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AZ INTEZMENY ROVIDITETT NEVE: JSzSzGyK
(TOVABBIAKBAN: INTEZMENY)

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja a JSzSzGyK tevékenységének,
szervezeti rendjének, irdnyitasanak, felligyeletének, képviseleti rendjének,
feladatainak meghatarozasa.
Az Intézmény Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat az intézményvezetd késziti
el fenntart6i jovahagyasra.

Az Intézmény megnevezése, legfontosabb adatai

Megnevezése: Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont

Roviditett megnevezése: JSzSzGyK

Székhelye: 1081 Budapest, Népszinhaz u.22.

Levelezési cime: 1081 Budapest, Népszinhaz u.22.

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

E-mail cime: info@jszszgyk.hu

Létrehozéasarol rendelkezO hatarozat: Budapest VIII. keriilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 99/2011. (111.03.) szamu hatarozata.

Az alapitas id6pontja: 2011. majus 01. nap (2014. januar 01. napjatol az
elnevezése Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont—ra
modosult)

Alapito okirat szama, kelte: A/213/2017. (2017. november 14.)

Alapitd szerve: Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete (1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

Az Intézmény azonosito adatai

Torzskonyvi azonositd szama: 791452

Statisztikai szdmjele: 15791454-8899-322-01
Adoigazgatasi szdma: 15791454-2-42

Bankszamla szama: 10403387-00028611-00000000

Alkalmazott jelzései:

Bélyegz0: korbélyegzd, melynek kiilsé korfelirata:

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kozpont

Az intézmény szervezeti egységei altal hasznalt tovabbi bélyegzoket az
Iratkezelési Szabalyzat mellékletét képezd bélyegzd nyilvantartas tartalmazza.

Az intézmény fenntartdja és felligyeleti szerve: Budapest Févaros VIII. kertilet
Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete (1082 Budapest, Baross u. 63-
67.)



1.3.

Az Intézmény illetékessége

Az intézmény a hatdskorébe tartozo, jogszabalyban meghatarozott szocialis
alapszolgaltatas, gyermekjoléti alapellatas tevékenységeit valamint szakellatas
keretében idéskortiak dtmeneti ellatasat illetékességi teriiletén latja el.
Illetékessége:

- Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat kdzigazgatasi
tertilete.

- Belvéros-Lipotvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzat
kozigazgatasi teriilete. A Képvisel-testiilet 76/2017. (111.09.) szamu
hatarozata alapjan hatarozott idére 2017. majus 01. napjatol 2022. december
31. napjaig megkotott ellatdsi szerzOdés szerint a Belvaros-Lipotvaros
Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete,
személyes gondoskodas keretébe tartozd gyermekjoléti alapellatas,
gyermekek atmeneti gondozésa — azon beliil gyermekek atmeneti otthona 1
féréhely tekintetében, valamint a szabad féréhelyek terhére tovabbi V.
kertileti gyermek fogadasa.

- Budapest V1. keriilet Terézvaros Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete.

A Képviselo-testiilet 76/2017. (111.09.) szam® hatarozata alapjan hatarozott
idore 2017. november 01. napjatol 2022. december 31. napjaig megkotott
ellatasi szerzddés szerint a Budapest Fovaros VI. keriilet Terézvaros
Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete, személyes gondoskodas keretébe
tartozd gyermekjoléti alapellatds, gyermekek atmeneti gondozasa — azon
beliil gyermekek atmeneti otthona 1 férdhely tekintetében, valamint a
szabad féréhelyek terhére tovabbi V1. kertiileti gyermek fogadasa.

- Budapest Févaros II. keriileti Onkorményzat kdzigazgatasi teriilete.

A Képviseld-testiilet 99/2014. (V.14.) szamu hatarozata alapjan 2014. janius
01. napjatol hatdrozatlan iddtartamra megkdtott ellatasi szerzOdés szerint a
Budapest Fovaros Il. keriileti Onkorméanyzat kozigazgatasi teriilete,
személyes gondoskodas keretébe tartozd gyermekjoléti alapellatas,
gyermekek atmeneti gondozasa — azon beliil gyermekek atmeneti otthona 1
férdhely tekintetében, valamint a szabad féréhelyek terhére tovabbi II.
kertileti gyermek fogadasa.

A Képviseld-testiilet  309/2006. (V1.29.) szaml hatdrozata alapjan
fogyatékosok nappali ellatdsa targyaban hatirozatlan idejli megéllapodast
kotott Budapest Fovaros II. Keriilet Onkorményzataval 2006. januir 01
napjatol 1 o II. kertileti lakohellyel rendelkezd személy nappali ellatasdnak
biztositasa érdekében.

- Budapest Févéaros IX. keriilet Ferencvaros Onkorményzat kozigazgatasi

teriilete.
A Képviselo-testiillet  373/2011. (IX.15.) szamu hatarozata alapjan
fogyatékosok nappali ellatasa targyaban hatarozatlan idejli megéllapodast
kotott Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzataval 2011.
oktober 01. napjatol 2 6, valamint a Képviseld-testiilet 386/2013. (X.16.)
szamu hatarozatdban foglaltak alapjan modositott szerzédés szerint 2014.
januar 01. napjatol tovabbi 1 f6 IX. keriileti lakohellyel rendelkezd személy
nappali ellatasanak biztositasara.



1.4.

1.5.

Az Intézmény jogallasa

A Jozsetvarosi Szocialis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont 6nalld jogi
személyiséggel  rendelkezd  koltségvetési  szerv  (a  tovabbiakban:
JSzSzGyK/intézmény).

A JSzSzGyK Onkormanyzati koltségvetési intézmény. Az intézmény
fenntartdsarol a Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
gondoskodik.

Az intézmény ¢€lén a Budapest Fovaros VIII. keriilet Jézsefvarosi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal 5 év hatdrozott idére megbizott
intézményvezeto all.

Az intézmény képviseletére, a kiadméanyozasi jogkor gyakorlasara,
utalvanyozasra ¢és szerzddésen valo kotelezettségvallalasra az intézményvezetd
jogosult.

Az intézménynél foglalkoztatott alkalmazottak kozalkalmazotti jogviszonyban
allnak. Illetményiikre és egyéb juttatdsaikra a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az é4gazati jogszabalyban meghatdrozott munkaruha és kozlekedés koltségét,
valamint véddéruhdzatot az intézmény biztositja a koltségvetésbe elfogadott
keretosszegben, a juttatasok feltételeit az intézmény kiilon szabalyzatban
szabalyozza.

Telephelyek

- 1089 Budapest, Koéris u. 35. (Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont, Gazdasagi
Szervezet)

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

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

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

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

- 1089 Budapest, Sarkany u. 14. fsz.1. (Csalddok Atmeneti Otthona kiils6
féréhely)

- 1086 Budapest, Karacsony S. u. 22. 1.22. (Csaladok Atmeneti Otthona
kiils6 féréhely)

- 1089 Budapest, Kéris u. 4/a 19. (Csaladok Atmeneti Otthona kiilsé
féréhely)

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

- 1089 Budapest, Delej u. 34. (Napraforgo6 Id6sek Klubja)

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

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

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

- 1084 Budapest Matyas ter 4 (Remenysugar Iddsek Klub] a)

- 1082 Budapest Klsstac10 u. 11 (Ertelml Fogyatekosok Napkozi Otthona)

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

- 1087 Budapest, Kerepesi ut 29/a (Eziistfenyé Gondozo6haz, Jelzérendszeres
hazi segitségnyu;jtas)

- 1086 Budapest, Danko u. 40. (VEKOP Iroda)



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

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

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

- 1084 Budapest, Déri Miksa u. 3. fsz. 4. (Szolgaltatdsok szakmai vezeto,
szocialis asszisztens, Iskolai — Ovodai szociélis segité tevékenység, , Egyéb
szolgaltatasok)

- 1089 FiDO tér, Fiumei és Dobozi utca altal hatarolt kozteriilet (FiDo
Ifjusagi és Szabadid6 Park)

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

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

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

- 1084 Budapest, Jozsef u. 59. fsz.4. (lakas, LELEK szallas)

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

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

- 1084 Budapest, Nagyfuvaros u. 26. II. 37. (lakas, LELEK szallas)

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

- 1089 Budapest, K6ris u. 11. fsz.13. (lakas, LELEK szallas)

- 1082 Budapest, Kisfaludy u. 10-12. 1. em. 18. (lakas, LELEK szallas)

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

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

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

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

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

- 1089 Budapest, Kélvaria u. 26. fsz. 9. (lakas, LELEK szallas)

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

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

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

- 1083 Budapest, Tomo u. 56. fsz. 19. (lakés, LELEK szallas)

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

- 1081 Budapest II. Janos Pal papa tér 4. Deék Diak Altalanos Iskola

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

- 1084 Budapest, Német u. 14. Budapest VIII. Keriileti Németh Laszlo
Altalénos 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 és
Gimnazium

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

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

Az INTEZMENY  FELADATALI, SZERVEZETI
FELEPITESE
Az intézmény alaptevékenységei:

Szakagazat
Szakagazat szam:



889900 mashova nem sorolt egyéb szocidlis ellatds bentlakas
neélkiil

841117 kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellato, kisegitd
szolgalatai

TEAOR szam:
8899 mashova nem sorolt egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

A) Ellatando alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:

101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa

101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

102025 Idéskoruak atmeneti ellatasa

102031 Id6sek nappali ellatasa

102026 Demens betegek atmeneti ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104060 A gyermekek, fiatalok ¢és csaladok életmindségét
javito programok

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
(Csaladok atmeneti ellatasa)

104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok Csalad- és

104043 gyermekjoléti kozpont

106010 Lakoéingatlan szocidlis célu  bérbeadasa,
lizemeltetése

107050 Szocialis étkeztetés népkonyhan

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas

107053 Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

041231 Rovid idétartamt kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamt kdzfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041232 Start-munka program — T¢li kozfoglalkoztatas

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,

lizemeltetési, egyeb szolgaltatasok

B.) Vallalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket az intézmény komplexitasanak megfeleléen egymasnak
mellérendelten végzi.

Az intézmény tevékenysége soran az Onkormanyzat altal kotelezéen ellatando
alap - és onként vallalt feladatok koziil kézremiikodik a teriilethez tartozo
egyének, illetve csaladok szocidlis és mentalhigiénés ellatdsdban (szocialis
alapellatéas) a csaladi rendszer miikodési zavarainak megel6zésében, a kialakult
probléméak megoldasdban (komplex csaladgondozas).

A gyermekvédelmi alapellatas keretében biztositja a gyermekek testi, értelmi,
érzelmi és erkolesi fejlddésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének



elésegitését, a veszélyeztetettség megsziintetését valamint a gyermekek
csaladjabol torténo kiemelésének a megeldzését.

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

Az intézmény tevékenysége soran az Onkormanyzat altal kdtelezéen ellatandd
alap- és szakositott ellatast végez, ezen kiviil 6nként vallalt feladatokat is ellat.
2.1. Az JSzSzGYK szervezeti felépitése, engedélyezett létszama

JSzSzGyK
Székhelye: 1081 Budapest, Népszinhaz u. 22.

Az intézmény engedélyezett 1étszama: 267,5 6

Ko6zponti iranvitas és Gazdasagi Szervezet

Engedélyezett létszama: 48 fo

Kozponti Szervezeti Egység
1081 Budapest, Népszinhaz u. 22.
Engedélyezett létszam: 2 fo

Gazdasagi Szervezet (JSzSzGyK - GSz)
1089 Budapest, Kéris u. 35.
Engedélyezett létszam: 23 fo
Koznevelési intézmények étkeztetése
1089 Budapest, Koris u. 35.
Engedeélyezett létszam: 23 fo

Szakmai egységek telephelyei, nyitva allo helyiségei

l. Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat (JSzSzGyK-CsGySz)
1081 Budapest, Népszinhdz u. 22.

Engedélyezett létszama: 29 fo

1. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (JSzSzGyK-CsGyK)
1089 Budapest, Kdris u. 35.

Osszes engedélyezett létszama: 55 f6

I/1. Hatésagi tevékenységhez kapcsolodo feladatok
Engedélyezett létszama: 15 fo

1/2. Szolgaltatdsok
Engedélyezett létszama: 40 fo

- Specialis szolgaltatasok
- Mentalhigiénés csoport



V.

- Népkonyha
1081 Budapest, Magdolna u. 43.
- Hatralékkezelési szolgaltatas
1086 Budapest, Dobozi u. 23.
- Intenziv csaladmegtarto szolgaltatas
- Iskolai-ovodai szocidlis segitd tevékenység
1084 Budapest, Deéri Miksa u. 3.
- Koz(osségi)hely és Mosoda
1086 Budapest, Szerdahelyi u. 13.
- FiDo Ifjusdgi Kozpont
1089 Budapest, FiDo tér (hrsz: 35388, miikodési helyként)
Egyeb szolgaltatasok
1084 Budapest, Déri M. u. 3.
- Kalvaria tér InfoPont és jatszotér kézosségi-szocidlis program,
diakmunka mentoralas
1089 Budapest, Kalvaria tér (mitkédési helyként)

Atmeneti Gondozas (JSzSzGyK-AG)

Osszes engedélyezett 1étszam: 19 6

1 f6 egységvezets, aki a Csaladok Atmeneti Otthondnak szakmai
vezetoje és intézményvezeto helyettes

I/1. Gyermekek Atmeneti Otthona

1088 Budapest, Szentkiralyi u. 15. L.em.4.

Engedélyezett létszama: 9 fo

1/2. Csalddok Atmeneti Otthona

1086 Budapest, Koszoru u. 14-16. (telephely)
1082 Budapest, Kisfaludy u. 5. fsz. 4. (kiilso telephely)

1089 Budapest, Sarkany u. 14. fsz. 1. (kiilso férohely)
1086 Budapest, Kardacsony S. u. 22. I. em. 22. (kiilso féréhely)
1089 Budapest, Koris u. 4/a 1. em. 9. (kiilso férohely)

Engedélyezett létszama. 9 fo

Szocidlis Szolgdltaté Kozpont és LELEK-Program

Osszes engedélyezett létszama: 94 f6

1 f8 egységvezetd, intézményvezetd helyettes. LELEK-Program
szakmai vezeto

IV/1. Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés (JSzSzGyK-HSz7)

1089 Budapest, Orczy ut 41.
Engedélyezett létszam: 30 fo

Szocidlis étkeztetés 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, Matyas tér 4.

1088 Budapest, Vas u. 14.

1082 Budapest, Kisstacio u. 11.

1084 Budapest, Matyas tér 12.

1086 Budapest, Magdolna u. 43.

1VV/2. Nappali Ellatas (JSzSzGyK-NE)

Engedélyezett létszam: 32 f0

Iddskoruak nappali ellatasa:
Napraforg6 Idések Klubja
1089 Budapest, Delej u. 34.
Ciklamen Iddsek Klubja
1081 Budapest, II. Janos Pal papa 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.
Pal | dések KKlabi
Ertelmi fogyatékosok nappali ellatasa:
Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona
1082 Budapest, Kisstacio u. 11.
Szenvedélybetegek nappali ellatasa:
Matyas Klub
1084 Budapest, Matyas tér 12.

IV/3. Idéskoriak Atmeneti Otthona (JSzSzGyK-IAQ)

Engedélyezett létszam: 22 fo

Eziistfeny6 Gondozohaz

1087 Budapest, Kerepesi u. 29/a
Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas
1087 Budapest, Kerepesi u. 29/a

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

Engedélyezett létszam: 9 f6

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

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

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

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

1089 Budapest, Dugonics u. 14. félemelet 1.
1089 Budapest, Dugonics u. 16. I.em.17.
1089 Budapest, Kalvaria u. 10/b L.em.18.
1089 Budapest, Kalvaria u. 26. fsz.9.

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

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

1083 Budapest, Tomd u. 23/b fsz.6.

1083 Budapest, Tomd u. 56. fsz.19.

1083 Budapest, Tomé u. 60. fsz.14.

2.2. Az Intézmény (ISzS1GYK) tevékenységének célja

A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény (a
tovabbiakban: Szt.), a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.
évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.), valamint Budapest Févaros VIII. Kertilet
Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének a pénzbeli és természetbeni,
valamint személyes gondoskodast nyujtd szocialis és gyermekjoléti ellatasok helyi
szabalyair6l szolo 10/2015. (III. 01.) O6nkormanyzati rendeletében meghatarozott
feladatok ellatasa.

2.2.1. Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat fo feladata
A szocidlis munka eszk6zeinek és modszereinek felhasznalasaval,
jelzérendszer mitkddtetésével hozzajarul az egyének, a csaladok, valamint a
kiilonbozd kozosségi csoportok szocidlis és mentalhigiénés problémainak vagy
krizishelyzetiik megsziintetéséhez, az ilyen helyzethez vezetdé okok
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megeldzéséhez, valamint segitséget nyujt az életvezetési képesség
megodrzéséhez, a szocialis kornyezetlikh6z valo alkalmazkodashoz.

A szocidlis és mentéalhigiénés ellatds kiegészitéseként a gondozasba vett
személyek részére az intézmény természetbeni tamogatast is nyujthat.

A gyermekjoléti alapellatas keretében szervezési, szolgaltatdsi és gondozasi
tevékenységgel biztositja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi
fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitését, a
veszélyeztetettség  megelozését ¢€s a  kialakult  veszélyeztetettség
megszilintetését, valamint a gyermekek csalddjabol torténd kiemelésének a
megelozését. Hozzajarul a gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetének feltarasdhoz ¢és a gyermek szocializdcidos hatranyanak
csOkkentésével annak lekiizdéséhez.

Veszélyeztetettséget észleld ¢és jelzd rendszert mikodtet a gyermek
veszélyeztetettségének, illetve a csalad, a személy krizishelyzetének észlelése
céljabol, a szocidlis segitdmunka biztositasa érdekében.

Az intézmény az egyének, csaladok, fiatalok és gyermekek részére informaciot
szolgaltat, tanacsot ad, segitséget nyujt a szocialis helyzetiikbél adodo
hatranyaik csokkentésében, szabadidds programokat szervez és kozvetit,
valamint kapcsolatot tart a jelzOrendszer valamennyi tagjaval, dnkormanyzati
intézményekkel, mas szervekkel, hatésagokkal, valamint civil szervezetekkel.

2.2.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont f6 feladata

2.2.2.1. Hatosagi tevékenységhez kapcsolodo feladatok

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

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

A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében a csalad- ¢€s
gyermekjoléti szolgalat altalanos feladatain til a gyermekvédelmi gondoskodas
keretébe tartoz6 hatosagi intézkedésekhez kapcsolddd feladatokat, a
gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet lat el, amelynek keretében
kezdeményezi a gyermekvédelembe vételét vagy sulyosabb foku
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatalyli elhelyezését, nevelésbe
vételét.

Javaslatot készit a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyljtasara, a
gyermek tankotelezettsége teljesitésének elémozditdsara. A gyamhatdsag
megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formdban torténd nyuwjtasdhoz
kapcsolodo pénzfelhasznalasi tervet készit.

Javaslatot tesz a gyamhivatal részére csaladba fogadas esetén.

Védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozési-nevelési tervet €s
csaladgondozast végez.

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast
illetve utégondozast végez.

A megel6zd partfogasba vett gyermek bilinismétlésének megeldzése érdekében
egylittmiikddik a partfogo feliigyeldi szolgélattal.

A csaldd szocidlis helyzetének at fogd vizsgalata alapjan elkésziti az igénybe
venni javasolt szocialis szolgaltatasokat meghatarozo szocialis diagnozist.
Szakmai tamogatas nyujt a Csalad- és gyermekjoléti szolgalat szdmara.



2.2.2.2. Szolgdltatasok

A szakmai egység feladata az intézmény ellatottjai szamara, valamint a
gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld
onallo egyéni és csoportos specidlis €s egyéb szolgaltatasokat, programokat
nyujt.

Specialis szolgaltatasok:
- utcai, lakotelepi szocidlis munka
- kapcsolattartasi ligyelet, ennek keretében kozvetitdi eljaras)
- korhazi szociélis munka biztositasa
- gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat
- jogi tajékoztatasnyujtas
- csaladkonzultacio, csaladterapia, csaladi dontéshozo konferencia

Mentalhigiénés csoport fo feladata

Az intézmény ellatottjai szamara a problémamegoldasukat, gondozasukat,
ellatasukat eldsegitendd mentélhigiénés, pszichologiai és fejlesztd pedagdgiai
szolgéaltatas nyujtasa.

Népkonyha fo feladata

A Kozpont a szocidlis étkeztetést Népkonyha formajaban biztositja azoknak a
szocidlisan raszorultaknak legaldbb napi egyszeri meleg étkeztetésérdl
gondoskodik, akik azt onmaguk, illetve eltartottjuk részére nem képesek
biztositani koruk, egészségi allapotuk, szenvedélybetegségiik, illetve
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik miatt.

Hatralékkezelési szolgaltatas fo feladata

A Kozpont a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast
nyujtdé szocidlis ¢és gyermekjoléti ellatdsok helyi szabdlyairdl sz06l6
onkormanyzati rendelet alapjan héatralékkezeléshez kapcsolodo szolgaltatast
nyUjt a raszoruldk és jogosultak részére. Feladatuk a lakossag tdjékoztatasa,
lakossagi csoportok felkeresése, részletes tajékoztatds nyujtisa az igénybe
vehetd szolgaltatasokrol.

A csoport munkatarsai a hatralékkezeléshez kapcsolddo preventiv feladatokat
is ellatjak.

Intenziv csaladmegtarto szolgaltatas fo feladata

Onként vallalt feladatként az Intenziv Csalddmegtartd Szolgaltatas keretein
beliil szocialis munkas szakember altal nyajt segitséget krizishelyzetben 1évo
gyermekes csaladok szamara hatarozott ideig.

Iskolai-ovodai szocidlis segitd tevékenység 16 feladata

A koznevelési intézménybe jard6 gyermeknek, a gyermek csaladjanak ¢és a
koznevelési intézmény pedagdgusainak nyujtott tdmogatd szolgaltatds. A
segitd munka sordn nyujtott altaldnos és specidlis szolgaltatasok célja, a
szocialis munka moddszereinek €s eszkozeinek felhasznalasdval az dvodas és
iskolaskoru  fiatalok egészségfejlesztése, sikeres iskolai eldmeneteliik
tamogatdsa, illetve veszélyeztetettségiik megeldzése. Aktiv résztvevdje a
gyermekvédelmi jelzérendszer mikodtetésének.

Koz(osségi)hely és Mosoda feladata
Mosodai szolgaltatas nyujtasa, kozosségi programokkal, egyéni segitd jellegii



beszélgetésekkel kiegészitve. A Koz(6sségi) hely és Mosoda szakmai
koordinatora, az utcai szocialis munka egyes feladatait is ellatja.

FiDo Ifjusagi Kozpont feladata

Legfontosabb célja olyan programok, rendezvények, sportolasi lehetdségek
nyujtasa a helyi gyermekek és fiatalok szdmara, ami szabadidejiik hasznos €s
egészséges eltoltését biztositja (jaték- és sporteszkdz-bérlési lehetoséggel).
Mindekozben cél a fiatalok mentorallasa is. Iskolai megkeresd munkat, utcai
megkeres6 munkat is végeznek a munkatarsak.

Egyeb szolgaltatasok feladata

Gyogytornasz
Az 1iddsek klubjaiban, a Gondozohazban csoportos torndt, és egyéni
gyogytornat biztosit, a haziorvos javaslata alapjan.

GyogymasszOr

Kézi és gépi masszirozast, illetve frissitd masszazst biztosit az ellatottak
részére, a Nappali Ellatasban, a Hazi segitségnyujtasban és az Iddskortiak
Atmeneti Otthona Eziistfenyé Gondozohézban egyarant.

Gyogymasszor — Gépkocsivezetd

GyogymasszOri  tevékenysége mellett a keriiletben ¢l6 iddsek
személygépkocsival torténd szallitasat biztositja akik haziorvosi beutaloval
rendelkeznek, de betegségiikbdl adodoan csak kiilsé segitségnyujtassal
lennének képesek szakrendelésén, valamint a hivatali iigyintézésen
megjelenni.

Fodrasz

Az ellatottak igényei szerint keresi fel a nappali ellatast biztositd intézményt,
a gondoz6haz lakoit €s a hazi segitségnytjtast igénybe vevo ellatottakat. A
szolgaltatas Dbiztositasaval az ellatottak kozérzete javul, megjelenésiik
rendezettebbé valik.

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

Viasarolt szolgaltatas altal ellatott tevékenység.

Az InfoPont szolgéltatas célja a Kalvaria tér déli oldalan, a kornyéken lakok és
az arra jarok részére lakossagi informacio szolgaltatas nyuajtasa.

A jatszotéri szolgaltatds célja a kornyéken lakok és az arra jarok kiillonbozo
célcsoportjai  szamara, az ifjusagi, illetve kozosségi szocidlis munka
eszkozeivel informécids, kozosségfejlesztd ¢€s szocidlis munka komplex
szolgaltatas nyujtasa.

A didkmunka mentorallas célja, hogy a résztvevok iranyitott koriilmények
kozott ismerkedhessenek meg a munkahelyi kovetelményekkel, a munka
oromeivel €s nehézségeivel.



2.2.3. Atmeneti Gondozas f6 feladata

2.2.3.1. Gyermekek Atmeneti Otthondnak fé feladata

Otthont nyujtd ellatast biztosit az atmeneti gondozasba vett gyermekek
szamdra.  Segitséget nyujt a  veszélyeztetettség  megsziintetéséhez,
megelozéséhez, a csaladban torténd nevelés eldsegitéséhez. A gyermekek
ellatasat teljes kortien biztositja.

2.2.3.2. Csalidok Atmeneti Otthondnak f¢ feladata

A keriileti atmeneti gondozéas célja, hogy szervesen illeszkedve a kertilet
szocialis és gyermekvédelmi rendszerébe, segitséget nyujtson, s fogadja az
¢letvezetési problémak, vagy mas szocialis és csaladi krizis miatt d&tmenetileg
otthontalanna valt, hatranyos helyzetl jozsefvarosi csaladokat és gyermekeiket,
tovabba befogadja a védelmet keresé egyediilallo sziiloket, varandos és
bantalmazott, anyakat és gyermekeiket, illetve a sziilészetrdl kikeriild anyat és
gyermekét, valamint a varandos anya kérelmére az anya élettarsat vagy férjét.
Az ellatast igénybevevd csaladoknak segitséget nyujt életvezetésiikhdz, segit a
hajléktalansag megel6zésében és minden tdmogatast megad az 6nallo otthon
megteremtéséhez.

2.2.4. Szocialis Szolgaltaté és LELEK-Program f6 feladata

2.2.4.1. Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés f6 feladata

Hazi segitségnyujtas:

A szolgaltatast igénybe vevd személy részére sajat lakokdrnyezetében
biztositja az 6nallo ¢€letvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast, ugy, mint
az alapvetd gondozasi, 4polasi feladatok elvégzését; az ellatott é&s
lakokornyezete higiénias koriilményeinek megtartdsaban vald kozremiikodést;
a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében, illetve azok elharitasdban
valo segitségnyujtast.

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

Szocialis étkeztetés:

Szocidlis alapszolgéltatds keretében biztositja azon szocidlisan raszorultak
részére a legalabb napi egyszeri meleg ¢étkezést, akik koruk, egészségi
allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik,
vagy hajléktalansaguk miatt azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani

A jogosultsag feltételeit a személyes gondoskodast nytjtod szocidlis ellatasok
igénybevételérdl szol6 9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet szabalyozza.

Az étkeztetést f6zOhelyekrdl vasarolt étkeztetés Utjan lehet biztositani. Ha az
étkeztetésben részesiild személy egészségi allapota indokolja, a haziorvos
javaslatara, az ellatast igénybevevd részére diétds étkezés biztositasara is
lehetdség van.



Az étkeztetés biztositdsa igény szerint:
» helyben fogyasztassal,

> elvitellel,

» hazhoz szallitassal torténik.

2.2.4.2. Nappali Ellatas f6 feladata

Az Idések nappali elliatasa elsdsorban a sajat otthonukban €16, 18. életéviiket
betoltott, egészségi allapotuk, vagy id0s koruk miatt szocialis és mentélis
tdmogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes személyek részére
biztosit lehetdséget a napkozbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint
az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére.

Szenvedélybetegek nappali ellatasa elsOsorban a sajat otthonukban €16, a 16.
¢letéviiket betoltott szenvedélybetegek részére biztosit lehetdséget a
napkozbeni tartdzkoddsra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
sziikségletek kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak
napkozbeni étkeztetését.

Fogyatékos személyek nappali ellatasa elsésorban a sajat otthonukban €16, 3.
¢letéviiket betoltott, onkiszolgalasra részben képes vagy onellatidsra nem képes,
de feliigyeletre szoruld fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit
lehetdséget a napkozbeni tartdzkoddsra, tarsas kapcsolatokra, valamint az
alapvetd higiéniai szilikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint
megszervezi az ellatottak napkozbeni étkeztetését.

2.2.4.3. Idéskortiak Atmeneti Otthona f6 feladata

Az Idéskoriiak Atmeneti Otthona szakositott szocialis ellatas, melyben azok
a 18. életéviiket betoltott személyek lathatdak el, akik egészségi és/vagy
szocialis okokbol iddleges segitséggel képesek csak dnmagukrol gondoskodni
¢és ellatasukat a gondozohdz tudja biztositani. A gondozdéhaz részben
onellatasra képes, rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényld személyek
részére napi 24 Oraban feliigyeletet, dpolast-gondozast biztosit.

Az ellatas idotartalma legfeljebb 1 ¢év, ami indokolt esetben kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint tovabbi 1 évvel meghosszabbithato.

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas a sajat otthonukban €16, egészségi
allapotuk ¢és szocialis helyzetiik miatt raszoruld idéskort, valamint fogyatékos
személyek részére nyujtott ellatds. Segitségével fenntarthatok a biztonsagos
¢letvitel feltételei, krizishelyzetben lehetdséget nyujt az ellatast igénybevevo
személynél torténd gyors megjelenésre és segitségnyujtasra. A jelzérendszeres
hazi segitségnyljtas keretében biztositani kell az ellatott személy segélyhivasa
esetén az lgyeletes gondozéonak a helyszinen torténd haladéktalan
megjelenését, a segélyhivas okaul szolgalé probléma megoldasa érdekében
szilkséges azonnali intézkedések megtételét, sziikség esetén tovabbi
egészseégligyl vagy szocialis ellatas kezdeményezését.

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

A jelzOrendszeres hazi segitségnyljtas igénybevétele szempontjabol
szocidlisan raszorult az egyediil ¢l6 65 év feletti személy, az egyedil €16
stlyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy, vagy a kétszemélyes



haztartasban ¢él6 65 év feletti, illetve sulyosan fogyatékos vagy pszichiatriai
beteg személy, ha egészségi allapota indokolja a szolgaltatds folyamatos
biztositasat. A sulyos fogyatékossagot a Szt. 65/C. § (5)-(7) bekezdése szerint,
a pszichiatriai betegséget és az egészségi allapot miatti indokoltsdgot a
10/2006. (XII. 27.) SZMM rendeletben meghatarozottak szerint kell igazolni.
A jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas segitségével fenntarthatok a biztonsagos
¢letvitel feltételei, krizishelyzetben lehetdséget nyujt az ellatast igénybevevd
személynél torténd gyors megjelenésre és segitségnytjtasra. A jelzdrendszeres
hazi segitségnytjtas diszpécserkdzpontja az idéskoriak gondozohéaza
(,,Eziistfenyd Gondozohaz”).

2.2.4.4. LELEK-Program fé feladata

A LELEK-Program célja a hajléktalanna valas megel6zése, valamint a mar
hajléktalanna valt emberek komplex rehabilitacioja, reintegraciodja. Megteremti
valamint megfeleld, fenntarthat6 és hosszu tava lakhatdsi megoldast biztosit a
hajléktalansag problémajanak megoldésara.

A programba valo bekeriilés illetékességi feltétele, hogy mindenki azon a
telepiilésen veheti igénybe, ahol elveszitette a lakhatasat.

Célja:

- ahajléktalanna valas megeldzése,

- ahajléktalansagbol kivezetd ut megteremtése,

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

- az 0nallo lakhatasi lehetdség feltételeinek biztositasa,

- ateljes tarsadalmi rehabilitacié eldsegitése,

- az 0nallo ¢életvitel feltételeinek megteremtése,

- az adofizetdi statusz megteremtése €s megorzése.

A program célcsoportja:

Az egyediildll6 munkaképes emberek korében a rehabilitdciés folyamat
segitségével a nyilt munka-erépiacon elhelyezkedni, és lakhatdsukat dnalldan
megtartani képes hajléktalan emberek jelentik a program célcsoportjat. A
Jozsefvarosban ¢l csaladok koziil azok tartoznak a célcsoportba, amelyek
gazdasagilag onalloak, a gyermek nevelésére alkalmasak, és rajtuk kiviil allo
okbdl lakhatasi krizishelyzetben vannak. Elhelyezésiik a csalad ujraegyesitését
is jelentheti, amennyiben a gyermekiiket korabban mar allami nevelésbe vették,
¢és az emlitett feltételeknek megfelelnek. Elonyt élveznek azon csaladok, ahol
az egylitt koltozé gyermek(ek) életkora legfeljebb 3 év.
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2.2.6. Gazdasagi Szervezet f6 feladata

A Gazdasagi Szervezet az intézmény, illetve — a munkamegosztds és a
felelosségvallalas rendjét rogzitdé megallapodas szerint — a hozza rendelt
koltségvetési szervek mitkodtetéséért, a gazdalkodds megszervezéséért és
iranyitasaért, a vagyon hasznalatdval, védelmével Osszefliiggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti egység.

A Gazdasagi Szervezet ellatja

a) az intézmény koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel €s az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

b) az intézmény mikodtetésével, lizemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazdalkodasa korében a beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat,

C) az intézményhez rendelt mas koltségvetési szerv a) és — ha nem
szolgaltatas-vasarlassal torténik annak ellatasa — b) pont szerinti feladatait.

A Gazdasagi Szervezetnek alaptevékenységéhez kapcsolddd vallalkozoi
tevékenysége nincs.

A Gazdasagi Szervezet a Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete altal
jovahagyott keretszamok alapjan allitja Ossze a muikodési koltségvetést. A
koltségvetés Osszeallitasaban kozre kell miikodnie az intézmény vezetdknek
(JSzSzGyK, Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék, Napraforgd Egyesitett Ovoda),
aki az eldiranyzat felhasznalasi jogkort gyakorolja.

A Gazdasagi Szervezet feladatai a koltségvetés készitésével kapcsolatban:

- aJSzSzGyK éves koltségvetésének Osszedllitasa,

- az intézmény vezetdje altal elkészitett éves koltségvetések feldsszesitése
végleges forméara és tovabbitdsa a feliigyeleti szervhez.

A Gazdasagi Szervezet féléves ¢€s éves koltségvetési beszamolot készit

mindazon koltséghelyek és eldiranyzatok felhasznéaldsardl, melyeknek

pénziigyi nyilvantartasat vezeti.
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3.1.

3.2.

3.3.

Id6kozi  koltségvetési jelentést készit havonta, id6kozi mérlegjelentést
negyedévente, valamint féléves és éves beszamoldt mindazon koltséghelyek €s
eléiranyzatok felhasznaldsardl, melynek pénziigyi nyilvantartasat vezeti.

AZ INTEZMENY SZERVEZETENEK TAGOLODASA ES
SZEMELYI FELTETELEI

Kozponti Szervezeti Egység

Intézményvezetd 1 6
Altalanos szakmai intézményvezetd-helyettes 1 £6

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

Az egyes szakmai teriiletek feliigyeletét ellatod vezetdk a feliigyelt tevékenységi
tertiletiik tekintetében részt vesznek a vezetdi dontések meghozataldban és
felelosek azok megvalositasaért. Ennek érdekében szervezik a feliigyeletiik ala
tartozo szervezeti egység teriiletén folyd munkat. (Az intézmény szervezeti
felépitésének abrajat a 2. sz. melléklet tartalmazza).

Az Intézmény iranyitasa

A JSzSzGyK vezetdi megbizassal rendelkezo kozalkalmazottai:

1. Intézményvezetd (magasabb vezetd)

2. Gazdasagi Szervezet vezetdje

3. Altaldnos szakmai intézményvezetd-helyettes

4. Szociélis Szolgaltato Kozpont és LELEK-Program egységvezetdje — aki
egyben a LELEK-Program szakmai vezetéje - intézményvezeté-
helyettes

5. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje

6. Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont - Hatosagi tevékenységhez
kapcsolodo feladatok szakmai vezetdje

7. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — Szolgaltatasok szakmai vezetdje

8. Atmeneti Gondozas szakmai egységvezetdje, aki egyben a Csaladok
Atmeneti Otthonanak szakmai vezetdje — intézményvezetd helyettes

9. Atmeneti Gondozas - Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdje

10. Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés szakmai vezetdje

11. Nappali Ellatas szakmai vezetdje

12. Id8skortuak Atmeneti Otthona szakmai vezetje

13. VEKOP szakmai vezetdje

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



3.3.1. Intézményvezeto (magasabb vezeto)

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az Alapitd Okiratban megéllapitott
feladatkorben onélldan iranyitja a JSzSzGyK tevékenységét.

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

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

3.3.1.1.Feladat- és hataskore, felelossége

Felelés az iranyitdsa alatt all6 szervezet torvényes miikodéséért, a
jogszabalyok betartasaért.

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

Jovahagyja a szervezeti egységek ligyrendjét.

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

Feliigyeli és ellendrzi a szervezeti egységek, valamint a belsé ellendr
munkdjat, vezetdit rendszeresen beszamoltatja.

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

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

Felelds az adatvédelemért.

Szerzodéseket, egyluttmiikodési megallapodasokat kothet,
kotelezettségeket vallalhat a hatalyos jogszabalyi keretek kozott.

Képviseli az intézményt mas szervezetek elott.

Az

intézményvezetd sziikkség szerint a gondozasi tevékenységekhez

kapcsolodoan kiilon munkakort 1étesithet.

3.3.1.2.Munkaltatoi jogkore

Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében kizardlagosan gyakorolja az
alabbi munkaltatdi jogokat:

a) kinevezés,

b) munkaviszony megsziinése/megsziintetése,

c) fegyelmi jogkor,

d) vezetdi megbizas modositasa, visszavonasa.

Egyéb munkaltatoi jogkorok:

a) kinevezés modositasa,

b) ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés,

C) jutalmazas,

d) tanulmanyi szerz6dés megkotése,

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



3.3.2.

g) megbizasi szerz6dés kotése, modositasa, megsziintetése,

h) helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,

1) illetményel6leg felvétel engedélyezése,

j) szocialis tamogatas odaitélése,

k) munkaidé, munkarend meghatarozasa, talmunka elrendelés, gépkocsi
hasznalat.

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

3.3.1.3. Helyettesitése

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén, tovabba amennyiben az
intézményvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve az intézményvezetd
helyettesitése teljes felelosséggel, az alabbi sorrend szerint torténik:

1. altalanos intézményvezeté-helyettes,

2. intézményvezet6-helyettes.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsdnak mindsiil az intézményvezetd
szabadsag ¢és betegillomany miatti tavollétének ideje. A helyettesités — a
helyettes sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatai mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara ¢és feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az
intézményvezetd helyettesitését ellatd dolgozd személyiigyi €s munkatigyi
kérdésekben az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés szerint donthet,
mely dontéshez sziikséges az intézményvezetd  egyetértése. Az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését
végz6 dolgozd személyiigyi és munkaligyi kérdésekben is Onalldan donthet
abban az esetben, ha az intézményvezetd betegségbdl, vagy egyéb okbol
adododan tartosan dontésképtelen.

Az intézményvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve abban az esetben, ha
az intézményvezetdi megbizdsa megsziinik, a vezetdi megbizas megsziinésének
napjatél az 0j intézményvezetd vezetéi megbizasdnak kezdetéig. Amennyiben
az intézményvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, az intézményvezetd
helyettesitése — a helyettes sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatai
mellett — teljes kortien torténik.

Az intézményvezetd alkalmanként dontési és egyéb jogait részben vagy
egészben atruhazhatja a helyettesekre. Ilyenkor a dontési jog atruhdzéasa
minden esetben irdsban torténik.

Intézményvezeto helyettesek

A JSzSzGyK intézményvezetdjének tavollétében, illetve akadalyoztatdsa
esetén, a kizardlagos munkaltatoi jog gyakorlasa kivételével, teljes jogkorrel
helyettesitik az intézmény vezetdjét, tovabba folyamatosan ellatjdk az
intézményvezetd 4ltal rajuk bizott feladatokat, a kozottik kialakitott
munkamegosztas rendje szerint:
- 1 f6 altalanos szakmai intézményvezetd-helyettes, aki altalanos
feladatain tal a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, valamint a Csalad-
¢s Gyermekjoléti Kozpont,



- 1 f6 intézményvezetd-helyettes a Szocialis Szolgaltatdo Kozpont és
LELEK-Program egység,

- 1 f6 intézményvezets-helyettes pedig az Atmeneti Gondozas szakmai
egység célorientalt mikodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a
végzett tevékenység szakszerliségéért felelds.

3.3.3. Szakmai vezetok

A szakmai vezetdket az intézményvezetd bizza meg.

Munkakoriikben, szakmai kérdésekben 0©nalldé hataskorben intézkedésre
jogosultak.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Munkdjukrol  kozvetlen a JSzSzGyK intézményvezetdjének kotelesek
beszamolni.

A szakmai vezetok egymassal mellérendelt viszonyban allnak. A miikodéssel
kapcsolatos gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a szakmai vezetok a
gazdasagi vezetd iranymutatasa szerint kotelesek eljarni.

3.3.3.1. Szakmai vezetok feladatai

- felelések anyagilag és erkolcsileg a sajat egységeik miikodéséért, a
végzett szocidlis munka szinvonaldért, gazdalkodéassal 0Osszefliggd
feladatokért,

- alapvetd feladatuk a szocidlis alapszolgaltatdsok, ¢&s szakositott
ellatasok szervezése, feliigyelete, ellendrzése, értékelése,

- kozremiikddnek a szakmai egységeikbe tartozo munkatarsak munkakori
leirasainak elkészitésében,

- kozremiikddnek az intézmény SZMSZ-ének, kotelezéen eldirt
szabalyzatainak, tovabba az intézmény mikodését segitd egyéb
szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében,

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

- Budapest Févaros VIII. Keriilet Jozsefvaros kozigazgatasi teriiletén é16
lakossag helyzetének megismerése,

- figyelemmel kisérik és segitik a gondozasra szoruldk ellatasat,

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

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

- feliigyelik a szakmai el6irasok betartasat a szakmai egységeikben,

- felelések a feladat ellatdshoz kapcsolodd jogszabalyokban kotelezden
eldirt dokumentacid meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért,

- eldsegitik az egyes ellatasi formak kozotti rugalmas atjarhatdsagot,
kiemelt figyelmet forditanak a prevencidra, rehabilitaciora,

- gondoskodnak a szakmai programok megvalositasardl, ezek
feliilvizsgalatarol, aktualizalasarol, figyelmet forditanak a rendszeres
esetmegbeszélésekre, szuperviziora,

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



3.3.4.

3.3.5.

3.3.3.2. Helyettesitésiik

A szakmai vezetdk helyettesitésér6l a JSzSzGyK intézményvezetdje vagy az
adott egység intézményvezetd helyettese gondoskodik.

Telephelyek, nyitva allo helyiség miikodése

Az egyes szakmai egységek zokkenOmentes napi munkajanak biztositdsa
érdekében az intézményvezetd Vvezetd csaladsegitoket, koordinatorokat,
programfeleldsoket, vagy telephely vezetoket nevezhet ki.

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

Részletes feladataikat a munkakori leirdsuk szabalyozza.

Helyettesitésiikrol a JSzSzGyK intézményvezetdje, az egyes egységek
egységvezetdje gondoskodik.

A JSzSzGyK szakmai egységei: lasd 2.1. pontban felsorolva!

Gazdasagi Szervezet vezetéje

- Felugyeli, iranyitja és ellendrzi a JISzSzGyK gazdasagi szervezetét.

- Kialakitja ¢és mikodteti a gazdalkodassal - igy kiilonosen a
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az
érvényesités, utalvanyozis gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentécios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd
személyek kijelolésének rendjével, €s az adatszolgaltatasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket.

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

- Feliigyeli és ellenérzi az eldiranyzatokkal torténé gazdalkodast, illetve a
jovahagyott eldiranyzaton beliil az operativ gazdalkodas bonyolitasat.

- Feliigyeli és ellendrzi a bankszamla és készpénzforgalom bonyolitasat.

- Kialakitja ¢és véleményezi a koltségvetési ¢és pénziigyi feladatok
ellatasahoz kapcsolodo belsd szabalyozast.

- Ellatja a JSzSzGyK miikodési koltségvetésének végrehajtdsdhoz
kapcsolodo beszamolasi feladatokat.

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

- Elkészitteti a koltségvetési beszamolot.

-  Kozremiikodik a JSzSzGyK feladatainak ellatdsahoz sziikséges
gazdasagi, miszaki feltételek biztositdsdban, a targyi eszkozok,
készletek  beszerzésében, illetve e  célbol  szolgaltatdsok
igénybevételében.

- Részt vesz az intézmény lizemeltetésével €s a telephelyek miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Gondoskodik a JSzSzGyK vagyondnak megdovasarol, ellendrzi
rendeltetésszeri takarékos felhasznalasat.

- Gondoskodik a gazdasagi miszaki eldirasok, rendelkezések,
jogszabalyok, JSzSzGyK szabalyzatok betartasarol.

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

- Feliigyeli a targyi eszkozok és készletek mozgéasiaval kapcsolatos
bizonylatok készitését és az analitikus nyilvantartdsok vezetésével
kapcsolatos feladatokat, tovabba a leltarozasi tevékenységet.



4.1.

41.1.

- El6késziti az intézményvezetd dontési hataskorébe tartozo gazdasagi,
miuszaki ligyeket, intézkedéseket, beszamolokat.

A JSzSZGYK SZAKMAI EGYSEGEINEK FELADATAI

A JSzSzGyK munkatarsai kézalkalmazotti jogviszonyban féallasban, teljes
illetve  részmunkaidében latjak el —munkakoriiket, feladataikat. A
kozalkalmazotti jogviszonyra az 1992. évi XXIIL. torvény rendelkezései
iranyadoak. A tanacsadd munkakor a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 3. § (9)
bekezdés b) pontja szerint a tanacsadd munkakor munkaviszony vagy
munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony keretében is betdlthetd.

Csaldad- és Gyermekjoléti Szolgdlat

Feladata

A Gyvt. 39. § és 40. § alapjan a gyermekek csalddban torténd nevelésének
elosegitése, a veszélyeztetettség megeldzése €s a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetése, valamint a gyermekek csaladjabol torténd kiemelésének a
megeldzése. Ezen talmenden kezdeményezi ¢és eldsegiti a csaladjabol
prevenciods céllal kiemelt gyermekek csaladjanak gondozasat.

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

A szocialis segitdomunka, csaladsegités keretében biztositania kell

a) a szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

b) az anyagi nehézségekkel kiizdO0k szaméra a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabbd a szocidlis szolgaltatdsokhoz valdé hozzajutas
megszervezesét,

¢) a csaladgondozast, igy a csaladban jelentkezé miikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak eldsegitését,

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

e) a tartos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és
lakhatasi problémakkal kiizd6k, a fogyatékossaggal élok, a kronikus
betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitdszer-
problémaval kiizddk, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és
csaladtagjaik részére tandcsadas nyljtasat,

f) a csaladokon beliilli kapcsolaterdsitést szolgdld  kozosségépito,
csaladterapias,  konfliktuskezel6  mediaciés  programokhoz €s
szolgaltatasokhoz, valamint a nehéz élethelyzetben él6 csaladokat segitd
szolgaltatdsokhoz val6 hozz4ajutast.

A szocialis segitémunka, csaladgondozas keretében végzett tevékenységnek - a
szolgaltatast igénybe vevd érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil - a sziikséges mértékig ki kell terjednie az igénybe vevd kdrnyezetére,
kiilonosen csaladjanak tagjaira.

Veszélyeztetettséget, krizishelyzetet €szleld jelzérendszer mukodtetése




A jegyz0, tovabba a szocialis, egészségiigyi szolgaltatd, intézmény, valamint a
gyermekjoléti szolgéalat, a partfogdi feliigyeldi és a jogi segitségnyujtoi
szolgalat jelzi, a tarsadalmi szervezetek, egyhazak és maganszemélyek
jelezhetik a csaladsegitést nyajtdé szolgaltatonak, intézménynek, ha segitségre
szorul6 csaladrol, személyrdl szereznek tudomast.

A jelzérendszer tagjai:

- az egészségligyl szolgaltatdst nyujtok, igy kiilondsen a védondi

szolgalat, a haziorvos, a hazi gyermekorvos,
- aszemélyes gondoskodast nyujté szolgaltatok, igy kiillondsen a csalad-
¢s gyermekjoléti szolgalatok, a csalad- és gyermekjoléti kozpontok,

- akoznevelési intézmények,

- arenddrség,

- azligyészség,

- abirosag,

- apartfog6 felligyeldi szolgalat,

- az aldozatsegités €s a karenyhités feladatait ellato szervezetek,

- amenekiilteket befogado6 allomads, a menekiiltek atmeneti szallasa,

- az egyesliletek, az alapitvanyok és az egyhazi jogi személyek,

- amunkatigyi hatosag,

- ajavitdintézet,

- agyermekjogi képviseld.

A jelzérendszer Aaltal kapott jelzés alapjan a csaladsegités keretében
feltérképezi az ellatési teriileten €16 szocialis és mentalhigiénés problémakkal
kiizdé gyermekek, csaladok, személyek korét, és személyesen felkeresve
tajékoztatja Oket a csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdésben megjeldlt céljarol,
tartalmarol.

4.1.2. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat munkatdarsai
1 f6 szakmai vezetd
23 {6 csaladsegitd
4 16 szocialis asszisztens
1 16 takaritod

4.1.2.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat szakmai vezetdjének feladatai

- Felelds az intézmény miikodéséért, a feladatok zavartalan ellatisaért, a
tevékenység szakszerliségéért.

- Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatarozatainak
végrehajtasarol.

- Az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkdorben ellatja az intézmény
képviseletét.

- Az Intézményvezeté altal atruhazott jogkdrben egyiittmikodési
megallapodast kot az ellatottakkal.

- Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasdnak személyi, targyi
feltételeirdl, szlikség szerint kiils6 szerv vagy személy kozremiikodését kéri.

- Rendszeresen ellendrzi a kozpont dolgozdinak tevékenységét.

- Meghatarozza az irdnyitdsa aléd tartoz6 dolgozok munkaidejét, feladatkorét,
a munkaltatdi jogkorok kozil a dolgozok vonatkozasdban gyakorolja a
szabadsag, tavollét engedélyezésének (kivétel ez alol a fizetés nélkiili
szabadsdg engedélyezése), tulora elrendelésének, belsd helyettesités
szabalyozasanak jogkdreit.



- Iranyitja, szervezi és ellendrzi a dolgozok munkajat.

- A dolgozék munkdjarél minden évben irasbeli értékelést készit melyet
ismertet az érintett munkatarsakkal is.

- Megszervezi az éves szakmai tanacskozast.

- Gondoskodik az éves jelzérendszeri intézkedési terv elkészitésérdl.

- Szakmakozi megbeszElést szervez, évente legalabb hat alkalommal.

- Evente legalabb két alkalommal 4tfogd szakmai és statisztikai beszamolot
készit a kiilon meghatarozott iranyelvek és eldirdsok szerint.

- Ellenérzi az intézmény és az ott dolgozd munkatdrsak vonatkozasdban a
munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

- Kezdeményezheti 1) munkakdr 1étesitését egyes szakproblémak
megoldasara (pl. logopédus, szociologus, pszichologus).

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

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsdgot, gondoskodik a
helyettesitésrol.

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

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

4.1.2.2. A csaladsegitd feladatai

- Ugyeleti idében fogadja és meghallgatja a szolgalathoz érkezoket.
Informacidkat ad, az 0j igénybe vevoket gondozésba veszi.

- Lakokornyezetében is megismeri az igénybevevdket, feltérképezve szocialis
kornyezetiiket, kapcsolatrendszeriiket, valos igényeiket és sziikségleteiket.

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

- Meghatarozza a személyes egyiittmiikodési sziikségleteket. Rendszeresen és
folyamatosan egylittmiikodik az egyénekkel, csaladokkal, csoportokkal.

- Az egyiittmlikodési stratégiat irasbeli szerz0dés keretében rogziti.

- A hozzafordulok érdekeit képviseli, de veliik és nem helyettiik oldja meg a
felmertil6 problémakat.

- Ellatja az érintettek és hozzatartozoik szocialis és lelki segitségnytjtasat,

- Szocialis valsagkezelést (krizisintervencio) végez.

- Természetbeni és anyagi tAmogatasokat kozvetit.

- Specidlis csoportokat szervez és mitkodtet.

- Segiti a raszoruldkat sajat jogaik €s lehetdségeik felismerésében, tudatositva
kotelezettségeiket is. Eljar az igénybevevok érdekében, tamogatja Oket
jogaik érvényesitésében. Kozremiikddik a civil tdrsadalom és a tarsadalmi
nyilvanossag szférajanak fejlesztésében.

- Egyiittmiikodik a konfliktushelyzetben 1évd személyekkel kapcsolatba
keriild nevelési, oktatasi intézményekkel, munkaiigyi kozponttal, a szocialis
igazgatds szervezeteivel, egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel,
alapitvanyokkal, egyhazakkal.

- Javaslatot tehet a kapcsolddo tarsintézmények igénybevételére.

- ElGsegiti az ellatott gyermekek és csaladjaik csalddtervezési, pszicholdgiai,
mentélhigiénés, prevencios €s a Gyvt. 40/A. §. altal meghatarozott, valamint
az intézmény altal nyujtott tovabbi szolgaltatdsokhoz valo hozzajutasat.



- Téamogatast és segitséget nyujt a szocialis valsaghelyzetben 1évé varandos
anyaknak, résziikre szakmai tanacsadast nyujt. Sziikség esetén eldsegiti a
Csaladok Atmeneti Otthondban igénybe vehetd ellatisokhoz és
szolgaltatdsokhoz val6 hozzajutast.

- Szabadid6s programokat szervez.

- Segiti a gyamhatésag, illetve a gyamhivatal hatdsagi tevékenységét,
résziikre a jogszabalyban el6irt dokumentaciot biztositja, illetve a térvényes
hataridoket megtartva végzi tevékenységét.

- Megismeri azokat a jogszabalyokat, {igyintézési modokat, szokasos
eljarasokat, amelyek lehet6vé teszik az eredményes segitést s ligyintézést.

- Széleskortien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, és
egylittmikodik a kollégaival, valamint a tarsintézmények, dnkormanyzat
munkatarsaival.

- Részt vesz a problémamegoldd csoportok munkajaban.

- Kozremtkddik a Szolgalat munkacsoportjanak munkéjaban, valamint
tovabbképzéseken vesz részt.

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

- A terepmunkajarol munkanaplot készit és vezet.

- A folyamatban 1év0 egyéni- és csaladdsegitdi eseteirdl a jogszabalyi
eléirasoknak és a modszertani alapelveknek megfelelden vezeti a forgalmi
naplot, az esetnaplot (dosszi€) és az intézményben hasznalt ligyfél-
nyilvantartasi rendszert (rogziti az ligyfél személyi adatait, beszélgetéseik
tartalmat, a kapcsolddd személyek, intézmények véleményét, feljegyzi
megfigyeléseit, szakmai elemzéseit, valamint a kliensekkel valo
egylittmiikodés céljat, stb.).

- Adminisztraciés munkdja soran adatot szolgéltat a szocidlis asszisztens felé
a TAJ alapu nyilvantartashoz.

- Munk4jat mindenkor az intézmény alapdokumentumai, a Kdézalkalmazotti
Szabalyzat és a Szocidlis Szakmai Szovetség altal elfogadott Etikai Kodex
figyelembevételével végzi.

Munkaformai:

- Egyéni esetkezelés. Az egyéni ¢letfeltételek javitasa a csaladban és a tarsas
kapcsolatokban.

- Koz06sségi szocialis munka.

- Szocialis csoportmunka.

- Informacids szolgaltatas a lakossag részére.

A csaladsegitok heti munkaidejének beosztasa:
16 ora ligyelet/adminisztracio
20 6ra terepmunka
4 6ra team munka, esetmegbeszélés, szupervizid

4.1.2.3. A szocialis asszisztens feladatai

- Fogadja az ligyfeleket.

- Meghallgatja a személyeket, felvilagositast nyujt, a probléma jellegétol
fliggben tovabbirdnyitja Oket csalddsegitéhoz, vagy tarsszervezethez.

- Kezeli a kozponti telefont, feljegyzi az iizeneteket, 4atadasukrol
gondoskodik.

- A szakmai vezetd altal kijelolt tigyekben kornyezettanulmanyt készit.

- Segitséget nyljt az ligyfelek szamdara a nyomtatvanyok kitoltésében.
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- Elvégzi az intézményt felkeres6 személyek regisztraciojat,napi
adminisztracids munkdja soran vezeti a Forgalmi naplo személyi adatrészét,
gondoskodik  az  lgyfélnyilvantartds  naprakész  allapotar6l  és
atlathatosagarol, végzi a TAJ alapu nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,
vezeti az NRSZH altal — online feliileten — mitkodtetett nyilvantartast.

- A vezetd egyéb, az intézmény szakmai mikodésének korébe tartozo
feladattal is megbizza.

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

4.1.2.4. A takarito feladatai

4.1.3.

4.2,

4.2.1.

- A helyiségek takaritdsa, berendezési targyainak napi portalanitdsa, a
mellékhelyiségek, kilincsek fertdtlenitése, a szeméttarold edények kiiiritése,
kitisztitasa, valamennyi helyiség porszivozasa, felmosasa €s portalanitasa, a
torolkozok és konyharuhak mosasa.

- Gondoskodik a kéztorlokrdl, toalett papirrdl, tiszta torolkozokrol,
konyharuharol és tisztitd szerek feltoltésérdl.

- A mellékhelyiségek tisztasagat naponta két oéranként ellendrzi, melyrdl az
ott elhelyezett papir alapi nyilvantartdst az ellenérzés megtorténte utan
alairja.

- Negyedévenként a napi takaritdson tilmenden feladata az épiiletegylittes
minden helyiségében nagytakaritast végezni.

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

- A kozvetlen felettesének rendszeresen tajékoztatast ad a végzett munkdjarol.

- A tisztitészer igénylés Osszeallitasa, egyeztetése.

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

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat teamje
A team allando tagjai a szakmai vezetd, és a csaladsegitok.

A team a szakmai vezet0 tanacsado testiilete.
Uléseit hetente vagy sziikség szerint tartja.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Hatosagi tevékenységhez kapcsolodo feladatok

F6 feladata a Gyvt. 39. § és 40. § alapjan a gyermekek csaladban torténd
nevelésének eldsegitése, a veszélyeztetettség megeldzése és a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a gyermekek csaladjabol torténd
kiemelésének a megeldzése. Ezen tulmenden kezdeményezi és eldsegiti a
csaladjabol kiemelt gyermekek csalddjanak gondozasat.

Ellatja a vonatkoz6 jogszabalyok altal eldirt utdégondozoi feladatokat.
A 2007. évi LXXX. torvény, valamint e torvény végrehajtasarol szolo

301/2007. (XI1.9.) Kormanyrendelet alapjan 2014. januar 1-t6l feladata a
menekiiltiigyr hatosag altal menekiiltként vagy oltalmazottként elismert



személyek tarsadalmi beilleszkedésének eldsegitése, a menekiiltigyi
hatosaggal egyiitt.

A menekiiltiigyi hatésdg az oltalmazott, illetve a menekiilt kérelmére
integracios szerzodést kot az iigyféllel.

Az integracios szerzddésben eldirtaknak teljesiilnie kell a meghatirozottak
szerint, igy a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont két csaladsegitdjének a
feladata, hogy ez minél hatékonyabban megvaldsuljon a megadott idészakban.
A Ko6zpont munkatarsanak segitséget kell nyujtania az {igyfélnek mind
munkakeresésben, 6vodaba, iskolaba jelentkezésben, illetve a kiillonbozo
tanulasi, nyelvtanuldsi lehet0ségek megtalalasdban is. Segitséget nyujtanak
tovabba a civil, illetve dnkorményzati szervezetekkel, munkatigyi kdzponttal,
igény szerint egyhazakkal valo kapcsolatfelvételben is.

Amellett, hogy kiilonbozd szolgéltatdsokba kozvetiti az tligyfelet, a Kdzpont
biztositja résziikre az Szt. 64.§ (4) bekezdés a)-g) pontja szerinti csaladsegitd
szolgaltatasokat is.

Feladata a gyermekek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése érdekében
Ennek keretében tdjékoztatast ad jogokrol, tamogatisokrol és ellatasokrol,
segitséget nyujt a hivatalos ligyek intézésében.

Felméri a csaldd sziikségleteit, igényeit és egyrészt szocialis segité munkaval,
masrészt kiillonbozd szolgaltatasok szervezésével nyujt segitséget a felmeriild
problémék megoldasaban.

Segitséget nyujt gyermeknek, ill. a csalddjaiknak atmeneti gondozashoz vald
hozzéjutasban, ill. a kivaltdé ok megsziintetésében.

Prevencios és szabadidds programokat szervez.

A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében javaslatot tesz
hatésagi intézkedésre a gyamhivatal részére a gyermek védelembe vételére,
megel6z6 partfogasara, ideiglenes hataly elhelyezésére, nevelésbe vételére,
csalddba  fogaddsidra, harmadik személynél torténd elhelyezésének
kezdeményezésére, csaladba fogadd gyam kirendelésére, tankotelezettségének
elémozditasara, gondozasi helyének megvaltoztatdsara, a gyermek utan jard
csaladi potlek természetbeni formédban torténd nyljtasara. Elkésziti a
védelembe vett gyermek gondozasi-nevelési tervét.

Feladata a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében

- a szocidlis segitomunka biztositdsa — az otthont nyujtd ellatast illetve a
teriileti  gyermekvédelmi  szakszolgaltatast  végzé  intézménnyel
egyittmiikodve — a csaldd  gyermeknevelési  koriilményeinek
megteremtéséhez, javitdsdhoz, a sziilld és a gyermek kozotti kapcsolat
helyreallitasdhoz,

- utdgondozd szocialis munka biztositasa — az otthont nyu;jto ellatést, illetve a
teriileti  gyermekvédelmi  szakszolgaltatast  végz0  intézménnyel
egylittmiikodve — a gyermek csaladjaba torténé visszailleszkedéséhez.

Feladata a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszer
miikddtetése
Kiépiti és miikodteti a gyermek veszélyeztetettségét észleld jelzérendszert.
A jelzbrendszer tagjai:
- az egészségiigyl szolgaltatast nyujtok, igy kiilonésen a védondi
szolgalat, a haziorvos, a hazi gyermekorvos,
- a személyes gondoskodast nyujtd szolgaltatok, igy kiilondsen a csalad-
és gyermekjoléti szolgalatok, a csalad- és gyermekjoléti kozpontok,




- akdznevelési intézmények,

- arenddrség,

- azligyészség,

- abirosag,

- apartfog6 felligyeldi szolgalat,

- az aldozatsegités €s a karenyhités feladatait ellato szervezetek,
- amenekiilteket befogado6 allomads, a menekiiltek atmeneti szallasa,
- az egyesiiletek, az alapitvanyok ¢€s az egyhazi jogi személyek,
- amunkaiigyi hatosag,

- ajavitdintézet,

- agyermekjogi képviseld.

A jelzOrendszeri felelds és tanacsadoi feladatot a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont munkatarsa latja el.

Feladata a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszer miikddtetése, a
nem allami szervezetek, valamint a maganszemélyek részvételének eldsegitése a
megeldzd rendszerben. Az adott telepiilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetét,
vészélyeztetettségét folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén 1j
ellatdisok bevezetését kezdeményezi a telepiilési Onkormanyzatnal. A
veszélyeztetettséget el6idéz0 okok feltarasa és ezek megoldasara javaslatot
készit, megszervezi a jelzdrendszer tagjaival vald egylittmiikddést,
tevékenységiiket Osszehangolja. Evente legalabb 6 alkalommal szakmakozi
esetmegbeszéléseket, valamint éves gyermekvédelmi tandcskozast szervez

Kiegészito gyermekjoléti szolgdltatdsok

A kiegészitd gyermekjoléti szolgaltatasok a gyermekjoléti alapszolgaltatasok

mellett biztositandoak, illetve a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont részére —

jogszabalyban meghatarozott kritériumok megléte esetén kotelezéek, melyek
az alabbiak:

- csaladtervezési, pszichologiai, nevelési, egészségligyi, mentalhigiénés, jogi
¢s karos szenvedélyek megeldzését célzo tandcsadasokhoz vald hozzajutés
megszervezese illetve ezek biztositasa,

- konfliktuskezeld szolgéltatas (pl. mediacio) biztositasa vagy az ahhoz valo
hozzajutas megszervezése,

- a helyettes sziildi szolgalat szervezése, milkodtetése, a fér6helyek
nyilvantartasa,

- felkérésre informacid nytjtasa, kornyezettanulmany készitése,

- a gyermekjogi képvisel6 -munkavégzéséhez sziikséges helyiségek
biztositasa,

- segitségnyljtds a nevelési, oktatasi intézmények gyermekveédelmi
feladatainak ellatasaban,

- tanacsadasi szolgaltatasok: ¢életvezetési, jogi, pszichologiai,
fejlesztdpedagogiai tanacsadas.

Tovabbi szolgdltatasok és elldatdsok

- prevencios feladatok,

- szocidlis segitdémunka, csalddgondozas,

- veszélyeztetett gyermek ellatdsa, szakemberhez kiildése, figyelemmel
kisérése,

- veszélyeztetettségrol szol6 jelzések, feljegyzések fogadasa,

- a gyermekek panaszanak meghallgatasa,




csaladi konfliktusokban aktiv kozvetités,

javaslattétel a gyamhivatal részére csaladba fogadas esetén,

utégondozas,

atmeneti gondozassal kapcsolatos feladatok,

elhelyezési, védelembe vételi feliilvizsgalati targyalasokon vald részvétel,

421.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Hatosdagi tevékenységhez
kapcsolodo feladatokat elldto egység munkatarsai
1 f6 szakmai vezetd
10 f6 esetmenedzser Fesatadsegite / tanacsado
1 6 szocialis diagnozist készitd esetmenedzser
1 6 jelzérendszeri tandcsado/felelds
2 16 szocialis asszisztens

A jelzérendszeri tandcsadd és felelds feladatot a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont Hatosagi tevékenységhez kapcsolddd feladatokat ellatd egység
munkatarsa latja el.

4.2.1.1.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont hatosdgi tevékenységhez kapcsolodo
feladatokat elldto egység szakmai vezetd feladatai

- Felelos a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatainak zavartalan
ellatasaért a tevékenység szakszerliségéért.

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

- A JSzSzGyK intézményvezetdje altal atruhdzott jogkdrben ellatja az
intézmény képviseletét.

- Esetmegbeszéléseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi
feltételeirdl.

- Rendszeresen ellendérzi a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont dolgozodinak
tevékenységét.

- Javaslatot tesz az intézmény tigyfelei részére kifizetendd anyagi juttatasok,
valamint a természetbeni adomdnyok {igyében a tamogatdsokrdol szold
szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

- Meghatarozza az iranyitasa ald tart6z6 dolgozok munkarend;jét, feladatkorét,
a munkaltatoi jogkorok kozil a dolgozok vonatkozasaban gyakorolja a
szabadsag, tavollét engedélyezésének (kivétel ez aldl a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése) tulora elrendelésének, belsd helyettesités
szabalyozasanak jogkoreit.

- Iranyitja, szervezi, ellendrzi a dolgozok munkajat.

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

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

- Ellen6rzi az intézmény és az ott dolgozé munkatarsak vonatkozasaban a
munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok betartasat.

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

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a
helyettesitésrol.



4.2.1.1.2.

Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével ¢és
jutalmazésaval kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hatdskorébe
tartozo6 dolgozok kitlintetését.

Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetonek az érintett
alkalmazottak fegyelmi felelésségre vonasa ligyében.

Az esetmenedzser / tandcsado feladatai

Ugyeleti idejében fogadja az igénybe vevdket és ellatja a sziikséges
informaciokkal és tanacsokkal.

Lakokornyezetiikben (lakasaban, lakohelyén) megismeri az igénybe vevot,
csaladtagjait, a csaladok bels6 struktarajat és kdrnyezeti feltételeiket.
Felismeri, és kezeli a gyermekek érdekeit, figyelembe véve a csaladok
konfliktusait, ezek megoldasara a csaladdal kozosen stratégiat dolgoz ki,
melyet irasbeli szerzodés keretében rogzit.

Meghatdrozza a személyes egyiittmikodés kereteit. Rendszeresen ¢és
folyamatosan egyiittmiikodik a csaladokkal.

Egylittmiikodik a konfliktus helyzetben 1évé személyekkel kapcsolatba
keriild nevelési, oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel és
egyhazakkal.

Javaslatot tesz tarsintézmények igénybevételére.

Elésegiti az ellatott gyermekek és csaladjaik csaladtervezési, pszicholdgiai,
mentalhigiénés és prevencids szolgaltatasokhoz vald hozzajutésat,
Tamogatast és segitséget nyujt a szocialis valsaghelyzetben 1év6 varandos
anyaknak, résziikre szakmai tandcsadast nyujt. Sziikség esetén eldsegiti a
Csaladok Atmeneti Otthonaban igénybe vehetd ellatasokhoz —és
szolgaltatasokhoz valo hozzajutést.

Szabadidds programokat szervez.

Segiti a gyamhatosag, ill. a gyamhivatal hatosagi tevékenységét, résziikre a
jogszabalyban eldirt dokumentaciot biztositja, illetve a tdrvényes
hataridoket megtartva végzi tevékenysegét.

A Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat felkérésének megfeleléen
vizsgalja és feltarja az 6rokbe fogadni szandékozok é€letkoriillményeit.

Eljar a csaladok érdekében, tamogatja Oket jogaik érvényesitésében.
Felméri ellatottjai korében a szocidlis ¢és mentalhigiénés jolétet
veszélyeztetd tényezoket, elemzi az adatokat, javaslatot tesz a lehetséges
megoldasokra.

Széleskorlien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, munka
kapcsolatot épit ki az ott dolgozdkkal.

Megismeri azokat a jogszabalyokat, ligyintézési moddokat, szokasos
eljarasokat, amelyek lehet6vé teszik az eredményes segitést €s ligyintézest.
Kozremiikodik az intézmény munkacsoportjanak (team) tevékenységében,
tovabbképzéseken vesz részt az intézményvezetd daltal meghatarozott
modon, illetve a tovabbképzési tervezet alapjan.

Egylittmiikddik az adott intézmény ovodai, illetve iskolai szocialis munkat
végz0 szakembereivel.

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

Kapcsolattartasi ligyeletet, ennek keretében kozvetitdi eljarast biztosit.
Csaladkonzultaciot, csaladi dontéshozo konferenciat szervez €s biztosit.
Kezdeményezi a  gyermekvédelembe  vételét, stulyosabb  foku
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatalya elhelyezését,



nevelésbe vételét, csaladba fogadasat, harmadik személynél torténd
elhelyezését, csaladba fogadd gyam kirendelését, tankotelezettségének
elémozditasat, gondozasi helyének megvaltoztatasat.

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

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

A gyamhat6sag megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formaban
torténd nyujtasdhoz kapcsolddod pénzfelhasznalasi tervet készit.

Javaslatot tesz megel6zo partfogas elrendelésével kapcsolatban, elrendelés
esetén aktivan egyiittmiikodik a partfogo feliigyeldkkel.

Szakmai tadmogatast nyljt az ellatasi teriiletén mikodo csalad- és
gyermekjoléti szolgalat szamara.

Adminisztracidos munkéja soran adatot szolgaltat a szocialis asszisztens felé
a TAJ alapu nyilvantartashoz.

Feladatai a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

A veszélyeztetettség megsziintetése érdekében szocialis segitdé munka
keretében a gyermek problémdinak rendezése, a csaladban jelentkezd
miikodési zavarok ellensulyozasa.

A csaladi konfliktusok megoldasédnak eldsegitése kiilondsen a valas, a
gyermek elhelyezés és a kapcsolattartas esetében.

Az Onkéntesen igénybe vehetd szolgdltatds elutasitisa esetén hatosagi
beavatkozas kezdeményezése.

Indokolt esetben javaslatot tesz a gyermek csaladbol toérténd kiemelésére, a
leendd gondozasi helyére, vagy annak megvaltoztatisara.

Feladatai a csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében:

A csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitd
munkat végez a csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez,
javitasahoz, a szildé és a gyermek kozotti kapcsolat helyredllitasdhoz.
Ennek  érdekében  egyiittmiikddik  gyermekvédelmi  gydmmal,
gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzo intézményekkel.

Folyamatos kapcsolatot tart a nevelésben 1évd gyermekek csaladjaval,
illetve a bekeriilési ok megsziintetés¢hez sziikséges szervezetekkel,
személyekkel.

Utdégondozdi szocidlis munkat, csaladgondozast végez a gyermek csaladba
torténd visszahelyezéséhez, beilleszkedéséhez.

Egyéb:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgéalat munkatarsai részére sziikség szerint
konzultaciot biztosit,

A csalad szocidlis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan elkésziti az
igénybe venni javasolt szocidlis szolgéltatdsokat meghatiroz6 szocialis
diagnozist,

Helyettesiti a kijeldlt esetmenedzsert,

Vezeti az intézményben szokdsos valamennyi adminisztraciot,
dokumentaciot. Folyamatban 1évé alapellatasi, és hatosagi intézkedést
kovetd eseteirdl feljegyzést (dosszi€) készit és vezeti a 235/1997. (XI1.17.)
Korm. rendelet eldirdsa szerinti, ugynevezett ,,Gyermekeink Védelmében”
elnevezésl adatlapokat,



A dossziéban irdsban rogziti az ligyfél személyi adatait, beszélgetéseik
tartalmat, a kapcsolodd személyek, intézmények véleményét, feljegyzi
megfigyeléseit, szakmai elemzéseit, valamint a kliensekkel valo
egylittmiikodés céljat.

Munkaformai:

- Egyéni esetkezelés, csaladgondozas

- Kapcsolattartds a hatdsagi jogkorrel rendelkez6 szervezettekkel

- Kapcsolattartés a jelzérendszer intézményeivel és munkatarsaival
- Szocialis csoportmunka

- Informacids szolgaltatas a kliensek és a lakossag részére

Az esetmenedzser/csaladsegité/tanacsado heti munkaidejének beosztasa:
16 o6ra iigyelet/adminisztracio
20 6ra terepmunka
4 6ra team munka, esetmegbeszélés, szupervizid

4.2.1.1.4. A jelzérendszeri tandcsado/felelds feladatai

- - a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irasban
(Jelz6 lap) - krizishelyzet esetén utolagosan - torténd teljesitésére,
veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén az arrdl vald
tajékoztatasra,

- tdjékoztatja a jelzOrendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az
ellatasi teriiletén €16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének
lehetdségéral,

- fogadja a beérkezett jelzéseket, koordindlja a csaladsegitok munkajat,

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

- a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti
rendszerességgel jelentést készit,

- a jelzOrendszeri szerepldk egyiittmiikodésének koordindlasa érdekében
esetmegbeszElést szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

- egy gyermek, egyén vagy csalad ligyében, lehetdség szerint az érintetteteket
- beleértve az itéloképessége birtokaban 1év6 gyermeket - és a velik
foglalkoz6 szakembereket is bevonva esetkonferenciat szervez,

- ¢éves szakmai tandcskozast tart és éves jelzOrendszeri intézkedési tervet
készit, és

- a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat a 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 9. §
(7) bekezdése szerinti megkeresése alapjan segitséget nyujt, sziikség esetén
intézkedik,

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

- megbeszélést kezdeményez a jelzOrendszerek miikodésével kapcsolatban,
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- akapcsolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében
folyamatos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacios
Telefonszolgalattal.

4.2.1.1.5. A szocidlis asszisztens feladatai

- Ugyeleti idejét az intézmény eldterében tolti, fogadja az intézménybe
érkezoket, felvilagositast ad résziikre.

- Kezeli a telefont, feljegyzi az lizeneteket.

- Ellaja az intézmény miikddésével kapcsolatos gépelési, iktatasi,
nyilvantartési, szamitastechnikai feladatokat.

- A szakmai vezet0 altal kijelolt tigyekben kornyezettanulmanyt készit.

- Napi adminisztracidos munkéja soran vezeti a forgalmi napld személyi
adatrészét, gondoskodik az lgyfélnyilvantartas naprakész allapotardl és
atlathatosagarol, végzi a TAJ alapt nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat
(vezeti az NRSZH altal — online feliileten — miikodtetett nyilvantartast).

- A vezetd egyéb, az intézmény szakmai miikodésének korébe tartozo
feladatokkal is megbizhatja.

4.2.1.2. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Hatosdgi tevékenységhez
kapcsolodo feladatokat elldto egység teamje

- A team tagjai a csalad- és gyermekjoléti kozpont hatdsagi feladatokat ellato
szakmai vezet6je, a csoportvezeté esetmenedzser-csaladsegitd, az
esetmenedzser-csaladsegitok és a szocialis asszisztensek.

- A team a szakmai vezetd tanacsado testiilete.

- Uléseit hetente tartja a szakmai vezetd altal meghatarozott iddpontban.

- A dontés elokészitésen kiviil esetmegbeszéld feladatot is ellat.

4.2.2. Szolgaltatasok egység feladatai

A Szolgaltatasok egység az intézmény szakmai egységeinek feladataik eredményesebb
ellatasa, az egyének, gyermekek, csaladok, kozosségek €letmindségének javitdsa, a
szocialis raszorultsag enyhitése céljabol tovabbi szolgaltatasokat biztosit.

4.2.2.1. Specidlis szolgaltatisok
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatnak, 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 eldsegitése,
a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a gyermek igényeinek és
sziikségleteinek megfeleld ©nallo egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasokat,
programokat nyujt:

- utcai, lakdtelepi szocialis munka szervezése és mitkodtetése,

- kapcsolattartasi ligyelet szervezése €¢s mikodtetése,

- korhazi szocialis munka biztositasa,

- gyermekvédelmi jelzOrendszeri készenléti szolgalat szervezése ¢€s

milk6dtetése,

- jogi tajékoztatasnyujtas,

- pszichologiai tanacsadas,
csaladkonzultacio, csaladdterapia, csaladi dontéshozo konferencia.



4.2.2.2.  Mentdlhigiénés csoport feladata

Az intézmény ellatottjai szamara a problémamegoldasukat, gondozasukat, ellatasukat
elosegitendd mentalhigiénés, pszichologiai és fejleszté pedagodgiai szolgaltatas
nyujtasa.

4.2.2.3. Népkonyha

Az Szt. 62. § (1) bekezdése alapjan a szocialis étkeztetés keretében azoknak a
szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg étkezésérdl kell
gondoskodni, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen ¢életkoruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai  betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy
hajléktalansaguk miatt. Adagszam: 350 6.

4.2.2.4. Hatralékkezelési szolgaltatas feladata

Onként vallalt feladatként a hatralékkezelés feladata a Jozsefvarosi Onkormanyzat
KépviselO-testiiletének a szocialis jellegli tdmogatasrdl sz6ld rendelete alapjan a
hatralékok kezeléséhez kapcsolodo szolgaltatasok, adminisztraciod €s tanacsadas.

A lakossag tdjékoztatasa, lakossagi csoportok felkeresése, részletes tajékoztatas
nyujtasa az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

A csoport munkatarsai a hatralékkezeléshez kapcsolodd preventiv feladatokat is
ellatjak.

A csoport munkatarsai foallasban, kozalkalmazotti jogviszony keretében latjak el
munkakdriiket.

4.2.2.5. Intenziv Csaladmegtarté Szolgaltatas feladata

Onként vallalt feladatként az Intenziv Csaladmegtartd Szolgaltatas keretein beliil
szocialis munkés szakember altal nytjt segitséget krizishelyzetben 1év6 gyerekes
csalddok szamara hatarozott ideig. Az intenziv segitség a csalddok Onkéntes
jelentkezése, vallaldsai alapjan torténik, mely feladat ellatasa a klasszikus
csaladgondozoéi feladatokon til akéar napi 24 6Oras szolgalatot is jelenthet, melyet a
csaladsegit6 a csalad korében tolt.

4.2.2.6. Iskolai-dvodai szocidlis segitd tevékenység feladata

Kotelezden ellatandod specidlis szolgaltatasként a koznevelési intézménybe jard
gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a koznevelési intézmény pedagdgusainak
nyUjtott tdmogatd szolgaltatds. A segitdé munka sordn nyujtott altalanos és specialis
szolgaltatasok célja, a szocialis munka modszereinek €s eszkozeinek felhasznalasaval
az 6vodas és iskolaskort fiatalok egészségfejlesztése, sikeres iskolai elémeneteliik
tamogatasa, illetve veszélyeztetettségiik megeldzése. Aktiv résztvevdje a
gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének

4.2.2.7. Koz(osségi)hely és Mosoda feladata

Mosodai szolgaltatds nyUjtasa, kozosségi programokkal, egyéni segitd jellegii
beszélgetésekkel kiegészitve. A Koz(6sségi) hely és Mosoda szakmai koordinatora, az
utcai szocialis munka egyes feladatait is ellatja.

4.2.2.8. FiDo Ifjusagi Kozpont feladata

Legfontosabb célja olyan programok, rendezvények, sportolasi lehetéségek nyujtasa a
helytr gyermekek és fiatalok szdmara, ami szabadidejiik hasznos és egészséges
eltoltését biztositja (jaték- és sporteszkdz-bérlési lehetdséggel). Mindekdzben cél a



fiatalok mentoralasa is. Iskolai megkeresd munkat, utcai megkeresd munkat is
végeznek a munkatarsak.

4.2.2.9. Egyéb szolgaltatasok feladatai
Gyogytornasz, feladata
Az 1iddsek klubjaiban, a Gondozohazban csoportos torndt, és egyéni
gyogytornat biztosit, a haziorvos javaslata alapjan.

Gyogymasszor feladata

Kézi és gépi masszirozast, illetve frissitd masszazst biztosit az ellatottak
részére, a Nappali Ellatasban, a Hazi segitségnyujtasban és az Idéskortiak
Atmeneti Otthona Eziistfenyé Gondozohézban egyarant.

GyogymasszOr — Gépkocsivezetd feladatali

Gybgymasszori tevékenysége mellett a kertiletben €16 1d6sek
személygépkocsival torténd szallitasat biztositja akik haziorvosi beutaloval
rendelkeznek, de betegségiikbdl adédoan csak kiilso segitségnyujtassal
lennének képesek szakrendelésén, valamint a hivatali igyintézésen
megjelenni.

Fodrasz feladatai
Az ellatottak igényei szerint keresi fel a nappali ellatast biztositd intézményt,
a gondozohaz lakoit és a hazi segitségnyljtast igénybe vevd ellatottakat.

4.2.2.10. Kalvaria tér InfoPont és jatszotér kozosségi-szocidlis program,
diagkmunka mentordlas

Viasarolt szolgaltatas altal ellatott tevékenység.

Az InfoPont szolgaltatas célja a Kalvaria tér déli oldalan a kdrnyéken lakok és az arra

jarok részére lakossagi informécio szolgaltatds nyujtasa.

A jatszotéri szolgaltatds célja a kornyeéken lakdk ¢€s az arra jardk kiilonbozo

célcsoportjai szdmdara, az ifjusagi, illetve ko6zosségi szocidlis munka eszkozeivel

informacios, kozosségfejlesztd és szocialis munka komplex szolgéltatas nyujtasa.

e

74 o
a a¥and o n 872N $ 74 a O]

4.2.3. A Szolgdltatisok egység munkatarsainak feladatai

4.2.3.1. A szakmai vezet6 feladatai:

- Felelds a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont - Szolgéltatdsok szakmai
egyseég feladatainak zavartalan ellatasaért a tevékenység szakszertiségéért.

- Gondoskodik a jogszabalyok betartdsarol, a feliigyeleti szervek
hatarozatainak végrehajtasarol.

- A JSzSzGyK intézményvezetdje altal atruhdzott jogkdrben elldtja az
intézmény képviseletét.

- Esetmegbeszéléseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasdnak személyi, targyi
feltételeirdl.

- Rendszeresen ellenérzi a Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont -
Szolgéltatasok szakmai egység dolgozoinak tevékenységét.



- Javaslatot tesz az intézmény tigyfelei részére kifizetendd anyagi juttatasok,
valamint a természetbeni adomdnyok {igyében a tamogatasokrdol szold
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

- Meghatarozza az irdnyitasa alé tart6zo dolgozok munkarendjét, feladatkorét,
a munkaltatoi jogkorok koziil a dolgozok vonatkozdsdban gyakorolja a
szabadsag, tavollét engedélyezésének (kivétel ez aldl a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése) tulora elrendelésének, belsd helyettesités
szabalyozasanak jogkoreit.

- Iranyitja, szervezi, ellendrzi a dolgozok munkajat.

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

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

- Ellendrzi az intézmény és az ott dolgozé munkatarsak vonatkozasaban a
munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok betartasat.

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

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a
helyettesitésrol.

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

- Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetének az érintett
alkalmazottak fegyelmi feleldsségre vonasa iigyében.

4.2.3.2. A szocialis asszisztens/adminisztrator feladatai
- Kezeli a kozponti telefont, feljegyzi az Tlizeneteket, atadasukrol
gondoskodik.
- A vezetd egyéb, az intézmény szakmai miikddésének korébe tartozd
feladattal is megbizza.
- Ellatja a miikodéssel kapcsolatos iktatasi, nyilvantartasi, szdmitastechnikai
feladatokat.

4.2.3.3. Specidlis szolgaltatasok
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgéalatnak valamint a Csaldd- és Gyermekjoléti
Ko6zpontnak a Gyvt. 39. §, a 40, § (2) bekezdése és az Szt. 64. § (4) bekezdése
szerinti  4ltalanos szolgaltatdsi feladatain tal a gyermek csalddban
nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nalld egyéni és
csoportos specialis szolgaltatasokat, programokat nyijt:

4.2.3.3.1. Utcai (lakotelepi) szocialis munka szervezése és mikodtetése

A feladatot a JSzSzGyK-Szolgaltatasok Koz(osségi)hely és Mosoda
szakmai koordinatora latja el.
Feladatai:

— felkutatja és eléri a keriiletben az els6sorban veszélyeztetett gyermekeket,
fiatalokat és szdmukra alternativat kinal szabadidejiik eltltésére;

— munkdja sordn a klienseket/ligyfeleket tartozkodasi helyiikon keresi fel,
munkaidejének szerves része a terepen eltoltott ido;

— felvildgositdé  programok, szabadidés  programok  szervezésében
kozremukodik;

— munkdjdhoz kapcsoléddan adminisztrativ feladatokat 14t el;



4.2.3.3.2.

4.2.3.3.4.

ezen tulmenden a munkacsoport feladatellatdsat ezen a teriileten is
koordinalja, évente két alkalommal szakmai és statisztikai beszdmolot
készit.

Kapcsolattartasi ligyelet szervezése és miikddtetése (ennek keretében
kozvetitdi eljaras)
A kapcsolattartasi ligyeletet ellato munkatars feladatai:
a gyermek ¢€s a kapcsolattartasra jogosult sziil6, vagy mas kapcsolattartasra
jogosult személy szamara a taladlkozasra, egyiittlétre alkalmas semleges
helyszint,
a feliigyelt kapcsolattartas elrendelése esetén a feliigyeletet ellato
szakembert,
az ¢rintettek kérésére, valamint a gyamhivatal kezdeményezésére
kapcsolattartasi  ligyelet igénybevételét megeldz6 gyermekvédelmi
kozvetitéi eljarast (mediacio), melynek célja a felek kozotti konfliktusok
feloldasanak segitése, kozottiik megallapodas Iétrehozasa, és annak
mindkét fél részeérdl torténd betartasa.
kapcsolattartasi tigyelet biztositasa,
a kapcsolattartasi tligyeletet igénybe vevoé 1 lgyfelekkel a hazirend
ismertetése, valamint veliik egyiittmikodési megallapodast kotése,
a Gyamhivatal tjékoztatasa
a kapcsolattartési iigyelet elmaradasa esetén, annak elmaradéasarol 6t napon
beliil,
megvaldsulasarol, az ott torténtekrdl, a sziild vagy mas kapcsolattartasra
jogosult személy és a gyermek kapcsolatdnak alakulasardl, a feliigyelet
fenntartasanak  sziikségességérol, felkérésre, vagy feliilvizsgalatara
vonatkoz6 javaslatardl hivatalbol,
minden tigyeleti alkalomrol belsé feljegyzés készitése,
egyeb sziikséges adminisztracio elvégzése.
Korhazi szocialis munka biztositasa
els6dlegesen koordinalo feladatok ellatasa a JSzSzGyK és a korhaz kozott,
melynek értelmében fogadja a jelzést és a jelzett esetrdl értesiti az adott
korzetben dolgozo illetékes csaladsegitot;
amennyiben az ¢érintett gyermek/csaldd nem az intézmény ellatasi
teriileté¢hez tartozik, segitséget nyujt az illetékes szolgaltatd és a korhazi
szocialis szakember k6zotti kapcesolatfelvételben a jelzés tovabbitasaval;
a jelzést tevot tajékoztatja a megtett intézkedésrol,
szolgaltatd tevékenységét elére meghatdrozott napokon — iigyfélfogadasi
idejében — rendszeresen, illetve krizishelyzet esetén sziikség szerint
biztositja;
a korhazi szocialis szakemberrel/védondvel egyiittmiikodik, sziikség
esetén az érintett gyermek iigyében tartott szakmakozi megbeszélésen,
esetmegbeszElon részt vesz;
a jelzett esetekrdl nyilvantartast vezet;
évente két alkalommal szakmai és statisztikai beszamolot készit

Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat szervezése és
miikodtetése

2018.01.01. napjatél a feladatellatis a Csaladok Atmeneti Otthonaban
valosul meg. (Az Atmeneti Gondozas szakmai egység vezetdije illetve az
tigyeletes csaladgondozo, szakgondozo latja el a kapcsolodo feladatokat)
Kapcsolodo feladatok:



4.2.3.3.5.

4.2.3.3.6.

Ugyeleti ideje alatt Készenléti Telefonos iigyeletet 14t el,

Fogadja a JSzSzGyK - Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Hatdsagi
tevékenységet ellatdo szakmai egysége, illetve a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat nyitvatartasi idején tuli idopontokban a segitségért, informacioért
érdeklddo telefonalokat.

Az adatokat, hivasok tartalmat €s a segitségnyujtas modjat az erre a célra
fenntartott naploban rogziti. Sziikség esetén a szakmai egység vezetdjét
haladéktalanul értesiti.

Az tigyelet ideje alatt felmeriild krizishelyzeteket — amennyire lehetséges —
kezeli, sziikség esetén orvost, mentdt, rendort, tlizoltot hiv.

Rendkiviili esemény bekovetkezésérdl azonnal értesiti a CSAO szakmai
vezetdjét, vagy az Ot helyettesitd vezetd csaladgondozot.

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

Az tigyelet alatt bekovetkezd konfliktushelyzetekben megszerzett
informaciok birtokaban konzultal a csaladdal foglalkozo csaladgondozoval
a csalad érdekében.

Jogi tajékoztatasnytjtas
Vasarolt szolgaltatas tjan, tajékoztatdsnyujtasra, tanadcsadasra,

iratszerkesztésre korlatozodik, jogi képviseletet nem jelent.

Pszichologiai tanacsadas

A mentalhigiénés csoport munkatdarsai
2 16 pszichologus 1 f6 mentalhigiénés munkatars (30 6rdban)
116 fejlesztd pedagdgus

4.2.3.3.6.1. A pszicholégusok feladatai

tigyeleti idejében pszichologiai tanacsadast, konzultacids lehetdséget,
egyéb pszichologiai szolgaltatast biztosit, az ellatott egyének, csaladok,
csoportok korében szaktudasanak és a szakmai eldirdsoknak megfeleld
modon,

- heti 15 o6raban az Atmeneti Gondozas - Gyermekek Atmeneti

Otthondban latja el feladatait,

- heti 20 oradban az Atmeneti Gondozas - Csaladok Atmeneti Otthonaban

latja el feladatait,

- a Gyermekek-, illetve a Csaladok Atmeneti Otthonaban

kapcsolatfelvétel az uwjonnan bekeriild gyermekekkel, felmérésiik
pszicholdgiai szempontbdl,

- a 3-18 ¢éves koru gyermekek magatartasi-, beilleszkedési-,

teljesitménybeli zavarainak vizsgélata, allapotanak véleményezése,
nevelésiikkel  kapcsolatos  problémak  megoldasanak  segitése,
tanacsadas,

- szaktanacsokkal segiti az intézmény szakmai feladatot ellatd dolgozoit,

az intézményben beinditott csoportok munkéjdban szaktuddsa szerint
segitséget nyujt,

- szilkség esetén részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve

esetkonferencian,

- egylttmikddik, konzultdl kdzvetlen munkatarsaival, valamint minden

olyan intézménnyel ¢€s személlyel, aki segiteni tudja a gyermek



egészséges személyiségfejlodését, kapcsolattartas egyéb terapias illetve
ellato (iskola, 6voda, stb.) intézménnyel,

- felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,

- az ellatottal kozosen dolgoz ki lehetséges konfliktusmegoldo stratégiat,
melynek soran meghatarozzak a személyes egyiittmiikodés kereteit,

- Javaslatot tehet a szolgaltatasok bévitésére, a kapcsolodo és
tarsintézmények igénybevételére,

- szupervizion vesz részt,

- tevékenységérol feljegyzéseket készit, melyek nem képezik az
esetnapld  részét; gondoskodik a dokumenticid adatvédelem
kovetelményeinek megfeleld drzésérdl €s tarolasarol,

- kozvetlen felettese felé informacids €és beszamolasi kotelezettsége van,

- ¢évente legalabb két alkalommal szakmai beszamolot készit,

- munkaformai:

o egyéni pszicholdgiai tandcsadas

o rovid, probléma fokuszi pszichoterapia

o esetmegbeszéld konzultacid az intézmények mas
szakembereivel

par- és csaladkonzultacio

krizis-tandcsadas

esetenként nevelési tanacsadas

1-3 alkalmas pszichologiai allapotfelmérés gyermekek vagy

felnottek részére, amely alapjan az ellatott tovabbiranyithatd a

megfeleld szakellatast nyujtod intézménybe

o kiilonboz6 tematikaju  sziilo-  illetve  gyermekcsoportok
szervezese €s vezetése

- mindezeken feliil egy kolléga ellaitja a Mentéalhigiénés csoport
koordinacids feladatait (esetelosztas, szakmai team megbeszélés)

4.2.3.3.6.2. A mentalhigiénés munkatars feladatai
- heti 15 6raban az Idéskortak Atmeneti Otthonéban latja el feladatait,

o Koteles feladatat Gigy végezni, hogy az Idéskortiak Atmeneti
Otthondban laké ellatottak minél nagyobb szadmban vegyék
igénybe a szolgaltatast.

o Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében ¢és
megvalositasaban.

o Kozremiikodik az éves gondozasi terv elkészitésében.

- ezen talmenden az Idéskortiak Klubjaiban

o egyéni (veszteségek feldolgozasa, Uj élethelyzetben célok
felallitasa, gyaszmunka segitése, stb.) ¢és  csoportos
beszélgetések biztositasa,

o segitséget nyajt a gondozottak életvitelében, mentalis
problémaik megoldasaban, megfeleld szolgaltatasba
iranyitasukban,

o az Iddskoruak Klubjaiban a felmeriild konfliktusos helyzetek
oldasanak eldsegitése,

o gondozasi tervek aktualizaldsanak eldsegitése.

- ezen tilmendéen a LELEK-Programban

o egyéni (veszteségek feldolgozasa, uj élethelyzetben célok
felallitasa, gyaszmunka segitése, stb.) ¢és  csoportos
beszélgetések biztositasa,



o segitséget nydjt a gondozottak életvitelében, mentalis

problémaik megoldasaban, megfeleld szolgaltatasba
iranyitasukban,

o az felmeriil6 konfliktusos helyzetek oldasanak eldsegitése,
ezen tulmenden a Hazi segitségnyujtasban
o egyéni (veszteségek feldolgozéasa, 1j ¢élethelyzetben célok

©)

felallitasa, gyadszmunka segitése, stb.) beszélgetések biztositasa,
segitséget nyajt a gondozottak ¢életvitelében, mentalis
problémaik megoldasaban, megfeleld szolgaltatasba
iranyitasukban,

ezen tilmenden a mentalhigiénés munkacsoport tagjaként

©)

pszichologiai tandcsadast, konzultacios IlehetOséget, egyéb
pszichologiai szolgaltatast biztosit, az ellatott egyének, csaladok,
csoportok korében szaktudasanak és a szakmai eldirdsoknak
megfelel6 moédon,

heti 15 6raban az Atmeneti Gondozas - Gyermekek Atmeneti
Otthondban latja el feladatait,

kapcsolatos problémak megoldésanak segitése, tanacsadas,
szaktanacsokkal segiti az intézmény szakmai feladatot ellatd
dolgozoit, az intézményben beinditott csoportok munkéjdban
szaktudasa szerint segitséget nyujt,

sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve
esetkonferencian,

egylittmiikodik, konzultdl kozvetlen munkatarsaival, valamint
minden olyan intézménnyel és személlyel, aki segiteni tudja a
gyermek egészséges személyiségfejlodését, kapcsolattartds
egyéb terapias illetve ellato (iskola, 6voda, stb.) intézménnyel,
felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,

az ellatottal kozosen dolgoz ki lehetséges konfliktusmegoldd
stratégiat, melynek soran meghatarozzak a személyes
egylittmiikodés kereteit,
javaslatot tehet a szolgéltatasok bdvitésére, a kapcsolodd és
tarsintézmények igénybevételére,

szupervizion vesz részt,

tevékenységérol feljegyzéseket készit, melyek nem képezik az
esetnapld részét; gondoskodik a dokumenticidé adatvédelem
kovetelményeinek megfeleld 6rzésérdl és tarolasaral,

kozvetlen felettese felé informacids ¢és  beszamolasi
kotelezettsége van,

évente legalabb két alkalommal szakmai beszamolot készit,
munkaformai:

o egyeéni pszichologiai tanacsadas

o rdvid, probléma fokuszu pszichoterapia

o esetmegbesz¢éld  konzultacid az  intézmények  mas

szakembereivel
o krizis-tandcsadas
esetenként nevelési tanacsadas
o 1-3 alkalmas pszichologiai allapotfelmérés gyermekek vagy
felnbttek részére, amely alapjan az ellatott tovabbiranyithato
a megfeleld szakellatast nyujtod intézménybe

o

szervezési ¢€s adminisztracios feladatok ellatasa, a kapcsolodd
dokumentacid vezetése,



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

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

o egylttmikddik és kapcsolatot tart a teriileten miikodo
egészségligyl, szocialis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
intézményekkel, civil szervezetekkel,

o szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz.

o munkdja soran gy segit, hogy az ellatott személyisége, habitusa
ne sériiljon.

4.2.3.3.6.3. A fejleszté pedagégus feladatai

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

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

A gyermekeket a  kialakitott =~ munkarend  szerint, a
csaladsegitok/esetmenedzserek/tanacsadok javaslata alapjan, eldre
meghatarozott idében fejleszti.

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

A fejlesztési folyamatrol harom havonta irasos szakvéleményt készit,
melyet megkiild az illetékes csaladsegitonek / esetmenedzsernek/
tanacsadonak és atbeszél a gyermek sziileivel.

A gyermek egyéni képességeinek ¢és sajatossagainak figyelembe
vételével tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozds modszereit és
eljarasait.

Rendszeresen konzultal a gyermek csaladsegitéjével/
esetmenedzserével/ tanicsadojaval, javaslataval segiti a gondozas
sikerességét.

4.2.3.3.7. Csaladkonzultacid, csaladterapia, csaladi dontéshozo konferencia
A mentalhigiénés csoport munkatarsai latjak el a feladatot.

4.2.3.4.

Népkonyha munkatarsai

1 16 szocialis asszisztens/koordinator
3 6 konyhai kisegitd

4.23.4.1.

A szocialis asszisztens/koordinator feladatali

egylittmiikddik az intézmény tobbi munkatarsaval az étkezést
igénybevevok érdekében,

felelos a népkonyha miikodéséért, a feladatok szakszerli ellatasaért, a
HACKCEP betartasaért,

gondoskodik a targyi feltételek beszerzéseérdl,

az intézmény vezetdje felé informacios és beszdmolasi kotelezettsége
van,

betartatja az tigyfelekkel a hazirendet.

A konyhai kisegito feladatai

a népkonyha mikodéséhez sziikséges elokészitd, kiszolgalo és
utomunkak ellatasa,

heti egy alkalommal nagytakaritast végez.



4.2.3.5.

Hatralékkezelési szolgaltatas munkatarsai

3 £6 tanacsadd

4.2.3.5.1.

A tanacsado, aki hatralékkezeléssel foglalkozik feladata:

Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a Kdzponthoz érkezoket.
Téjékoztatja az adost az adossagkezelés formairol, feltételeirdl.

Az ados hozzajarulasaval megvizsgalja az ados haztartasdnak
gazdalkodasat, fizetési kapacitasat és készségét, és ennek alapjan
javaslatot tesz az addssagkezelési szolgaltatasba torténd bevonasra.
Meghatarozza a személyes egylittmiikodési sziikségleteket, az adossag
rendezésének feltételeirdl az addssal irdsos megallapodast kot.

A hatralékkezelés iddtartama alatt az adossal kapcsolatot tart és
legalabb havonta egy személyes taldlkozas utjan folyamatosan
figyelemmel kiséri az adoéssagkezelési megallapodasban foglaltak
betartasat.

Lakokornyezetében is megismeri a kliensei csaladjanak tagjait, a
csaladok belso strukturajat, a kornyezeti feltételeiket.

Sziikség esetén egyiittmiikodik az adosokkal kapcsolatba keriild
munkaiigyi  kozponttal, a szocidlis igazgatds szervezeteivel,
egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal,
egyhazakkal.

Sziikség esetén kezdeményezi a hatralékkezelési tamogatasra
vonatkoz6 dontés modositasat.

Javaslatot tehet a kapcsolddo és tarsintézmények igénybevételére.

Eljar az egyének, csalddok érdekében, tdmogatja Oket jogaik
érvényesitésében.

Széleskorlien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét,
munkakapcsolatot épit ki az adott dolgozokkal.

Megismeri ¢és alkalmazza azokat a jogszabdlyokat, ligyintézési
modokat, szokasos eljarasokat, amelyek lehetdvé teszik az eredményes
segitést és ligyintézést.

Részt vesz a problémamegoldd csoportok munkéjaban.

Kozremiikodik a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkacsoportjanak
(team és szupervizid) munkéjaban.

Szakmai tovabbképzéseken vesz részt.

A terepmunkar6l munkanaplot, a folyamatban 1évo eseteirdl feljegyzést
(dosszi€) készit és vezet, naprakész allapotban.

A dossziéban irasban rogziti az tigyfél személyi adatait, beszélgetéseik
tartalmat, a kapcsolodo személyek, intézmények véleményét, feljegyzi
megfigyeléseit, szakmai elemzéseit, valamint a kliensekkel valo
egyiittmiikddés céljat és modjat (forméa;jat).

Fogadja ¢és meghallgatja a Kozponthoz érkezdket, felvilagositast nytjt,
a probléma jellegétdl fliggden tovabbiranyitja dket.

Segitséget nyujt az ligyfelek szamara a nyomtatvanyok kitoltésében.
Sziikség szerint a hatralékkezelési programban részt vevd tligyfelekrdl
statisztikai kimutatast készit.

A hatralékkezelési tandcsado ezen feliil elvégzi mindazokat a teenddket,
amelyeket a jogszabdly, az SzMSz, a hatralékkezelésrél sz6lo
onkormanyzati rendelet a munkakorébe utal.

Feladata a lakossag t4jékoztatdsa, lakossagi csoportok felkeresése,
részletes tjékoztatas nyujtasa az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

A hatralékkezeléshez kapcsolodo preventiv feladatokat ellatja.



4.2.3.6.

Munk4jat mindenkor a Szocidlis Szakmai Szovetség altal elfogadott
Etikai Kodex figyelembevételével végzi.

Intenziv Csaladmegtarté Szolgaltatas munkatarsai

2 16 csaladsegito

4.2.3.6.1.

A csaladsegito, aki az Intenziv Csaladmegtarté Szolgaltatas

keretében dolgozik feladatai:
Az altalanos csaladsegit6i feladatokon tal

4.2.3.7.

Részt vesz a szolgaltatast igénylo csaladok kivalasztasi folyamataban.
A kivalasztott csaladok gondozdsa, a csalddokkal egyeztetett
idépontban, a csalad sziikségleteihez alkalmazkodva, rugalmas
iddtartamban, jellemzden a csalad kdrnyezetében, megallapodott célok
érdekében.

Egyéni komplex esetkezelést végez szakmai tuddsa és a szakmai
eldirasok betartasaval.

Krizis iigyekben eljar.

Amennyiben azt tapasztalja, hogy a gyermek(ek) az esetkonferencian
megfogalmazottaknal sulyosabb veszélyben vannak, azonnal jelez a
kiildonek valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatnak.

Az esetkezelés mellett, mely a csaladi-, egyéni-, kozOsségi
kapcsolatrendszer javitdsat szolgélja, részt vesz kozosségi szocilis
munkaban, informaciokozvetitésben.

Esetkonferenciak  Osszehivasa és levezetése, a  csaladokkal
megallapodas megkdotése.

Esetmenedzselés, sziikség esetén kiilsd szervezetekkel valo
kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas.

Egyiittmiikodik a konfliktushelyzetben 1év6 személyekkel kapcsolatban
allo nevelési, oktatasi, gyamiigyi, egészségiigyi, rendészeti és szocialis
igazgatasi, tarsadalmi szervezetek munkatérsaival.

Kozremikodik a hetente 2x2 oOras team-munkaban, részt vesz
tovabbképzéseken, konferencidkon.

24 orés telefonos elérhetOséget biztosit a szolgaltatast igénybe vevo
csaladok részére, minden nap, beleértve a pihend és linnepnapokat is.
Szupervizion vesz részt.

Az esetlezarast kovetd két héten beliil esetleirast készit.

Iskolai-ovodai szocialis segito tevékenység

11 f6 tanacsado

eldsegiti a JSzSzGyK ¢és az illetékességi teriiletén milkodo
ovodak/iskolak kozotti kommunikéacid gordiilékenységét, tajékoztatast
nyUjt a jogszabalyvaltozasokrol, valamint folyamatos informaciocserét
biztosit

ellatja az iskolai — ovodai szocialis segitd tevékenységszolgaltatas
feladatait informacié nyujtasaval, tovabba ellatasok kozvetitésével,
felméri az adott dvodaban/iskoldban a szocialis sziikségleteket, az
ovoda/iskola sajatsagos problémahelyzeteit, valamint a
szocidlpedagodgiai tapasztalatokat, ami alapjan elkésziti az éves
munkatervét, illetve heti terveket készit,

tevékenységét a kozoktatdsi intézmény tobbi szakdolgozojaval és a
JSzSzGyK munkatarsaival 0sszehangoltan, szolgaltatdsintegracioban



végzi a hatalyos jogszabalyok, helyi rendeletek ¢s intézményi
protokollok betartasa ¢€s teljesitése mellett,

Segiti az észleld- és jelzOrendszer miikodését.

segit meghatarozni az oOvodaban/iskoldban felmeriilt problémakat és
jelentds szerepet vallal a beavatkozas folyamatdban az aktuélisan
eléforduld problémak menedzselésével, a meglévo emberi €s szakmai
eréforrasok mozgositasaval, a kompetencia hatarok betartdsanak
figyelembe vételével,

fogadja és meghallgatjia a hozzd érkezdket, informdcidkat ad a
szolgaltatas igénybevételérol,

elvégzi az iskolai szocidlis segitd tevékenység adminisztracios
feladatait: napi szinten munkanaplot, esetnaplot vezet, heti munkaidé
tervet készit, negyedévente Osszefoglalot, szakmai vezetdi felkérésre
beszamolot, szakmai anyagot készit,

munkijat az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti
Szabalyzat és a Szocialis Munka Etikai Kodexe szerint végzi.

Koz(osségi)hely és Mosoda munkatarsai
1 f6 szocialis munkas — koordinator
1 £6 szocialis gondozo
1 f6 segitd munkatars
1106 biztonsagi 6r

4.23.7.1. A szocidalis munkas - feladatai

sziikség esetén egyéni tandcsadas a mosodai szolgaltatast igénybe vevd
cséresoport tagjai szdmara, amelynek keretében torekszik arra, hogy
felismerje és felismertesse a hozza forduld emberek problémait,
konfliktusait, azok okait és — a lehetdségekhez mérten — eldsegiti azok
kezelését, megoldasat, illetve javaslatot tesz tarsintézmények
szolgaltatasainak igénybevételére;

a helyi lakok, lakokozosségek tajékoztatdsa, a  szolgaltatds
igénybevételére torténd felhivasa;

egyéni szocidlis munka és kozosségfejlesztési tudatossag novelése;

ezen tilmenden iranyitja a mosodai dolgozokat, megtervezi az egyes
tevékenységek litemezését, iranyitja, ellendrzi, adminisztralja a
kotelezettseégek teljesitését.

Ezen talmenden feladatai az wutcai szocidlis munka ellatasara
vonatkozoan:

o felkutatja és eléri a keriiletben az elsdsorban veszélyeztetett
gyermekeket, fiatalokat ¢és szamukra alternativat kinal
szabadidejiik eltoltésére;

felvilagositd  programok, szabadidés programok szervezésében
kozremukodik;

felhivja a lakokat a programokban valo részvételre, népszeriisiti a
JSzSzGyK rendezvényeit, részt vesz a programok megszervezésében,
meghirdetésében, lebonyolitdsaban; kozosségszervezési feladatokat 14t
el;

munkdjahoz kapcsoloddan adminisztrativ feladatokat lat el.

4.2.3.7.2. A szocidlis gondozo feladatai

mosodai szolgaltatas, amelynek célcsoportja a keriiletben é16 emberek,
akiknek szocidlis helyzetiik és/vagy lakhatdsi koriilményeik miatt nem



vagy csak nagy nehézségek aran megoldhaté a textilidk mosasa,
szaritasa.
a mosoda tisztan tartasa

4.2.3.7.3. A segité munkatars feladatai

mosodai szolgéltatas, amelynek célcsoportja a keriiletben €16 emberek,
akiknek szocidlis helyzetiik és/vagy lakhatasi koriilményeik miatt nem
vagy csak nagy nehézségek aran megoldhaté a textilidk mosasa,
szaritasa.

4.2.3.7.4. A biztonsagi or feladatai

4.2.3.8.

a biztonsagi Orre vonatkozo jogosultsagok keretein beliil megel6zo,
6rz6-védo munkdjaval, figyeld, ellendrzd, atvizsgald és tamadaselharito
tevékenységével biztositja a dolgozok személyének testi épségét,
vagyonanak biztonsagat.

tajékoztatast ad az ligyfeleknek, intézkedik az otthagyott csomagok
esetén

vesz¢€ly esetén kozremiikodik a kiiiritésben

végrehajtja a feladatkorébe utalt takarékossagi intézkedéseket (pl.
villanykapcsolas, fiités kikapcsolasa)

FiDo Ifjusagi Kozpont munkatdrsai

5 16 szocialis munkas/tanacsadé (ebbdl 1 f6 szocialis munkas/tanacsado
koordinator)

1 f6 takarito

4.2.3.8.1. A szocidlis munkds - koordindtortandcsado feladatai

részt vesz a FiDo Ijfusagi Kozpont tevékenységeinek megtervezésében,
iitemezésében, végrehajtasaban, ellendrzésében €s adminisztralaséaba;
feladata az ifjusagi szocialis munka és kozosségszervezés;

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

feladata a helyi lakokozosségek tdjékoztatasa, programokban vald
részvételre torténo felhivasa;

ezen tOlmenden irdnyitja a szakmai teamben dolgozd szocidlis
munkasokat, a feladat ellatasaban részt vevO szakembereket,
megtervezi az egyes tevékenységek ilitemezését, irdnyitja, ellendrzi,
adminisztralja a szakmai egység altal vallalt kotelezettségek teljesitését.

4.2.3.8.2. A szocidalis munkds/tandcsado feladatai

részt vesz a FiDo Ifjusagi Kozpont tevékenységeinek megtervezésében,
iitemezésében, végrehajtasaban, ellendrzésében €s adminisztralasaban;
feladata az ifjusagi szocialis munka és kozosségszervezés;

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



4.2.3.9.

- feladata a helyi lakokozosségek tdjékoztatasa, programokban vald
részvételre torténd felhivasa.

Egyéb szolgaltatasok feladatai

Gyogytornasz feladatai

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

Feladatai kiilonosen:

e Csoportos kondicionald torna iddsek szamdra. Elsddleges feladata a
prevencid, az allapotmeg6rzés. Széken iild, all6 gyakorlatok, egyszeri
tornaszerek hasznalataval (gumiszalag, labda, bot, babzsak, kendd.) A
csoportos foglalkozdsok személyiségformald hatdsa is jelentds. A
csoportos foglalkozas téritésmentesen vehetd igénybe.

o Egészségnevelés, egészségmegorzés, ¢letmaddbeli tandcsok.

o Segédeszkozok beszerzésében, hasznalatuk megtanitdsaban tanacsadas,
segitségnyujtas.

e Specialis keringésjavitd torna (vénas, illetve artérids torna).

e Koordinacidjavitd torna: a gyakori esések elkeriilését célozza a

végtagizomzat koordinacios készségének fejlesztése, a jarasbiztonsag

novelése.

Légz6 torna.

A kéz manualis képességének javitasa.

Osteoporosis torna.

Gerinctorna.

Gydgymasszor feladatai

A szolgéltatasok szakmai egységnél két f6 masszor latja el a feladatot. Ebbdl
1 f6 a munkaidd 50%- ban gépkocsivezetdi feladatot 14t el.

Kézi és gépi masszirozast, illetve frissitd masszézst biztosit az ellatottak
részére, a nappali ellatasban, a hdzi segitségnyujtasban és a gondozohazban
egyarant.

A masszirozas kilazitja a merev, fesziilt izmokat, javitja a vérkeringést. A
stressz, faradtsdg, és rossz tartds okozta izomcsomokat feloldja, ezaltal azon
kiviil, hogy csillapitja a fajdalmat, jelentOsen javitja az ellatottak kozérzetét.

Gydgymasszor — Gépkocsivezetd feladatai

GyogymasszOri  tevékenysége mellett a keriiletben ¢l6 1ddsek
személygépkocsival torténd szallitasat biztositja akik haziorvosi beutaldval
rendelkeznek, de betegségiikbdl adodoan csak kiilsé segitségnyujtassal
lennének képesek szakrendelésén, valamint a hivatali igyintézésen
megjelenni.

Mivel a segitséget kérdk legnagyobb része egészségligyl allapota miatt
szeretné igénybe venni a szolgaltatast, nem csak a szakrendelésekre vald
eljutasban, hanem a hazaszallitasban is igyeksziink az iddsek rendelkezésére
allni.

Az érdeklédok telefonon keresztiil jelezhetik igényiiket a szallitds irant. A
rovid adatfelvétel, és az id6pont egyeztetés utan minden esetben telefonon
keresztiil adunk visszajelzést az idépont véglegesitéseérol.



Fodrasz feladatai

Az ellatottak igényei szerint keresi fel a nappali ellatast biztositd intézményt,
a gondozo6haz lakoit és a hazi segitségnytjtast igénybe vevo ellatottakat. A
szolgaltatds biztositdsaval az ellatottak kozérzete javul, megjelenésiik
rendezettebbé valik.

4.3. Atmeneti Gondozds

4.3.1. Gyermekek Atmeneti Otthona

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

A Gyermekek Atmeneti Otthonaban az a csaladban é16 gyermek helyezheté el,
aki atmenetileg ellatas és feliigyelet nélkiil marad, vagy elhelyezés hianyaban
ezek nélkiil maradna, valamint akinek ellatdsa a csalad életvezetési nehézségei
miatt veszélyeztetett. Az atmeneti gondozasba vett gyermek teljes kori
ellatasra jogosult.

43.1.1.

4.3.1.2.

Feladatai

Segitséget nyujt — a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve
Szolgélattal egyiittmiikddve — a gyermek csaladjaba torténd visszatéréséhez.
Az Otthon hozzéjarul az atmeneti gondozasba vett gyermek testi, értelemi,
érzelmi ¢és erkodlcsi fejlodéséhez, jolétéhez és a csalddban torténd
nevelésének eldsegités¢hez.

Segitséget nyljt a veszélyeztetettség megeldzéséhez, megsziintetéséhez.

A Gyermekek Atmeneti Otthonanak munkatarsai

1 f6 szakmai vezetd

5 f6 gyermekfeliigyeld (ebbdl 1 6 csecsemo- és kisgyermekgondozo)
1 f6 csaladgondozo

1 f6 neveld

116 takarit6-konyhai kisegitd személyzet

4.3.1.2.1. A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetéjének feladatai

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

Iranyitja, szervezi, feliigyeli és ellendrzi a Gyermekek Atmeneti Otthonaban
dolgoz6 gyermekfeliigyeldk, szocidlis munkasok, gondozéndk és technikai
dolgozdk tevékenységét.

Gondoskodik a munkarend elkészitésérol, betartasarol és a helyettesitések
megszervezeserol.

Ellendrzi az elrendelt tilmunka sziikségességét és elvégzését.

Javaslatot tesz a dolgozok szakmai tovabbképzésére €s eldsegiti annak
megvalositasat.

A munkaltatoi jogkorok kozil a dolgozok vonatkozasdban gyakorolja a
szabadsag, tavollét engedélyezésének jogkoreit — kivétel ez alol a fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezése.

Ellendrzi és feliigyeli a gyermekek napi és heti rendjének kialakitasat.



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

- Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szakellatast nyajtd intézményekkel és
mas tarsintézményekkel.

- az Intézményvezetd altal atruhazott jogkorben dontést hoz a Gyermekek
Atmeneti Otthonaba torténd felvételrél, az atmeneti gondozas- nevelés
megsziintetésérdl, javaslatot tesz a téritési dij dsszegére.

- az Intézményvezetd altal atruhazott jogkorben — egyiittmiikddési
megallapodast kot az ellatottakkal

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi
feltételeirdl.

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

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

- Ellendrzi az intézmény és az ott dolgozé munkatarsak vonatkozasaban a
munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok betartasat.

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsdgot, gondoskodik a
helyettesitésrol.

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

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

4.3.1.2.2. A gyermekfeliigyel6 feladatai

- Munk4jat jovahagyott alapdokumentumok és jogszabaly alapjan végzi az
Atmeneti Otthon vezet6jének kozvetlen iranyitasaval.

- A gyermekfeliigyeld felelés a gyerekek mentalis, testi, szellemi, moralis
fejlodéséért. Torekednie kell a  biztonsdgos, csaladias légkor
megteremtésére, fenntartisara.

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

- Gondoskodik az otthonban 1évd gyermekek szakszerti feliigyeletérdl,
gondozo, neveld tevékenységet végez (€tkeztetés, ruhajuk tisztantartdsa,
takaritas).

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

- A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti
Oket a tanuldsban. Tamogatja, fejleszti Onallosdgukat, Onismeretiiket,
érdeklodesi koriiket.

- Felelds a gyermekek szabadidejének hasznos eltoltéséért, résziikre
programokat szervez. A nyari tdborozasokon kisérd €s gyermekgondozoi
feladatokat lat el.

- Gondoskodik a hazirend betartasarol.

- Gondoskodik a gyermekek kozintézménybe torténd eljutasardl, valamint az
otthonba torténd visszaérkezésérdl. Napkozben a gyermekotthonban maradt
gyermekekkel szakszertien foglalkozik.

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



- Rendkiviili esetben, az érvényben 1év6 Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
valamint jogszabaly alapjan befogadhat gyermeket, bekérheti a sziiloktol a
sziikséges dokumentumokat. A felvételrdl haladéktalanul értesitenie kell a
Gyermekek Atmeneti Otthonanak szakmai vezet6jét.

- Eldsegiti a gyermek és a sziil6 kapcsolattartasat.

- Baleset, tliz esetén értesiti a mentoket, tizoltokat, érkezésiikig megteszi a
sziikséges  oOvintézkedéseket, rendkiviili esemény torténése esetén
haladéktalanul értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthonanak szakmai
vezetdjét, illetve a JSzSzGyK intézményvezetdjét.

- Amennyiben a beosztdsa szerint €jszakas, €ber iigyeletet lat el, ellendérzi a
bejarati kapuk, ablakok, irodahelység zarasat a sziikséges ¢éjszakai vilagitast,
vizcsapok zartsagat.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetjének, illetve a JSzSzGyK
intézményvezetdjének utasitasara koteles rendkiviili esetben munkakdrén
kiviil es6 feladatokat is ellatni a gyermekek ellatasa érdekében.

- Tovabba:

- A helyiségek higiénés besorolasdnak megfelelden végzi a napi, heti, havi
nagytakaritast, fertdtlenitést.

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

- Gondoskodik a gyermekek ruhdinak tisztantartasarol.

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

- Minden nagytakaritas alkalméval lemossa a moshato falrészeket, ajtokat,
butorokat, ablakokat.

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

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

- Betartja a munka- és tiizvédelmi elbirasokat.

- A hasznalatra kiadott eszkozokért, a leltdirban 1évo targyakért &s
rendeltetésszerli hasznalataért felel.

- Jelzi a felszerelés vagy a takaritoeszko6zok torését, meghibasodasat, az
ezekbdl eredd balesetveszélyt.

4.3.1.2.3. A csecsemd- és kisgyermeknevel6-gondozo feladatai

- Az egészséges kisgyermekek, csecsemok testi, lelki, mentalis fejlodésének
elésegitése, az aktivitdsuk, kreativitdsuk fejlesztése szakmai ismeretei
segitségével.

- Szakszertiien, a helyi programnak és modszertani itmutatokban foglaltaknak
megfelelden gondozza, neveli, fejleszti a rabizott kisgyermekeket.

- Abban az esetben, ha az otthonba fogyatékkal ¢él6 kisgyermek keriil, a
szakemberek altal meghatarozott tevékenységeket végzi a gyermekkel.

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

- A sziilékkel megfeleld kapcsolatot tart, és igyekszik a gyermek csaladba
torténd visszahelyezését eldsegiteni. Latogatasi idoben rendszeresen
beszamol a sziiléknek a gyermekkel kapcsolatos eseményekrol.
Figyelemmel kiséri a gyermek elvitelét, megbeszElt idore vald vissza
hozatalat.

- Tajékoztatja a kozvetlen felettesét a sziildi magatartasrol, esetleges
panaszrdl. - A gyermek betegségét jelzi az otthon vezetdjének, megmutatja



a gyermeket az otthon orvosanak, és koveti az utasitasait. Sziikség esetén
gondoskodik a gyermek, korhazi elhelyezésérol.

- Munkijat a HACCP kézikdnyvben rogzitettek szerint végzi, ligyel a
higiénés szabalyok betartasara. A gyermekek jatékait tisztan tartja, elharitja
a balesetvesz¢lyt.

4.3.1.2.4. A csaladgondozé feladatai

- 40 oraban a Gyermekek Atmeneti Otthondban lat el csaladgondozoi
feladatokat-

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

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

- Az lgyeleti napléoban a munkaideje alatt tortént eseményeket ¢&s
észrevételeket vezeti. Ugyeleti idejében tudnia kell a gyermekek
tartozkodasi helyét, eltdvozasuk és visszatérésiik idépontjat.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona miikodésével kapcsolatos —aktudlis
informaciokat a naploban rogziti.

- Tamogatja, fejleszti 6nallosagukat, onismeretiiket, érdeklddési koriiket.

- Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltoltésérdl, résziikre
programokat szervez.

- Rendkiviili esetben, az érvényben 1év0 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
szerint felvehet gyermeket, bekérheti a sziilloktdl a sziikséges
dokumentumokat. A felvételrdl és megbeszélésekrdl értesitenie kell a
Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdijét.

- Segiti a sziild és gyermek kozotti kapesolattartast.

- A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, illetve Szolgalat csaladgondozojaval
¢s a szililovel kozosen elkésziti a gondozasi €s nevelési tervet.

- A szerz6dés megkdtésekor és megszlinésekor irasban értesiti a sziikséges
intézményeket.

- Baleset, tliz esetén értesiti a mentdket, tlizoltokat, érkezésiikig megteszi a
szilkséges Ovintézkedéseket és értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona
szakmai vezetdjét. Barmilyen mas rendkiviili esemény esetén szintén értesiti
a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezet6jét.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének utasitasara koteles
rendkiviili esetben munkakdrén kiviil esd feladatokat is ellatni a gyermekek
ellatasa érdekében.

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

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

4.3.1.2.5. A nevelo feladatai

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

- Torekednie kell a biztonsdgos, csaladias 1égkér megteremtésére,
fenntartdsara.



- Az lgyeleti napléban a munkaideje alatt tortént eseményeket ¢&s
észrevételeket vezeti. Ugyeleti idejében tudnia kell a gyermekek
tartozkodasi helyét, eltdvozasuk és visszatérésiik idépontjat.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona miikodésével kapcsolatos —aktualis
informaciokat a naploban rogziti.

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

- Tartja a kapcsolatot az osztalyfonokokkel, 6vondkkel, a gyermek sziileivel,
illetve hozzatartozoival.

- A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi é€letiiket, segiti
Oket a tanulasban.

- Téamogatja, fejleszti onallésagukat, onismeretiiket, érdeklddési koriiket.

- Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltoltésérdl, résziikre
programokat szervez.

- A neveld a gyerekek megbetegedésével, apolasaval és gyogyszerezésével
kapcsolatos teenddket is elvégzi.

- Baleset, tliz esetén értesiti a mentdket, tlizoltokat, érkezésiikig megteszi a
szilkséges oOvintézkedéseket és értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona
szakmai vezet0jét. Barmilyen mas rendkiviili esemény esetén szintén értesiti
a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezet6jét.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének utasitasara koteles
rendkiviili esetben munkakdrén kiviil esd feladatokat is ellatni a gyermekek
ellatasa érdekében.

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

- Szponzorokat, tdmogatokat keres, figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat
¢s amennyiben az intézmény profiljaba 1116, elkésziti hozza a palyazatot.

4.3.1.3. A Gyermekek Atmeneti Otthona teamje

4.3.2.

- A team allandé tagjai: a szakmai egységvezetd, a szakmai vezetd, a
gyermekfeliigyelok, a pszichologus, a csaladgondozo6 és a neveld.

- A team a szakmai vezetd tanacsado testiilete.

- Uléseit kéthetente vagy sziikség szerint tartja.

- A dontés eldkészitésen kiviil esetmegbeszéld feladatot is ellat.

Csalddok Atmeneti Otthona

Az otthontalanna valt sziil6 kérelmére a Csalddok Atmeneti Otthondban
egyiittesen helyezhetd el a gyermek és sziiloje, valamint legfeljebb 21.
életévének betdltéséig vagy - ha koznevelési, felsdoktatasi vagy felndttképzési
intézménnyel, szolgaltatdval tanuldi, hallgatdoi vagy felndttképzési
jogviszonyban all -, legfeljebb 24. ¢letévének betdltéséig a kiskoru gyermek
nagykoru testvére, feltéve, hogy elhelyezés hianyaban lakhatisuk nem lenne
biztositott, és a gyermeket emiatt el kellene véalasztani sziil6jétol, csaladjatol.

A nagykoru testvér tanuloi, hallgatéi vagy felndttképzési jogviszonyanak
fennallasat félévente igazolni kell.

Elhelyezhetéek tovabba varandos ndk, kérésére férjik vagy élettarsuk. Az
atmeneti gondozas 12 honapig tarthat, amit sziikség esetén - indokolt esetben -
meg lehet hosszabbitani 6 honappal, illetve a tanitasi év végéig.

A szolgaltatas igénybe vételéhez Budapest VIII. keriileti bejelentett lakohely,
vagy tartozkodasi hely sziikséges.



43.2.1. Feladatai

A Csaladok Atmeneti Otthona szolgaltatasait a keriiletben é16 - kizarélag VIIL.
keriileti allandd bejelentett lakcimmel, vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd -
atmenetileg szocialis krizishelyzetbe keriilt, atmeneti ellehetetlentiilés, addssag
felhalmozodas, csaladi krizishelyzet vagy bantalmazas miatt hajléktalanna valt,
menedéket keresd csaladok, egyediilallo sziilok és gyermekeik vehetik igénybe.
Az intézmény igénybevétele onkéntes. Az ellatas alatt fontos, hogy a csaladok
onrendelkezési joga és az otthonba keriilés eldtti autonomidja az intézmény
nyujtotta lehetdségekhez mérten megmaradjon.

Az intézményben dolgoz6é csalddgondozdk ¢és gondozd, szakgondozo
munkatarsak a szakma etikai kodexében meghatarozott alapelvek szerint
végzik tevékenységiiket.

4.3.2.2. A Csaladok Atmeneti Otthonianak munkatarsai

1 f6 Atmeneti Gondozas egységvezetd, aki a Csaladok Atmeneti Otthondnak
szakmai vezetdje — intézményvezetd helyettes

3 f6 csaladgondozé

5 16 szakgondoz6

1 f6 technikai személyzet

4.3.2.3. A Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezet6jének feladatai

- Felelds a Csaladok Atmeneti Otthona feladatainak zavartalan ellatasaért
a tevékenység szakszerliségéért.

- Iranyitja, szervezi, feliigyeli és ellenérzi a Csaladok Atmeneti
Otthonaban dolgoz6 szakgondozok, szocidlis munkasok, €s technikai
dolgozok tevékenységét.

- Gondoskodik a munkarend elkészitésérél, betartasardl és a
helyettesitések megszervezésérol.

- Ellendrzi az elrendelt tilmunka sziikségességét és elvégzesét.

- Javaslatot tesz a dolgozdok szakmai tovabbképzésére €s eldsegiti annak
megvaldsitasat.

- A munkaltatdi jogkorok koziil a dolgozok vonatkozasaban gyakorolja a
szabadsag, tavollét engedélyezésének jogkoreit — kivétel ez aldl a
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart a szocialis intézmények €s szervezetek
vezetbivel, teriiletileg illetékes oktatasi, nevelési és képzd, valamint
mas tarsintézményekkel.

- az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkorben dontést hoz a Csaladok
Atmeneti Otthondba torténd felvételrél, az atmeneti gondozas
megsziintetésérdl, javaslatot tesz a téritési dij dsszegére.

- az Intézményvezetd altal atruhazott jogkorben egylittmiikodési
megallapodast kot az ellatottakkal

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasdnak személyi, targyi
feltételeirdl.

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

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

- Ellendrzi az intézmény ¢és az ott dolgozé munkatarsak vonatkozasaban a
munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok betartasat.



4.3.2.4.

A Csaladok Atmeneti Otthonaba valdé bekeriilésrél dontd team
munkajaban részt vesz.

Ellitja a Csaladok Atmeneti Otthona és annak telephelyei-, illetve a
kiils6 féréhelyek 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 dolgozdok béremelésével ¢és
jutalmazéasaval  kapcsolatos  kérdésekben. Kezdeményezheti a
hataskorébe tartozo dolgozok kitiintetését.

Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetOnek az érintett
alkalmazottak fegyelmi felelésségre vonasa ligyében.

A csaladgondozo feladatai

Gyermekjoléti alapellatas keretében

Mindenkor a csaladok érdekeit képviselve tevékenykedik.

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

A szolgaltatast felkeresék anonimitasat — kivansag szerint- megtartani
koteles.

Ugyeletet biztosit — beosztas szerint — harom hoénapos munkaidd
keretben. Az ligyelet atvétele soran meghallgatja az el6zo iligyelet
beszdmolojat, elolvassa az {ligyelet naplot. Az iigyelet ataddsakor
beszdmol a miszakja alatt torténtekrol a kovetkez6 miszakba
érkezdnek.

Ugyelete alatt az atmeneti otthon épiiletét semmilyen esetben nem
hagyhatja el, mindenképpen biztositania kell a szolgélat
folyamatossagat, vagyis szolgalata végeztével nem hagyhatja el
munkahelyét, amig az ligyeket at nem adta a kovetkezd miiszaknak.
Este 22:00 érakor bezarja az épiilet kapujat, és az utana hazaérkezoket 6
engedi be. reggel 6.00 orakor nyitja ki a kaput, az esetlegesen korabban
munkaba induldkat 6 engedi ki.

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

Csaladok kozotti konfliktusba csak kozvetlen veszélyeztetés esetén
avatkozhat be.

A csaladon beliili konfliktusokba csak akkor avatkozhat bele, ha a
gyermeket/gyermekeket veszély fenyegeti, ha tettlegességre keriil sor,
vagy a konfliktus a tobbi lakd nyugalmat jelentdsen zavarja.

Az Tlgyelet ideje alatt felmeriilé krizishelyzeteket — amennyire
lehetséges —kezeli. sziikség esetén orvost, mentot, rendort, tlizoltot hiv.
Rendkiviili esemény bekovetkezésérdl azonnal értesiti a CSAO szakmai
vezetdjét, vagy az Ot helyettesitd vezetd csalddgondozot. Sziikség
esetén javaslatot tesz a krizis team 6sszehivasara minden olyan esetben,
amikor elsésorban gyermek, masodsorban csaladtag és barmely CSAO
lako karara kovet el wvalaki bantalmazast is magaba foglalo
cselekményt, sulyos rendbontast, a hazirend stlyos megsértését. A



krizis team tagja az intézményvezetd, a szakmai vezetd, az érintett
csalad(ok) csaladgondozdja,a krizis teamre javaslatot tévé munkatars.
Vezeti az ligyeleti naplot, biztositja, hogy illetéktelen személy abba
betekintést ne nyerjen. A naploban rogziti az iigyeleti idoben tortént
jelentdsebb, fontos eseményeket és azokat az informacidkat, melyek a
team tagjai vagy a lakok csaldadgondozoi szamara sziikségesek,
feljegyzéseit alairasaval hitelesiti.

Az iligyelet alatt bekovetkezd konfliktushelyzetekben megszerzett
informaciok  birtokdban  konzultdl a  csaladdal  foglalkozo
csaladgondozdoval a csalad érdekében ugyanakkor a gondozoi
szerepkort nem vallalja at.

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

Az ittas allapotban beérkezoket ,,kikiildi” az intézmény tertiletérol.
Szolgalata megkezdésekor és az atadas elott végiglatogatja a
csaladokat, reggel meggy6zdodik arrdl, hogy az 6vodaba, iskolaba jaro
gyermekeket elvitték-e a kdzintézményekbe.

Este ellen6rzi a kozds helyiségek takaritdsat, a mulasztokat
figyelmezteti.

Részt vesz a rendes illetve a krizis team munkajaban.

Egyéni esetkezelés - A csalddgondozo teljes korli egyéni feleldséggel
tartozik az altala gondozott csalad szakszeri ellatasaért.

Célja a csaladok ¢életfeltételeinek javitasara valo torekvés a csaladban és
a tarsas kapcsolatokban, a CSAO-ba valo bekeriilés okainak
megsziintetése. segitséget nyujt a sziilének gyermeke teljes korl
ellatasdhoz, gondozasahoz, neveléséhez.

cres

meghatarozott modon.

Szocialis csoportmunka - Kozremilkddik az Otthonban lakok kozds
tipusu gondjainak egylittes megoldasaban.

Ko6z0sségi szocialis munka

A csaladgondoz6 feladata az otthonban lakok kozossége érdekeinek
megismerése, felismertetése, érdekvédelemre tanitas, hogy a csalddok a
kapott segitséggel onalloan is meg tudjak oldani problémaikat.

Team munka és informécio6 szolgaltatas

A krizishelyzetben 1évé csalad ligyében — fiiggetleniil attol, hogy a
gondozdsa ald tartozik —e megteszi a halaszthatatlanul sziikséges
intézkedéseket.

Részt vesz a  problémamegoldd csoportokban, szakmakozi
megbeszéléseken, esetkonferencidkon, a CSAO team munkdjaban,
javaslattevoként részt vesz a felvételi meghallgatast végzd team
munkdjaban.

Kozremiikodik az Otthon munkacsoportjanak munkajaban.

Szorosan egylittmiikodik a JSZSZGYK tobbi munkatarsaval az
Otthonban laké csaladok érdekében.

Az Otthonban lakokkal lakogytlésen vesz részt — mely az egyiittélés
soran felmeriild problémak feltarasat és megoldasat szolgalja.

A csaladgondoz6 nem vallalhatja at a csaladoktol a gyermekgondozas,
megOrzés feladatait.



- A Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezet6jének utasitasara koteles
rendkiviili esetben munkakorén kiviil esd feladatokat is ellatni a
gyermekek, csalddok ellatasa érdekében.

- Tartja a kapcsolatot az illetékes Gyermekjoléti Kozponttal/Szolgalattal
¢s mas tarsintézményekkel, valamint civil szervezetekkel ¢&s
alapitvanyokkal, figyelemmel kiséri a lakaspalyazatokat, a palyazati
anyag elkészitésében segiti az tigyfeleket.

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

A csaladgondozé Csaladok Atmeneti Otthona kiilsé féréhelyein végzendé
feladatai:

A csaldadgondozd a Csaladok Atmeneti Otthondnak szakmai teamjének
tagjaként heti 4 6raban/csalad latja el feladatait a CSAO Kiils6 telephelyein
A csaladgondozo a szakmai teammel kozosen valasztja ki a kiils6 férhely
szolgéaltatdsainak igénybevételére alkalmas csaladot

Feltérképezi a rovid- €s hosszu tava terveket, ennek megfelelden elkésziti az
egylittmiikodési tervet

Segiti a csaladok bekdltozeését, az ingdsagok beszerzését, elvégi a sziikséges
adminisztraciot, megkoti a hasznalatba vételi szerzddéseket, jegyzOkonyvet
készit az - Intézmény tulajdonat képezd — atadott ingdsagokrol.

Segitse el6 a csaladok alkalmazkodasat az 0j lakokdrnyezethez.

Segitse eld a csalad életében bekovetkezett valtozasokhoz valo
alkalmazkodoképesség kialakitasat.

Egyéni esetkezelés mentén segiti a csalddot hivatalos tligyeik intézésében,
tanacsot nyujt gyermeknevelési- gondozasi kérdésekben, a csaladdi napirend
kialakitasaban, a pénziigyi tervezésben.

Segitséget nyujt a gondozas sordn az intézményben talalhato, illetve kiilsé
szakemberek felkutatasban, bevonasaba.

Koézremtkodik  és  egyiittmiikodik az  ellatorendszer  tagjaival,
intézményekkel, hatosaggal.

A csaladgondozo kiilsé férohelyen végzendé £6 feladatai:

- az Uj lakokornyezethez torténd alkalmazkodas segitése

- valtozdsmenedzselés

- csalddgondozds, egyéni esetkezelés, melynek keretében a szakember
segitséget nyujt a hivatalos iligyintézésekben, gyermeknevelési és
gondozéasi kérdésekben csaladi napirend kialakitdsdban, a pénziigyi
tervezésben

- segitséget nyujt a sziikséges szakemberek elérésében

A csaladgondozonak képessé kell tennie az ellatottakat arra, hogy hosszu tdvon meg
tudjak oldani 6nmaguk és csaladjuk problémait, Ennek érdekében kozremiikodik és
egylittmikodik az ellatd rendszer tagjaival, intézményekkel, hatosagokkal.

4.3.2.5.

A szakgondozo feladatai

-  Munkdjanak alapveté célja a lakok élethelyzetének jobbitasa,
krizishelyzetiik megoldasanak segitése, amelynek érdekében a gondozd
életviteli segitséget nyujt és eldsegiti az esetkezelést.



Részt vesz az otthonban ¢él6 csalddok mindennapi tevékenységének
segitésében: tanulds, gyermekgondozds, hazimunka, iigyintézés, ¢&s
szabadidds programok.

Tanulasi és munkaidd alatt részt vallal a gyermekek felligyeletében,
ellatasaban.

Biztositja a személyre szabott banasmodot és a szabadidd kulturalt
eltoltését.

Segiti a kozosség kialakulasat, a kapcsolatok mitkodését.

Felméri a kliensek higiénés szintjét, a napi tisztasagi kovetelményeket
ellendrzi, a higiénés kultira kialakitasdban segitséget nyujt — hianyok
esetén konzultal a csaladgondozoval.

Egyénenként segiti a szakemberek altal kidolgozott gondozasi-nevelési
terv megvaldsulésat, a csalddgondozdkkal rendszeresen konzultal.

A kliensek hivatalos iigyeinek lebonyolitadsat segiti, indokolt esetben
maga intézi azt.

Segiti a csalddokat a gyermekgondozasban, a napi feladatok
beosztasaban, az id6, pénz és energiagazdalkodasban.

egymas mellett élését.

Gondoskodik a napirend, hazirend betartasarél, a feladatok
ellatottsaganak ellen6rzésérol.

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

Folyamatosan egylittmiikddik a tobbi gondozdval, csaladgondozdval, az
intézmény dolgozdival és a kiilsé (védond, gyermekorvos, bolcsdde,
ovoda, iskola) szakemberekkel.

Ugyeletet biztosit — beosztas szerint — harom hoénapos munkaidé
keretben. Az ligyelet atvétele soran meghallgatja az el6zo iigyelet
beszdmolojat, elolvassa az {ligyelet naplot. Az iigyelet ataddsakor
beszdmol a miszakja alatt torténtekrol a kovetkezO miiszakba
érkezOnek.

Ugyelete alatt az 4tmeneti otthon épiiletét semmilyen esetben nem
hagyhatja el, mindenképpen biztositania kell a szolgélat
folyamatossagat, vagyis szolgalata végeztével nem hagyhatja el
munkahelyét, amig az ligyeket at nem adta a kovetkezd miiszaknak.
Este 22 orakor bezarja az épiilet kapujat, és az utdna hazaérkezoket 6
engedi be. reggel 6.00 orakor nyitja ki a kaput, az esetlegesen korabban
munkaba induldkat 6 engedi ki.

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

Csaladok kozotti konfliktusba csak kozvetlen veszélyeztetés esetén
avatkozhat be.

A csaladon beliili konfliktusokba csak akkor avatkozhat bele, ha a
gyermeket/gyermekeket veszély fenyegeti, ha tettlegességre kertil sor,
vagy a konfliktus a tobbi lakd nyugalmat jelentdsen zavarja.

Az Tlgyelet ideje alatt felmeriilé krizishelyzeteket — amennyire
lehetséges —kezeli. sziikség esetén orvost, mentot, rendort, tlizoltdt 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 els6sorban gyermek, méasodsorban csaladtag és barmely CSAO
lako karara kovet el wvalaki bantalmazast is magaba foglalo



4.3.2.6.

cselekményt, sulyos rendbontdst, a hazirend stlyos megsértését. A
krizis team tagja az intézményvezetd, a szakmai vezetd, az érintett
csalad(ok) csalddgondozdja,a krizis teamre javaslatot tévé munkatars.
Vezeti az ligyeleti naplot, biztositja, hogy illetéktelen személy abba
betekintést ne nyerjen. A naploban régziti az tligyeleti idében tortént
jelentdsebb, fontos eseményeket és azokat az informaciokat, melyek a
team tagjai vagy a lakok csalddgondozoi szamara sziikségesek,
feljegyzéseit alairasaval hitelesiti.

Az lgyelet alatt bekovetkezd konfliktushelyzetekben megszerzett
informaciok  birtokdban  konzultdl a  csaladdal  foglalkozo
csalddgondozoval a csaldd érdekében ugyanakkor a gondozoi
szerepkort nem vallalja at.

Nyilvéntartja a hazaérkezdket, és a naploban rogziti azokat, akik nem
érkeztek meg éjszakara, vagy elore jelezték tavolmaradéasukat.

Az ittas allapotban beérkezdket ,.kikiildi” az intézmény teriiletérdl.
Szolgalata megkezdésekor ¢és az atadas eldtt végiglatogatja a
csaladokat, reggel meggy6zodik arrol, hogy az 6vodaba, iskoldba jaro
gyermekeket elvitték-e a kozintézményekbe.

Este ellen6rzi a kozods helyiségek takaritdsat, a mulasztokat
figyelmezteti.

Részt vesz a rendes illetve a krizis team munkéjaban.

A technikai személyzet feladatai

Felel a héazirend betartdsaért, sziikség szerint segit a hivatalos ligyek
intézésében

Gondoskodik arr6l, hogy nap kozben idegen személyek az intézmény
teriiletére ne Iéphessenek be, munkaideje lejaratat kovetden a
pinceajtot, bejarati ajtot és egyéb hivatali helyiségek ajtoi bezarja.
Munkaidd kezdetével és végeztével koteles ellendrizni, hogy nincs
rendellenesség az épiilet teriiletén. (ablakok, villany, stb.)

Szolgélati ideje alatt betorés, tliz, vagy barmely més rendellenesség
esetén koteles intézkedni a megfeleld hatosag (Mentdk, Renddrség,
Tlizoltosag stb.) értesitésérdl, ezt kovetéen a szakmai vezetOnek
jelenteni.

Kotelessége az udvar és az intézmény hivatalos helyiségeinek
tisztantartdsa, a bejarat eldtti jardaszakasz takaritdsa, fertdtlenitése,
télen cslszasmentesitése - valamint hetente a szeméttarolok
kiiirittetésérdl is gondoskodnia.

Feladata az AG intézményegység telephelyeinek helyiségeiben és
udvaran jelentkezd javitasi és karbantartasi munkék elvégzése.

A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1évé butorok, /szekek,
asztalok, szekrények, nyiladszarok stb./ és egyéb berendezési és
felszerelési targyak javitdsara, kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is; pl. égd, neon csere, kapcsolok., konnektorok
felszerelése, vizvezeték meghibdsodas elharitasa, falak hibdainak
kijavitasa, tisztasagi festés stb.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlédo
folyamatos munkat igényelnek, ennek megfelelden a munkat ugy kell
itemezni, hogy havonta-hetente &t kell vizsgilni az intézmény
telephelyeit, annak helyiségeit, a kisebb hibdkat a helyszinen javitani
kell.



- A nagyobb javitast igénylé munkakat §ssze kell irni, meg kell allapitani
az anyagsziikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem allnak
rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést sziikséges
Osszeallitani és beszerezni, amennyiben a teenddk jellege komolyabb
beavatkozast igényel (pl: gazszerelés, a teljes elektromos haldzat
javitasa) azt koteles a szakmai vezetd felé jelezni, aki tovabbitja a
karbantartési javitasi igényt az erre illetékes szervezet fel¢: JGK, RFV
Zrt, stb.

- Az intézményben hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az
¢szlelt hibakat a dolgozdk beirjak, és ezeket ki kell javitani.

- Arendkiviili meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.

4.3.3. A Csaladok Atmeneti Otthona teamje

- A team alland¢ tagjai: a Csaladok Atmeneti Otthonanak szakmai vezetéje, a
csaladgondozodk, a szakgondozok, a pszichologus.

- A team a szakmai vezetd tanacsado testiilete.

- Uléseit kéthetente vagy sziikség szerint tartja.

- A dontés elokészitésen kiviil esetmegbeszéld feladatot is ellat.

4.4, Szocidlis Szolgdltaté és LELEK-Program

Az egység vezetését 1 fi intézményvezetd helyettes litja el, aki egyben a LELEK-
Program szakmai vezetdje.

4.4.1. Hazi Segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés
4.4.1.1.Feladata

Hazi segitségnyujtas:

Olyan gondozasi forma, amelyben a jogosultnak sajat lakokornyezetében kell
az Onallo életvitelének fenntartdsa érdekében sziikségleteinek megfelelden
ellatast biztositani.

Hézi segitségnytjtas keretében kell gondoskodni azokrdl a személyekrdl, akik
otthonukban Onmaguk ellatasara sajat erébdl nem képesek és roluk nem
gondoskodnak.

A hazi segitségnyljtas igénybevételét megelézden vizsgalni kell kiilon
jogszabalyban meghatéarozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgéltatas
iranti kérelem alapjan a gondozési sziikséglet vizsgalata értékeld adatlap
kitoltésével torténik, melyet a szakmai vezetd €s a haziorvos tolt ki.

A vizsgalat eredménye alapjan szocidlis segitség €és személyi gondozas
nyUjthato.

Tobbletfeladatként fodrasz, pedikiirds, gydgy masszOr ¢és gyogytornasz
szolgaltatast biztosit az ellatasban részesiiloknek.

Etkeztetés:

Napi egyszeri meleg ételt biztositasa azoknak a keriileti lakosoknak, akik azt
¢letkoruk, egészségi allapotuk vagy szocidlis helyzetilk miatt dnmaguknak,
illetve dnmaguknak és eltartottjaik részére tartdosan, vagy atmeneti jelleggel
nem képesek biztositani.



A szocialis étkeztetés biztositdsa hazhozszallitassal, a nappali ellatast biztositd
intézményekben (Idéskoruak Klubja) és a Népkonyhan helyben fogyasztassal
illetve elvitellel torténik. A hétvégi étkeztetés szintén kiszallitassal torténik, a
nappali intézményekben és a Népkonyhan pedig pénteki elvitellel.

4.4.1.2.A Hazi Segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés munkatarsai
Hazi segitségnyujtas:
1 6 szakmai vezetd
3 6 csoportvezetd
22 16 apolo/gondozo
1 {6 gydgytornasz
1 16 pedikiiros
1 f6 adminisztrator

Szocialis étkeztetés:
116 szeeialis asszisztens

44121 A Hazi Segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés szakmai vezetdjének

feladatai
- Szervezi, iranyitja, ellendrzi, végzi a hazi segitségnyujtas szakmai munkajat,
ezen beliil:

a)fogadja a beérkez6 igényeket, megszervezi az ellatast,

b)az Intézményvezeté altal atruhazott jogkorben elvégzi az egyéni
gondozasi sziikséglet felmérését,

C)az Intézményvezeté altal atruhazott jogkorben egylittmikodési
megallapodast kot az ellatottakkal,

d)beszamolodt készit az intézményvezetdn keresztiil a Fenntarto részére,

e)sziikség esetén mas tipusu ellatast kezdeményez,

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

- Felelds a hazi segitségnyljtas torvényes €s teljes miikodéséért, a kiilonb6zd
szolgaltatdsok jogszabalyban eldirt mindségének biztositasaért, felelés az
altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, a rendelkezésére
bocsatott intézeti vagyonért, az ellatdsban részesiilok ¢és a dolgozok
biztonsagaért, a jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért,

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

- képviseli az hazi segitségnyljtas ellatasat és dolgozoit, a kiilonb6zd
értekezleteken, kiils6 szerveknél és forumokon, elkésziti a dolgozok
munkarendjét és munkaidd beosztdsat, a hazi segitségnyujtas valamennyi
dolgozdja tekintetében,

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

- Dbelsd tovabbképzéseket szervez a szakmai dolgozok részére,

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



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

- jogosult javaslatot tenni a dolgozok jutalmazasara,

- gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl, a betegek biztonsagarol, az
apolasi és technikai munka feltételeirdl, kozremiikodik a karbantartasi
munkak elékészitésében és szervezésében,

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

- ellendrzi a vonatkozd jogszabalyok ¢€s belsé szabalyzatok eldirasainak
betartasat, a szakdolgozok munkajat és etikai magatartasat, a dolgozok altal
vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerli vezetését,

- a hazi segitségnyujtas szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézményvezetonek,

- szervezi ¢és levezeti a hazi segitségnyujtasban dolgozok munkaértekezleteit,

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

- szervezi a személyi segitOk képzését,

- figyeli a palyézati kiirdsokat, javaslatokat tesz a kiilonb6zd palydzatokon
val6 részvételre €s kozremiikodik az elnyert palyazati programok szakmai
megvalositasaban,

- koteles az intézményvezetd ¢€s az altala megbizott szocidlis szolgaltato
kézpontvezetd iranymutatasa alapjan kialakitani, miikddtetni és fejleszteni
az ellatast, a hazi segitségnyujtas sajatossagaira tekintettel,

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

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsidgot, gondoskodik a
helyettesitésrol.

- javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével ¢és
jutalmazésaval kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hatdskorébe
tartozo dolgozok kitiintetését,

- indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetének az érintett
alkalmazottak fegyelmi feleldsségre vonasa iigyében.

4.4.1.2.2. A csoportvezeto feladatai

- Felelés a gondozasi csoport zokkendmentes mikodeéséért, a gondozasi
munka magas szinvonalaért.

- Szervezi €s irdnyitja a teriileten folyd szakmai munkat, ellatja a szervezési,

- Hetente két alkalommal, illetve szilikség szerint folytat munka megbeszélést
a hazi segitségnytjtasban dolgoz6 munkatarsakkal és munkajukat az ellatott
lakdsan folyamatosan, szUroproba szerlien ellendrzi, melyrdl irasos
feljegyzést készit.

- Segitséget nyujt a gondozéndn keresztiil az ellatottak mindennapi
életvitelében, hivatalos ligyeik intézésében.

- Téjékoztatja az ellatottat a Ilehetséges ellatasi formakrol, helyszini
kdrnyezettanulményt, szocidlis anamnézist készit az ellatottrol, melyben
folyamatosan vezeti az ellatott allapotaban bekovetkezett valtozasokat.

- Gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl €s azok befizetésérol.



- Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomadsara jutott adatokat és
informaciokat, annak kozlését csak hivatalos uton keresztiil végzi a hatalyos
jogszabalyi eldirasok betartasaval.

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

- Elkésziti a hazi segitségnyujtassal kapcsolatos kimutatasokat, statisztikakat.

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

- Figyelemmel kiséri a lakossdg korében felmeriild alapellatasi igényeket,
javaslatot tesz 1) szolgaltatdsok kialakitasara, illetve a meglévo
szolgaltatasok bdvitésére.

- Az ellatottak érdekében a szakmai vezetd €s a csoportvezetok kapcsolatot
tartanak a korhazi szocialis ndvérekkel (Péterffy Sandor utcai kérhaz, OBSI,
Pszichiatriai Klinika) valamint a fentieken tal az ellatasra szoruldt kezeld
barmelyik korhdz vagy személyes gondoskodast nyujtod szocidlis intézmény
munkatarsaval.

4.4.1.2.3. A hazi segitségnyujtast végz6 munkatarsak feladatai

A hazi segitségnyljtas tevékenységei szocidlis segités és  személyi
gondozas korében elvégzett résztevékenységekre oszthatok.

Szocialis segités keretében végzett feladatok
- alakokdrnyezeti higiénia megtartdsdban vald kdzremikodés,
- a haztartasi tevékenységben vald kozremiikodés,
- segitségnyljtas veszélyhelyzet kialakuldsdnak megel6zésében, és a
kialakult vészhelyzet elharitasaban,
- sziikség esetén a bentlakdsos intézménybe torténd bekoltdzés segitése.
Személyi gondozas keretében végzett feladatok
- az ellatast igénybe vevdvel segité kapcsolat kialakitasa és fenntartisa
(mentalis tAmogatés, érdekvédelem, szocialis ligyintézés),
- a személyi higiénia megtartdsdban valdo koézremiikodés korében
felmeriild gondozasi és apolési feladatok,
- orvos altal elrendelt terapidk betartasa, gyogyszerezés.
A szocialis segitok és személyi gondozok mindennapos feladata az ellatottak
megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és irdsban, valamint a
gondozasi dokumentacio vezetése.

4.4.1.2.4. Az szeeialis-asszisztens/adminisztrator feladatai

- Vezeti a hazi gondozas és a szocidlis étkeztetéshez kapcsolodd Osszes
kimutatast, dokumentaciot.

- A valtozasjelentés flizetben, illetve a szamitogépes programban rogziti az
ellatott adatait, ellenérzi a tdrvényben meghatarozott nyomtatvanyok
meglétét, az ellatott papir alapu anyagat, gépi rogzités utan szignojaval latja
el, majd tovabbitja a szakmai vezetd részére.

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

- Naprakészen vezeti, nyomon koveti az étkezéssel kapcsolatos valtozasokat.

- A téritési dijak, a latogatdsi szamok illetve a gondozasi o6rdk név szerinti
nyilvantartdsa szamitogépen torténik, melyet az adminisztrator végez.



- Naponta rogziti a gondozondk latogatasi szamat és a gondozasra forditott
1d6t, melyrdl ho végén kimutatast készit felettese részére, ez a kimutatas az
allami normativa igénylésének alapja, melyet negyedévente, a megadott
id6épontban koteles elkésziteni.

- A gondozdéndk altal beszedett étkezési és gondozasi téritési dijakat rogziti és
az Intézmény szadmldjara fizeti be. A téritési dij atvételét a gondozond
naplojaban aldirasaval igazolja, a naploban felvezetésre keriil a szamla
széama, Osszege €s az atvétel idopontja, az atvevo aldirdsa.

- Adatokat tovabbit a Gazdasagi Szervezet részére.

- A szamlakat, kiadja a gondozasi csoportvezetok részére.

- Elkésziti a statisztikakat.

- Az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

- Az étkezési napok szdmarol ho végén kimutatast készit (hétfétdl — péntekig,
illetve hétvégi étkezési napok szama megbontasban) a szakmai vezetd
részére, ez a kimutatds az allami normativa igénylésének alapja, melyet
negyedévente, a megadott id6pontban, dsszesitve koteles elkésziteni.

- A gondozéndk altal beszedett étkezési téritési dijakat, konyvelés utan az
Intézmény szamlijara fizeti be. A téritési dij atvételét a gondozond
naplojaban aldirasaval igazolja, a naploban felvezetésre keriil a szamla
szadma, Osszege ¢s az atvétel idpontja, az 4tvevd alairdsa.

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

- Tovabbitja a szakmai vezetd felé, a hatralékosok névsorat, illetve a hatralék
Osszegét.

4.4.1.25. Gyogytornasz
A hazi segitségnyujtasban részesiiloknek személyi gondozas keretein beliil
egyéni gybdgytornat biztosit az orvos utasitasa alapjan, az életkori
sajatossagok figyelembe vételével. Az ellatds megkezdésekor koteles
allapotfelmérést végezni, és azt dokumentélni (fizioterapids dokumentacio).
Kotelezden vezeti a gydgytorna kezelés folyamatat.

Feladata kiilonosen:

e Rehabilitacio

o Egészségnevelés, egészségmeglrzés, ¢letmodbeli tandcsok.

o Segédeszk6zok beszerzésében, hasznilatuk megtanitdsaban tanacsadas,
segitségnyujtas.

e Specialis keringésjavito torna (vénas, illetve artérias torna).

e Koordinacigjavito torna: a gyakori esések elkeriilését célozza a

végtagizomzat koordindcios készségének fejlesztése, a jarasbiztonsag

novelése.

Légz6 torna.

A kéz manualis képességének javitasa.

Osteoporosis torna.

Gerinctorna.

Céljaink:

e (Gondozasi, rehabilitacios, mobilizacids feladatok végzése.

o Iddsek oOnellatasi funkcioinak segitése, megdrzése segédeszkozokkel,
gyogytorna technikakkal.



o Fletminéség  megérzése  mozgasterapiaval, egyéni  ¢életvitel
megbeszéléssel, tanacsadéssal, kezeléssel.

e Kapcsolattartds haziorvosokkal, kollégakkal, esetmegbeszélés, kozos
munkavégzeés.

e Egyéni tandcsadds hozzatartozo, segitd részére.

s

oldasa.

4.4.1.2.6. Pedikiiros
Az ellatottak igényei szerint személyi gondozas keretein beliil koromépolast
¢s borapolast végez. Felkeresi a hdzi segitségnyujtasban az idds ellatottakat
az otthonukban.
Nagyon fontos, hogy az egyébként is sok esetben nehezen mozgd 1dos ellatott
jarasa fajdalommentes, laba apolt legyen. A szolgaltatasért a képviseld —
testiilet altal meghatarozott jovedelemaranyos téritési dijat kell fizetni.

4.4.2. Nappali Ellatas
4.4.2.1. Feladata, célja

Az Idések nappali ellatasa elsGsorban a sajat otthonukban €16, 18. életéviiket
betoltott, egészségi allapotuk, vagy idés koruk miatt szocidlis és mentalis
tdmogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes személyek részére
biztosit lehetséget a napkdzbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint
az alapvetd higiéniai szlikségletek kielégitésére.

Az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak
megfeleld napi életritmust biztositd szolgaltatadst nyajt, a helyi igényeknek
megfeleld kozdsségi programot szervez.

Célja, hogy: az igénybe vevok a biztositott szolgaltatdsok és programok altal
elkeriiljék az elmaganyosodassal, tétlenséggel egyiitt jar6 karos hatasokat,
tarsas kapcsolataik boviiljenek, mentalis, higiénés sziikségleteik kielégitésre
kertiljenek; jelentds szerepet vallaljon az igénybe vevok szocidlis helyzetének
javitasaban,  egészségilk  meglrzésében; a  kozosségi  folyamatok
katalizatoraként jelenjen meg.

Szenvedélybetegek nappali ellatasa elsésorban a sajat otthonukban €16, a 16.
¢letéviiket betdltott szenvedélybetegek részére biztosit lehetdséget a
napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
szlikségletek kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak
napkozbeni étkeztetését.

Az dnkéntességre és a specialis segitd programokra épiilve biztositja az ellatast
igénybe vevok igényei alapjan a felvildgositd, tandcsado, tajékoztato,
kulturdlis, szabadidds programok szervezését, lebonyolitasat.

Célja, hogy a szervezett programok altal el0segitse az ellatast igénybe vevo
rehabilitacigjat, a tarsadalomba, korabbi kozosségébe valod visszailleszkedését,
valamint a szenvedélybetegek minél szélesebb korben vald elérését.

A programok révén arra torekszenek, hogy a fliggdségi probléméaval kiizd6
személyeket 0sztondzzek az életmod-valtoztatasra és segitsek Oket a visszaeses
megeldzésében.

Fogyatékos személyek nappali ellatasa elsdsorban a sajat otthonukban €16, 3.
¢letéviiket betoltott, Onkiszolgalasra részben képes vagy onellatdsra nem képes,



de feliigyeletre szoruld fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit
lehetéséget a napkdzbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az
alapvetd higiéniai szilikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint
megszervezi az ellatottak napkdzbeni étkeztetését.

Az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak
megfeleld napi €letritmust biztositd szolgaltatdst nyajt, a helyi igényeknek
megfeleld kozosségi programot szervez.

A fenticken kiviil az ellatdst igénybe vevok szadmara egyéni fejleszto
programokra épiilé gyogypedagogiai €s pedagdgiai segitségnyujtast szervez.
Cél a meglévé képességek szinten tartasa, fejlesztése. A programokat
igyekeznek oly moddon kialakitani, hogy az ellatottak jol érezzék magukat,
lehetdségiik legyen a fejlodésre.

4.4.2.2.A Nappali Ellatas munkatarsai

1 f6 szakmai vezeto

1 £6 adminisztrator

8 7 6 klubkoordinator

8 7 6 intézményi takarito és kisegitd
15 13 6 apold/gondozd

2 {0 terapias munkatars

1 {6 szocialis munkatars

4.4.2.2.1. A Nappali Ellatas szakmai vezetdjének feladatai

- A szakmai vezetd feladata, hogy a jogszabalyoknak ¢és a szakmai
eldirasoknak megfeleldé modon irdnyitsa és koordinalja a Nappali Ellatas
szakmai egységhez tartozo telephelyek munkajat

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

- Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatirozatainak
végrehajtasarol.

- Az Intézményvezetd altal atruhazott jogkorben ellatja az intézmény
képviseletét.

- az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkorben — egyiittmiikddési
megallapodast kot az ellatottakkal.

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

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

- Szakmai segitséget nyujt a klubkoordinatorok illetve sziikség szerint a tobbi
munkavallal6 szamara.

- Evente legalabb két alkalommal 4tfogd szakmai és statisztikai beszamolot
készit a kiilon meghatarozott iranyelvek és eldirdsok szerint.

- Elkésziti a szakmai egységben dolgoz6 munkatarsak tovabbképzési tervét,
nyomon koveti annak megvalosulasat.

- Osszeallitja az allami normativa igényléséhez sziikséges dokumentaciot.

- Iranyitja, szervezi és ellendrzi a klubkoordinatorok munkajat.

- Elkésziti a hazirendet és a dolgozok munkakori leirasat.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi
feltételeirdl, sziikség szerint kiilsd szerv vagy személy kozremiikodéset kéri.
Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.



Meghatdrozza az iranyitasa ala tartozo dolgozok munkaidejét, feladatkorét,
a munkaltatdi jogkorok kozil a dolgozok vonatkozasaban gyakorolja a
szabadsag, tavollét engedélyezésének (kivétel ez aldl a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése), belso helyettesités szabalyozasanak jogkoreit.
Ellendrzi a szakmai egység ¢és az ott dolgoz6 munkatarsak vonatkozasaban a
munkavédelmi- ¢és tlizvédelmi szabalyok betartdsat, folyamatosan
figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

Az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és
mukodtetéséért felelds folyamatgazda (az adott folyamat iranyitasaért,
miikodéséért felelés személy). Elsddlegesen felelds az adott folyamat
végrehajtasaért, iranyitasaért, mikodtetéséért.

Kezdeményezheti 1) munkakor Iétesitését egyes szakproblémak
megoldasara (pl. logopédus, szociologus, pszichologus).

Figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilonb6z6 palyazatokon
valo részvételre és kozremiikodik az elnyert palyazati programok szakmai
megvaldsitasaban.

Részt vesz szocidlis akcidk szervezésében, lebonyolitasaban.

A kezelésében 1év6 készletekért, targyi eszkozokért leltarhiany esetén teljes
anyagi feleldsséggel tartozik, feliigyeli, ellendrzi az intézmény eszkozeinek
leltarozasat, selejtezését.

Kijelolés alapjan ellatja a szakmai teljesités igazolast, sajat szakmai egysége
tekintetében.

Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével ¢és
jutalmazasaval kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe
tartozo dolgozok kitiintetését.

Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetonek az érintett
alkalmazottak fegyelmi felelésségre vonasa tigyében.

4.4.2.2.2. Az adminisztrator feladatai

crer

illetve levelezésével kapcsolatos teenddket. Kimend levelek elkészitése,
postazasra vald elokészitése

a szakmai vezetéhoz érkez6 levelek, alairasra kiildott anyagok ellendrzése,
elokészitése;

szakmai anyagok sokszorositasa;

egyiittmitkddési megallapodasok, vallalkozoi szerz8dések eldkészitése;
szamléak elokészitése teljesités igazolasra;

beszamoldkhoz adatszolgaltatas, KSH statisztikaban val6 kdzremiikodés;
havi statisztikak vezetése

havi/éves normativa elkészitése

elkésziti az éves €s soron kiviil kért kimutatasokat

étkeztetéssel kapcsolatos kimutatasok , anyagok készitése

vasarlasi eldleg, egyéb ellatmany kezelése a mindenkor hatalyos
intézményi szabalyozas szerint;

szakmai anyagok, informéciok tovabbitasa a klubkoordinétorok felé;
allaspalyazatok elokészitése, j kolléga felvételének el6készitése

RTT-vel kapcsolatos teenddk elvégzése (informacidk begyljtése, a Nappali
Ellatasokra vonatkozé informaciok kikeresése az ligyféladmin rendszerbdl)
a szakmai vezet6 fel¢ informacids €s beszamolasi kotelezettsége van.
tavolmaradas jelentés készitése minden hd 5. napjaig, jelenléti ivek
fénymasolasa

havi programtervekbdl meghivo készitése minden ho 26. napjaig



- szabadsdg-nyilvantartas vezetése

- munka alkalmassagi nyilvantartas vezetése

- tovabbképzési nyilvantartas vezetése

kozlekedési hozzajarulassal kapcsolatos adminisztracios teendok ellatasa
irodaszer/tisztitoszer igényfelmérés, igények Osszesitése

kapcsolattartas az irodai eszk6zok karbantartojaval,

a karbantartasi tablazat vezetése

nyomtatvanyok  kitoltése/kitoltetése (tappénz, cafeteria, potszabadsag
nyilatkozatok, adokedvezmény, munkaruha elszamolés tigyintézése stb.)
szakmai vezetd/klubkoordinatorok eldleg kérelmének/elszamolasanak segitése,
szamlak kezelése

Elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket kiilon jogszabaly vagy a szakmai
vezetd irasbeli vagy szobeli utasitassal a munkakorébe utal.

Felel6s:

feladatainak naprakész elvégzéséért;

a munkarend, a munkafegyelem, a tliz- ¢és munkavédelmi szabalyok
betartasaért

a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, illetve szakmai utasitdsok betartasaért;

az intézmény érdekeinek érvényesitéséért;

az intézményi vagyon ¢és személyes kezelésében 1évo eszkdozok megdrzéséért;
az intézményi SZMSZ és a mikodést meghatarozo szabalyzatok betartasaért,
eldirés szerinti végrehajtasaért;

jelen munkakdri leirasban rogzitett feladatok ellatasaért fegyelmi felelosséggel
tartozik, mely feleldssége nem érinti az egyes ligyekért felelds dolgozdk
felelosségét.

Tavollétében helyettesitésérdl a kozvetlen felettese gondoskodik.

Feladatait a 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.), a 2012,
évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.), ezek végrehajtasi rendeletei, az
intézményi Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat, valamint a Gazdasagi Szervezet
Ugyrendje szerint koteles végezni.
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190.§-ai, valamint a Kjt.81-83 §-ai hatarozzak meg.

4.4.2.2.3. A klubkoordinatorok feladatai

Elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasat.

Betartja és betartatja az klub hazirendjét. Ellendrzi és betartja/betartatja a
vonatkoz6 jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirésait.

Ellen6rzi ¢és biztositja a szakmai ¢és technikai munkafolyamatok
szakszerliségét és higiénés szabalyok betartasat, biztositja a balesetmentes
munkavégzés  feltételeit, gondoskodik a  szolgaltatast  igénybe
vevok/dolgozdk biztonsagaral.

Képviseli a klub dolgozoéit a kiilonb6zo értekezleteken €s forumokon.
Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és kisegité személyzet munkajat és
etikai magatartasat.

Bels6 tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozok
szadmara.

Felelds a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak
védelmérdl, kozremiikodik a karbantartdsi munkak elokészitésében ¢és
szervezésében.



- Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért, az ellenérzés
elvégzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, illetve intézkedések
kezdeményezéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért a munkaltato felé.

- Koteles torekednie arra, hogy a gondozasi munka szinvonaldnak emeléséért
minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodik a hibak feltarasarol
¢s kijavitasarol.

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

- Anyagi, erkolcsi és fegyelmi felel0sség terheli a vezetése alatt allo klub
szinvonalas szakmai munkajaért.

- Elkésziti minden hoénap 22-ig a kdvetkezd honap programtervét és azt a
Nappali Ellatas szakmai egység vezetdjének tovabbitja.

- Koordinalja a gondozottak részére biztositott foglalkozasokat.

- Segitséget nyujt a gondozottak életvitelében, ligyeinek intézésében.

- Szolgalati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat és
informaciokat, annak kozlését csak hivatalos uton keresztiil, a hatalyos
jogszabalyi eldirasok betartdsaval végzi.

- Gondoskodik az élelem id6ében torténd megrendelésérdl. Az étkeztetés soran
feligyeli az ¢élelem szabalyszerli, maradéktalan kiosztdsat és a higiéniai
eldirasok betartasat. Felelos a HACCP -ben meghatarozott eldirdsok
betartasaért.

- Gondoskodik a kozintézmény szolgaltatasait személyesen 4atmenetileg
igénybe venni képtelen személyek ebédjének otthonukba szallitasarol
(maximum 2 hétig).

- Gondoskodik az étkezési és téritési dijak beszedésérdl és azok befizetésérdl a
JSzSzGyK szamlajara.

- Vezeti/vezetteti — a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerin - az étkezésre
¢és nappali ellatasra vonatkoz6 igénybevételi,- latogatasi,- és eseménynaplot.
Ellenérzi a gondozok éltal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerti
vezetését.

- Folyamatosan ellenérzi a gondozasi normativa igénylésével kapcsolatos
kimutatasokat, ellendrzi a normativa jogosultsdgat aldtdmasztod teljes korii
dokumentécid meglétét, a statisztikai adatok pontossagat, a kedvezményekrol
sz616 hatdrozatok meglétét. Elkésziti az éves €s soron kiviil kért jelentéseket,
kimutatasokat.

- Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriildé alapellatasi igényeket,
javaslatot tesz 10 szolgaltatasok kialakitasara, illetve a meglévd
szolgaltatasok bovitésére.

- Egyiittmikodik és kapcsolatot tart a teriileten mikodd egészségligyi,
szocialis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi intézményekkel, civil
szervezetekkel.

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

Felelos:

A torvények ¢és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon és az adott eszkdzok megdrzéséért, a klub hazirendjének
betartasaért, a klub vagyontargyainak megovasaért, a leltar hidnytalansagaért.

A munkdjaval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi, erkdlesi és fegyelmi
feleldsség terheli.



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

- Az SZMSZ ¢és a mukodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldirds

szerinti végrehajtasaért.

ENO koordinatora a fenticken kiviil az alabbi feladatokat latja el:

Gondozo feladatai:

1. Gondozasi munka:

Figyelemmel kiséri az ellatottak fizikai és pszichés allapotat.

Az ellatott betegsége esetén értesiti sziileit/gondviseldit, €s az intézmény
orvosat. Az orvos utasitasait bejegyzi az orvosi fiizetbe, és az eseménynaploba,
az altala elvégzett — az orvosi utasitisoknak megfelelé tevékenységekkel (pl.
lazcsillapitas, egyéb tennivaldk) egyiitt.

Ugyel a rendszeresen gyogyszert szedd ellatottakra, gyogyszerelésiikben részt
VesZ.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, az ellatottak viselkedésérol, egészségi allapotarol
sziikség szerint tajékoztatast ad. A sziiloktol kapott informaciokat megdrzi, €s
hivatali titokként kezeli.

Az étkezések ideje alatt koteles az étkezohelyiségben tartdzkodni, €s segitséget
nyUjtani a teritésnél, a talaldsnal, és a helyes étkezés kialakitdsdban azoknal a
fiataloknal, akik ebben segitségre szorulnak. Az étkezés, fegyelmezési eszkoz
(jutalmazas vagy biintetés) nem lehet.

Koteles feliigyelni az épiilet rendjére és tisztasagara, vagyontargyainak
megovasara, és ezeket a szabalyokat betartatni a gondozottakkal is.

Béarmilyen meghibasodast, vagy szandékos rongélast észlel, azt jeleznie kell
felettesének.

2. Foglalkoztatas:

Segitséget nyujt az ellatottaknak az onellatasban (fiirdés, 61t6zkodés).

Részt vesz az egyéni és csoportfoglalkozdsokban, mint aktiv segitd.

Sajat csoportjaban a szervezett kinti-benti programjait egyezteti a masik
csoporttal, amely nem akadalyozhatja az esetleg elére megtervezett mas kozos
programokat.
Az intézményben szervezett kiilso és belsd programokban, az el6készitéstdl a
program befejezddéséig koteles aktivan részt venni.

Koételes a gondozottak intézményen kiviili megmozdulasain részt venni (séta,
muzeumlatogatas, kirandulas stb.).
A gondozottak nyaraltatasaban kotelezd részt vennie.
Amennyiben az ellatott allapota sziikségessé teszi, koteles 6t az otthonabol az
intézménybe, illetve hazakisérni.
Az ellatottakat csak ugy viheti ki az intézménybdl, ha mellettiik a kint
tartozkodas ideje alatt legalabb két fo kisérd jelen van.

4.4.2.2.4. A terapias munkatars feladatai

(fogyatékosok nappali ellatasa)

Koteles torekedni a rabizottak értelmi, érzelmi fejlodéséért.

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

Iranyitja a foglalkozéasokat és szabadidds programokat, torekszik arra, hogy az
intézmény minden tagjat bevonja a foglalkozasba; aktivan részt vesz a
programterv Osszeallitdsdban és végrehajtdsadban, a szabadidd hasznos



eltoltésének megszervezésében. Sziikség esetén, aktualis problémak
felmeriilésekor eltérhet a napirendtdl és a gondozottak javara donthet oktatasi
¢és nevelési kérdésekben.

Javaslatokat tehet a gondozottak napirendjét és foglalkoztatasat (egyéni és
csoportos) illeten.

Figyelemmel kiséri az ellatottak allapotvaltozasat (fejlodés vagy hanyatlas), s
rendszeresen értékeli azt. A tapasztaltakrodl feljegyzést készit, amit az ellatottak
anyagaban rogzit. Tapasztalatait, ¢szrevételeit a felettesével megbeszéli.
Pedagogiai munkajaval kapcsolatos kérdésekben 1j otletekkel €s javaslatokkal
¢lhet, felettese tavollétében donthet a gondozottakat érintd pedagogiai
vonatkozasu esetekben.

Ellatja a sziikséges adminisztracios tevékenységeket.

Tartja a kapcsolatot a hozzatartozokkal, a szakmai szabalyok figyelembe
vételével,

Sziikség esetén kéri az orvos segitségét is.

Szakmai segitséget nyjt munkatarsainak az értelmi fogyatékosokkal vald
banasmadot illetden, a napi tennivalokkal kapcsolatban.

Munkaideje alatt a rdbizott gondozottakat nem hagyhatja el. A csoportbol csak
a klubkoordinator engedélyével, és megfeleld felndtt altali feliigyelet
biztositdsaval maradhat tavol.

Az ellatottakat csak tigy viheti ki az intézménybdl, ha mellettiik a kint
tartozkodas ideje alatt legalabb két f6 kisérd van jelen.

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

A gondozdt szabadsaga, betegsége esetén feladatkdreiben helyettesiti.
Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz.

Felel6s:

A torvények ¢€s a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

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

A munkgjaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi, erkolcsi €s fegyelmi
feleldsség terheli.

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

Az SZMSZ ¢és a mukodéshez sziikséges szabalyzatok betartdsaért, eloiras
szerinti végrehajtasért.

4.4.2.2.5. A szocialis munkatars/terapias munkatars/gondozé feladatai

(szenvedélybetegek nappali ellatasa)

Aktivan részt vesz a klub programjainak sszeallitdsaban és lebonyolitdsaban.
Olyan programok szervezését kezdeményezi, melyek a klubtagok érdeklodését
felkeltik.

Ellatja a sziikséges adminisztracios tevékenységeket.

Segitséget nyljt a gondozottak életvitelében, hivatalos ligyeinek intézésében.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a klubtagok egészségi €s pszichés allapotat és
kapcsolatot tart haziorvosukkal, az esetleges valtozasokrol tajékoztatja felettesét.
Kotelezettsége sziikség szerint az egészségligyl alapellatashoz ¢és a
szakellatasokhoz vald hozzjutas segitése.



Az ellatottak munkaképes allapotanak felmérése, munkavégzés lehetéségének
szervezése, a munkahoz vald hozzajutas segitése, rendszeres kapcsolattartas a
munkatiigyi szervekkel.

A szocialis, gyermekvédelmi ellatdsok ¢és szolgaltatasok, valamint a
foglalkoztatasi, oktatasi, lakhatési lehetdségek igénybevételérol,
informacionyujtas, hozzajutashoz valo segitségadas.

A szabadidd szervezett eltdltésének segitése, informacionyujtas, tanacsadas.
Csoportos, illetve egyéni terapias beszélgetések kezdeményezése, vezetése.
Problémaelemzés, problémamegoldas, a személyes célok meghatarozasanak
segitése, a valtoztatdsra motivald tényezOk feltarasa, a betegség jarulékos
artalmainak, kéaros kovetkezményeinek csokkentése, egyéni esetkezelés.

Az Onellatasra vald képesség javitasa és fenntartasa.

Eletvitellel kapcsolatos tréningek szervezése vagy kozvetitése. Eletvitelre
vonatkoz6 tandcsadas, életvezetés segitése, készségfejlesztés.

Specidlis Onszervezddd csoportok tdmogatasa, milkddésének, szervezésének
segitése.

Sziikség szerint az ellatott csaladjaval és természetes tamogatorendszereivel vald
munka.

Szolgalati titokként kezeli a rébizott, illetve tudomasara jutott adatokat és
informaciokat, azokat csak hivatalos uton keresztiil, a hatalyos jogszabalyi
el6irasok betartasaval kozli.

Részt vesz a feladatkdréhez tartozo értekezleteken.

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

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

Felel6s:

A torvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon és az adott eszkdzok megdrzéséért, a klub hazirendjének
betartasaért, a klub vagyontargyainak megovasaért, a leltar hianytalansagéaért.

A munkgjaval kapcsolatosan elkdvetett hibadkért anyagi, erkolcsi €s fegyelmi
feleldsség terheli.

A munkarend, a munkafegyelem, a tliz- €s munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

Az SZMSZ ¢és a mukodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eloiras
szerinti végrehajtasaért.

4.4.2.2.6. A gondozasi tevékenységet végzo munkatarsak feladatai

Feladatai:

- Aktivan részt vesz a klub programjainak  Osszeallitisaban  és
lebonyolitasdban. Olyan programok szervezését kezdeményezi, mely a
klubtagok érdeklodését felkelti.

- Segitséget nyljt a gondozottak életviteli problémdinak megoldasaban,
hivatalos ligyeinek intézésében.

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



- Szolgaélati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomaséara jutott adatokat és
informaciokat, azokat csak hivatalos uton keresztiil, a hatalyos jogszabalyi
eldirasok betartasaval kozli.

- Ellatja a sziikséges adminisztracios tevékenységeket.

- A Kklubtag tisztalkodasakor feliigyeletet biztosit, halldtavolsdgon beliil
tartozkodik, szlikség esetén segit.

- Figyelemmel kiséri az idések klubja szolgaltatasait személyesen, atmenetileg
igénybe venni képtelen klubtagok egészségi allapotat, sziikség esetén
gondoskodik ebédjiiknek otthonukba szallitasardl (maximum 2 hétig),
sziikség esetén a hazi segitségnytjtasban dolgozok segitségét kéri.

- A technikai feladatokat ellaté dolgozo szabadséaga, betegsége esetén koteles a
takaritassal €s ebédkiosztassal, mosogatassal kapcsolatos feladatokat ellatni.

- Részt vesz a feladatkoréhez tartozo értekezleteken.

- Tovabbképzéseken kotelezden részt vesz

- Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel vezetdje megbizza.

Ciklamen Iddsek Klubjanak munkatarsai a fentieken kiviil az aldbbi feladatot 1atjak el:

- SO szoba iizemeltetéséhez kapcsolodd feladatok ellatasa (s6 generator
kezelése, tisztitdsa; a szolgaltatast igénybe vevokrdl az adminisztracid
elkészitése elektronikus és papir formatumban; értékmegdrzés biztositasa; so
szobéval kapcsolatban felmeriilé barmely probléma, kérdés azonnali jelzése a
klubkoordinatornak).

Reménysugir Iddsek Klubjdnak munkatdrsai a fentieken kiviil az aldbbi feladatot
latjak el:

- torna sarok Tlizemeltetéséhez kapcsolodd feladatok ellatasa (eszkozok
hasznalatanak ismertetése, sziikség szerint feliigyelet, adminisztracio, a
sporteszkdzokkel kapcsolatban felmeriild barmely probléma, kérdés
azonnali jelzése a klubkoordinatornak).

Napraforgo Iddsek Klubjanak munkatarsai a fentieken kiviil az alabbi feladatot latjak
el:

- Masszazsfotel {lizemeltetéséhez kapcsolodd feladatok ellatasa (eszkoz
kezelése, felligyelet, adminisztracid; a masszazsfotellel kapcsolatban
felmertil6 barmely probléma, kérdés azonnali jelzése a klubkoordinatornak)

Felelds:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon ¢és az adott eszkdzok megérzéséért, az idések klubja
hazirendjének betartasaért, a klub vagyontargyainak megoévasaért, a leltar
hianytalansagaért.

- A munkdjaval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi, erkolesi és fegyelmi
feleldsség terheli.

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

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

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

- Figyelemmel kiséri az ellatottak fizikai €s pszichés allapotat.

- Az ellatott betegsége esetén értesiti sziileit/gondviseldit, €s az intézmény
orvosat. Az orvos utasitasait bejegyzi az orvosi flizetbe, és az eseménynaploba,
az altala elvégzett — az orvosi utasitdsoknak megfeleld — tevékenységekkel (pl.
lazcsillapitas, egyéb tennivalok) egyiitt.




Ugyel a rendszeresen gyogyszert szedd ellatottakra, gydgyszerelésiikben részt
VeSszZ.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, az ellatottak viselkedésérol, egészségi allapotarol
sziikség szerint tajékoztatast ad. A sziiloktdl kapott informacidkat megdrzi, €s
hivatali titokként kezeli.

Az étkezések ideje alatt koteles az étkezohelyiségben tartdozkodni, €s segitséget
nyUjtani a teritésnél, a talalasnal, és a helyes étkezés kialakitdsdban azoknal a
fiataloknal, akik ebben segitségre szorulnak. Az étkezés, fegyelmezési eszkoz
(jutalmazas vagy biintetés) nem lehet.

Koteles feliigyelni az épiilet rendjére és tisztasagara, vagyontargyainak
megovasara, és ezeket a szabalyokat betartatni a gondozottakkal is.
Barmilyen meghibasodast, vagy szandékos rongalast észlel, azt jeleznie kell a
klubkoordinatornak.

2. Foglalkoztatas:

Segitséget nyljt az ellatottaknak az onellatasban (fiirdés, 61tozkodés).

Részt vesz a klubkoordinator/terapias munkatars iranyitasa alatt az egyéni €s
csoportfoglalkozasokban, mint aktiv segitd.

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

Az intézményben szervezett kiils6 és belsd programokban, az el6készitéstol a
program befejez6déséig koteles aktivan részt venni.

Koteles a gondozottak intézményen kiviili megmozdulasain részt venni (séta,
muzeumlatogatas, kirandulés stb.).

A gondozottak nyaraltatasaban kotelezd részt vennie.

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

Az ellatottakat csak tigy viheti ki az intézménybdl, ha mellettiik a kint
tartozkodas ideje alatt legalabb két f6 kisérd jelen van.

3. Egyéb:

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

Barmilyen, a beosztassal kapcsolatos problémat, valtoztatasi szandékot elére
jeleznie kell.

A munkahelyen felmeriilé problémdak esetén (betegségek, gondozottakkal
kapcsolatos varatlan problémak) a klubkoordinator utasitasara taloraznia kell.
Tuloérdjat a jelenléti iven koteles vezetni. A be nem jegyzett tilora nem vehetd
igénybe.

A reggeli nyitaskor tapasztalhato esetleges gondokat koteles jelenteni.
Nyitaskor, a gondozottak érkezése alatt legalabb két személynek kell jelen
lennie.

Az intézményt zard kolléga koteles ellendrizni, hogy az ablakok be vannak-e
csukva, a vizcsapok el vannak-e zarva, a villany, a fiités stb. le vannak-e
kapcsolva.

Elére nem kiszamithatd/tervezhetd eseményeknél (karbantartas/felajitas utani
takaritds/rendrakds stb.), vészhelyzeteknél felettese utasitdsa alapjan a
munkdkban részt vesz (ligyelet biztositasa, karelharitas stb.)

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

Zaraskor az intézményben 1évOknek egyszerre kell elhagyniuk az épiiletet.



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

A technikai feladatokat ellatdé dolgoz6 szabadsaga, betegsége esetén koteles a
takaritassal és ebéd kiosztassal, mosogatassal kapcsolatos feladatokat ellatni
Munkdja soran a fogyatékos személyekkel segitokész, egyiittérzo, tapintatos ¢és
udvarias magatartést tanusit.

szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz.

Felel6s:

A torvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

A munkajaval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi, erkolcsi €és fegyelmi
feleldsség terheli

Az intézményi vagyon ¢és az adott eszkozok megorzéséért, 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 mukodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras
szerinti végrehajtasaért.

4.4.2.2.7. Intézményi takarito és Kisegité dolgozo feladatai

Naponta feltakaritja a gondozottak foglalkoztato- és étkezd helyiségeit; ha van
az épliletben a 1épcsohazat, kapubejarot, teraszt.

A mellékhelyiségeket és a flird6t tiszta, higiénikus allapotban tartja, s ligyel azok
megfeleld felszereltségére.

Ellatja az ebéd atvételével jar6 feladatokat. Az étkezések alkalmaval
gondoskodik a teritésrdl, az étel kiosztasardl, illetve az étkezések utdn a
tanyérok, evoeszkozok elmosasarol.

Felel a konyha, és a hiitdszekrények tisztasigért. Etelminta vételérdl,
tarolasarol gondoskodik.

Vezeti a HACCP-vel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Hetente egyszer, illetve sziikség esetén lesOpri a jardat, 1épcsot, teraszt. Havas
idében sziikség szerint sdzza.

Havonta, illetve sziikség szerint elvégzi a nagyobb takaritdsi feladatokat:
ablaktisztitas, fiiggonyok mosasa és felrakasa, csempék és ajtok lemosasa,
butorok tisztitasa.

Sziikség esetén meglocsolja a viragokat.

Ellatja a mosasi és vasalasi feladatokat.

Részt vesz a rendezvények elOkészitésében, lebonyolitdsdban és a rend
helyreallitasaban.

Elére nem kiszamithato/tervezhetd eseményeknél (karbantartds/feltjitas utani
takaritds/rendrakds stb.), vészhelyzeteknél felettese utasitdsa alapjan a
munkakban részt vesz (ligyelet biztositasa, karelharitas stb.)

Kert esetén - a klubkoordinator utmutatasa alapjan — annak sziikség szerinti
rendben tartasa (locsolas, hulladék/avar 6sszegylijtése stb.)

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

Munkdja soran az ellatottakkal segitOkész, egyiittérzd, tapintatos és udvarias
magatartast tanusit.



ENO Intézményi takarito és kisegité feladatai:

Az intézményt minden reggel 6 orakor kinyitja, s a gondozottak érkezéséig
felmossa a mellékhelyiségeket, a kozlekedoket (sziikség esetén naponta tobbszor
is).

A mellékhelyiségeket €s a fiirddt tiszta, higiénikus allapotban tartja, s tigyel azok
megfeleld felszereltségére.

Naponta feltakaritja a gondozottak jatszo-, foglalkoztato- és étkezo helyiségeit; a
1épcsot; a teraszt.

Sziikség esetén meglocsolja a viragokat; lesopri, illetve havas idében lesézza a
1épcsot €s a teraszt.

Havonta, illetve sziikség szerint elvégzi a nagyobb takaritdsi feladatokat:
ablaktisztitas, fliggdnyok mosasa €s felrakasa, csempék €s ajtok lemosasa, butorok
tisztitasa.

Ellatja a mosasi és vasalasi feladatokat.

Ellatja a reggeli, és az ebéd atvételével jard feladatokat. Az étkezések alkalmaval
gondoskodik a teritésrol, az étel kiosztasarol, illetve az étkezések utan a tanyérok,
evOeszkozok elmosasardl.

Felel a konyha és a hiitdszekrények tisztasdgaért.

Vezeti a HACCP-vel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Jelzi a felszerelés vagy a takaritd eszkozok torését, meghibasodasat, az ezekbdl
eredo balesetveszélyt.

A szocialis gondoz6 tavollétekor, illetve sziikség esetén biztositja a fogyatékos
személyek felligyeletét.

Munkaja soran a fogyatékos személyekkel szemben segitdékész, egyiitt érzo,
tapintatos és udvarias magatartast tanusit.

Minden Intézményi takaritd és kisegit6 felel6s:

A torvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon és az adott eszkozok megdrzéséért, az iddsek klubja
hazirendjének betartasaért, a klub vagyontargyainak megoévasaért, a leltar
hianytalansagaért

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

A munkdjaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi, erkdlcsi és fegyelmi
felelosség terheli

A hasznalatra kiadott eszkdzokért, takarito szerekért.

Az SZMSZ ¢és a mukodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eloiras
szerinti végrehajtasaért.

4.4.3. Idéskoruak Atmeneti Otthona
4.4.3.1.Eziistfeny6é Gondozohaz

4431.1. Feladata

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993.¢évi I1L. tv. alapjan:
Jozsefvaros teriiletén €16 iddskortiaknak illetve azoknak a 18. életéviiket betdltott
beteg személyeknek nyujt testi, lelki és szellemi gondozast, akik Onmagukroél
betegségiik miatt vagy mas okbdl otthonukban iddélegesen erre nem képesek. Az
ellatas atmeneti megoldast nyljt a gondozasi sziikségletekre.



Célként fogalmazodik meg, hogy az igénybevevd a gondozasi iddszak lejartat
kovetden ismét visszakeriilhessen, a csaladjaba, illetve amennyiben ez nem lehetséges
végleges elhelyezésre keriiljon.

Annak érdekében, hogy a célok megvaldsulhassanak, a gondozohaz 24 oras feliigyelet
mellett biztosit lakhatast, egészségiigyi ellatast, ¢étkezést &polast- gondozast,
mentalhigiénés ellatast, foglakoztatast az ellatottak szamara.

4.43.1.2. Azldéskoritak Atmeneti Otthonanak munkatarsai

1 f6 szakmai vezetd

1 £6 vezetd apolod

1 6 szocialis munkatars
11 16 4pold gondozd

2 10 takaritod

1 6 mosond

4.4.3.1.2.1.Az Idéskoriak Atmeneti Otthona szakmai vezetéjének feladatai

- az Idések Atmeneti Otthonaban dolgozok munkajanak iranyitasa,
ellendrzése,

- az intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitasa,

- az Intézményvezetd 4altal atruhdzott jogkdrben az egyéni gondozési
sziikséglet felmérése,

- az intézményvezet6 altal atruhazott jogkérben  egyiittmiikodési
megallapodas kotése az ellatottakkal,

- az egyes ellatasok kozotti koordindcio biztositasa,

- beszamol6 készitése az intézményvezeton keresztiil a Fenntarto részére,

- sziikség esetén mas tipusu ellatas kezdeményezése, intézményekkel, civil
szervezetekkel, az ellatast igénybe vevok hozzatartozoival,

- felel6s a szervezeti egység torvényes ¢és teljes miikodéséért, a kiilonbozo
szolgaltatasok jogszabalyban eldirt mindségének biztositasaért, felelds az
altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, a rendelkezésére
bocsatott intézeti vagyonért, az ellatottak és dolgozok biztonsagaért, a
jogszabalyok ¢és belsd szabalyzatok betartasaért.

- felelds azért, hogy a szocialis munka szinvonalanak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibdk feltarasarol és
kijavitasarol.

- képviseli a szervezeti egység és dolgozoit a kiilonboz6 értekezleteken, kiilsé
szerveknél és forumokon.

- iranyitja és ellendrzi a hozza beosztott munkatarsakat, elkésziti a dolgozok
munkarendjét és munkaidd beosztasat, rendelkezési jogkore van az
iranyitdsa alatt 4ll6 valamennyi dolgozoja és technikai dolgozodja
tekintetében.

- az intézményvezet utasitasanak megfelelden elkésziti az Iddsek Atmeneti
Otthona éves munkaprogramjat, belsé tovabbképzéseket szervez mind a
szakmai, mind a technikai dolgozdk részére.

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

- folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és
indokolt esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.



- Jogosult javaslatot tenni téritési dijcsokkentésre, a dolgozok tobblet
javadalmazasara, jutalmazasara.

- gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl, az intézményi vagyon
védelmérdl, a szolgaltatast igénybe vevok biztonsagardl, a gondozasi és
technikai munka feltételeirdl, kozremukodik a karbantartasi munkak
elokészitésében és szervezésében.

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

- ellenérzi a vonatkozd jogszabalyok és belsd szabdlyzatok eldirdsainak
betartdsat, a szakdolgozok ¢és kisegitd személyzet munkajat és etikai
magatartdsat, a munkatirsak altal vezetett dokumentaciot, segiti azok
szakszerll vezetését.

- a szervezeti egys€g szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézményvezetonek.

- szervezi 6s vezeti az Idések Atmeneti Otthona munkaértekezleteit,
esetmegbeszeléseit.

- felelds az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért
¢s miikodtetéséért. Elsddlegesen felelds az adott folyamat végrehajtasaért,
iranyitasaért, mikodtetéséért.

- figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilonb6z6 palyazatokon
valo részvételre és kozremiikddik az elnyert palyazati programok szakmai

megvaldsitasaban.

- kijel6lés alapjan ellatja a szakmai teljesitésigazolast, sajat szakmai egysége
tekintetében.

- szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a
helyettesitésrol.

- javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével ¢és
jutalmazasaval kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe
tartozo dolgozok kitiintetését.

- indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetének az érintett
alkalmazottak fegyelmi feleldsségre vonasa iigyében.

4.4.3.1.2.2.A vezet6 apolé feladatai

- az Idések Atmeneti Otthondban dolgozd apolok, gondozok munkdjanak
iranyitasa, ellendrzése,

- Irényitja és ellendrzi a hozza beosztott munkatarsakat, elkésziti a dolgozok
munkarendjét és munkaidd beosztasat. Ellatja a munkakoréhez kapcsolodo
adminisztracios tevékenységeket.

- Felelds az TAO szinvonalas apolasi és gondozasi feladatok ellatasaért.
Koteles feladatat ugy végezni, hogy az intézményben lako ellatottak minél
nagyobb szdmban vegyék igénybe a szolgaltatast, a bentlakds idétartama
alatt az ott toltott 1dot hasznosnak, kellemesnek érezzék.

- Aktivan részt vesz az intézmény programjainak Osszeallitisaban ¢és
lebonyolitasaban.

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

- Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében és megvaldsitasaban.

- Segiti az ellatott kapcsolattartasat csaladjaval €s kornyezetével.

- Bekoltozéskor a szolgaltatast igénybe vevokrdl apolasi-gondozasi tervet
készit, a Dbenntartozkodasi i1d0 alatt vezetett apolasi-gondozasi
dokumentéciot ellendrzi.



- Az intézmény altal kotelezGen  biztositott — gyogyszerekkel —és
gyogyszerkészlettel kapcsolatos adminisztraciét pontosan vezeti, a
hidnyossagokért anyagi feleldsséggel tartozik.

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

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

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

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

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

- Halélesetnél az iigyeletet értesiti, az elhunytat ellatja, értékeirdl két tant
jelenlétében leltart készit, a hozzatartozot (esetleg gondnokot) lehetdség
szerint azonnal értesiti, felettesét tajékoztatja.

- A hozzatartozokkal megfeleld kapcsolatot alakit ki €s a gondozott, csaladja
¢s az intézet érdekei szerint tartja fenn.

- Részt vesz a teamen ¢és esetmegbesz¢€ld csoportot vezet.

- Kotelezden rész vesz az apolok, technikai dolgozék munkamegbeszélésein.

- Felelds az intézmény hazirendjének betartdsaért, a vagyontargyainak
megovasaért.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi ¢€s pszichés
allapotat és kapcsolatot tart haziorvosukkal, az esetleges valtozasokrol
tajékoztatja a szakmai vezetot.

- Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat és
informaciokat, amelyeket csak hivatalos Uton, a hatalyos jogszabalyi
eldirasok betartasaval adhat ki.

- Felelos a munkarend, a munkafegyelem, a tliz- ¢s munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

4.4.3.1.2.3.Az apold, gondoz6 feladatai

- A szakképzetségének megfeleld apolasi és gondozasi feladatokat 14t el.

- Munkaideje alatt a szolgaltatast igénybe vevé fizikai és mentalis ellatasat
veégzi.

- Bekoltozéskor a szolgaltatast igénybe vevokrdl apolasi-gondozési tervet
készit, a benntartozkodas alatt 4polasi-gondozasi naplot vezet.

- A jogszabaly altal meghatarozott egyéni tevékenységnaplot vezet, amelyben
a napi torténéseket részletesen leirja, miiszakvaltaskor a tevékenységnapld
alapjan és személyesen a szobdkat végigjarva az eseteket egyénenként,
részletesen elmondva szamol be az 6t valto munkatarsnak.

- A Gondozohaz 4ltal kotelezéen  Dbiztositott  gyodgyszerekkel —és
gyogyszerkészlettel kapcsolatos adminisztracidt pontosan vezeti, a
hidnyossagokért anyagi feleldsséggel tartozik.

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

- A gybgyszereket az orvos utasitdsai szerint kiadagolja és feliigyel azok
bevételére.

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

- A kontroll vizsgélatok id6épontjat figyelemmel kiséri.



A szolgaltatast igénybe vevé korhazba keriilése esetén — ha nincs
eszméletlen allapotban — értékeirdl két tanu jelenlétében leltart készit.

A leltér szerint atvett értékeket megorzi, €s azokat atadja a vezetd apolonak.
Halalesetnél az iigyeletet értesiti, az elhunytat ellatja, értékeirdl két tant
jelenlétében leltart készit, a hozzatartozot (esetleg gondnokot) lehetdség
szerint azonnal értesiti, felettesét tajékoztatja.

Segitséget nyujt a gondozott részére az 6ltozkodésnél.

Sziikség szerint agyat hliz, 4gyaz, szellOztet.

Sziikség szerint lefekvésnél, atdltozésnél segit a gondozottnak.

Feliigyel a csendes pihend, illetve az alvasi 1d6 alatt.

Etkezéshez kiséri és segiti a raszoruld ellatottakat, jelen van az
étkezésiiknél, ahol szintén szilikség szerint segiti az ¢étkezését az arra
raszorulonak.

A szolgaltatast igénybe vevok szekrényeinek rendbetételében segitséget
nyujt.

Gondoskodik a textiliak, agynemi és a szolgaltatast igénybe vevo ruhainak
mosatasarol.

Sziikség szerint segit fiirdetni vagy fiirdet a fiirdetési rend vagy az
igényeknek megfelelden, kiilon figyelemmel az inkontinens lakot.

Feliigyel a lakok személyi hygiéne betartasarol, és ebben segiti a lakokat.
Az agytalakat az ellatottak rendelkezésére bocsatja, sziikség szerint segiti
hasznalatukat, kitiriti, gondoskodik fertdtlenitésiikrol, tisztitasukrol.

TV nézésnél figyelemmel kiséri a lakok igényeit és kezeli a késziiléket.
Kezeli, kiadja, és feleldsséggel tartozik a televizioért, HI-FI berendezésért
¢és a videomagnoért.

A hozzatartozokkal megfelel6 kapcsolatot alakit ki és az ellatott gondozott,
csaladja és az intézmény érdekei szerint tartja fenn.

Lehetdség szerint részt vesz a klub-teamen és az esetmegbeszEéld csoporton.
Kételezden rész vesz az apolok, technikai dolgozdk és konyhai dolgozdk
munkamegbeszélésein

Sziikség esetén ellatja a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas feladatkorét.

4.4.3.1.2.4.A szocialis munkatars feladatai

Felel6s az intézmény hazirendjének betartasaért, a vagyontargyainak
megovasaért.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi és pszichés
allapotat és kapcsolatot tart héaziorvosukkal, az esetleges valtozasokrol
tajékoztatja felettesét.

Programok szervezését kezdeményezi, mely az ellatottak érdeklddését
felkelti.

Munkdjéba bevonja a szolgélatban 1évé gondozondt.

Aktivan részt vesz az intézmény programjainak Osszeallitasdban és
lebonyolitasdban. Havonta elkésziti a foglalkoztatasi tervet.

Az Intézményvezetd altal atruhazott jogkorben részt vesz az egyéni
gondozasi sziikséglet felmérésében.

Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében €s megvaldsitasaban.
Kozremiikodik az éves gondozasi terv elkészitésében.

Ellatja a szlikséges adminisztracios tevékenységeket.

Segitséget nyujt az ellatottak életvitelében, hivatalos ligyeinek intézésében,
konfliktusainak rendezésében.

Segiti az ellatott kapcsolattartasat csaladjaval és kornyezetével.



- Sziikség esetén elkiséri az ellatottat egészségiigyi €s egyéb intézményekbe,
hozzasegiti a hitélet gyakorlasahoz.

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

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a teriiletére vonatkoz6
jogszabalyvaltozasokat, azokat elsajatitja és alkalmazza.

- Fokozottan figyel a foglalkoztatasi naplo naprakész vezetésére.

- Felelos a munkarend, a munkafegyelem, a tliz- ¢s munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

- Részt vesz a feladatkdrébdl eredd értekezleteken.

- Munkéja soran ugy segit, hogy az ellatott személyisége, habitusa ne
sériiljon.

- Kapcsolatot tart a hazi segitségnyujtasban, szocidlis étkeztetésben és a
jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban dolgozd kollégakkal, illetve
egészségligyi intézményekkel, résziikre minden segitséget megad €s sziikség
esetén kéri segitségiiket.

4.4.3.1.2.5. Egyéb munkatirsak (mos6nd, takaritd) feladatai

- A takarito feladata az szervezeti egység szé€khelyének és tagintézményeinek
tisztantartdsa. A napi takaritdson tilmenden feladata a szervezeti egység
sz€khelyének ¢és tagintézményeinek helyiségeiben nagytakaritast végezni.
Feladata részt venni a szakmai egység munkaértekezletein.

- A mosond feladata az atmeneti elhelyezést nyQjtdé intézményben
elhelyezésre keriild ellatottak ruhdzatanak tisztitasa az intézményvezetd,
vezetd apold irdnymutatasa alapjan. Feladata részt venni a szakmai egység
munkaértekezletein.

4.4.3.2.A Jelzérendszeres hazi segitségnytjtas
A segélyhivo rendszer az Eziistfenyd Gondozohazban keriilt telepitésre. A
jelzorendszeres hazi segitségnyujtast 4 f6 szocidlis gondozond és 0,5 {6
miiszerész kozalkalmazott folyamatos munkarendben latja el.

4.43.2.1. Feladata

Sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk ¢és szocidlis helyzetiik miatt
raszoruld iddskoru, pszichiatriai beteg, vagy fogyatékos személyek részére az
onallo életvitel fenntartasa mellett felmeriild krizishelyzetek elhéritasa céljabol
nyujtott ellatas.

Az ellatottak kore

JelzOrendszeres hazi segitségnyljtas szempontjabdl szocidlisan raszorult

- az egyediil €16 65 év feletti személy,

- az egyedill ¢l0 sulyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy, vagy

- a kétszemélyes haztartasban €16 65 év feletti, illetve stilyosan fogyatékos
vagy pszichidtriai beteg személy, ha egészségi dallapota indokolja a
szolgaltatas folyamatos biztositasat.

A sulyos fogyatékossagot, a pszichiatriai betegséget és az egészségi allapot

miatti indokoltsagot kiilon jogszabaly szerint kell igazolni.

A jelzérendszeres hézi segitségnyujtas szolgaltatas igénylését a szakmai egység

szakmai vezet0jénél jelezheti a kliens személyesen, illetve telefonon. A

sziikséges orvosi igazolasok beszerzésével parhuzamosan elégondozés késziil




az ellatott lakasan. Amennyiben a szocidlis raszorultsag igazolt, és van
rendelkezésre allo késziilék, az telepitésre keriil.

443.2.2. A Jelzorendszeres Hazi Segitségnyujtas munkatarsai
4 16 szocialis gondozo
1 {6 miiszerész-gépkocsivezetd

4.4.3.2.2.1. A szocialis gondozo feladatai:

Az eldgondozas sordn vizsgidlja a kérelmezd szocialis raszorultsagat,
tajékoztatja a klienst a szolgaltatas tartalmarol, a sziikséges adminisztracios
tevékenységet elvégzi.

Az ellatott személy segélyhivasa esetén az ligyeletes gondozonak azonnal
intézkednie kell felmérve a kliens sziikségleteit. A gondozénd 30 percen
beliil a kliens lakasara érkezik ahol a segélyhivas okaul szolgald probléma
megoldasa érdekében végzi tevékenységét, sziikség esetén tovabbi
egészségligyl vagy szocialis ellatast kezdeményez.

Elkésziti az ellatottak személyi anyagat, figyelemmel kiséri az ellatott
egészségligyl ¢és mentalis allapotat, a jelentds valtozdsokat rogziti a kliens
anyagaban.

Felel6s az adminisztracidé pontos, preciz, naprakész vezetéséért, valamint a
leltarért.

Felelds a normativa igényléséhez sziikséges adatok pontossagaért és a
hatariddk betartasaért.

Hozzajarul a szakmai egységben a szakmai és kiegészitd tevékenységekhez
elvégzéséhez, sziikség esetén szakképzettségének megfeleld apolasi és
gondozasi feladatokat 1at el a gondozohazban.

Részt vesz a szakmai egység munkaértekezletein.

4.4.3.2.2.2.A rendszer technikai miikodéséért felelés miiszerész - gépkocsivezetd

4.4.4.

feladatai

Felelos:

a feladat zokkenOmentes, szinvonalas mukodéséért, a technikai hattér
biztositasaért,

a rendszer karbantartasaért, a késziilék kihelyezéséért és leszereléséért

a szakmai vezetd részére koteles tajékoztatast nyujtani, ¢€s adatot
szolgaltatni;

kéthavonta probahivast kezdeményez az ellatott lakdsardl, melyet a
segélyhivasok kozott dokumental.

Szallitja az IAO lakéit, felelds a gépjarmii szabalyszeri mitkodtetéséért.
Egyiittmiikodik az TAO és a jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas folyamatos
miikodtetése soran adodo technikai feladatok ellatasaban.

Részt vesz a szakmai egység munkaértekezletein.

LELEK-Program

A LELEK-Program f§ helyszinei a LELEK-Pont, LELEK Héz, a Csalddos
kozosségi szallas, a; szolgalati lakasok és a bérlakasok.



4.4.4.1. Feladata

LELEK-Pont:

A LELEK-pont feladata a Jozsefvaros teriiletén hajléktalanna valt emberek
elérése, ¢és a programmal kapcsolatos informéciokkal torténd -ellatasa.
Kozremiikodik az illetékesség megallapitdsaban, informaciot nyujt, sziikség
esetén megfeleld ellatasba iranyit tovabb. Tovabbi feladata az elhelyezési
sziikségletek ¢s lehetOségek feltarasa és a sziikséges szolgaltatasok
meghatdrozasa, illetve biztositasa.

Adminisztrativ és szolgaltatasszervezdé kozpontként mukodik, szocialis
esetkezelési, esetmenedzseri feladatokat lat el.

Lakhatis biztositisa: a LELEK Hdz és a Csalddos kizosségi szdllds
A LELEK-Program két intézményben és tobb 1épcsSben biztositja a lakhatast.

A/1. A lakhatas biztositasanak els6 1épeséje, un. LELEK Hazban torténik
(féréhelyszam: 14 f6). (VII. Koszorit u. 4.) A kis féréhelyszamu, a
személyességet biztositd szolgalati szallas a hagyomanyos hajléktalan ellatasi
intézményi formakba fogalmilag be nem illeszthetd védett, kozosségi szallés, a
munkasszalld és a rehabilitacids célu atmeneti szallasformak egyfajta 6tvozete,
szigor hazirenddel.

A LELEK Haz munkatéarsai elsdsorban a kozosségi egyiittélés szabalyainak
betartasat, az ehhez sziikséges készségek fejlesztését segitik, valamint
felkészitenek az 6nallo életvitelre.

A/2. A Csalados Kozosségi Szallason (VIII. Szerdahelyi u. 5.) torténo
elhelyezés alapvetéen a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, a Csalad- és
Gyermekjoléti Kdzpont és az Onkormanyzat jelzése alapjan, a jogosultsag és
az alkalmassag megallapitasat kovetden torténik, 5 lakasban 22 féréhellyel.

Az ingatlant a csalddok szamara, egyfajta k6zosségi szallasként hasznositjuk.
A Program a Szerdahelyi utcai ingatlanban egy 0 és hidnypotlo ellatasi format
valosit meg. Ennek megfelelden ezen a csaladi kozosségi szallason alapvetden
teljes és gyermekes csaladokat helyeziink el, olyanokat, akik gazdasagi
értelemben képesek a csalad fenntartasara, életviteliik is megfeleld, azonban
valamilyen okbol lakhatasi krizishelyzetbe keriiltek a Jozsefvarosban.

A csaladok elhelyezése ¢és az Onkormdnyzati bérlakasba  torténd
tovabbhelyezésiik a szlikségleteknek ¢és a tovabblépés feltételeinek
fliggvényében lehetséges.

B./ Szolgalati bérlakas biztositasa:

Az Onkorméanyzat a LELEK-Hézban rehabilitalodott személyek szamara
minimum 1 év idGtartamra szolgalati bérlakast biztosit. A bekdltozOok rezsi
hozzajarulast fizetnek havonta.

C./ Szocialis bérlakas biztositasa:

A szolgélati bérlakasban elt6ltott id6 utan, a Programban résztvevok szdmara,
hatarozott idore, szocidlis bérlakast biztosit, a helyi rendeletnek megfelelden,
lakhatéva téve.

D/ Utégondozas - Utankovetés
A LELEK-Pont (a szolgalati lakasbol vald kikoltozés utan), legalabb 1 évig a
hatarozott idejii bérleti szerzodés lejartaig — egylittmiikodési megallapodassal -



utégondozast végez a rehabilitalodott személlyel, illetve csaladdal, melynek
formaja ¢életvezetési tanacsadéas, konzultacio, célja pedig a lakéasvesztés
megelézése €s az integracid tovabbi segitése, valamint a teljes integracid
megvaldsulasa. Az utégondozast kovetden utankovetést végziink a lakhatas
megtartasanak segitése érdekében, ha a kikoltdzonek sziiksége van tovabbi
szocialis tipusu segitségre, azt a JSzSzGyK biztositja, hasonloan barmely
kertileti lakoshoz.

4.4.4.2. A LELEK-Program munkatarsai

1 6 Szocialis Szolgaltatdé Kozpont és LELEK-Program egységvezetd, aki a
LELEK-Program szakmai vezetéje - intézményvezetd helyettes

1 f6 LELEK-Pont szakmai munkatars

1 f6 LELEK Héz szakmai munkatérs

0,5 16 CsKSz szakmai munkatars (heti 20 ora)

0,5 f6 addiktologiai konzultans (heti 20 6ra)

5 f6 LELEK Haz munkatérs (4 f6 portaszolgalat, 1 fo karbantarto)

1 6 takaritd

4.4.4.2.1. A LELEK-Program szakmai vezetijének feladatai

- Felelos a LELEK-Program mukodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a
tevékenység szakszertiségéért.

- Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatdrozatainak
végrehajtasarol.

- Az Intézményvezetd altal atruhazott jogkorben elldtja a Program
képviseletét.

- Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi
feltételeirdl, sziikség szerint kiilsé szerv vagy szemeély kozremiikodeését kéri.

- Rendszeresen ellendrzi a Programban dolgozok tevékenységét.

- Meghatarozza az irdnyitasa ala tartoz6 dolgozok munkaidejét, feladatkoreét, a
munkaltatéi jogkorok koziil a dolgozok vonatkozasiaban gyakorolja a
szabadsag, tavollét engedélyezésének (kivétel ez aldl a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése), tulora elrendelésének, belsd helyettesités
szabalyozéasanak jogkoreit.

- Irényitja, szervezi és ellendrzi a dolgozok munkéjat.

- A dolgozok munkdjar6l minden évben irasbeli értékelést készit melyet
ismertet az érintett munkatarsakkal is.

- Ellendrzi az intézmény és az ott dolgozdé munkatarsak vonatkozasaban a
munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

- Kijjeldlés alapjan ellatja a szakmai teljesitésigazolést, sajat szakmai egysége
tekintetében.

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsidgot, gondoskodik a
helyettesitésrol.

- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozdk béremelésével ¢s
jutalmazasaval kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe
tartozo dolgozok kitiintetését.

- Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetOnek az érintett
alkalmazottak fegyelmi feleldsségre vonasa iigyében.

- biztositja illetve elésegiti a Program szakszerli és hatékony miikodését,



ennek keretében 6sszehangolja a Program tevékenységeit, és intézményeinek
szakmai mukodését,

- figyelemmel kiséri a palyazati és egyéb forras-bevonasi lehetdségeket,

- elkésziti a vonatkozo palydzatokat, illetve iranyitja az ezzel kapcsolatos
tevékenységeket,

- részt vesz a Programhoz kapcsolodo szakpolitikak alakitasaban, véleményezi
a vonatkozo jogszabalyokat,

- esetmegbeszEld csoportot vezet a Program munkatarsai szamara,

- szakmai-moédszertani tovabbképzést szervez €s tart a Program munkatarsai,
és a Program irant érdeklédd, az Onkorméanyzat egyéb intézményeiben,
illetve mas szervezeteknél dolgoz6 szakemberek szamara,

- felméréseket és értékeléseket készit a Program miikddésével Osszefiiggd
témakban,

- kezdeményezi a Programmal 0sszefiiggo fejlesztéseket, modositasokat,

- figyelemmel kiséri a digitalis sajtot és a szakmai portalokat, hireket, sziikség
esetén részt vesz a Programmal kapcsolatos parbeszédekben,

- népszerisiti a Programot és eredményeit a szakmai nyilvanossag forumain,

- tavollétében helyettesiti a LELEK-Haz vezet6jét

4.4.4272. ALELEK-Pont szakmai munkatars feladatai

- fogadja a LELEK-Pontba érkezéket, elvégzi regisztraciojukat, vezeti az
ellatottak nyilvantartasat,

- kozremikddik a Programba onként jelentkezd jozsefvarosi hajléktalanok
LELEK-Programba val bekapcsolasaban,

- kezeli, tarolja a dokumentdciokat a hatilyos adatvédelmi szabalyoknak
megfelelden,

- sziikség esetén meghallgatja a megjelendket, felvildgositast nyljt ¢és a
megfeleld szakemberhez irdnyitja,

- sziikség esetén elvégzi a bejovo levelek iktatasat, el6késziti a kimend levelek
kézbesitését,

- koordinalja a LELEK-Pont napi eseményeit, felel a hazirend betartasaért,
segit a hivatalos tigyek intézésében,

- részt vesz a kozdsségi szocialis munkaban, informacidkozvetitésben,

- eljar az ligyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények
igénybevételére,

- megismeri ¢és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, iigyintézési
modokat,eljarasokat, melyek eldmozditjdk az eredményes segitést, nyomon
koveti azok valtozasait,

- kozremiikddik a Team munkajaban,

- sziikség szerint vezeti a forgalmi naplét és az adminisztraciot,

- lgyeleti idejét a kijeldlt munkateriileten tolti,

- elvégzi azokat a teenddket, melyet jogszabaly, az SzMSz, illetve a kdzvetlen
vezetdje irasbeli vagy szobeli utasitdsa munkakorébe utal,

- munkajanak iranyitasat a Program szakmai vezetdje végzi,

- adott esetben kapcsolatot tart, egyeztet mas szervezetekkel (hajléktalan
szallok stb.

- segitd beszélgetéseket folytat,

- adminisztrativ és szolgaltatdsszervezd feladatokat, szocialis esetkezelési,
esetmenedzseri feladatokat lat el,

- a programba bekeriilékre vonatkozodan allapotfelmérést, személyre szabott
gondozasi-rehabilitaciods tervet készit, lakhatési, foglalkoztathatdsagot javito,



foglalkoztatasi, életvezetési, illetve az 6nallo életvitel képességét erdsitd és
egyéb szolgaltatasokat szervez és koordindl, és minderrél nyilvantartast
vezet,

esetmenedzserként tervezi, szervezi és koordinalja a LELEK-Programba
az esetmenedzseri feladatok ellatdsa munkéjaban folyamatos, és fiiggetlen az
tigyfél lakhatasaban torténd esetleges valtozasoktol,

a LELEK-Pont munkatarsaként személyes kapcsolatfelvételt kezdeményez
az ellatési tertiletiikon mikodo hajléktalan ellatd, szocidlis és egészségiigyi
intézményekkel a programrol valo tdjékoztatds, az intézmények latokorébe
kertilt hajléktalan emberek kozvetett elérése, informdacidval vald ellatasa
érdekében,

a LELEK-Pont munkatirsaként a programot bemutaté informécios
anyagokat — szorolapot, tajékoztatot — juttat el minden hajléktalan ellatd
intézmény részére, az aktudlisan mas tartozkodasi helyen ¢€l6, az ellatasi
teriileten illetékes valamennyi hajléktalan ember elérése érdekében,

a LELEK-Pont munkatarsanak feladata a jelentkezSk illetékességi
szempontbol valo sziirése,

a jelentkezokrdl nyilvantartast készit, személyesen tajékoztatja a keriileti
szocialis haloé nyujtotta lehetdségekrol, eldsegiti a keriileti intézményekkel és
a kiils6 partnerekkel torténd kapcsolatfelvételt,

illetékesség hianyaban tajékoztatast nyujt az elérhetd ellatasi formakrol, akut
krizishelyzet esetén kozremiikodik azok rendezésében, a sziikséges
egészségiigyi, szocialis ellatdsokhoz, szolgéltatidsokhoz vald hozzajutas
megszervezesében,

egyéb feladatai: allapotfelmérés: a LELEK-Pont szakmai munkatirsa az
illetékesség megallapitasat kovetden feltarjak a programban vald részvételre
jelentkezd személy hajléktalanna valasanak okait és koriilményeit,
feltérképezi a hajléktalan személy egészségiigyi, szocialis helyzetét, munka-
karrierjét, kapcsolati rendszerét, meglévd erdforrasait, valamint céljait,
motivacioit, és személyes sziikségleteit annak érdekében, hogy lathatova
valjék, milyen mértékben motivalt, illetdleg képes részt venni helyzetének
megoldasaban. Megallapitja tovabba, hogy milyen egyéb ellatasokra, segitd
szolgaltatdsokra van sziikség a célok elérése érdekében,

feladata tovabbad komplex, egyénre szabott rehabilitdciés program
kidolgozasa, esetkezelés:

- az allapotfelmérés megallapitdsai alapjan a programban résztvevo
hajléktalan emberrel kozdsen késziti el az egyéni gondozési-rehabilitacios
tervet - rovid, kozép és hosszua tava célok meghatarozasaval - amely szerves
része a programban résztvevd ¢és a szolgaltatd kozott 1étrejovo
megallapodasnak és kijeloli a segitség és az egyiittmiikédés iranyait, a
személy szadmara biztositando szolgaltatdsokat. A terv része a személy
természetes forradsrendszerének feltérképezése, azok jboli miikddtetésének
eldsegitése.

feladata az eldgondozas keretében:

- az eldgondozéds az allapotfelmérést kovetden, az ellatasra jogosult
hajléktalan emberek felkészitése rendszeres kapcsolattartds keretében a
programban vald részvételre: segitségnyujtds iratpotlasban, szocidlis
{igyintézésben, megoldatlan szallashelyzet esetén a LELEK Hazba vald
felvételig - lakhatasi lehetdség felkutatasdban, a foglalkoztathatosag
javitdsdban, a munkaba 4allast tartésan nem akadalyozo egészségiigyi
problémdk esetén megfeleld orvosi elldtds megszervezése, addikcios
probléméak esetén szenvedélybetegeket segitd szolgaltatasok szervezése,



nyUjtas, illetve ellatasba juttatés,
- feladata az utankovetés tekintetében:
- a LELEK-Pont munkatarsaként (a szolgalati lakasbol valo kikoltozés
utan), 1 évig a hatarozott idejli bérleti szerzddés lejartaig utankovetést végez
a rehabilitalodott személlyel, illetve csaldddal, melynek formaja életvezetési
tandcsadéas, konzultacid, célja pedig a lakasvesztés megelézése ¢és az
integracid tovabbi segitése, valamint a teljes integracié6 megvalosulasa.
- Feladatai a természetbeni tamogatasok biztositasa érdekében:
o kapcsolatot épit ki és egyiittmiikodik a segitd, tdmogatd és civil
szervezetekkel, amelyekkel a JSzSzGyK megallapodast kotott;
o koordinalé feladatot lat el a JSzSzGyK munkatirsai és az
adomanyozok kozott.

4.4.423. A LELEK-H#z szakmai munkatars feladatai

- kezeli, tarolja a dokumenticiokat a hatdlyos adatvédelmi szabalyoknak
megfelelden,

- vezeti a nyilvantartasokat,

- sziikség esetén meghallgatja a megjelendket, felvildgositast nyljt ¢és a
megfeleld szakemberhez irdnyitja,

- lgyeleti idejét a kijelolt munkateriileten tolti,

- elvégzi a bejovo levelek iktatasat, elokésziti a kimend levelek kézbesitését,

- koordinalja a LELEK-Haz napi eseményeit, felel a hazirend betartasaért,

- eljar az tigyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények
igénybevételére,

- megismeri ¢és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési moddokat,
eljarasokat, melyek elémozditjdk az eredményes segitést, nyomon kdveti
azok valtozasait,

- aktivan kozremiikddik a Team munkajaban,

- sziikség szerint vezeti a forgalmi naplot és az adminisztraciot,

- elvégzi azokat a teenddket, melyet jogszabaly, az SzMSz, illetve a kozvetlen
vezetdje irasbeli vagy szobeli utasitdsa munkakorébe utal,

- munkajanak iranyitasat a Program szakmai vezetdje végzi,

- sziikség szerint kapcsolatot tart, egyeztet mas szervezetekkel (hajléktalan
szallok stb.),

- ellitja a LELEK-Hiz miikodésével kapcsolatos gépelési, iktatasi,
nyilvantartasi, szamitastechnikai feladatokat,

- a LELEK-Haz szakmai munkatarsa elsdsorban a kozosségi egyiittélés
szabalyainak betartasat, az ehhez sziikséges készségek fejlesztését segiti,
valamint felkésziti a klienseket az 6nallo életvitelre,

- a bekoltozOkkel megallapodas kot az eldtakarékossagrol, mely a jovore
iranyuld 6nallo életvitel megteremtésének alapjat képezi,

- alapvetd feladata a LELEK-Haz lakéinak szocidlis és mentalis
rehabilitaciojat megtervezni, segiteni, egyéni esetkezelést végezni, illetve
ezek végzeését megszervezni, ellendrizni,

- feladatai kozé tartozik a lakok tovébbsegitése a szolgalati lakasba, a
szolgalati lakassal kapcsolatos iigyek figyelemmel kisérése, illetve az ott
laké kliensek tigyeinek, életének figyelemmel kisérése, segitése, adott
esetben az intervencio,

- a egyiitt kell milkodnie a LELEK-Pont szakmai munkatarsaval, illetve a
lakok munkahelyi vezetdivel.

- tavolléte esetén helyettesiti a Program szakmai vezetdjét.



44424, A Csalados Kozosségi Szallas (CsKSz) szakmai munkatars feladatai

- a szakmai munkatars kozremikodik abban, hogy a csaladok a LELEK-
Program és a JSzSzGyK minden szolgéltatasat igénybe vehessék,

- lgyeleti id6ben fogadja ¢és meghallgatia a CsKSz-be ¢érkezdket,
informaciodkat ad, az 0j klienseket gondozasba veszi,

- megismeri a kliensei csaladtagjait, a csaladok bels6 struktarajat, a kérnyezeti
feltételeiket,

- felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,

- acsaladokkal kozosen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldo stratégiat,

- meghatarozza a személyes egylittmiikodési sziikségleteket. Rendszeresen ¢€s
folyamatosan egyiittmiikodik a csaladokkal,

- egyuttmikodik a konfliktushelyzetben 1év6 személyekkel kapcsolatba keriild
nevelési, oktatasi intézményekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal,

- javaslatot tehet a kapcsolodo tarsintézmények igénybevételére,

- eljar a csaladok érdekében, tamogatja ket jogaik érvényesitésében,

- széleskorlien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatas rendszerét, munka
kapcsolatokat épit ki az ott dolgozokkal.

- részt vesz a problémamegoldé csoportok munkajaban,

- kozremiikodik a LELEK-Program munkacsoportjanak (team) munkajaban.

- szakmai tovabbképzéseken részt vesz,

- irasban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, a szakértdk, a
kapcsolodo személyek, intézmények véleményét,

- eldsegiti és ellendrzi a programban résztvevo csaladok eldtakarékossagat,

44425 A LELEK-Hiz munkatars feladatai

Portaszolgélat:
- A LELEK-Haz portaszolgalata a program biztonsagi feladatait végzd

szervezet.

- A portaszolgalat a telephelyet a LELEK-Program éltal meghatarozott rend
szerint biztositja. A LELEK-H4z a nap 24 oOrajaban Orzés alatt all. A
LELEK-Program szakmai vezetéje engedélyezhet pihendidét altaldnosan és
egyedi esetben is.

- A portaszolgalat munkatarsai, a LELEK-Program altal tartando szakmai
értekezleten — sziikség szerint - részt vesznek.

- A portaszolgalat koteles fellépni a kiilsé behatolasok ellen, illetve a lakok
kozotti tettlegességet megakadalyozni.

- A LELEK-Haz munkatarsa betartja és betartatja a Hazirendet.

- Fentieken tul:

- kezeli a telefont, lizenetek, feljegyzésérdl, atadasarol gondoskodik,

- felel a hazirend betartdsaért, sziikség szerint segit a hivatalos iligyek
intézésében,

- részt vesz az informacio kozvetitésben,

- sziikség szerint eljar az ligyfelek érdekében,

-  megismeri ¢s alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési moddokat,
eljarasokat, melyek elémozditjdk az eredményes segitést, nyomon koveti
azok valtozasait,

- sziikség szerint kdzremiikodik a Team munkajaban,

- sziikség szerint vezeti a forgalmi naplot €s az adminisztraciot,

- elvégzi azokat a teenddket, melyet jogszabaly, az SzMSz illetve a kozvetlen



vezetdje irasbeli vagy szobeli utasitdsa munkakorébe utal,

munkdjanak irdnyitasat a Program szakmai vezetdje végzi,

iigyeleti idejét a LELEK-Héz portaszolgalatan tolti, sziikség esetén fogadja
az intézménybe érkezoket, felvilagositast ad résziikre,

munkajat a Kozalkalmazotti Szabalyzat szerint végzi,

gondoskodik arrél, hogy nap kozben idegen személyek az intézmény
tertiletére ne léphessenek be,

a hivatali munkaidd végeztével a bejarati kaput és ajtokat bezarja,

munkaidd letelte utdn koteles ellendrizni, hogy nincs rendellenesség az
¢épiilet teriiletén. (ablakok, villany, stb.),

a szolgalat ideje alatt betorés, tliz, vagy barmely mas rendellenesség esetén
koteles intézkedni a megfeleld hatdésag (Renddrség, Thzoltdésag stb.)
értesitésérol, ezt kovetden az intézmény vezetdjének jelenteni,

kotelessége az udvar €s a kapubejard tisztantartasa, valamint hetente harom
alkalommal a szeméttarolok kitirittetésérél gondoskodni,

a szolgalatot minden esetben eseménynaploval kell atadni.

Karbantart6:

feladata az intézmény telephelyeinek helyiségeiben jelentkezd javitasi és
karbantartasi munkak elvégzése,

a karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1év0o butorok ¢és egyéb
berendezési és felszerelési targyak javitasara,

a karbantartasi munka kiterjed tovabba kisebb villanyszerelési és vizszerelési
munkalatokra is.

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

Nagyobb javitast igénylé munkékat 6ssze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét és ha a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre,
annak beszerzésére anyagigénylést sziikséges dsszeallitani

Az erre rendszeresitett hibabejelentd fiizetben feltlintetett észlelt hibakat ki
kell javitani.

Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti-
tlizrendészeti eldirasokra.

A rendkiviili meghibasodédsokat soron kiviil koteles javitani.

4.4.4.2.6 Takarité feladatai
Naponta végzendd teenddk:

A helyiségek takaritasa (soprés, porszivozas), tisztitoszeres vizzel torténd
felmosasa, szarazra torlése.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa sziikség esetén (festék,
ragaszto) lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.
Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén strolésa.
Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozésa.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kitiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe vald gytiijtése
Mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fertotlenitése.

A bejarati [épcsdk, jardak soprése, 1labtorlok portalanitasa.

Specialis feladatai:

Alkalmanként végzendd teenddk:



Rendezvények utan takaritas, az irodak, kozosségi helyiségek eredeti rendjének
visszaallitasa.

Id6szakonként végzendd teenddk:

Ablakok, ajtok lemoséasa

Fiiggbnyok mosdasa, vasalasa

Radiatorok lemosésa

Téli-tavaszi nagytakaritas

Kiilonleges feleldssége:

A helyiségek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)

Az intézmény vagyontargyainak védelméért

A szobdkban ¢és egyéb helységekben tartott eszkdzok sértetlenségéért
Balesetmentes munkavégzésért

Elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket az SZMSZ és a Szakmai program
valamint a vezetdi irasbeli vagy szdbeli utasitas a munkakorébe utal.
Munk3gjat az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabalyzat szerint

veégzi.

4.4.4.3.A LELEK-Program teamje

A team tagjai az Intézményvezetd, a szakmai vezetd, a modszertani munkatars,
a szakmai munkatarsak.

A team a szakmai vezetd tandcsado testiilete.

Uléseit hetente tartja.

A dontések elékészitésen kiviil esetmegbeszéld feladatot is ellat.
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4.6.
4.6.2.

Gazdasagi Szervezet
Feladatai

Ellatja a JSzSzGyK, valamint a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét
rogzitdé megallapodas alapjan a Jézsefvirosi Egyesitett Bolcsodék ¢és a
Napraforgé Egyesitett Ovoda pénziigyi-gazdasagi feladatait.

A gazdasagi szervezet felelds a fenti intézmények koltségvetés tervezéséért,
az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a
tovabbiakban egylitt: gazdalkodds) végrehajtdsaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszdmolasi €és a vagyon hasznalatdval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

A gazdasagi szervezet ellatja:

a) a JSzSzGyK, illetve a hozza rendelt intézmények elGiranyzatai
tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozési, adatszolgaltatasi ¢és
beszamolasi feladatokat,

b) a JSzSzGyK illetve a hozza rendelt intézmények miikodtetésével,
iizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat.

102



4.6.3. A Gazdasagi Szervezet munkatarsai

1 f6 gazdasagi vezetd

1 16 pénziigyi-szamviteli csoportvezetd - gazdasagi vezetd helyettes
0,5 6 muszaki koordinator

0,5 6 adatvédelmi (DPO) tisztviseld

3 f6 munkaiigyi ligyintézd/eléadod

3 16 konyveld / szamviteli ligyintézd/eldado

4 16 pénziigyi €s szamviteli ligyintézd/eléadd

1 6 pénziigyi és szamviteli tigyintézd/eldado — kotelezettségvallalast készitd
1 f6 pénziigyi és szamviteli ligyintézd/eléado - pénztaros

2 16 eszkoznyilvantartd-leltarozo - élelmezési ligyintézo

2 f6 adminisztrator

1 16 takaritod

1 f6 gépkocsivezetd

2 16 kézbesitd

3 6 gazdasagi ligyintézo

20 {6 konyhai dolgoz6

4.6.3.1. A gazdasagi vezet6 feladatai

- Feliigyeli, iranyitja és ellendrzi a JSzSzGyK gazdasagi szervezetét.

- Kialakitja ¢és miikodteti a gazdalkodassal - igy kiilonésen a
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az
érvényesités, utalvanyozds gyakorlasdnak moddjaval, eljarasi  és
dokumentécios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével, és az adatszolgaltatdsi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belso eldirasokat, feltételeket.

- Elkésziti az intézmény kotelezden eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit.

- Felel6s a gazdasagi szervezet mitkodéséért és gazdalkodasaért.

- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezet szakmai-
gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét.

- Ellatja a szervezet mukodeését érintd jogszabalyokban, Onkorményzati
rendeletekben és dontésekben a gazdasagi vezetd részére eldirt feladatokat.

- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel.

- Az intézmény szamviteli, pénzgazdalkodasi rendjének  szakmai
megszervezdje €s feleldse.

- Biztositja a pénziigyi fegyelem és a pénzforgalmi szabdlyok maradéktalan
betartasat.

- Szervezi az intézmény felé torténd adatszolgaltatasi kotelezettséget
megbizasa alapjan.

- Gondoskodik, felel a ,,Munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét rogzitd
megallapodas”-ban foglaltak teljes korti végrehajtasarol.

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

- Feliigyeli és ellendrzi az eldiranyzatokkal torténd gazdalkodast, illetve a
jovahagyott eldiranyzaton beliil az operativ gazdalkodas bonyolitasat.

- Feliigyeli és ellendrzi a bankszamla és készpénzforgalom bonyolitasat.

- Kialakitja és véleményezi a koltségvetési €s pénziigyi feladatok ellatdsahoz
kapcsolodo belsd szabalyozast.

- Ellatja a JSzSzGyK miuikodési koltségvetésének végrehajtasahoz kapcsolodd
beszamolasi feladatokat.



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

- Elkészitteti a koltségvetési beszamolot.

- Kozremiikddik a JSzSzGyK feladatainak ellatasdhoz sziikséges gazdasagi,
miszaki feltételek biztositasaban, a targyi eszkozok, készletek
beszerzésében, illetve e célbdl szolgaltatasok igénybevételében.

- Részt vesz a JSzSzGyK iizemeltetésével és a telephelyek mitkddésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

- Gondoskodik a gazdasagi miszaki eldirdsok, rendelkezések, jogszabalyok,
JSzSzGyK szabalyzatainak betartasarol.

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

- Feliigyeli a targyi eszk6zok és készletek mozgasaval kapcsolatos bizonylatok
készitését ¢és az analitikus nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos
feladatokat, tovabba a leltarozasi tevékenységet.

- Elokésziti az intézményvezetd dontési hataskorébe tartozd gazdasagi,
miszaki tigyeket, 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 gazdasagi szervezet dolgozéi béremelésével és
jutalmazéasaval kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe
tartozd dolgozok Kkitiintetését. Indokolt esetben javaslatot tesz az érintett
alkalmazottak fegyelme felel6sségre vonasa ligyében.

4.6.3.2. A pénziigyi-szamviteli csoportvezetd - gazdasagi vezeté helyettes
feladatai

- A pénziigyi szamviteli csoportvezetd, egyben a gazdasagi vezetd helyettes a
JSZSZGYK gazdasadgi szervezet gazdasagi vezetdjének helyettese,
feladatait a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett latja
el, a gazdasagi vezetd irdnymutatasa alapjan, illetve tavollétében iranyitja és
ellendrzi a JISZSZGYK gazdasagi szervezetét.

- Segiti a gazdasagi vezetd munkdjat a tervezéssel, az -eldiranyzat-
felhasznalassal, a hataskorébe tartoz6 eldiranyzat-mddositassal, az
iizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel €s a beszamolasi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald és a szervezetre kiterjedd
feladatok megoldéasaban.

- A gazdéilkodas témakorén beliil ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik a
gazdasagi vezetd tavolléte esetén.

- Segiti a gazdasidgi vezetét az intézmény éves koltségvetésének
Osszeallitasdban, annak végrehajtasaban.

- Segiti a gazdasagi vezetOt az éves ¢€s féléves gazdasagi beszamolo, valamint
a negyed és haromnegyed éves jelentési kotelezettségek elkészitésében.

- Ellendrzi a leltarozast, a leltarozasi fegyelem betartasat, s vezeti az idonként
esedékes selejtezés végrehajtasat.



4.6.3.3.

Figyelemmel kiséri a dolgozok munkavégzésének feltételeit, sziikség szerint
intézkedik a feltételek javitasa érdekében.

A gazdasagi vezet6t rendszeresen tajékoztatja végzett munkajarol.

Ellatja az intézményi leltarnal az ellendri feladatokat.

Pénztarellendri teenddket 14t el.

Szervezi, iranyitja, vezeti, szamon kéri és ellendrzi a pénziigyi-Szamviteli
csoport napi operativ munkajat.

Részt vesz a kialakitasdban, betartja és betartatja a mindenkor érvényben
1évé szamviteli, elszdmolési, nyilvantartdsi és bizonylati rendet, a belsd
szabalyzatokat, eldirasokat.

Részt vesz a szamlatiikor és szamlarend elkészitésében, a szamlatiikor
torzsadattar ellendrzésében.

Ellendrzi a koltségvetési és pénziigyi konyvelés bizonylatok kontirozasat és
rogzitéset.

Feladata a fokonyvi szamldk analitikus nyilvantartasokkal vald egyeztetés
elokészitése, ellendrzése, az eldirdnyzat nyilvantartas vezetése, az
eldiranyzat modositasok elkészitése, egyeztetése, konyvelése.

Konyvelési feladatok ellatdsa munkatdrsi tdmogatassal, a bérszamfejtési
tevékenység ellendrzése,

Adozas naprakész kovetése.

A felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel
felettesei megbizzak.

A konyvel6 / szamviteli iigyintézo/eloado feladatai

a pénztari és banki alapbizonylatok kontirozédsa, az ezekkel kapcsolatos
igyintézés, ellendrzés, a kettds konyvelés eldirdsainak megfelelden, a
szamlak nyilvantartasa, ellendrzése, hibak javitasa;

a vevO-szallitd analitikdk feliilvizsgalata, eltérések rendezése, a havi
konyvelési adatok egyeztetése az adatrogzitdével (pénztar, bank, bér,
eldlegek);

havonta az eléleg nyilvantartasok ellendrzése, a fliggd kiadasok és bevételek
egyeztetése, valamint folyamatos ellendrzési tevékenység a kontirozas
helyességére vonatkozodan;

palyazatok nyilvantartasahoz adatszolgaltatas;

a CT-EcoSTAT, program éves zardsdban, illetve nyitdsdban torténd
kozremiikodes, valtozasok feladasdhoz adatszolgaltatas;

a beszamolok elkészitésénél elokészités, egyeztetés;

a gazdasagi vezetd rendszeres tajékoztatasa a végzett munkajarol;

a szamvitel teriiletén a bizonylati rend és fegyelem biztositasa;

a koltségvetési kapcsolatok rendezése: adok kiszamitasa, hataridore torténd
befizetése;

egyéb kotelezettségek hataridore torténd befizetése;

- hazipénztar és bankforgalom ellendrzés;

a beérkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességének ellendrzése és a

bizonylati rend és okmanyfegyelem betartasanak biztositasa;

folyamatosan ¢és naprakész dallapotban biztositja az intézmény f{Okonyvi

konyvelését;
- részt vesz a zarasi munkak el6készitésében, zard kimutatasokat készit a

sziikséglet szerint;
ellenérzi az analitika és fOkOnyv, valamint a szamviteli eléirdsok szerinti

"

fokonyvi szamlakat;



- ellatja az adozassal kapcsolatos feladatokat és gondoskodik a hatariddre torténd
atutalassal a NAV felé;

- ellayja az AFA analitika vezetését, az AFA bevallas elékészitését;

- feladata a munkabérek kontirozasa €s fokonyvi rogzitése;

- a felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel
felettesei megbizzak.

4.6.3.4. A pénziigyi és szamviteli ligyintézo/el6ado

- teljesitésigazolt Dbizonylatok szdmlak szamszaki, formai ellendrzése,
érvényesites,

- banki utalasok el6készitése utalandd allomanyok feltoltése az elektronikus
banki feliiletre,

- az utalvanyozott atutaldsi megbizdsok szerelése a banki terhelés és jovairas
bizonylataval ¢s atadasa a konyvelésnek,

- vezeti a kotelezettségvallalas, vevo, szallitd nyilvantartast, az analitikus
nyilvantartasokat, szerz0dés nyilvantartast,

- a gazdasagi vezetoO rendszeres tdjékoztatasa a végzett munkdjarol;

- kiilon megbizés alapjan ellatja az érvényesitdi feladatokat,

- a felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel
felettesei megbizzak.

- Nyilvantartasba veszi a beérkezd szallitdi szamlakat, szdmszaki és tartalmi
szempontbol ellendrzik azokat, gondoskodnak a hatiridében torténd
kifizetésekrol.

- Nyilvantartasba veszi a JSZSZGYK ¢s az intézmények kotelezettségvallalasait.

- Rogziti a gazdalkodoi kifizetéseket.

- Folyamatos figyelemmel kiséri az éves koltségvetési eldiranyzatok alakulasat.

- Elemzd anyagokat, listdkat készit az intézmények gazdalkodasarol.

- Feladata a koltségvetési szervek vezetdinek segitése a koltségvetési
gazdalkodas soran az intézmények miikodésének biztositasdban.

- Kapcsolatot tart a JSzSzGyK szakmai egységeivel az intézményi feladatok
vonatkozasaban.

- A koltségvetési szervek gazdalkodasardl havi informacids anyagot készit,

biztositja az egyezdségeket.

- Vezeti a koltségvetési eldiranyzatokat, modositasukat, valtoztatasukra, belsd
atcsoportositasukra javaslatot készit, joévahagyds utdni atvezeti a
nyilvantartdson, rendezi, helyesbiti az eltéréseket.

- Elkésziti és nyilvantartasba veszi a kimen6 szamléakat, gondoskodik a bevételek
beszedésérdl, behajtasarol.

- Elvégzi a szallitoi és vevodi szamlakkal kapcsolatos egyeztetéseket.

- Gondoskodik a szamviteli feladatok naprakész kontirozasarol, rogzitésérol,
konyvelésérol, feldolgozasarol.

- Végzi a munkafolyamatba épitett ellendrzést.

- Sziikség szerint analitikus nyilvantartast vezet és elvégzi az ehhez kapcsolodo
egyeztetéseket.

- Feladata a késedelmes pénziigyi teljesitésekbdl eredd kamatkovetelések
érvényesitése.

- Vezeti az intézmények pdlyazatainak nyilvantartasat és pénzeszkozeinek
elkiilonitett kezelését



4.6.3.5.

Ellatja a koltségvetésen kiviili pénzeszkdzok, tdamogatasok, fliggd kiadasok és
bevételek kezelését, elszamolasat, pénziigyi ellenérzését, egyeztetését.
Figyelemmel kiséri az intézmények pénziigyi helyzetét, fedezet meglétérdl
informaciot nyqjt.

Leigényli a sziikséges finanszirozast.

Felelossége a munkafolyamatba épitett ellendrzés foganatositasa a JSZSZGYK
pénziigy-szamviteli tevékenysége soran.

Az eszkoznyilvantarto-leltarozo élelmezési iigyintézo feladatai

Az intézmények analitikus eszkoznyilvantartasa szamitogépes rendszerben,
valamint a leltarozas-selejtezés lebonyolitasa.
A Kis- és nagyértékili targyi eszkozok analitikus nyilvantartdsa, a mérleg
alatdmasztasa.
Az eszkdzok nyilvantartasba vétele, a beérkezett szamlak alapjan a kis- és
nagyértekli targyi eszkozok kontirozasa, bevételi bizonylatok kiallitasa,
bevételi bizonylat alapjan a vasarlas gépi rogzitése az a mindenkor hasznalt
programban, az ilizembe helyezési okmanyok kidllitasa, a bevételi
bizonylatok és lizembe helyezési okmanyok tovabbitisa az intézmények
fele.
Negyedévenként a beruhdzas statisztikai jelentés elkészitése és hataridore
torténd tovabbitdsa, a statisztikai jelentés és az analitika egyeztetése a
fokonyvvel.
Ho végén a havi konyvelési anyag kinyomtatdsa, a honap lezarasa, (ij honap
megnyitasa.
Az intézmények igénye alapjan a selejtezés lebonyolitasa: a selejtezési
jegyzokonyv és mellékleteinek elkészitése, a leselejtezett eszkdzok
kivezetése a nyilvantartasbol.
Leltarozasi itemterv készitése.
Az intézmények vagyondnak nyilvantartdsa, leltarainak vezetése, a
leltarozast megel6zden a targyi eszkozok, valamint a kis értékli targyi
eszkoz készletek egyeztetése, eltérések rendezése.
A leltarfelvételi ivek kitoltése az intézményben talalhatdé tényleges
mennyiségek alapjan, a felvett adatok rogzitése szamitogépen, eltérések
rendezése.
Atadas-atvételek, kivezetések, ajandékozasok, leirasok lekonyvelése.
Ev végén: a targyi eszkozok értékcsokkenésének leirasa, naplozasa, a
kartonok és naplok lezarasa, fokonyvvel vald egyeztetése, zarOkészletek
kinyomtatasa, irattarazas.
Az intézmények altal beadott vagyonkimutatdsok alapjan az élelmiszer
vagyonkészletek megallapitasa.
A gazdasagi vezet6 rendszeres tdjékoztatasa a végzett munkajarol.
A felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel
felettesei megbizzak.

JSZSZGYK pénziigy-szamviteli tevékenysége soran.

Felel6s a szocialis és kozétkeztetés megszervezéséért, a téritési dijak
beszedésének ellendrzéséért, étkeztetéssel kapcsolatos — feladatok
ellatasaért (szakmai egységek és intézmények altal megkiildott rendelések
¢és lemondasok 0Osszegzése, nyilvantartdsa, pénziigyi elszdmoldsok és
befizetések ellendrzése, szamla ellendrzés)



4.6.3.6.

Feliigyeli valamennyi melegitOkonyha zavartalan mukodését, a
melegitékonyhakba az ételadagok kiszallitasat, az edényzet és hulladék
visszaszallitasat.

Gondoskodik az étkezést igénybevevOok ¢és az étkezési kedvezmények
nyilvantartdsanak vezetésérdl, a napi 1étszamadatok feldolgozasarol.

Elkésziti a normativa igénylést, elszamolést, vezeti a kapcsolodo
nyilvantartést.

A munkaiigyi iigyinézé/el6ado feladatai

a Magyar Allamkincstar eAdat rendszer keretén beliil érkezett illetmény és
nem rendszeres kifizetésekkel bérkonyvelési anyag feladasa a fokonyvnek;

a KIR3 munkaiigyi programban szamfejtett "nem rendszeres kifizetések™
kifizetése (pl.: megbizési dij, étkezési hozzajarulés, bérlettérités, stb.);

az intézményektdl visszaérkezett fizetési jegyzékek, ¢és atvételi ivek
ellendrzése az alairasok hianytalansaga szempontjabol;

a kiadott munkabér ellegek MAK-hoz torténé tovabbitasa;

a kozalkalmazottak jogviszonya sordn keletkezd iratok elkészitése,
tovabbitisa a Magyar Allamkincstar (MAK) felé, valamint ezek rogzitése az
Intézményi Munkaiigyi Informaciés (KIRA) rendszerben,;

kozalkalmazottak adatainak, és ezek valtozasainak nyilvantartasa;

szabadsag nyilvantartas vezetése;

a JSzSzGyK mellett, a Jozsefvdrosi Egyesitett Bolcsodék, valamint a
Napraforgé Egyesitett Ovoda dolgozoi tekintetében is a nem rendszeres
kifizetések adminisztralasa, jelentése MAK felé; Osszesitd készitése a
konyvelés részére,

fizetési eldlegek nyilvantartasa, jelentése a MAK felé;

munkaltatoi igazolasok elkészitése;

a kozalkalmazottak kozalkalmazotti nyilvantartasanak kezelése, valtozasok
atvezetése;

szakalkalmazottak és vezetdk tovabbképzésének nyilvantartasa, valtozasok
atvezetése ¢s jelentése a jogszabalyokban kijelolt szervek fel¢;

év végi adodigazolasok kiadasa;

megbizasi dijak szdmfejtése;

jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok teljesitése a felettes szervek felé;
tajékoztatas nydjtasa a munkaltato és a felettes szervek felé¢;

vezeti a bér, cafetéria analitikakat;

szervezi a kozhasznu foglalkoztatottak felvételét, megsziintetését,
munkavégzését;

elkésziti a reprezentacio, telefon ado feladasokat, rehabilitacios hozzéjarulas
ado bevallashoz sziikséges adatot szolgaltat;

a gazdasagi vezetd rendszeres tajékoztatasa a végzett munkajarol;

a felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel
felettesei megbizzak.

A gépkocsivezeto feladatai

az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi tevékenységét heti
torvényes munkaidejében;

vezeti az intézményi tulajdonti személygépkocsit, gondoskodik
tisztantartasarol, karbantartasarol,



4.6.3.8.

koteles ellendrizni és sziikség esetén biztositani, hogy a gépkocsinak
érvényes forgalmi engedélye, biztositasa, stb. legyen;

a forgalmi engedélyt, a gépjarmili egyéb okmanyait és kulcsait a gépjarmi
altala torténd lizemeltetése alatt koteles maganal tartani,

kozremiikddik az adomanyként kapott targyak igénybevevok részére torténd
eljuttatasaban;

koézremiikddik a napi kézbesitési feladatok végrehajtasaban;

segitséget nyujt az intézmény részére torténd beszerzések lebonyolitasaban;
részt vesz kozdsségi szocilis munkaban, informaciokozvetitésben;

vezeti az intézményben szokasos valamennyi adminisztraciot;

a vezetd rendszeres tajékoztatdsa a végzett munkajarol;

a felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel
felettesei megbizzak;

A kézbesito feladatai

Intézményen beliil és intézmények, irodak, telephelyek és egyéb helyek
kozott kiildeményeket, leveleket kézbesit, kisebb csomagokat szallit, illetve
kisegitoi feladatokat lat el.

egyezteti az elvégzendd feladatot a vezetdjével

atveszi a kézbesitendo kiildeményeket

ellendrzi a kiildemények darabszamat, a kézbesitési cimet

meggy6zddik a kiildemények ép, sértetlen allapotarol

gondoskodik a sériilt kiildemények megfeleld kezelésérdl, jelzi a sériilést a
vezetdjének

ellendrzi a dijazas, bérmentesités helyességét, kezdeményezi a helytelen
adatok javitasat

kézbesitésre, postazasra elokésziti a kiilldeményeket

gondoskodik a rabizott kiildemények, értékek biztonsdgos drzésérol
kézbesiti a kiilldeményeket (pl.. postai uton, személyes kézbesitéssel) a
megadott helyre

az atadott leveleket, kiildeményeket a megadott cimekre postazza, illetdleg a
részére, vagy az adott intézmény részére kiildotteket elhozza

soron kiviil kézbesiti a siirgds kiildeményeket

sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vezetdjének, illetve ismételten
megkisérli a kézbesitést

eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek

kifutéi feladatokat végez

adminisztral, dokumentaciét vezet az atvett kiildeményekrdl (kézbesitd
konyvet vezet)

a vezetd rendszeres tajékoztatasa a végzett munkajarol.

45.2.9. A miszaki koordinator feladatai

A JSzSzGyK telephelyein a miiszaki koordinatori feladatokat a gazdasagi
vezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett 1atja el, a Jozsefvarosi
Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont tekintetében.

Felligyeli és biztositja az intézmény telephelyeinek targyi és miiszaki
feltételeit.

Koordinéalja a karbantartasi munkalatokat, valamint a felujitdsi munkéak
kivitelezésében és lebonyolitasaban is részt vallal (kapcsolatot tart a
muszaki  szakemberekkel, kivitelezOkkel, a szakmai tartalom



meghatarozasaban, feliigyeli a kivitelezést, részt vesz a miiszaki atvételben
¢s a teljesités igazolasban).

—  Részt vesz a dologi eszkdzok beszerzésében, illetve sziikség szerint
javaslatot tesz a szakmai munkat biztositd eszkdzok beszerzésére.

- Intézi az intézmény tisztitdszer, irodaszer, véddruha beszerzését.

4.2.5.10.Az adatvédelmi (DPO) tisztvisel6 feladatai

- tajékoztat €s szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo,
tovabba az adatkezelést végzo alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésekben,
kiilonos tekintettel a GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban,

- ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabbd az adatkezelé vagy az
adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak
valo megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési
miiveletekben vevo személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a
kapcsolddo auditokat is,

- kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat GDPR 35. cikk szerinti elvégzését,

— egylittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;

— az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben — ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett
eldzetes konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele

— Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6
kockazat megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére,
koriilményére és céljara is tekintettel végzi.

- Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy
tagallami jogban meghatarozott titoktartdsi kotelezettség vagy az adatok
bizalmas kezelésére vonatkoz6 kotelezettség koti.

- Feladatai elvégzéséért kozvetleniil az intézményvezetének tartozik
felel6sséggel.

4.25.11. Az adminisztrator feladatai

— Feladata a gazdasagi szervezet tevékenységének segitse; munkdjat a
gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
levelezésével kapcsolatos teenddket.

— A gazdasagi szervezethez, a gazdasagi vezetohoz érkezd levelek, alairasra
kiildott anyagok ellendrzése, eldkészitése; a bejovd és kimend levelek
iktatasa, kezelése, el0készitése; postazasra vald elOkészitése

—  Képvisel6-testiileti/Bizottsagi 1iilésre anyagok eldkészitése, Képviseld-
testiileti hatarozatok rendszerezése, beszamolohoz val6 kigytijtése;

— agazati jogszabalyok valtozasanak, megjelenésének figyelése;

— szakmai anyagok sokszorositasa;

- az intézményt érintd palydzatokhoz kapcsoldodd adminisztracios
tevékenység;



—  egyiittmikodési megallapodasok, vallalkozoi szerzddések elokészitése;

- szamlak el6készitése teljesités igazolasra;

- beszdmolokhoz adatszolgaltatas, KSH statisztikaban vald kdzremiikddés;

— a KIRA program felhasznaldi szintli kezelése, onnan adatok kinyerése a
vezetd/fenntartd meghatarozasa alapjan kiilonbozo adatszolgéltatasokhoz;

- Elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket kiilon jogszabaly vagy az
intézményvezeto irasbeli vagy szobeli utasitassal a munkakorébe utal.

- A gazdasagi vezeto felé informacids €és beszamolasi kotelezettsége van.

- irodaszerek igényfelmérése, kezelése, rendelkezésre bocsatasa;

- a vezetendo jelenléti iv elokészitése, ellendrzése, tovabbitasa;

- kapcsolattartas az irodai eszk6zok karbantartojaval;

4.25.12. A takarito feladatai

— A takaritéi feladatokat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett latja el, a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd ¢és
Gyermekjoléti Kozpont tekintetében.

—  Feladatai: az intézményben talalhato helyiségek takaritasa,

—  napi feladatai: a helyiségek takaritasa, berendezési targyainak napi
portalanitasa, a mellékhelyiségek, kilincsek fertdtlenitése, a szeméttarolo
edények kiliritése, Kkitisztitdsa, valamennyi helyiség porszivozasa,
felmosdasa ¢s portalanitasa, a toriilk6zok és konyharuhak mosésa

- gondoskodik a kéztorlokrol, toalett papirrol, tiszta torolkozorol, (naponta
cseré¢li) konyharuharél ¢és  tisztdlkodd szerek  feltoltésérol, a
mellékhelyiségek tisztasagat naponta két oranként ellendrzi, melyrdl az ott
elhelyezett papir alapu nyilvantartdst az ellen6rzés megtorténte utin
alairja,

—  negyedévenként, napi takaritason talmenden feladata az épiiletegyiittes
minden helyiségében nagytakaritast végezni,

- feladatat Ggy szervezi meg, hogy az irodai alkalmazottak munk4jat és a
hivatali id6t ne zavarja (munkaidejének kezdési ideje reggel 6 ora)

- a kozvetlen felettesének rendszeres tdjékoztatdsa a végzett munkajarol;

— a tisztitoszer igénylés Osszeallitasa, egyeztetése;

4.2.5.13. A gazdasagi iigyintézo feladata

- Eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

- Kiemelt feladata a JSZSZGYK-val és iskolakkal valo napi kapcsolattartas,
tajékoztatas.

- Bonyolitja az iskolai tanuloi és felndtt étkeztetés megrendelést, lemondast,
beszedi a téritési dijakat, nyugtat ad, kezeli a kedvezményes étkezésben
résztvevOok hatarozatait, adatot szolgéaltat a normativa igényléshez,
lemondéshoz.

- Felelos a pénzkezelésért, melyet a JSZSZGYK intézményvezetdjének
megbizasa alapjan lat el.

- Sziikség szerint adatot szolgaltat a JSZSZGYK koltségvetés készitéséhez,
beszamolasi kotelezettségéhez.

- Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.



4.25.14.

Koteles az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Biztositja a telephely ¢és a JSzSzGyK  kozotti  targyilagos
informacidaramlast, felelds a hivatali és szolgalati titok megérzéséért.
Informéciét  szolgéltatnak a  dontések  eldkészitéséhez, illetve
alatdmasztasahoz.

Iranyitja, ellendrzi és szervezi a konyhai dolgozok munkavégzését.

Részt vesz a normativa tervezés, elszamoldas, nyilvantartasaban.

Felelos a leltar elkészitéséért.

A konyhai dolgozo feladatai

Felelos a talalo melegité konyha szabalyszerti miikodéséért, a tanulok és a
dolgozok higiénikus étkezéséért.

A HACCP rendszer elbirasait betartja, vezeti az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot.

Felelds az ANTSZ eldirasainak maradéktalan megtartasaért.

Felel az edények higiénikus el6irasnak megfeleldé mosogatasaért ¢és
tarolasaért.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett ételért, valamint a leltarban szerepld
konyhai eszk6zok és berendezési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért.

A  munkaja sordn gondoskodik a hidnyzd eszkozok potlasarol,
beszerzésérdl, a gazdasagi ligyintézdvel tortént egyeztetést kovetden.

4.2.6. A Gazdasagi Szervezet gazdalkodasanak rendje

A gazdasagi szervezet tevékenységét az ligyrend szabélyozza.

Az tigyrenden kiviil kiilon kell belsd szabélyzatban rendezni a miikodéséhez
kapcsolodo, pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket, igy kiilondsen

a) a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesités igazoladsa, érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak modjaval, eljarasi €s dokumentécids
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének
rendjével -, az ellendrzési adatszolgaltatasi €s beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belso eldirasokat, feltételeket,

b) abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolésaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem
szabalyozott kérdéseit,

e) a reprezentaciés kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és
elszamolédsanak szabalyait,

f) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatat, és

h) a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjét.



5.1.

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

A gazdalkodas megszervezéséhez torvényben rogzitett alapelvek, értékelési
eléirasok alapjan ki kell alakitani és irasba kell foglalni az intézmény
adottsagainak, koriilményeinek leginkabb megfeleld - a szdmviteli térvény
végrehajtasanak modszereit, eszkdzeit meghatarozo - szdmviteli politikat.

A szamviteli politika keretében irasban rogziteni kell - tobbek k6zott - azokat
a gazdalkodora jellemzd szabalyokat, eldirasokat, modszereket, amelyekkel
meghatarozza, hogy mit tekint a szamviteli elszdmolas, az értékelés
szempontjabol Iényegesnek, jelentdsnek, nem 1ényegesnek, nem jelentdsnek,
tovabba meghatarozza azt, hogy a torvényben biztositott valasztasi,
mindsitési lehetdségek koziil melyeket, milyen feltételek fennallasa esetén
alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni.

A szamviteli politika keretében el kell késziteni:
1) az eszk0zok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat;
J) azeszk6zok és a forrasok értékelési szabalyzatat;
K) az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsé szabalyzatot;
I) apénzkezelési szabalyzatot.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabdlyok

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A JSzSzGyK intézményvezetdje az alkalmazottak esetében a belépéskor
hatarozott vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy a
kozalkalmazottat milyen feltételekkel és a kozalkalmazottakra vonatkozo
illetménnyel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az
ott érvényben 1év0 szabalyok és a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint
torténik.

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei maximalis
kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni.

Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen a Sszakmai vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 jogszabaly szerint kell megallapitani ¢és err6l a munkavallalot —
jogcimenkénti bontdsban — irasban értesiteni kell.

Fegyelmi és kartéritési felelosség

Fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazott, ha a kozalkalmazotti
jogviszonybdl eredd 1ényeges kotelezettségét vétkesen megszegi.



5.1.4.

5.1.5.

A kozalkalmazott a jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel0sséggel tartozik.

A JSzSzGyK valamennyi dolgozoja felelos a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek megdvasaért.
Az intézmény a dolgozd haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaméan
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozo
munkahelyén vagy mas, megorzésre szolgaldo helyen elhelyezett dolgokban
keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladd mértékii €s
értékli hasznalati dolgokat csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. szamitdgép, egyéb).

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII.
torvény 3. §-a alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az alabbi
vezetdkre vonatkozik:

1. Intézményvezetd (magasabb vezetd)
2. Gazdasagi Szervezet vezetdje

A ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellendrzése céljabol jelenléti ivet kell
vezetni. A jelenléti iven fel kell tiintetni a munkaba allas és az eltdvozas pontos
idejét. A jelenléti iv vezetéséért a magasabb vezetd és a vezetdk a feleldsek.

A ledolgozott munkaid6t hetenként 0sszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a
torvényes munkaid6 — heti 40 6ra — az adott héten mindenki altal ledolgozésra
keriiljon. A heti munkaidé atcsoportositasat az intézményvezetd, illetve
atruhazott hataskorben a szakmai vezetdk engedélyezhetik a jelenléti iven
torténo szignalassal.

Munkarend

5.1.5.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — Hatésagi tevékenységhez

kapcsolodo feladatok szakmai egység nyitva tartasa

Hétfo: 08.00 — 18.00
Kedd: 08.00 - 17.00
Szerda: 13.00 - 18.00
Csiitortok: 08.00 - 17.00
Péntek: 08.00 — 13.00

FiDo Ifjusagi Kozpont

Hétfo: 15.00 - 20.00
Kedd: 15.00 - 20.00
Szerda: 15.00 - 20.00
Csitortok: 15.00 —20.00
Péntek: 15.00 — 20.00
Szombat: 15.00 — 20.00

Vasarnap: 15.00 —20.00



Az Ifjusagi Kozpont junius 15. és augusztus 31. kozott nyari nyitva
tartassal tizemel: 10.00 — 20.00

Koz(osségi)hely és Mosoda

HéEtfo: 09:30 -17:30
Kedd: 08:30 - 15:30
Szerda: 09:30 - 17:30
Csiitortok: 08:30 - 15:30
Péntek: 08:30 — 13:30
Hatralékkezelés

Hétfo: 08.00 - 18.00
Kedd: 08.00 - 16.00
Szerda: 13.00 - 18.00
Csiitortok: ZARVA
Péntek: 08.00 —13.00

5.1.5.2. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat nyitva tartasa

HEtfo: 08.00 — 18.00
Kedd: 08.00 - 17.00
Szerda: 13.00 - 18.00
Csiitortok: 08.00 -17.00
Péntek: 08.00 — 13.00

5.1.5.3. A Gyermekek Atmeneti Otthona nyitva tartisa
folyamatos

5.1.5.4. A Csaladok Atmeneti Otthona nyitva tartasa
folyamatos

5.1.5.5. A LELEK-Pont nyitva tartisa

Hétfo: 07.30 -16.00
Kedd: 07.30-16.00
Szerda: 07.30-12.00
Csiitortok: 07.30-16.00
Péntek: 07.30 -13.30

5.1.5.6. A LELEK-HAaz nyitva tartisa
folyamatos

5.1.5.7. A Hazi segitségnyijtas és Szocialis étkeztetés telephelyének nyitva
tartasa
hétfo - csiitortok: 07.30 - 16.00
péntek: 07.30 -13.30

5.1.5.8. Az Iddsek Klubjainak nyitva tartasa
hétfotol-péntekig:  08.00 — 16.00



5.1.5.9. Az Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthonanak nyitva tartasa
hétfotol-péntekig:  07.00 — 17.00

5.1.5.10.A ,,Matyas Klub” (szenvedélybetegek nappali intézménye) nyitva

tartasa
hétfotél-péntekig: 08.00 - 16.00

5.1.5.11.Az ,,Eziistfeny6” Gondozohaz nyitva tartasa
folyamatos

5.1.5.12.Gazdasagi Szervezet nyitva tartisa
hétfotdl cstitortokig 7.30 - 16.00
pénteken 7.30-13.30

5.2. Az intézmény mitkodésével kapcsolatos szabalyok

5.2.1. Kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja,
tavolléte esetén az intézmény-vezetdhelyettesek, vagy az intézményvezetd altal
meghatalmazott személy.

5.2.2. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi, az intézmény képviseletében torténd aldirasnal bélyegzot kell
hasznalni. A bélyegzdvel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzdit a gazdasdgi vezetd koteles naprakész allapotban
nyilvantartani.

Az intézményben bélyegzd hasznalatara jogosultak:

intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, gazdasagi vezetd, szakmai
vezetok.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzOk megdrzéséért. A bélyegzok
beszerzéseérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl a gazdasagi vezetd gondoskodik,
illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

5.2.3. A bankszamlak feletti rendelkezés

A szadmlavezetd banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetd jeloli ki. Neviiket és aldiras bejelentési kartonjaik egy-egy
példanyat a gazdasagi vezetd koteles Orizni.

5.2.4. Kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas
rendje

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités
¢és utalvanyozas rendjét az intézményvezetd hatdrozza meg, melyre vonatkozo
részletes szabalyozas kiilon szabalyzatban keriil meghatarozasra.



5.2.5. Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzési feladatait kiilsd szakértd latja el. E kiilso
szak;’:rtc’i latja el a bels6 ellendrzési vezetdi feladatokat is a JSzSzGyK, JEB,
NEO esetén is.

A belso ellendrzési tevékenység: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado ¢€s
tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az intézmény mikodését
fejlessze és eredményességét novelje, €s az intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkdzelitéssel és modszeresen értékelje. A belsd
ellendrzés fejleszti az intézmény szervezetiranyitasi és belsé kontroll-
rendszerének hatékonysagat.

A bels6 ellendrzési feladatokat ellato kiilsd szakérté a munkajat a nemzetkozi,
valamint az dllamhdaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési
standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezetd
altal — az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési
kézikonyv minta megfeleld alkalmazasaval — kidolgozott ¢és az
intézményvezetd altal jovahagyott belso ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

A belsd ellendrzést végzd személy tevékenységét az intézményvezetonek
kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.

A belso ellendrzést végzd személy tevékenységének tervezése soran onalloan
jar el, ellendrzési terveit kockéazatelemzésre alapozva €és a soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével allitja 6ssze. A kiilsé szakért az ellendrzési
programot szakmai megitélésének megfeleléen Onalldéan allitja Gssze, mely
vonatkozik az ellendrzési jelentésre is.

Az intézményvezetd biztositja a belsd ellendr funkciondlis fliggetlenségét,
kiilondsen az aldbbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek
alapjan €s soron kiviili ellendrzések figyelembevételével;

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;

c) az ellendrzési modszerek kivalasztasa;

d) kovetkeztetések ¢és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés
elkészitése;

e) abelso ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetk6zi, valamint
az allamhaztartasért felelds miniszter 4ltal kozétett belsd ellendrzési
standardokkal Osszhangban 1év6 tanacsadasi tevékenységen kiviil mas
tevékenység végrehajtdsaba nem vonhato be.

A belso ellendr nem vehet részt:

a) a koltségvetési szerv operativ milkddésével kapcsolatos feladatok
ellatdsdban ¢és az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések
meghozatalaban;

b) az intézmény végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében;

C) pénziigyi tranzakciok kezdeményezésében vagy jovahagyasaban;

d) abels6 szabalyzatok elkészitésében, (kivételt képez a belsé ellendrzésre
vonatkoz6 Kézikonyv elkészitése);

e) intézkedési terv elkészitésében.



A belso ellendrzéssel kapcsolatos dsszeférhetetlenségeket, a belsd ellendr €és az
ellenérzottek jogait, valamint kotelezettségeit a Belsd Ellendrzési Kézikonyv
tartalmazza.

A belsé ellenérzés feladata: a belsé ellenérzés feladatait a vonatkozo
jogszabalyok, valamint részletesen az intézmény Bels6 Ellendrzési Kézikonyve
rogziti.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézmény minden tevékenységére,
kilonosen a  koltségvetési  bevételek és  kiaddsok  tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal
valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:
a) elemezni, vizsgalni ¢és értékelni a  bels6kontroll-rendszerek
kiépitésének, muikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat

¢s eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valo
gazdalkodast, a vagyon megdvasat ¢és gyarapitdsat, valamint az
elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok valodisagat;

C) a  vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok,
hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a
szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a
belsékontroll-rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belso ellenérzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

A bizonyossagot ad6 tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell
ellatni:

a) aszabalyszerliségi ellendrzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy
szervezeti egység miukodese, illetve tevékenysége megfeleléen
szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatdlyos jogszabalyok, belsd
szabalyzatok €s vezetdi rendelkezések eldirasai;

b) a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat
pénziigyl elszdmolédsainak, valamint az ezek alapjaul szolgalo
szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;

C) a rendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak,
illetve mitkddésének atfogod vizsgalatat kell elvégezni;

d) a teljesitmény-cllenérzés célja annak megallapitasa, hogy az adott
szervezet altal végzett tevékenységek, programok egy jol
koriilhatarolhatd teriiletén a miukodés, illetve a forrasfelhasznalas
gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;

e) az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél miikodé informatikai
rendszerek megfeleldségére, megbizhatosagara, biztonsagara, valamint
a rendszerben tarolt adatok teljességére, megfeleloségére,
szabalyossagara ¢és védelmére iranyul.

A belsd ellendr tanacsado tevékenysége keretében ellathatd feladatok lehetnek
kiilondsen



a) vezetdk tamogatisa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo
ésszeriibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

C) a vezetdség szakértdéi tamogatasa a  kockazatkezelési  és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitmény-menedzsment
rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktarak racionalizalasa, a
valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzulticid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv —mikodése
eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése  érdekében, a  koltségvetési  szerv  belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

Az intézmény feliigyeleti ellenérzését Jozsefvarosi Onkormdnyzat
Polgérmesteri Hivatalban miikoddé Bels6é Ellendrzési Iroda biztositja.

5.2.6. A helyettesités rendje

5.2.7.

5.2.8.

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem
befolyéasolhatja.

A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa a szakmai
vezet6, illetve - felhatalmazéasa alapjan — az altala megbizott vezetdnek a
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirdsokban kell rogziteni.

Munkakorok atadasa

Az intézmény dolgozoi munkakorének atadasardl illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

A munkakor atadasarol, atvételérdl keésziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni az
atadas-atvétel idépontjat, a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket, a jelenlevok
alairasat.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor
szerinti felettes vezetd gondoskodik.

A JSzSzGyK miikodésének elvei

A JSzSzGyK miikodése a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
részletezettek szerint valésul meg. Valamennyi egysége mikodése soran
koteles az alabbi alapelvek betartasara.

Nyitottsag elve:

A JSzSzGyK nyitott intézmény, igénybevétele feltételhez nem kothetd. Az
intézményt egyének, csoportok, kozdsségek vagy kozvetleniil keresik fel, vagy
a terlileten miikodé mas intézmények javasolhatjak a kapcsolatfelvételt.

A kapcsolatfelvétel torténhet a jogszabalyban szabalyozott
kotelezettségvallalassal is. Az intézmény jogosult a tovabbi segitségnyujtés
eldl elzarkdzni a kliens egyiittmiikodésének hianya esetén.



5.3.

5.4.

Az onkéntesség elve:

Az intézmény klienseivel az Onkéntesség alapjan alakit ki egylittmiikddést.
Miikodése nem hatosagi, hanem szolgaltato jellegli. Az egyiittmiikodés alapja a
klienssel kozosen megfogalmazott célok megvaldsitdsa. Az intézmény
munkatarsai mindenkor klienseik érdekeit képviselve tevékenykednek.

Sulyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az érintett személy,
illetve torvényes képviseldje hozzajaruldsaval jogosult intézkedni. (Sulyos
veszélyeztetés azon allapot, tevékenység, vagy magatartds, amelynek
kovetkeztében a kliens, vagy egy masik személy életét, testi vagy mentélis
épségét kozvetleniil és stilyosan fenyegetd helyzet all eld).

Gyermek/ek veszélyeztetése, illetve hatdsagi elrendelés esetén az intézménnyel
valé egylittmiikodés kotelezettségként eldirhaté (pl. védelembe vétel,
hatralékkezelési szolgaltatas).

A személyiségi jogok védelmének elve:

Az intézmény munkatarsainak - a tevékenységiik soran tudomasukra jutott - a
kliensek személyiségi jogait érinté adatok és tények nyilvantartasara és
kezelésére a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz616
1992. évi LXVI. torvény rendelkezéseinek, valamint a Szocialis Munka Etikai
Kodexében foglaltak betartdsa kotelezd. Az intézmény munkatarsainak e
szolgalati titoktartasi kotelezettség betartasara fogadalmat kell tenniiik.

Az intézményt felkeresé allampolgarok anonimitasat - kivansag szerint - az
intézmény munkatérsai kotelesek megtartani.

Az egyenloség elve:

Az intézmény minden kliens ligyével nemre, szarmazasra, felekezetre, csaladi
allapotra, korra tekintet nélkil koteles érdemben foglalkozni, illetve a
hataskorébe nem tartoz6, vagy azt meghaladd iligyekben a sziikséges
felvilagositast megadni.

Az intezmeny szervezeti egysegel kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik egy masik szervezeti egység miitkodési teriiletét érinti,
az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsd kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonb6zd értekezletek,
esetmegbeszélések, belsd levelezés stb.

A kiilso kapcsolattartas rendje

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodo
szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segiteni kell egymés munka;jat.

Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi tarsintézményekkel is, melynek
fenntartasa, apoléasa és bovitése allando feladata az intézménynek.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiillonb6z6 szakmai szervezetekkel.



5.5.

5.6.

A szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv képviseletében a
koltségvetési szerv egyéb szabalyzataiban meghatarozott médon jarnak el.

Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozo dokumentumok

Az intézmény vezetdje belsd szabalyzatokban rendezi a miikddéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolodd és pénziigyi kihatdssal biro, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket, igy kiemelten a 4.5.3-ban rogzitett esetekben.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat fiiggeléke tartalmazza ag
intezmeny belso normaira vonatkozo szabalyzatait.




iktatoszam: 09-17/2020.
ZARADEK

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja és 9/A. § (1)
bekezdése alapjan

a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat 2020. februar 01. napi hatallyal jovahagyom.

2020. januar .....

Piké Andras
polgarmester



SzMSz 1. szamu melléklete: feladatokat meghatarozo jogszabalyok jegyzéke

AZ INTEZMENY FELADATAIT MEGHATAROZO JOGSZABALYOK JEGYZEKE

Az Intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A Magyarorszdg helyi onkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 23. §
(5) bekezdés 11. pontja, a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szold 1993.
évi III. torvény (Szt) 86. § (2) bekezdés e) pontja alapjan kotelez6 onkormanyzati
feladatot, személyes gondoskodast nyujtd szocidlis alapszolgaltatasokat, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt) 94. § (3)
bekezdés d) pontja alapjan kotelezé dnkormanyzati feladatot, személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti alapellatasokat 1t el, valamint onként vallalt feladatként intenziv
csalddmegtartd szolgéltatast és krizislakdsokat miikddtet; az illetékességi teriiletén
lakohellyel rendelkezd, illetve tartdsan ott tartozkodod, szocidlisan raszorult személyek
részére a szocidlis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrdl szold 1993. évi III. torvény (a
tovabbiakban: Szt.) 62. § étkeztetés, 63. § hazi segitségnyujtas, 65. § jelzérendszeres
hazi segitségnyujtas, valamint a 65/F. §-dban a nappali ellatds, mint szocidlis
alapszolgaltatasok; valamint az Szt. 82. §-dban meghatarozott szakositott ellatasi
formak korébe tartozd atmeneti elhelyezést nyujté intézmények kozé tartozo:
idéskoruak gondozohaza tipusu ellatadst biztositja, mint kdotelezd Onkormanyzati
feladatokat.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint az allamhéztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet alapjan a
Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék (székhelye: 1083 Budapest, Szigetvari u. 1.)
koltségvetési  szervek vonatkozasdban Budapest VIII. keriilet Joézsefvarosi
Onkorményzat Képvisel6-testiilete 4ltal meghatdrozott korben pénziigyi, gazdasigi
feladatokat lat el.

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok

A szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvényben
(Szt.) foglalt szocialis alapszolgaltatasok koziil biztositja:

— az Szt. 64. §-a szerinti a csaladsegitést,

— az Szt. 62. §-a szerinti az étkeztetést,
a természetben nyujtott szocialis ellatdsok koziil biztositja:

— az Szt. 55/A. § (1) bekezdés a) pontja alapjan adossagkezelési tanacsadast,
amelyet Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének az adossagkezelési szolgaltatasrol szolé 31/2010.
(VII.15.) 6nkormanyzati rendelete szabalyoz.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyir igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvényben (Gyvt.) foglalt gyermekjoléti alapellatasok koziil biztositja:

— Gyvt. 39. §-ban szabalyozott gyermekjoléti szolgaltatasokat,

— Gyvt. 40. §-ban szabalyozott gyermekjoléti kozpontra vonatkozo feladatokat,

— Gyvt. 50. §-ban szabalyozott gyermekek atmeneti otthonaban nyujtott ellatast.



Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény és az allamhéztartds miikodési
rendjérdl szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan a Jozsefvarosi Egyesitett
Bolcsddék (székhelye: 1083 Budapest, Szigetvari u. 1.) koltségvetési szervek
vonatkozasdban az iranyitd szerv altal meghatarozott korben a pénziigyi, gazdasagi
feladatok ellatasa.

Az intézmény tevékenységét az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek és a személyes adatok kezelése
tekintetében torténo védelméral és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvény (2011. éprilis 25.)

1993. évi IIL. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

2007. évi LXXX. torvény a menedékjogrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol

2011. évi CLXXXIX. torvény a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl sz6lo, New Yorkban, 1989.
november 20-an kelt egyezmény kihirdetésérol

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol

2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adorol

2017. évi CL. torvény az adozas rendjérdl

2017. évi CLI. torvény az adoigazgatasi rendtartasrol

2017. évi CLIII. torvény az adohatosag altal foganatositandd végrehajtasi
eljarasokrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informdacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

Kormanyrendeletek:

29/1993. (I1.17.) Korményrendelet a személyes gondoskodast nyujtod szocidlis
ellatasok téritési dijarol

328/2011. (XIL.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodéast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol €s
az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocidlis gyermekjoléti és
gyermekvédelmi  szolgaltatok  intézmények ¢és  hélézatok  hatdsagi
nyilvantartdsarol €s ellendrzésérol

235/1997. (XIL.17.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok €és a személyes
gondoskodast nyjtéd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol



257/2000. (XI1.26.) Korményrendelet a kozalkalmazottak jogélldsardl szo6lo
1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol

370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol

415/2015. (XIL.23.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti ¢&s
gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési
rendszerrdl

331/2006. (XI1.23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat-
¢s hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol és
illetékességérol

340/2007. (XII. 15.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodas
igénybevételével kapcsolatos eljarasokban kézremtikodo szakértokre, szakértoi
szervekre vonatkoz6 részletes szabalyokrol

92/2008. (IV. 23.) Kormanyrendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol,
a rehabilitacios alkalmassagi vizsgélatrol, tovabba a szocialis intézményekben
ellatott személyek allapotanak feliilvizsgalatarol

301/2007. (X1.9.) Kormanyrendelet a menedékjogrol szolo 2007. évi LXXX.
torvény végrehajtasarol

Agazati rendeletek:

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl

9/1999. (XI1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
ellatasok igénybevételérdl

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozési sziikséglet, valamint az
egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsdg vizsgalatanak és
igazolasanak részletes szabalyairol

Kiils6 szakmai ajanlasok:

Szocialis munkasok etikai kodexe

Helyi szabalyozasok:

Budapest Févéaros VIIL Kkeriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-
testliletének a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast
nyUjté szocidlis és gyermekjoléti ellatasok helyi szabdlyairol szolo 10/2015.
(IT1.01.) dnkorményzati rendelete.

Budapest Févéaros VIII. keriilet Onkormanyzat Képvisel6 — testiiletének
104/2013.(111.20.) 6nkormanyzati dontése a LELEK-Program athelyezésérél.
Budapest Févéaros VIIL Kkeriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képvisel-
testliletének a személyes gondoskodast nyujto ellatasok téritési dijairdl szolo
56/2017. (X11.20.) 6nkormanyzati rendelete.









