotelezettségvallalasait.

Rogziti a gazdalkodoi kifizetéseket.

Folyamatos figyelemmel kiséri az éves koltségvetési eldiranyzatok alakuldsat,

Elemzd anyagokat, listdkat készit az intézmények gazdéalkodasarol.

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

Kapcsolatot tart a JSzSzGyK szakmai egységeivel az intézményi feladatok
vonatkozésdban.

A koltségvetési szervek gazdalkodasardl havi informacids anyagot készit, biztositja az
egyezOségeket.

Vezeti a koltségvetési elGiranyzatokat, modositdsukat, valtoztatasukra, bels6d
atcsoportositasukra javaslatot készit, jovahagyas utani 4atvezeti a nyilvantartason,
rendezi, helyesbiti az eltéréseket.

Elkésziti és nyilvantartasba veszi a kimendé szamlakat, gondoskodik a bevételek
beszedésérol, behajtasarol.

Elvégzi a szallitdi és vevdi szamlakkal kapesolatos egyeztetéseket.

Gondoskodik a szamviteli feladatok naprakész kontirozésarol, rogzitésérdl,
konyvelésérdl, feldolgozasarol.

Végzi a munkafolyamatba épitett ellendrzést.

Sziikség szerint analitikus nyilvantartdst vezet és elvégzi az ehhez kapcsolddd
egyeztetéseket.

Feladata a késedelmes pénziigyi teljesitésekbdl ered6 kamatkovetelések érvényesitése.
Vezeti az intézmények palyazatainak nyilvantartasat és pénzeszkozeinek elkuldnitett
kezelését

Ellatia a koltségvetésen kivilli pénzeszkzok, tAmogatasok, fliggd kiadasok és bevételek
kezelését, elszamolasat, pénziigyi ellenérzését, egyeztetését.

Figyelemmel kiséri az intézmények pénziigyi helyzetét, fedezet meglétérdl informaciot
nyajt.

Leigényli a sziikséges finanszirozast.

Felelossége a munkafolyamatba épitett ellendrzés foganatositdsa a JSZSZGYK pénziigy-
szamvitell tevékenysége soran.

4.7.2.5. Az eszkoznyilvantarto-leltirozo élelmezési iigyintézé feladatai

Az intézmények analitikus eszkdznyilvantartasa szamitogépes rendszerben, valamint a
leltarozas-selejtezés lebonyolitasa.
A kis- és nagyértéki targyi eszkodzok analitikus nyilvantartdsa, a mérleg aiétémaszté{s{a,ﬁ

-




- Az eszk06z0k nyilvantartisba vétele, a beérkezett szamlak alapjan a kis- és nagyértékii
targyi eszkozok kontirozasa, bevételi bizonylatok kiallitasa, bevételi bizonylat alapjan
a vasarlas gépi rogzitése az a mindenkor hasznélt programban, az lizembe helyezési
okmanyok kiallitisa, a bevételi bizonylatok és lizembe helyezési okmaényok
tovabbitasa az intézmények felé,

- Negyedévenként a beruhdzas statisztikai jelentés elkészitése ¢és hatariddre torténd
tovabbitasa, a statisztikai jelentés €s az analitika egyeztetése a fékonyvvel.

- HO6 végén a havi konyvelési anyag kinyomtatdsa, a honap lezérasa, 0j honap
megnyitasa.

- Az intézmények igénye alapjan a selejtezés lebonyolitésa: a selejtezési jegyzOkonyv és
mellékleteinek elkészitése, a leselejtezett eszk6zok kivezetése a nyilvantartasbol.

- Leltarozasi titemterv készitése.

- Az intézmények vagyonanak nyilvéntartasa, leltarainak vezetése, a leltarozast
megelézéen a targyi eszkozok, valamint a kis értékli targyi eszkoz készletek
egyeztetése, eltérések rendezése.

- A leltarfeivételi ivek kitdltése az intézményben taldlhaté tényleges mennyiségek
alapjan, a felvett adatok rogzitése szamitogépen, eltérések rendezése.

- Atadas-atvételek, kivezetések, ajandékozasok, lefrasok lekdnyvelése.

- Ev végén: a targyi eszkozok értékesokkenésének lefrdsa, naplozasa, a kartonok és
naplok lezarasa, fokonyvvel valo egyeztetése, zarokészletek kinyomtatasa, irattarazas.

- Az intézmények altal beadott vagyonkimutatasok alapjdn az élelmiszer
vagyonkészletek megéllapitasa.

- A gazdasagi vezet rendszeres tdjékoztatdsa a végzett munkajarol.

- Az adomanyozads koriilményeirdl jegyzOkdonyv felvétele az adomanykezelési
szabalyzat szerint, ha az adomanyozd kiléte nem allapithaté meg.

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

- JSZSZGYK pénziigy-szamviteli tevékenysége soran.

- Felelds a szocidlis és kozétkeztetés megszervezéséért, a téritési dijak beszedésének
ellenérzéséért, étkeztetéssel kapesolatos feladatok ellatasaért (szakmai egységek és
intézmények &ltal megkiildott rendelések és lemondasok Gsszegzése, nyilvantartdsa,
pénziigyi elszamolasok €s befizetések ellendrzése, szamla ellendrzés)

- Feltgyeli valamennyi melegitékonyha zavartalan mitkddését, a melegitékonyhakba
az ¢teladagok kiszallitasat, az edényzet ¢s hulladék visszaszallitasat.

- Gondoskodik az étkezést igénybevevok és az étkezési  kedvezmények
nyilvantartasanak vezetésérol, a napi létszamadatok feldolgozasarél.

- Elkésziti a normativa igénylést, elszdmolast, vezeti a kapcsolddd nyilvantartast.

47.2.6. A munkaiigyi iigyintézi/eloado feladatai

- a Magyar Allamkincstar eAdat rendszer keretén beliil érkezett illetmény és nem
rendszeres kifizetésekkel bérkonyvelési anyag feladasa a f6kdnyvnek;

- a KIR3 munkaiigyi programban szamfejtett "nem rendszeres kifizetések" kifizetése
(pl.: megbizasi dij, étkezési hozzajarulas, bérlettérités, stb.);

- az intézményektsl visszaérkezett fizetési jegyzékek, és atvételi ivek ellendrzése az
alairasok hianytalansaga szempontjabol;

- akiadott munkabér elélegek MAK-hoz térténé tovabbitasa;

- a kozalkalmazottak jogviszonya soran keletkezé iratok elkészitése, tovabbitasa a
Magyar Allamkinestar (MAK) felé, valamint ezek rogzitése az Intézményi Munkaiigyi
Informacids (KIRA) rendszerben;

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

- a JSz8zGyK mellett, a Jozsefvarosi Egyesitett Bolesédék, valamint a Napraforgéd
Egyesitett Ovoda dolgozdi tekintetében is a nem rendszeres kifizetések
adminisztralasa, jelentése MAK felé; dsszesitdé készitése a konyvelés részére,

- fizetési eldlegek nyilvéntartasa, jelentése a MAK felé;

- munkaltatdi igazolasok elkészitése;

- akozalkalmazottak kozalkalmazotti nyilvantartdsanak kezelése, valtozasok atvezetése;

- szakalkalmazottak és vezetdk tovabbképzésének nyilvantartasa, valtozasok atvezetése
és jelentése a jogszabalyokban kijeldlt szervek felé;

- ¢v végi adbdigazolasok kiadasa;

- megbizasi dijak szamfejtése;

- jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasok teljesitése a felettes szervek felé;

- tajékoztatds nyujtdsa a munkaltaté és a felettes szervek felé;

- vezeti a bér, cafetéria analitikdkat;

- szervezi a kozhaszni foglalkoztatottak felvételét, megsziintetését, munkavégzését;

- elkésziti a reprezenticio, telefon add feladasokat, rehabiliticios hozzajarulas adod
bevallashoz sziikséges adatot szolgaltat;

- agazdasagi vezetd rendszeres tdjékoztatdsa a végzett munkajarél;

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

4.7.2.7. A kézbesito feladatai

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

- egyezteti az elvégzendo feladatot a vezetdjével

- &tveszi a kézbesitendd kiildeményeket

- ellenérzi a killdemények darabszamat, a kézbesitési cimet

- meggy6zddik a killdemények ép, sértetlen allapotarol

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

- ellenérzi a dijazas, bérmentesités helyességét, kezdeményezi a helytelen adatok
Javitasat

- kézbesitésre, postazasra el6késziti a kiildeményeket

- gondoskodik a rabizott killdemények, értékek biztonsagos 6rzésérol

- kézbesiti a kiildeményeket (pl.. postai Gton, személyes kézbesitéssel) a megadott
helyre

- az atadott leveleket, killdeményeket a megadott cimekre postdzza, illetéleg a részére,
vagy az adott intézmény részére kiildotteket elhozza

- soron kiviil kézbesiti a stirg6s kiildeményeket

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

- eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek

- kifutoi feladatokat végez

- adminisztral, dokumenticidt vezet az atvett kiildeményekr6l (kézbesitd konyvet vezet)

- a vezetd rendszeres tajékoztatasa a végzett munkajarol.

4,1.2.8. A miiszaki koordinator feladatai



~ A JSzSzGyK telephelyein a miszaki koordindtori feladatokat a gazdasagi vezetd
kozvetlen iranyitisa és ellendrzése mellett latja el, a Jozsefvarosi Szocidlis
Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont tekintetében.

- Feliigyeli és biztositja az intézmény telephelyeinek targyi és miiszaki feltételeit.

—  Koordindlja a karbantartdsi munkalatokat, valamint a fellyitasi munkak
kivitelezésében és lebonyolitasdban is részt vallal (kapcsolatot tart a miszaki
szakemberekkel, kivitelezokkel, a szakmai tartalom meghatdrozdsaban, feliigyeli a
kivitelezést, részt vesz a miiszaki atvételben €s a teljesités igazolasban).

- Részt vesz a dologi eszk6z6k beszerzésében, illetve sziikség szerint javaslatot tesz a
szakmai munkat biztositd eszk6zdk beszerzésére.

- Intézi az intézmény tisztitdszer, irodaszer, védéruha beszerzését.

4,7.29. Az adatvédelmi (DPO) tisztviseli feladatai

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésekben, kiilénds tekintettel a
GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kételezettségeikkel kapcesolatban,

ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, valamint az egyéb uniés vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozéd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak vald megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-
novelését és képzését, valamint a kapesolddd auditokat is,

kérésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat GDPR 35. cikk szerinti elvégzéseét,

egylittmikddik a feligyeleti hatosaggal;

az adatkezeléssel Gsszefliggd ligyekben — ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett elzetes
konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott
esetben barmely egyeb kérdésben konzultaciot folytat vele

Az adatvédelmi tisztviselé feladatait az adatkezelési miveletekhez fitz6d6 kockazat
megfelelé figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkdrére, koriilményére és
céljara is tekintettel végzi.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami
jogban meghatirozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld a feladatait megbizdsi szerzodeés alapidn ldtia el.

4,7.2.10. Az adminisztrator feladatai

—  Feladata a gazdasigi szervezet tevékenységének segitse; munkajat a gazdasagi
vezeté kdzvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

- Ellatja az intézmény hivatalos adminisztraciojaval, iratkezelésével, illetve
levelezésével kapcsolatos teenddket.

- A gazdasagi szervezethez, a gazdasagi vezet6hdz érkezd levelek, alairasra kiildott
anyagok ellenérzese, elékészitése; a bejovo €s kimend levelek iktatisa, kezelése,
elokészitése; postazasra valo elokészitése

—  Képviselo-testiileti/Bizottsagi iilésre anyagok elokészitése, Képviselo-testiileti
hatarozatok rendszerezése, beszamoldhoz vald kigyljtése;



-~ agazati jogszabalyok valtozasianak, megjelenésének figyelése;

—  szakmai anyagok sokszorositasa,

—~  azintézményt érintd palydzatokhoz kapcsoldd6 adminisztracids tevékenység;

- egylittmiikddési megallapodasok, vallalkozoi szerzodések elkészitése;

- szamlak el6készitése teljesités igazolasra;

—  beszamoldokhoz adatszolgaltatas, KSH statisztikdban vald kézremiikodés;

—~ a KIRA program felhasznaléi szintii kezelése, onnan adatok kinyerése a
vezetd/fenntarté meghatirozasa alapjan killonb6z6 adatszolgaltatasokhoz;

—  Elvégzi mindazokat a teendbdket, amelyeket kiilon jogszabaly vagy az
intézményvezetd irasbeli vagy szdbeli utasitassal a munkakdrébe utal.

— A gazdasagi vezeté felé informacios €s beszdmolasi ktelezettsége van.

—  irodaszerek igényfelmérése, kezelése, rendelkezésre bocsatasa;

—  avezetendoé jelenléti iv el6készitése, ellendrzése, tovabbitasa;

—~  kapcsolattartas az irodai eszk6zok karbantartojaval;

4.7.2.11. A takarité feladatai

— A takaritéi feladatokat a gazdasagi vezetd kdzvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett
latja el, a Jozsetvarosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kézpont tekintetében.

—  Feladatai: az intézményben talalhato helyiseégek takaritasa,

—  napt feladatai: a helyiségek takaritisa, berendezési tdrgyainak napi portalanitasa, a
mellékhelyiségek, kilincsek fert6tlenitése, a szeméttarolé edények kiiiritése,
kitisztitdsa, valamennyi helyiség porszivozdsa, felmosdsa &s portalanitasa, a
torilk6zok és konyharuhak mosésa

—  gondoskodik a kéztérlokrol, toalett papirrdl, tiszta t6rélkdzorél, (naponta cseréli)
konyharuhdardl és tisztalkodd szerek feltdltésérdl, a mellékhelyiségek tisztasagat
naponta két dranként ellendrzi, melyrdl az ott elhelyezett papir alapi nyilvantartast
az ellendrzés megtorténte utan aldirja,

~  negyedévenként, napi takaritison tilmenden feladata az épiiletegyiittes minden
helyiségében nagytakaritdst végezni,

—  feladatat Ggy szervezi meg, hogy az irodai alkalmazottak munkajat és a hivatali id6t
ne zavarja (munkaidejének kezdési ideje reggel 6 6ra)

—~  akozvetlen felettesének rendszeres tajékoztatasa a végzett munkajarol;

—  atisztitdszer igénylés Osszedllitasa, egyeztetése;

4.72.12. A gazdasiagi iigyintézo feladata

- Eleget tesz adatszolgaltatdsi ktelezettségeknek.

- Kiemelt feladata a JSZSZGYK-val és iskolakkal valé napi kapcsolattartds,
tajékoztatas.

- Bonyolitja az iskolai tanuldi és feln6tt étkeztetés megrendelést, lemondast, beszedi a
téritési  dijakat, nyugtat ad, kezeli a kedvezményes étkezésben résztveviok
hatérozatait, adatot szolgéltat a normativa igényléshez, lemondashoz.

- Felelds a pénzkezelésért, melyet a JSZSZGYK intézményvezetGjének megbizdsa
alapjan 1at el.

- Szikség szerint adatot szolgaltat a JSZSZGYK koltségvetés készitéséhez,
beszamolasi kotelezetiségéhez.

- Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének.

- Koteles az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
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4.7.2.13.

4.7.3. Koz

Biztositja a telephely €s a JSzSzGyK kozotti targyilagos informaciddramlast, felelos
a hivatali és szolgélati titok megorzéséért.

Informdciot szolgaltatnak a dontések elbkészitéséhez, illetve alatdmasztisdhoz.
Iranyitia, ellendrzi és szervezi a konyhai dolgozdk munkavégzését.

Részt vesz a normativa tervezés, elszamolas, nyilvéantartasaban.

elelos a leltar elkészitéséért.

A konyhai dolgozé feladatai

Felelds a talalo melegité konyha szabalyszerlt mksdéséért, a tanulok és a dolgozok
higiénikus étkezéséért,

A HACCP rendszer eloirdsait betartja, vezeti az ezzel kapcesolatos adminisztraciot.
Felelds az ANTSZ el6irdsainak maradéktalan megtartasaért.

Felel az edények higiénikus eldirdsnak megfeleld mosogatasaért és tarolasaért.
Anvagi felelésséggel tartozik az atvett ételért, valamint a leltirban szereplé konyhai
eszkozok és berendezési targyak rendeltetésszerlt hasznalataért.

A munkdja sordn gondoskodik a hidnyzd eszkozék potldsarcl, beszerzésérdl, a
gazdasagi ligyintézOvel tortént egyeztetést kdvetden.

(osségihely és Mosoda munkatdrsai

4.7.3.1,

1 {0 szocidlis munkds — koordindtor
1 o szocidlis gondozo

1 {0 segité munkatdars

1fé biztonsdgi or

A szocidlis munkds - feladatai

- szlikség esetén _egyéni tandcsadds a mosodai szolgdltatdst igénybe vevd

csércsoport tagjai szamdra, amelynek keretében toreksgik arra, hogy felismerje
és felismertesse a hozzd fordulé emberek problémadit, konfliktusait, azok okait és
— _a_lehetdségekhe; mérten — eldsegiti azok kezelését, megolddsdt, illetve
[avaslatot tesz tarsintézmények szolgdltatasainak igénybevételére;
a_helyi lakok, lakdkizosségek tijékoztatisa, a_szolgdltatds igénybevételére
torténd felhivdsa;
egyéni szocidlis munka és kozosségfejlesztési tudatossdg névelése;
ezen _tiulmenden irdnyitia a mosodai  dolgozdkat, megtervezi az egyes
tevékenységek iitemezését, irdnyitjia, ellendrzi, adminisztrdlja a kételezetiségek
teljesitését.
Ezen titlmenden feladatai az utcai szocidlis munka elldtdsdra vonatkozoan:

o felkutatia és eléri a keriilethen az elsdsorban veszélyeztetett gyermekeket,

fiatalokat és szamukra alternativat kindl szabadidejiik eltoltésére;

felvildgosito programok, szabadidds programok szervezésében kizremiikodik;
felhivia_a lakokat a programokban vald részvételre, népszeriisiti a JSzS7GyK
rendezvényeit, részt vesz a_programok megszervezésében, meghirdetésében,
lebonyolitasaban; kozosségszervezési feladatokat ldt el;
munkdjdhoz kapcsoloddan adminisztratiy feladatokat lit el.




4.7.3.2.

4.7.3.3.

A szocidalis gondozo feladatai

mosodai szolgdltatds, amelynek célcsoportia a keriiletben él6 emberek, akiknek
Sgocidlis helyzetiik és/vagy lakhatdsi koriilményeik miatt nem vagy csak nagy
nehézségek dran megoldhato a textiliadk mosdsa, szdritisa.

a mosoda tisztin tartdsa

A segitd munkatdrs feladatai

mosodai szolgdltatds, amelynek célcsoportia a keriiletben élG emberek, akiknek
szocidlis helyzetiik és/vagy lakhatdsi koriillményeik miaft nem vagy csak nagy
nehézségek dran megoldhatd a textilidk mosdsa, szdritdsa.

A biztonsdgi or feladatai
a_biztonsdgi drre vonatkozd jogosultsdgok keretein beliil megeldzd, drio-védd
munkdjdval elo, ellendrzo, dlé _és timaddselhdrito tevékenységével

biztositia a dolgozok személyének testi épségét, vagyondnak biztonsdgdt.
tdjékoztatast ad az iigyfeleknek, intézkedik az otthagyott csomagok esetén
veszely esetén kozremiikodik a kiiiritésben

végrehajtia _a _feladatkirébe utalt takarékossdgi intézkedéseket  (pi,

villanykapcsolds, fiités kikapcsoldsa)

4.7.4. Népkonyvha munkatarsai

4.7.4.1

1 f0 szocidlis asszisgtens/koordindtor

3 6 konyhai kisegité

A szocidlis asszisztens/koordindtor feladatai

egviittmitkédik az intézmény tobbi munkatdrsdival az édtkezést igénybevevok
érdekében,

felelos a népkonvha mikodéséért, a feladatok szakszerii elldtdsdért, a HACCP
betartdsdért,

gondoskodik a tdargyi feltételek beszerzéséril,

az intézmeény vezetbje felé informidcids és beszi.

betartatia ag iigyfelekkel a hdzirendet,

e

A konvhai kisegitd feladatai
a_népkonyha miikidéséhez sziikséges elGkészitd, kiszolgdlé és utomunkdk

ellatdsa,

heti egy alkalommal nagytakaritdst végez.

4.7.5. A Gazdasagi Szervezet gazdalkodasanak rendje

A gazdasagi szervezet tevékenységét az tigyrend szabalyozza.
Az dgyrenden kivill kiilon kell belsé szabédlyzatban rendezni a mikodéséhez
kapcsolddo, pénziigyi kihatéssal biro, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiilondsen

a) a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilonésen a kotelezettségvallalas,

cllenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvinyozas gyakorlasanak
modjaval, eljarasi és dokumentacids részletszabalyaival, valamint az ezeket
végz6 személyek kijeldlésének rendjével -, az ellendrzési adatszolgaltatasi és
beszdmolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belso elbirasokat, feltételeket,

b) abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,



¢) a belfdldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkOzgazdilkodds szamviteli politikdban nem szabélyozott
kérdéseit,

¢) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldsanak
szabalyait,

f) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatét, és

h) a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kételezben kozzéteends adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

A gazdalkodas megszervezéséhez torvényben rogzitett alapelvek, értékelési eldirasok
alapjan ki kell alakitani és irasba kell foglalni az intézmény adottsagainak,
koriilményeinek leginkabb megfeleld - a szamviteli tdrvény végrehajtasanak
modszereit, eszkdzeit meghatarozo - szdmviteli politikat.

A szamviteli politika keretében irasban rogziteni kell - tobbek kozott - azokat a
gazdalkoddra jellemzd  szabalyokat, eléirdasokat, modszereket, amelyekkel
meghatarozza, hogy mit tekint a szamviteli elszamolas, az értékelés szempontjabol
lényegesnek, jelentGsnek, nem lényegesnek, nem jelentSsnek, tovabba meghatirozza
azt, hogy a tdrvényben biztositott vélasztasi, min0sitési lehetdségek koziil melyeket,
milyen feltételek fennalldsa esetén alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok
miatt kell megvaltoztatni.

A szamviteli politika keretében el kell késziteni:
1) az eszkOzok és a forrdsok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatat;
j) az eszkOzok és a forrdsok értékelési szabalyzatat;
k) az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsod szabélyzatot;
1) apénzkezelési szabalyzatot.



S.

5.1

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.14.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A kézalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyok
A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A JSzSzGyK intézményvezetdje az alkalmazottak esetében a belépéskor hatdrozott vagy
hatdrozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy a kozalkalmazottat milyen
feltételekkel és a kdzalkalmazottakra vonatkozd illetménnyel foglalkoztatja.

A munkavegzés teljesitése, munkakorn kotelezettségek:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabalyok €s a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint tOrténik,

A kozalkalmazott koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei maximalis
kifejtésével, az elvarhat¢ szakértelemmel és pontossaggal végezni.

Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen a szakmai vezetdkkel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves szabadsaginak meértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szélo
jogszabaly szerint kell megallapitani és errél a munkavallalot — jogcimenkénti bontisban
— irasban értesiteni kell.

Kartériteési felelsség

A koézalkalmazott a jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A JSzSzGyK valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri haszndlataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek megovasaért.

Az intézmény a dolgozo hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett
kéarért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas,
megdrzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értéki
hasznélati dolgokat csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan (pl. szdmitégép, egyéb).

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 3. §-a
alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiség az alabbi vezetbkre vonatkozik:

1. Intézményvezetd (magasabb vezetd)
2, Gazdasagi Szervezet vezetdje




5.1.5. Munkarend

A ledolgozott munkaidd nyilvdntartisa és ellendrzése célidbol jelenléti fvet kell vezetni.

A jelenléti tven fel kell tiintetni a munkdba dllds és az eltgvozis pontos idejet. A

jelenléti iv vezetéséért a magasabb vezetd és a vezetok a felelosek,

A _ledolgozott munkaiddt hetenként dsszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a

torvényes munkaidd — heti 40 ora — az adott héten mindenki dltal ledolgozdsra

keriilion. A heti_munkaidd_dtcsoportositdsdt _az_intézményvezeto, illetve dtruhdzott

hatdskorben a szakmai vezetok engedélyezhetik a jelenléti iven torténo szigndldssal,

5.1.6.

Ugyfelek szamdra elérhetd nyitva tartdsi idék

5.1.6.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — Hatésagi tevékenységhez kapcesolodo
feladatok telephely nyitva tartasa

5.1.6.2.

5.1.6.3. A Gyermekek Atmeneti Otthona nyitva tartisa

5.1.6.4.

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csitortok:
Péntek:

08.00 - 18.00
08.00 - 16.00
13.00 - 18.00

08.00 — 16.00
08.00 - 12.00

FiDo Ifjusagi Kézpont

Hétf6:
Kedd:
Szerda:
Csutortok:
Péntek:
Szombat:
Vasamap:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat nyitva tartisa

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

Hatralékkezelés
Hétfo:

Kedd:

Szerda:
Csiit6rtdk:
Péntek:

folyamatos

A Csaladok Atmeneti Otthona nyitva tartasa

folyamatos

12.00 —20.00
12.00—-20.00
2.00-20.00
2.00—20.00
2.00-20.00
2.00 —20.00
2.00-20.00

Py

|

oy,

|

by

|

Py
==}

Ty

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

5.1.6.6.

5.1.6.7.

5.1.6.8.

5.1.6.9.

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

07.30-16.00
07.30 - 16.00
07.30-12.00
07.30-16.00
07.30-13.30

A LELEK-H3#z nyitva tartdsa

folyamatos

A Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés telephelyének nyitva tartasa

hétfo - estitortok:

péntek:

Az Idések Klubjainak nyitva tartasa
hétfotdl-péntekig:

07.30-16.00
07.30-13.30

08.00 ~ 16.00

Az Ertelmi Fogyatékosok Napkézi Otthonanak nyitva tartasa

hétfétol-péntekig:

07.00-17.00

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

5.1.6.11.Az ,,Eziistfeny6” Gondozohaz nyitva tartisa

5.1.6.12.Gazdasagi Szervezet nyitva tartasa

hétfotél-péntekig:

folyamatos

08.00 - 16.00

hétfotol cstitortokig  7.30 - 16.00

pénteken 7.30-13.30
Koz(osségidhely és Mosoda
Hétfo: 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
Heétfo: 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

vilsaghelyzethen, tovabba nemzeti linnepekre, innepnapokra tekintettel az ii

elel szamdra

dlital _elrendelt veszélyhelyzethen, egészségiigyi

elérhetd nyitva tartdsi idot ideiglenesen a fentiekben foglaltaktol eltérden hatdrozhatia meg,

melyrol _egyidejiileg indokoldssal elldtott irdsbeli tdjékoztatot kiild a fenntarto részére.

Amennyiben a fenntartd a [enttekben foglaltakiol eltérg nyitvatartdsi renddel nem ért egyet, az

intézményvezetd a fentiek szerinti nyitva tartdsi idot koteles biztositani.




5.2. Az intézmény mitkidésével kapesolatos szabalyok
5.2.1. Kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozasi jogkdrt az intézményvezetd gyakorolia, tavolléte
esetén az intézmény-vezetbhelyettesek, vagy az intézményvezetd altal meghatalmazott
személy.

5.2.2. Bélyegz6k hasznilata, kezelése

Valamennyi, az intézmény képviseletében térténd alairdsnal bélyegzdt kell hasznélni. A
bélyegzbvel elldtott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzbit a gazdasagi vezetd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
Az intézményben bélyegzd hasznalatira jogosultak:

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

Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,
kiaddsarol, nyilvantartasarol a gazdasagi vezetdé gondoskodik, illetve a bélyegzd
elvesztése esetén az elbirasok szerint jar el.

5.2.3. A bankszamlak feletti rendelkezés

A szamlavezetd bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetd jeloli ki. Neviiket és alairas bejelentési kartonjaik egy-egy példanyat a
gazdasagi vezetd koteles drizni.

5.2.4. Kotelezettségvallalis, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas rendje

A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzes, teljesitésigazolds, érvényesités ¢&s
utalvanyozas rendjét az intézményvezeté hatarozza meg, melyre vonatkozd részletes
szabalyozas kiilon szabalyzatban ker(il meghatérozésra.

5.2.5, Belso ellenérzés

Az intézmény belst ellen6rzési feladatait kiils6 szakeérto latja el. E kiilsé szakértd latja el
a belsb ellendrzési vezet6i feladatokat is a JSzSzGyK, JEB, NEO esetén is.

A belsd ellendrzési tevékenység: fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add €s tandcsadéd
tevékenység, amelynek célja, hogy az intézmény miiksdését fejlessze és eredményességét
novelje, és az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkdzelitéssel és
modszeresen értékelje. A belso ellendrzés fejleszti az intézmény szervezetiranyitasi és
belsé kontroll-rendszerének hatékonysagat.

A belsé ellendrzési feladatokat ellaté kitisé szakértd a munkéjat a nemzetkozi, valamint
az dllamhdztartasért felelés miniszter dlial kozzétett belsé ellendrzési standardok,
utmutatok  figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezetd altal — az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belsé ellenbrzési kézikényv minta
megfeleld alkalmazasaval — kidolgozott és az intézményvezetd altal jovahagyott bels6
ellenérzési kézikonyv szerint végzi.



A bels6 ellendrzést végzé személy tevékenységét az intézményvezetdnek kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetlenill neki kiildi meg.

A belsé ellenbrzést végzé személy tevékenységének tervezése soran Onalldan jar el,
ellenérzési terveit kockdzatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések
figyelembevételével allitja Ossze. A kiilsé szakértd az ellenérzési programot szakmai
megitélésének megfeleléen oOnalldéan allitia Ossze, mely vonatkozik az ellen6rzési
jelentésre is.

Az intézményvezetd biztositja a belsé ellendr funkcionalis figgetlenségét, kiilénosen az
alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozdsa, kockazatelemzési modszerek alapjan és
soron kiviili ellenorzések figyelembevételével;

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtdsa;

c) az ellendrzési modszerek kivalasztasa;

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellen6rzési jelentés elkészitése;

e) a belsdé ellenér bizonyossagot add ellenérzési €s a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartisért feleldés miniszter altal kdzétett belsd ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1év6 tanicsadasi tevékenységen kivil mds tevékenység
végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé6 ellenér nem vehet részt:

a) a koltségvetési szerv operativ miikddésével kapesolatos feladatok ellatasaban és
az intézmény miikédésével kapesolatos dontések meghozatalaban;

b) az intézmény végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében;

¢) pénziigyi tranzakciok kezdeményezésében vagy jovahagyasiban;

d) a belsé szabalyzatok elkészitésében, (kivételt képez a bels6é ellendrzésre
vonatkoz6 Kézikényv elkészitése);

¢) intézkedési terv elkészitésében.

A belsé ellenérzéssel kapcsolatos Gsszeférhetetlenségeket, a belsé ellendr és az
ellenérzottek jogait, valamint kotelezettségeit a Belsd Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

A belsO ellendrzés feladata: a bels§ ellendrzés feladatait a vonatkozé jogszabalyok,
valamint részletesen az intézmény Belsé Ellenérzési Kézikényve rogziti.

A belsé ellenbrzés tevékenysége kiterjed az intézmény minden tevékenységére,
kiilénGsen a kéltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndlasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkozikkel és forrdsokkal valé gazdalkoddsnak a
vizsgalatara.

A belso ellen6rzés bizonyossdgot adé tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsdkontroll-rendszerek kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valo megfelelését, valamint
mikddésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4llé erdforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megdvasat €s gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfelelségét, a
beszamoldk valddisagat;

¢) a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansigok megelbzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének nivelése
¢s a bels6kontroll-rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;




d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bizonyossagot add tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

a) a szabdlyszeriségi ellenGrzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy
szervezeti egység mikddése, illetve tevékenysége megfeleléen szabélyozott-e, ¢s
érvényesiilnek-e a hatdlyos jogszabdlyok, bels6 szabédlyzatok é&s vezetbi
rendelkezések eldirasai;

b) a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszdmolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgdlé szamviteli nyilvantartasok
ellendrzése;

¢) a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
mitkédésének atfogod vizsgalatat kell elvégezni;

d) a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhaté teriiletén a mikédés,
illetve a forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e
meg;

¢) az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél miikddé informatikai
rendszerek megfeleloségére, megbizhatésagra, biztonsdgara, valamint a
rendszerben tarolt adatok teljességére, megfeleldségére, szabalyossdgira és
védelmeére iranyul.

A belsd ellendr tanacsadd tevékenysége keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen

a) vezetGk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockédzatanak becslésével,

b) pénzilgyi, targyi, informatikai és huménerdforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb
¢s hatékonyabb gazdalkodasra iranyulo tanacsadas;

¢) a vezetdség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitmény-menedzsment rendszer kialakitdséban, folyamatos
tovibbfejlesztésében;

d) tanicsadds a szervezeti struktirak racionalizaldsa, a véltozasmenedzsment
teriiletén;

e) konzulticio és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
nivelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belso szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az intézmény feliigyeleti ellenérzését Jozsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatalban miik6d6 Bels6 Ellendrzési [roda biztositja.

5.2.6. A helyettesités rendje

5.2.7.

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

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

A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell régziteni.

Munkakorok atadasa

Az intézmény dolgozoi munkakorének atadasardl illetve atvételérél személyi valtozas
esetén jegyzOkonyvet kell felvenni. -



5.2.8.

A munkakér atadasardl, atvételérdl késziilt jegyzOkdnyvben fel kell tiintetni az 4tadés-
atvétel idopontjat, a folyamatban lévé konkrét tigyeket, a jelenlevok alairdsat.

A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakdr szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

A JSz8zGyK miikédésének elvei

A JSzSzGyK mukddése a jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban részletezettek
szerint valésul meg. Valamennyi egysége mikodése soran kételes az alabbi alapelvek
betartasara.

Nyitottsdg elve:

A JSzSzGyK nyitott intézmény, igénybevétele feltétethez nem kotheté. Az intézményt
egyének, csoportok, kozdsségek vagy kozvetleniil keresik fel, vagy a teriileten mikodo
mas intézmények javasolhatjak a kapcsolatfelvételt.

A kapcsolatfelvétel térténhet a jogszabalyban szabdlyozott kételezettségvallalassal is. Az
intézmény jogosult a tovabbi segitségnyujtas eldl elzarkozni a kliens egyiittmiikodésének
hidnya esetén.

Az onkéntesség elve:

Az intézmény klienseivel az onkéntesség alapjan alakit ki egyiittmilkodést. Mikodése
nem hatoségi, hanem szolgaltaté jellegi. Az egylittmlkddés alapja a klienssel kdzdsen
megfogalmazott célok megvalositisa. Az intézmény munkatirsai mindenkor klienseik
érdekeit képviselve tevékenykednek.

Salyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az érintett személy, illetve
térvényes képviselGje hozzajarulasaval jogosult intézkedni. (Sulyos veszélyeztetés azon
allapot, tevékenység, vagy magatartas, amelynek kovetkeztében a kliens, vagy egy masik
személy életét, testi vagy mentalis épségét kozvetlenill és sulyosan fenyegetd helyzet all
€ld).

Gyermek/ek veszélyeztetése, illetve hatosagi elrendelés esetén az intézménnyel vald
egyittmikodés kotelezettségként eldirhaté (pl. védelembe vétel, hatralékkezelési
szolgéaltatas).

A személyiségi jogok védelmének elve:

Az intézmény munkatarsainak - a tevékenységiik soran tudomasukra jutott - a kliensek
személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartdsara és kezelésére a polgarok
személyl adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992. évi LXVI. toérvény
rendelkezéseinek, valamint a Szocidlis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartdsa
kotelezd. Az intézmény munkatarsainak e szolgalati titoktartasi kotelezettség betartasara
fogadalmat kell tennitik.

Az intézményt felkeresd allampolgarok anonimitasat - kivansag szerint - az intézmény
munkatarsai kotelesek megtartani.

Az egyenloség elve:

Az intézmény minden kliens ligyével nemre, szdrmazasra, felekezetre, csaladi allapotra,
korra tekintet nélkiil kételes érdemben foglalkozni, illetve a hataskdrébe nem tartozo,
vagy azt meghalado tigyekben a szilkséges felvilagositast megadni.
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3.3.

5.4.

3.5

5.6.

Az intézmény szervezeti egységei kizotti kapesolattartds rendje

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

Az egyiittmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
egy masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldézben
egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formdi a kiilonbozé értekezletek, esetmegbeszélések,
belso levelezés stb.

A kiilsd kapcsolattartas rendje

Az eredményesebb miikédés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdilkodé szervezetekkel
egylittmiikddési megéllapodast kothet.

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.

Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartasa, apolasa
é€s bovitése allandd feladata az intézménynek.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a killonb6z6 szakmai szervezetekkel.

A szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv képviseletében a koltségvetési szerv
egy¢b szabdlyzataiban meghatdrozott médon jarnak el.

_Az intézmény miikadési rendjét meghatirozo dokumentumok

Az intézmény vezetdje belsé szabalyzatokban rendezi a miikddéséhez, gazdadlkodasahoz
kapcsolodo és pénzigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiemelten a 4. 7, 5-ben rogzitett esetekben.

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat fiiggeléke tartalmazza az intézmény
belso normdira vonatkozo szabdlyzatait.
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Az allamhaztartasro] szolé 2011, évi CXCV, térvény 9. § b) pontja és 9/A. § (1) bekezdése
alapjan
a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kozpont

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2021. februar 01. napi hatallyal jovahagyom.

Budapest, 2021, januar ,,..”.

Pik6é Andras
polgiarmester




SzMSz 1. szamt melléklete: feladatokat meghatarozo6 jogszabalyok jegyzéke

AZ INTEZMENY FELADATAIT MEGHATAROZO JOGSZABALYOK JEGYZEKE

Az Intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolo 201 1. évi CLXXXIX. torvény 23. § (5) bekezdés
11. pontja, a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatdsokrol szolo 1993. évi Il térveny (Szt) 6.
§ (2) bekezdés e) pontja alapjan kételezd onkormanyzati feladatot, személyes gondoskodast
nyajtd szocialis alapszolgaltatisokat, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény (Gyvt) 94. § (3) bekezdés d) pontja alapjan kotelezé onkormanyzati
feladatot, személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapeliatisokat lat el, valamint énként
vallalt feladatként intenziv csalddmegtartd szolgaltatast miikddtet; az illetékességi terilletén
lakéhellyel rendelkezd, illetve tartosan ott tartdzkodd, szocialisan raszoruit személyek részére a
szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol szolod 1993. évi 1L térvény (a tovabbiakban: Szt.)
62. § étkeztetés, 63. § hazi segitségnytjtas, 65. § jelzérendszeres hazi segitségnyUjtas, valamint a
65/F. §-aban a nappali ellatas, mint szocidlis alapszolgaltatasok; valamint az Szt. 82. §-dban
meghatarozott szakositott ellatasi formak korébe tartozé 4atmeneti elhelyezést nyujto
intézmények kozé tartozd: idéskortiak gondozdhdza tipusi ellatdst biztositja, mint kotelezd
Onkormanyzati feladatokat.

Az allamhaztartasrél szolé 2011, évi CXCV. térvény, valamint az allamhdaztartasrol szold
torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI. 31.) Korményrendelet alapjan a Jozsefvarosi
Egyesitett Bolesédék és a Napraforgd Egyesitett Ovoda koltségvetési szervek vonatkozasaban
Budapest VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testilete éltal meghatarozott
korben pénziigyl, gazdasagi feladatokat lat el.

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok

A szocialis igazgatisrol és a szocialis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi 1L térvényben (Szt.) foglalt
szocidlis alapszolgaltatisok kozill biztositja:

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

— az Szt. 62. §-a szerinti az étkeztetést,

— az 87t 63. §-a szerinti hdzi segitségnyujtdst,

—  az Szt 65. §-a szerinti jelzérendszeres hdzi segitségnyujtast,

- az Szt. 65./F §-a szerinti nappali ellatdst,,

— a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyujté szocialis és
gyermekjoléti ellatasok helyi szabalyairdl szolé Onkormanyzati rendelet alapjan
hatralékkezeléshez kapcsolodd szolgaltatast.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvényben (Gyvt.)
foglalt gyermekjoléti alapeliatasok kozil biztositja:

—  Gyvt. 39, §-ban szabélyozott gyermekjoléti szolgaltatdsokat,

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

—  Gyvt. 50. §-ban szabdlyozott gyermekek dtmeneti otthonaban nyujtott ellatast.

Az allamhéaztartasrdl szold 2011, évi CXCV. torvény és az allamhaztartas miikodési rendjérol
sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan a Jézsefvarosi Egyesitett Bolesodék és a
Napraforgd Egyesitett Ovoda koltségvetési szervek vonatkozdsdban az irdnyité szerv altal
meghatarozott kérben a pénziigyi, gazdaséagi feladatok ellatasa. f;
,é
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Az intézmény tevékenységét az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek és a személyes adatok kezelése tekintetében
t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl

Torvények:
-~ Magyarorszag Alaptorvény (2011. aprilis 25.)
— 1993, évi lll. torvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol
~ 2007. évi LXXX. t0rvény a menedékjogrol
— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrol
— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
— 2000. évi C. torvény a szamvitelrol
— 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
— 2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykoényvérol
~ 2011. évi CLXXXIX. térvény a Magyarorszag helyi dnkormdanyzatairol
— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésril
—~ 1991, évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl sz6lo, New Yorkban, 1989. november 20-dn
kelt egyezmény kihirdetésérol
— 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol
— 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol
— 1995, évi CXVI. tdrvény a személyi jovedelemadorél
— 2007. évi CXXVIL térvény az altalanos forgalmi adorol
- 2017. évi CL. torvény az ad6zas rendjérol
— 2017. évi CLI torvény az adoigazgatasi rendtartasrol
— 2017. évi CLIII. térvény az adohatdsag altal foganatositando végrehajtasi eljarasokrol
- 2011, évi CXIL torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az

informdacidészabadsagrol
~ 2009. évi LXXII. torvény a _hozzdtartozok kogotti erdszak miatt _alkalmazhato
tavoltartasrol
Kormanyrendeletek:

— 29/1993. (I1.17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyajtd szocidlis ellatisok
téritési dijarol

-~ 328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodéast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakelldtasok téritési dijarél és az igénylésiikhéz
felhasznélhatd bizonyitékokrol

— 149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

— 369/2013. (X.24.) Korményrendelet a szocidlis gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok intézmények és haldézatok hatésagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl

~ 235/1997. (XIL17.) Korméanyrendelet a gyamhatosagok, a terilleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek
és személyek altal kezelt személyes adatokrol

~ 257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

~ 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhéztartasrol sz016 térvény végrehajtasarol

— 370/2011.(X1L31.) Kormanyrendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérol
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415/2015. (X11.23.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

331/2006. (X11.23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérodl és illetékességérol
340/2007. (XII. 15.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodéds igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kozremitkodé szakértokre, szakértéi szervekre vonatkozo
részletes szabdlyokrol

92/2008. (IV. 23.) Kormanyrendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a
rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatrdl, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatardl

301/2007. (X1.9.) Kormanyrendelet a menedékjogrol szoldo 2007. évi LXXX. térvény
vegrehajtasarol

Agazati rendeletek:

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyijtéd szocialis ellatasok
igénybevételérol

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

8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
mikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi szilkséglet, valamint az egészségi
dllapoton alapuld szocidlis raszorultsdg vizsgilatdnak ¢€s igazolasanak részletes
szabdlyairdl

Kiilsé szakmai ajanlasok:

Szocialis munkdasok etikai kodexe

Helyi szabalyozasok:

Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a
pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis és
gyermekjoléti ellatisok helyi szabalyairdl szolé 10/2015. (I11.01.) Onkormanyzati
rendelete.

Budapest Févaros VIIL kerilet Onkorméanyzat Képvisel§ -~  testiiletének
104/2013.(111.20.) nkormdnyzati déntése a LELEK-Program athelyezésérél.

Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviselo-testiiletének a
személyes gondoskodast nyujté ellatasok téritési dijairdl szélé 56/2017. (XIL20.)
onkormanyzati rendelete.
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