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- Betartja a munka- és tiizvédelmi eléirasokat.
- A hasznalatra kiadott eszkozokért, a leltirban 1évé targyakért é€s rendeltetésszerit
hasznalataért felel.
- Jelzi a felszerelés vagy a takaritoeszkozok torését, meghibasodasat, az ezekbdl eredd
balesetveszelyt.
A helyettesités rendje:
Téavolléte esetén a szakmai vezetd altal megbizott kdzalkalmazott helyettesiti.

Hataskore, jogkore:

- Munkajat az aktualis agazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban
meghatarozott hataridéket betartja.
- Jogosult rendkiviil esetben a 72 dras elhelyezésre a egységvezeto elozetes értesitése mellett.

Felelds:

- A tdrvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszkozok megdrzéséért.

- Az SZMSZ és a miikodéshez sziikséges szabdlyzatok betartdsaért, eldirds szerinti
végrehajtasaért.

Nevelo

Feladata:

- Felelés a gyerekek mentalis, testi, szellemi, moralis fejlodéséért. Munkajat jovahagyott
alapdokumentumok alapjan végzi, a Team ¢€s a szakmai vezet0 irdnyitasaval.

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

- Amunkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket naploban vezeti. Tudnia kell a
gyermekek tartdézkodasi helyét, eltavozasuk €s visszatérésiik idopontjat.

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

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

elszamolni.

- Tartja a kapcsolatot az osztalyfénokokkel, ovondkkel, a gyermek sziileivel, illetve
hozzatartozoival.

- A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti 6ket a
tanulasban.

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

- Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltSltésérél, részikre programokat
SZervez.

- A nevel6 a gyermekek megbetegedésével, apolasaval €s gyogyszerezésével kapcsolatos
teendoket is elvégzi.

- Baleset, tliz esetén értesiti a mentéket, tiizoltokat, érkezésiikig megteszi a sziikséges
6vintézkedéseket és értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona egységvezetéjét. Barmilyen
mas rendkiviili esemény esetén szintén értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona
egységvezetjét.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének utasitasara koteles rendkiviili esetben
munkakorén kiviil es6 feladatokat is ellatni a gyermekek ellatasa érdekében.

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

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

Hataskore, jogkore: '
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Takarito-konyhai kisegito

Feladata:

Az intézményben taldlhat6 helyiségek takaritasa.

Napi feladatai: a helyiségek takaritasa, berendezési targyainak napi portalanitasa, a
mellékhelyiségek, kilincsek fertétlenitése, a szeméttarolé edények kiiiritése, kitisztitasa,
valamennyi helyiség porszivozasa, felmosésa €s portalanitasa, a t6r61kozok és a
konyharuhak mosasa.

A téli, tavaszi és nyari iskolai sziinetekben nagytakaritast kell végeznie, melynek soran a
batorok elmozgatasaval kell a takaritast elvégeznie.

Attanulmanyozza és alkalmazza a munkavédelmi eléirdsokat. Munké4ja soran kelld
pontossaggal tigyel az intézmény vagyontargyaira.

Munkahelyén tapasztalt barmilyen rendellenességrdl (kitort ablak, szakadt figgdny, csopsgd
vizcsap stb.) azonnal jelzést ad az egységvezetonek.

Kételes elére jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségleteit.

Munkavégzése soran az informacids Onrendelkezési jogrol és informacids szabadsagrol
sz616 2011. évi CXIL torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatalyba lépett, az Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet) — szabalyai is figyelembe kell vennie.

Naprakészen vezeti a takarito- és tisztitoszerek felhasznalasara vonatkozo nyilvantartast.

Hataskore, jogkore:

Munk4éjat az aktualis agazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi.

Felelos:

Felelés a szdmara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, killonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

Feladatainak naprakész elvégzéséért.

A munkakorével kapcsolatos fegyelem betartasaért.

A mindenkor hatélyos jogszabalyok, illetve szakmai utasitasok betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon €s személyes kezelésében 1évo eszkdzok megbrzéséért.

Az intézményi SZMSZ és a miikédést meghatarozé szabélyzatok betartasaért, eloiras
szerinti végrehajtasacrt.

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében helyettesitésérdl a kozvetlen felettese gondoskodik.

Csalddok Atmeneti Otthona

Egységvezet6

Feladata:

A gyermekvédelmi szakma irdnyelveinek és a belsd szabalyzatoknak megfeleléen szervezi
¢s irdnyitja az egységben €16 dtmeneti gondozasban lévo gyermekek, csaladok gondozasat-
nevelését. Biztositja az ellatas hatékony mlikodését. Figyelemmel kiséri az intézmény életét.
Felel6s az Atmeneti Otthon jogszabalyi eldirasoknak megfeleld célorientalt mitkédéséért, a
feladatok zavartan ellatasaért, a tevékenység szakszerliségéért.
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Segitse el6 a csaladok alkalmazkodasat az 0j lakokornyezethez — pl.: kapcsolatfelvétel a
kozos képvisel6vel, a csalad bemutatasa a szomszédoknak, stb.

Segitse elé a csalad életében bekovetkezett valtozasokhoz valé alkalmazkoddképesség
kialakitasat.

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

Segitséget nydjt a gondozas soran az intézményben taldlhatd, illetve kiilsé szakemberek
felkutatasban, bevonasaba.

Ko6zremitkddik és egyiittmlikodik az ellatérendszer tagjaival, intézményekkel, hatosaggal.
Részt vesz az otthon értekezletein, az esetmegbeszéléseken, a JISZSZGYK altal szervezett
esetkonferencian, esetmegbeszéldn.

Sziilokkel, térvényes képviselokkel, a gyermek életében részt vevd egyéb intézményekkel,
személyekkel vald kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény telefonkésziilékét, szamitdogepét
internet-hozzaférési lehetdséggel igénybe veszi.

A fentieken kiviil kapcsolatot tart:

gyamhivatalokkal,

OGYSZ-szel,

gyermekjoléti szolgalatokkal, kozpontokkal

a gyermekvédelmi jelzérendszer mas tagjaival,
mas segitd szakmék képviseldivel,
tamogatokkal.

Felelos:

A toérvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon és az adott eszk6zok megOrzéséért

Munkéjat a csaladok atmeneti otthona vezetdje édltal meghatarozott beosztds alapjan, az
otthon szabalyainak, hdzirendjének betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében végezni, az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata alapjan.

Letoltott munkaidejét jelenléti iven kételes jeldlni.

Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Bekapcsolddik a helyileg szervezett tovabbképzési programokba.

Hataskore és jogkore:

Az intézmény nevében megallapodisokat nem kéthet, az intézményt érintd
jognyilatkozatokat nem tehet.

Kételezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesitésigazolasi jogkorrel nem rendelkezik.

Ellen6rzést nem végez.

Kiilsé kapesolatot tart: elsésorban a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival (Gyvt. 17. §).
Tomegkommunikacios csatornak szamaéra az intézmény nevében nemnyilatkozhat.

Jogosult rendkiviil esetben a 72 6rés krizis elhelyezésre az egységvezetd elézetes értesitése
mellett.

Jogosult az alkoholszonda hasznalatdhoz amennyiben az alkoholfogyasztas gyanuja felmeriil.

A helyettesités rendje:

T4volléte esetén a szakmai vezet6, valamint az altala megbizott kzalkalmazott helyettesiti.
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Szakgondozd
Feladata:

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

Részt vesz az otthonban €16 csaladok mindennapi tevékenységének segitésében: tanulés,
gyermekgondozas, hazimunka, iigyintézés, és szabadidés programok.

Tanulasi és munkaid§ alatt részt vallal a gyermekek feliigyeletében, ellatasaban.

Biztositja a személyre szabott banasmédot €s a szabadidé kulturalt eltoltését.

Segiti a kozosség kialakulasat, a kapcsolatok mikddését.

Felméri a kliensek higiénés szintjét, a napi tisztasagi kévetelményeket ellendrzi, a higiénés
kultara kialakitasaban segitséget nydjt — hianyok esetén konzultal a csaladgondozoval.
Egyénenként segiti a szakemberek altal kidolgozott gondozasi-nevelési terv megvaldsulésat,
a csaladgondozdkkal rendszeresen konzultal.

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

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

El6segiti az Otthon harménidjanak megteremtését, az ott €16k békés, egymas mellett élését.
Gondoskodik a napirend, hazirend betartasarol, a feladatok ellatottsaganak ellenérzésérol.
Figyelemmel kiséri a kliensek egészségi éllapotat és megteszi az ezzel kapcsolatos
intézkedéseket.

Folyamatosan egyiittmiikodik a tobbi gondozodval, csalddgondozéval, az intézmény
dolgozdival és a kiils6 (védénd, gyermekorvos, bélcsdde, dvoda, iskola) szakemberekkel.
Munkéjat — beosztds szerint — harom honapos munkaidé keretben végzi. A munkaidd
kezdetekor meghallgatja az el6z6 munkatars beszamolojat, elolvassa a munkahelyi naplot. A
munkaidé végén beszamol a munkaideje alatt torténtekrél a kovetkez6 munkéba érkezd
munkatarsanak.

Munkaideje alatt az atmeneti otthon épiiletét semmilyen esetben nem hagyhatja el,
mindenképpen biztositania kell a szolgalat folyamatossagat, vagyis szolgalata végeztével
nem hagyhatja el munkahelyét, amig az ligyeket at nem adta a kovetkezé munkatarsnak.
Este 22 6rakor bezdarja az épiilet kapujat, és az utana hazaérkezéket 6 engedi be. reggel 6.00
orakor nyitja ki a kaput, az esetlegesen kordbban munkéba indulékat ¢ engedi ki.
Munkaidejébdl a 20.00-6rat6l masnap 8.00 Ordig tartd idészakban — a lakok végiglatogatisa
utan —a CSAO szolgalati helyiségében tartozkodik. A lakék csengetéssel vagy kopogassal
kérhetik a segitseégét.

Csaladok kozotti konfliktusba csak kdzvetlen 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 laké nyugalmat
jelentdsen zavarja.

A munkaideje alatt felmeriild krizishelyzeteket — amennyire lehetséges —kezeli. sziikség
esetén orvost, mentot, rendort, tiizoltét hiv.

Rendkiviili esemény bekvetkezésérol azonnal értesiti a CSAO egységvezetbjét, vagy az 6t
helyettesitd vezetot. Sziikség esetén javaslatot tesz a krizis team Osszehivasara minden olyan
esetben, amikor elsésorban gyermek, mésodsorban csalddtag és barmely CSAO lakoé karara
kovet el valaki bantalmazast is magaba foglalé cselekményt, sulyos rendbontast, a hazirend
sulyos megsértését. A krizis team tagja az intézményvezetd, a szakmai vezets, az érintett
csalad(ok) csaladgondozdja, a krizis teamre javaslatot tévé munkatars.

Vezeti a munkahelyi naplot, biztositja, hogy illetéktelen személy abba betekintést ne
nyerjen. A napléban rogziti a munkaiddben tortént jelentdsebb, fontos eseményeket és
azokat az informacidkat, melyek a team tagjai vagy a lakok csaladgondozdi szamara
szlikségesek, feljegyzéseit alairasaval hitelesiti.
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A mentalhigiénés munkatérs igény szerint az Idéskortak Atmeneti Otthonaban latja el feladatait.

Az idéskoraak klubjaiban, a LELEK-Programban és a Hazi segitségnyujtas teriiletén, az dtmeneti
gondozast nyujté egységekben (Csaladok Atmeneti Otthona, Gyermekek Atmeneti Otthona)
valamint a Szolgalat és Kozpont kliensei részére egyéni és csoportos beszélgetések biztositasa.
Segitséget nydjt a hozza fordulok életvitelében, mentalis problémdik megoldasaban, megfeleld
szolgaltatasba iranyitasukban.

Ovodai- és iskolai szocidlis segité tevékenység feladata

Kotelezden ellatand6 specialis szolgaltatasként a kdznevelési intézménybe jaré gyermeknek, a
gyermek csaladjanak és a kéznevelési intézmény pedagbgusainak nyujtott tdmogato szolgaltatas. A
segitG munka soran nyujtott altaldnos és specidlis szolgaltatasok célja, a szocidlis munka
modszereinek és  eszkOzeinek felhaszndlasdval az 6vodas ¢és  iskolaskord fiatalok
egészségfejlesztése, sikeres iskolai eldmenetelilk tamogatasa, illetve veszélyeztetettségiik
megeldzése. Aktiv résztvevije a gyermekvédelmi jelzérendszer mikddtetésének.

Az 6vodai és iskolai szocialis segité elosegiti a JSZSZGYK és az illetékességi teriiletén mikods
ovodak/iskolak  kozotti  kommunikacié  gordiilékenységét,  tajékoztatast nygjt a
jogszabalyvaltozasokrol, valamint folyamatos informécidcserét biztosit.

Fogadja és meghallgatja a hozza érkezoket (gyermeket, sziiléket, pedagdgusokat), informaciokat ad,
tajékoztatast nyujt a JSZSZGYK-ban miikédd szolgaltatasokrél és azok igénybevételének
feltételeirol.

A nyari idészakban szabadidés programokat szervez, elsésorban a JSZSZGYK altal delegalt
gyermekek szamdra, valamint tanulas segitést végez, segit felkésziteni a potvizsgira az érintett
gyermekeket.

Utcai (lakotelepi) szocidlis munka feladata

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 23. §-a alapjan az utcai és lakotelepi szocidalis munka feladata a
magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd, a szabadidejét az utcan tolt6, kallodo,
csellengG gyermek specidlis segitése, valamint a lakohelyérdl onkényesen eltavozo, vagy gondozdja
altal a lakdsabol kitett, ellatas és feliigyelet nélkill marado gyermek felkutatdsa, lakohelyére torténd
visszakeriilésének eldsegitése, sziikség esetén dtmeneti gondozdsdnak vagy gyermekvédelmi
gondoskodasban részesitésének kezdeményezése.

A JSZSZGYK az utcai (lakotelepi) szocialis munka keretein beliil a FiDo Ifjusagi Kézpont sajat
szolgaltatasaival a helyszinen, ezen feliil iskolaidében legalabb havi 1 kiemelt, altaldban kiilsé
helyszinen lebonyolitott szabadids program szervezésével, vakacio idején a nyari napkozi, a
taboroztatas, egyéb programok szervezésével kindl véltozatos lehetdséget a szabadidd hasznos
eltltésére.

Kapcsolattartasi iigyelet (ennek keretében kozvetitoi eljaras)

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 22. §-a alapjan a kapcsolattartasi iigyelet biztositja, a gyermek és
a kapcsolattartasra jogosult sziild vagy mas kapcsolattartdsra jogosult személy szaméra a
talalkozasra, egyiittlétre alkalmas semleges helyet.

Kiilon €16, elvalt sziiloknek helyszint biztositunk arra, hogy gyermekével a kapcsolatot tartsa.

€









FiDO Ifjisagi Kozpont — 8 £6

e 7 f6 tanacsado (ebbdl 1 £6 koordinator)
o 1 f6 takaritd

A szakmai egység munkatarsai felett a munkaltatéi jogokat az Intézményvezetd gyakorolja, kivéve
azokat a jogkoroket, amelyeket atruhazott a szakmai vezetore.

A munkavaéllalokat a szakmai vezeté javaslata alapjan az Intézményvezeté nevezi ki. A szakmai
egység munkatarsainak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzdk. A szakmai egység
dolgozéinak munkakori leirasat a szakmai vezetd késziti el, és terjeszti jovahagyasra az
Intézményvezetd elé. A munkakori leirasok elkészitéséért és folyamatos frissitéséért a szakmai
vezetd a felelos.

A munkavallalok helyettesitésérol a szakmai vezet$ gondoskodik.

3.1.1. Szakmai vezeto

Feladata:

Felelds a Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont, a Mentalhigiénés csoport, az Ovodai és iskolai
szocialis segitd tevékenység €s a FiDo Ifjisagi K6zpont célorientdlt miikédéséért, a feladatok
zavartalan ellatasaért, a tevékenység szakszertiségéért.
Kijelolés alapjan ellatja a szakmai teljesitésigazolast, sajat szakmai egysége
tekintetében. A JSzSzGyK intézményvezetd helyettese altal atruhazott jogkorben ellatja
az intézmény képviseletét. A JSzSzGyK alapit6ja és a tevékenység szakmai felligyeletét
ellato testiilet/szerv €és kozigazgatasi szervezetek felé kérésre beszamolot készit és terjeszt
eld.
Személyesen felel minden adatszolgéltatasért, kiilondsen a KENYSZI-be (Koézponti
Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrol) jogszabalyban rdgzitett modon és
tartalommal torténé adatszolgaltatasért, valamint a GYVR (Gyermekeink védelmében
Informatikai Rendszer) és az Admin feliiletén tértén6é munkavégzésért.
Gondoskodik a jogszabalyok, a felligyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol.
Iranyitja a kozalkalmazottként vagy megbizdsos jogviszony alapjan a Csalad- és
Gyermekjoleti Kdzpont egységben tevékenységet folytatdo személyek munkavégzését.
Esetmegbeszéléseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit az egység koézalkalmazottai
részére.
Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi és targyi feltételeir6l.
Ellatja a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont egység képviseletét, amely jogkorét esetenként
vagy egyes ligycsoportokra nézve munkatarsaira atruhazhatja.
Ellat esetmenedzseri, illetve egyéb szakmai feladatokat.
A kezelésében 1évo készletekért, targyi eszkdzdkért — leltarhiany esetén teljes anyagi
felelosséggel tartozik, feligyeli — ellenérzi az intézmény eszkozeinek leltarozasat,
selejtezését.
Rendszeresen szervezi €s ellendrzi a Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont munkatarsainak
tevékenységét és adminisztraciés munkdjéat a kévetkezd szempontok alapjan:

- napi munkaidé betartasa,

- szabadsagok beosztdsa, nyilvantartasa,

- elbiras szerinti adminisztracié vezetése,

- amunkatarsak szakmai felkésziiltségének figyelemmel kisérése, fejlesztése, illetve
az ezzel kapcsolatos észrevételek jelzése,



























részt vesz a fejlesztést célzd szakmai team-munkaban, szakmai €és tajékoztatd anyagok
készitésében, javaslatokat tesz a szolgaltatasok fejlesztési lehetOségeire vonatkozoan,
elvégzi az iskolai szocidlis munka adminisztraciés feladatait: heti-havi szinten
munkanapl6t, napi szinten esetnaplot vezet az elvégzett feladatokrol, negyedévente
Osszefoglalot, valamint beszamolot készit

segiti a koznevelési intézmény és a JSzSzGyK féléves/éves beszamolojanak €s statisztikai
adatainak elkészitését,

szakmai tovabbképzéseken vesz részt,

felel8sségre vonhato a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, az iskola €s az
ovoda 4ltal a rendelkezésére bocsatott eszkdz8k nem rendeltetésszer(i hasznalataért,
munkajat az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Szocialis
Munka Etikai Kodexe szerint végzi.

Hataskore, jogkore:

- Munk4jat az aktualis dgazati jogszabalyok, protokollok ismeretében 6nalléan végzi, az abban
meghatérozott hataridéket betartja.

Felelos:

A térvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon €s az adott eszk6zdk megdrzéséért.

Az SZMSZ és a mikddéshez sziikséges szabalyzatok betartdsaért, eldirds szerinti
végrehajtasaért.

Munkavégzése soran az informacios onrendelkezési jogrol és informacios szabadsagrol
sz616 2011. évi CXIL térvény, illetve a 2018. méjus 25-én hatalyba 1épett, az Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérél és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos
adatvédelmi rendelet) — szabalyai szerint koteles eljarmi a tudomasara jutott személyes
adatok kezelése soran.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesitését a szakmai feladatot ellatd egység csoportvezetdje altal kijelolt
ovodai és iskolai szocialis segit6 latja el.

3.1.7. Tandcsado, pszichologus (mentalhigiénés munkatars)

Feladata:

munkaidejében mentalhigiénés tandcsadast, konzultacios lehetéséget biztosit, az ellatott
egyének, csaladok, csoportok korében szaktudasanak €s a szakmai eléirdsoknak megfeleld
modon,

szaktanacsokkal segiti az intézmény szakmai feladatot ellatdé dolgozoéit, az intézményben
beinditott csoportok munkajaban szaktuddsa szerint segitséget nyujt,

sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve esetkonferencian,

azonositja és megtervezi az alkalmazandé segitd modszereket, iiléseket,

szaktudasat alkalmazva, személyre szabott gondozasi tervet dolgoz ki,

klienseivel rendszeresen taldlkozik, a mentalhigiénés iilések soran gyakorlati segitd
modszerek, beavatkozo eljarasok alkalmazasaval egyiitt dolgozik az Ugyfeleivel a
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problémak megoldasian. A talalkozasokon elhangzottakat, a rd vonatkozé titoktartasi
kovetelményeknek megfeleléen dokumentalja,

- a kliensek fejlédését a munkafolyamat iranyat és elGrehaladasat rogziti, az ellatottal
kdzosen, a szakmai protokollnak megfeleléen meghatarozzak a személyes egyiittmiikddés
kereteit,

- megel6zésrdl informal, tanacsot ad,

- oktatast, képzést, kerekasztal beszélgetéseket szervez,

- a lelki problémak kialakulasanak okairdl, kezelésiik, megel6zésiikk modjairdl a kozosség
igényeinek megfeleld oktatast, képzést szervez, tart,

- képzi magat, tudasat folyamatosan szinten tartja és fejleszti szakirodalom olvasasaval,
konferencidkon és tovabbképzéseken valo részvétellel.

- egyiittmiikodik vezetdjével, a hozza fordulé ugyfelekkel, kézvetlen munkatarsaival, mas, a
mentalhigiéné tertiletén dolgozo szakért6kkel, pszichologusokkal,
terapeutakkal, pszichidterekkel, szocidlis munkasokkal, szocialis teriileten dolgozd
szakértdkkel, pedagdégusokkal, egészségligyi, szocialis dolgozokkal, idéskoruakat ellatd
szakemberekkel,

- felismeri és felismerteti a konfliktusokat, és ezek okait, segit a mar kialakult
konfliktushelyzet megoldasaban,

- szilkség szerint MMS tesztet, demenciat felmér6 teszteket készit,

- javaslatot tehet a szolgaltatdasok bovitésére, a Kkapcsolodd és tarsintézmények

igénybevételére,

- szuperviziOn vesz részt,

- tevékenységérol feljegyzéseket készit, melyek nem képezik az esetnaplé részét,

- gondoskodik a dokumentacié adatvédelem kovetelményeinek megfelelé Orzésér6l és

tarolasarol.

- kozvetlen felettese felé informacids €s beszamolasi kotelezettsége van.

- évente legalabb két alkalommal szakmai beszamolot készit.

- munkaformai:

e egyéni mentalhigiénés tanacsadas

e révid, probléma fokuszii megsegités

¢ esetmegbeszéld konzultacié az intézmények mas szakembereivel

o kiils6 terapias helyekkel valé konzultacié

e par- &s csaladkonzultacid

e krizis-tanacsadas

¢ csoportos foglalkozasok

¢ 1- 3 alkalmas mentalhigiénés allapotfelmérés felnéttek részére, mely alapjan az ellatott
sziikség esetén tovabbithaté a megfeleld szakellatast nyjto intézménybe

o kiilonbozé tematikaju felndtt, valamint gyermek csoportok szervezése és vezetése

o segitd beszélgetés

o részvétel a szervezeti egységek szakmai tevékenységében (értekezlet, esetmegbeszélés,
esetkonferencia), cselekvési stratégiak kidolgozasaban

e adminisztracio: vezeti a munkajaval dsszefiiggd dokumentaciot, valamint gondoskodik a
dokumentécioé adatvédelmi kdvetelményeinek megfeleld 6rzésérol és tarolasarol.

¢ a mentalhigiénés tanacsaddson megjelent klienst nyilvantartasba veszi a forgalmi
napléban, vezeti a mentalhigiénés gondozasi esetnaplot.

o sziikséges, egyéb intézményen kiviili tevékenységek végzése: utazas a
munkavégzés/feladatellatas helyszinére.

Hataskore, jogkore:
- Munk4jat az aktudlis agazati jogszabalyok, protokollok ismeretében Onalléan végzi, az

abban meghatarozott hataridoket betartja.
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Felelos:

A torvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon €s az adott eszk6zok megdrzéséért.

Az SZMSZ és a mikddéshez szitkséges szabalyzatok betartasaért, elOiras szerinti
végrehajtasaért.

Munkavégzése soran az informacios onrendelkezési jogrdl €s informacios szabadsagrol
sz016 2011. évi CXIIL. térvény, illetve a 2018. majus 25-én hatalyba 1épett, az Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdél és az ilyen adatok szabad
aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet) — szabalyai szerint kdteles eljarni a tudomasara jutott személyes
adatok kezelése soran.

Helyettesités:

Helyettesitésérdl a szakmai egység vezetdje gondoskodik.

3.1.8. Tandcsado (fejleszté pedagégus)

Feladata:
A Kkiilénbozd okokbol tanulmanyi zavarral kiizdé gyermekek egyéni felzarkéztatasa,
foglalkoztatasa, az adottsagokbol fakado, vagy az iskolai tanitasi-tanulasi folyamatban szerzett
hatranyok lekiizdése.

A tanulasi zavarok okainak feltarasa utan egyénre szabottan késziti fel a gyermekeket.
Elkésziti a Kkiszdrt tanulasi zavarokkal, részképesség- kieséssel kiizdd tanulok
foglalkoztatasanak beosztasat.

A gyermekeket a kialakitott munkarend szerint, a
csaladsegit6k/esetmenedzserek/tanacsadok javaslata alapjan, elére meghatdrozott iddben
fejleszti.

A fejlesztési folyamatrél harom havonta irdsos szakvéleményt készit, melyet megkiild az
illetékes csaladsegitonek / esetmenedzsernek/ tandcsadonak és atbeszél a gyermek
szlleivel.

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

Komplex pszicholégiai-pedagogiai vizsgalatok végzése.

A pedagégiai vizsgdlat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek,
figyelem,emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok
életkori szinttel/osztalyfok szinttel vald Osszevetését végzi.

Szitkkség esetén (a sziil6 hozzajarulasa mellett) konzultacié a gyermek/tanuld
ovodapedagdgusaval, pedagdgusaval és egyéb intézményekkel.

A komplex pszicholégiai-pedagdgiai vizsgalat Osszegzése alapjan a gyermeknél/tanulénal
sajatos nevelési igény val6szintisithetd, sziikség esetén szakértoi vizsgalatot kezdeményez.
A hozza forduldknak - otthoni kérilmények ko6zOtt is megvaldsithatd - Otleteket,
tanacsokat,esetleg hozzaférheté szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése
érdekében.

Felkérésre konzultaciot biztosit a térvényes képviselo(k) és szakemberek szamara

A BTM-mel kiizdé gyermekek/tanulok fejleszté foglalkoztatasa, ez a probléma
fuggvényében egyéni vagy kiscsoportos.
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4. Belso kapcsolattartas (értekezletek, team)

A szakmai egység egyiittmikédik a JSZSZGYK valamennyi szakmai egységével. Az
egylittm(ikddés sordn a szervezeti egységnek minden olyan intézkedésnél, amelyik egy masik
szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettsége
van.

Ertekezlet/team sziikség szerint, de legalabb kéthetente, félfogadési idén kiviil keriil lebonyolitasra,
amelyet a szakmai vezetd hiv Gssze az alabbi témak megyvitatdsa érdekében:

- A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont miikodését érintd barmely témakdrben
A team iiléseken részt vesznek:

- szakmai vezetd, esetmenedzserek, mentalhigiénés munkatars, évodai- és iskolai szocidlis

segitdk, illetve indokolt esetben a FiDo koordinatora, szocialis asszisztens

A Kozpont szakmai egységei az esetmenedzserek €s az asszisztensek kivételével a stébjukon beliil
is tartanak heti rendszerességgel team tliléseket.

5. Kiilso kapcsolattartas

A szakmai egység kapcsolatot tart, egylittm(ikddik az alabbi kiilsé szervekkel:
- Onkormanyzat és nkormanyzati fenntartast intézmények, szervezetek
- Haziorvosok
- Rendorség
- Szakmai szervezetek
- Civil és egyhazi szervezetek, egyesiiletek
- Jelz6rendszeri tagokkal
- Részt vesz a Kozpontot érintd modszertani megbeszéléseken

6. Zaro rendelkezések

A jelen Ugyrend a kihirdetését kévetd napon 1ép hatélyba.

A szakmai vezetdnek kell gondoskodni, hogy az ligyrendben foglalt elbirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék és annak tényét az tigyrend 1. mellékletben alairasukkal igazoljak.

A szakmai egység aktualizalt tigyrendjét az abban sziikségessé valt valtozast kovetd 60 napon beliil
el kell készitenie a szakmai vezetének és jovahagyasra megkiildeni az intézményvezetd részére.

Budapest, 2023.

Uray Gergely
szakmai vezetd
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a kabitészer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik
részere tandcsadds nyujtasat,

f) a csaladokon beliili kapcsolater6sitést szolgald kozosségépitd, csaladterapias, konfliktuskezeld
mediacios programokhoz és szolgaltatasokhoz, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaladokat
segit6 szolgaltatasokhoz val6 hozzajutést.

A szocidlis segitomunka, csaladgondozas keretében végzett tevékenységnek - a szolgaltatast
igénybe vevo érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil - a sziikséges mértékig ki kell
terjednie az igénybe vevd kdrnyezetére, kiilondsen csaladjanak tagjaira.

Veszélyeztetettséget, krizishelyzetet észleld jelzérendszer miikddtetése
A jegyz6, tovabba a szocialis, egészségligyi szolgaltatd, intézmény, valamint a gyermekjoléti
szolgalat, a partfogoi feliigyel6i és a jogi segitségnyijtoi szolgalat jelzi, a tarsadalmi szervezetek,
egyhazak és maganszemélyek jelezhetik a csalddsegitést nyujté szolgaltatonak, intézménynek, ha
segitségre szoruld csaladrdl, személyrél szereznek tudomast.
A jelzérendszer tagjai:

- az egészségligyi szolgaltatast nyujtok, igy kiillondsen a védoéndi szolgélat, a

haziorvos, a hdzi gyermekorvos,

- aszemélyes gondoskodast nyujté szolgaltatok,

- akoznevelési intézmények és a szakképzd intézmények,

- arendorség,

- az ligyészség,

- abirosag,

- apartfogé feliigyel6i szolgélat,

- az aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellaté szervezetek,

- amenekiilteket befogadé allomas, a menekiiltek dtmeneti szallasa,

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

- afoglalkozas-feliigyeleti hat6sag,

- ajavitointézet,

- agyermekjogi képviseld,

- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkdrében eljard fovéarosi és varmegyei

kormanyhivatal,

- az allam fenntartdi feladatainak ellatasara a Kormany rendeletében kijelolt szerv,

- ateleplilési onkormanyzat jegyzdje,

- ablintetés-végrehajtasi intézet,

- abiintetés-végrehajtasi partfogo felligyelok.

A jelzérendszer altal kapott jelzés alapjan a csaladsegités keretében feltérképezi az ellatési teriileten
€16 szocialis és mentalhigiénés problémakkal kiizdd gyermekek, csalddok, személyek korét, €s
személyesen felkeresve tajékoztatja Oket a csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdésben megjelslt
celjardl, tartalmarol.

Hatralékkezelési és Lakhatdsi Csoport szolgaltatas feladata

Onként vallalt feladatként a hétralékkezelés feladata a Jézsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-
testiiletének a szocidlis jellegli tdmogatasrol sz6lé rendelete alapjan a hatralékok kezeléséhez
kapcsolodo szolgéltatasok nyujtasa, adminisztracidja €s tanacsadas.

Onként véllalt feladatként a Csoport feladata a Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a
lakasrendelettel 6sszefliggd, a Szocidlis Szolgaltatonak nevesitett feladatok ellatasa, mely egyrészt
preventiv jellegli, masrészt a lakhatasi nehézségek, jogcimesitések és kilakoltatasok elkertilésének
elkeriiléséhez nyujt segitséget. FO feladata a lakossdg az addsségterhekkel és lakhatési










































4. A szakmai egység altal ellatott feladatok munkafolyamatai




5. Belsé kapcsolattartas (értekezletek, team)

A szakmai egység egylittmilkodik a JSZSZGYK valamennyi szakmai egységével. Az
egylittmilkodés sordn a szervezeti egységnek minden olyan intézkedésnél, amelyik egy masik
szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelozden egyeztetési kotelezettsége
van.

A team éllandé tagja a szakmai vezeté és a csaladsegiték. A team a szakmai vezetd tanacsadd
testiilete. A team iilései hetente vagy sziikség szerint, félfogaddsi idén kiviil keriil lebonyolitasra,
amelyet a szakmai vezet6 hiv 0ssze minden, az egységet érintd témak megvitatasa érdekében.

6. Kiilso kapcsolattartas

A szakmai egység kapcsolatot tart, egyiittmilkddik minden olyan kiilsé szervezettel vagy
intézménnyel mely a feladatellatast, a komplex csalddgondozast segiti. A feladatellatast nagyban
segiti ha a kapcsolattartas az intézmény mas szakmai egységeivel, a jelzbrendszeri tagokkal
valamint a civil szervezetekkel is szoros és j6l miikédo.

7. Zaro rendelkezések

A jelen Ugyrend a kihirdetését kovetd napon lép hatalyba.

A szakmai vezetének kell gondoskodni, hogy az ligyrendben foglalt elbirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék és annak tényét az tigyrend 1. mellékletben alairasukkal igazoljak.

A szakmai egység aktualizalt ligyrendjét az abban sziikségessé valt valtozast kdvet6é 60 napon beliil
el kell készitenie a szakmai vezetOnek és jovahagyasra megkiildeni az intézményvezetd részére.

Budapest, 2023.

Szlirszaboné Toth Timea
szakmai vezetd
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A koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht., valamint az Avr., tovabba
az Ahsz. és egyéb jogszabalyok eldirdsait is.

Az intézmény a koltségvetés tervezésekor az el6z6 év kiadasi eldiranyzatat alapul véve a személyi
juttatasok kivételével a szintre hozés dsszegével szamol.

Az intézmény koltségvetési javaslatat 0gy kell Osszeallitani, hogy az kiilon tartalmazza
cimrendekkeént (kozfeladat ellatas) a kételezé é€s az 6nként vallalt feladatok adatait.

A tervezés soran valamennyi szakmai szervezeti egység javaslatait, igényét figyelembe kell venni,
amelynek tartalmaznia kell a kovetkezoket:

e létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

e a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

e a specialis beszerzési igényeket,

e clvégzend6 karbantartasi és felujitasi munkakat

e aszerzodéses kotelezettségvallalasokat.
A szervezeti egységek igényeinek szamszerlsitése utdn, a pénziigyt lehetéségek fiiggvényében
gondoskodni kell azok kiadasi eldiranyzatok kdzé torténd beépitésérol.
A kiadasi el6irdnyzatok mellett szamba kell venni mindazokat a bevételeket, amelyek az intézmény
feladataival kapcsolatosak és jogszabalyon alapulnak, szerzédésen, megallapodason alapulnak,
tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, eseti jelleggel vagy egyébként varhatéak, az
eszk0z0k hasznositasaval fiiggnek Ossze.
A bevételek tervezésekor, az el6z6 évek tapasztalati adatai alapjan varhatéan befolyé bevételeket
teljes korten meg kell tervezni.
A palyazati bevételek tervezésekor minden rendelkezésre all6 informacioé figyelembe vételével kell
az eloiranyzatokat megtervezni. A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt
mindazon &thuzodo bevételeket és kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden
kovetelést vagy kotelezettséget jelentenek, tovabba a javasolt eldiranyzatok kovetkezd két évre
varhato kihatasat.
A koltségvetés feliigyeleti szerv részére torténd tovabbitasaért az intézményvezetdk €s a gazdasagi
vezeto a felel6s.

5.2. Az eloiranyzatokkal valo gazddlkodds

1. Eléiranyzatok kezelése

Az intézmények a rendelkezésére allo eldiranyzatukkal az adott idészakban hatdlyos koltségvetési
térvény, az Aht., az Avr., az Szt., valamint a Budapest Fovaros VIII. Keriilet Jozsefvaros
Onkormanyzatinak Képviselé Testillete altal jovahagyott éves koltségvetési rendeletben
foglaltaknak megfeleléen gazdalkodik.
A Budapest Fovaros VIIL Keriilet Jozsefvaros Onkormanyzatinak koltségvetési rendelete
meghatarozza az intézmények kiemelt éves koltségvetési eldiranyzatait cimrendekként a kotelezden
ellatando és 6nként vallalt feladatok bontasban, azon beliil rovatonként

- aszemélyi juttatésok,

- amunkaadokat terhel6 jarulékok é€s szocialis hozzéjarulasi ado,

- adologi kiadasok,

- ellatottak pénzbeli juttatésa,

- az atadott pénzeszkozok,

- a felhalmozasi kiaddsok (beruhdzasok, felujitasok, lakasépitési kolcson),

- miikddési célu tamogatasok,

- felhalmozasi célu tamogatésok,

- miikodési bevételek,

- felhalmozasi bevételek,

- miukddési célu pénzeszkoz atvételek,
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5.6. Munkaiigyi, bérgazddlkodasi folyamatok

1. Alkalmazottak kinevezésével, foglalkoztatasaval kapcsolatos folyamatok

Az intézmény dolgozéit az Intézményvezeté nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a munkaltatéi
jogokat, illetve O a bérgazdalkodasi jogkér gyakorldja.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos elokészitd
munkalatokat a munkaiigyi dolgozok végzik a KIRA rendszeren keresztill.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozé okmanyokat €s bérkihatasu
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni a MAK Ko6zép magyarorszagi Igazgatosagahoz.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekdvetkezett valtozasokat a MAK Kozép-
magyarorszagi Igazgatosagahoz minden esetben be kell jelenteni.

A bekiildésért felelds az adott intézmény munkaiigyi dolgozéja, felelds az intézményvezetd.

2. Dolgozokhoz kapcesolédo nyilvantartasok folyamata

A szabadsag nyilvantartas vezetése és egyeztetése a szakmai vezetGkkel a munkatigyi ligyintézok
feladata. A szakmai vezetdk altal leadott jelenléti ivek havonkénti ellendérzése a munkaiigyi
tigyintézok feladata.

A kozalkalmazotti utazasi kedvezménnyel kapcsolatos tigyintézés a munkaiigyi tigyintézok feladata.
A dolgozé kérésére kiadott igazolasok elkészitése a munkatigyi tigyintézok feladata.

Fizetés nélkiili szabadsag igénybevételének nyilvantartasa a munkatigyi {igyintézok feladata.

Orvosi alkalmassagi vizsgalatokrdl kiadott igazoldsok nyilvantartasa a munkailigyi iigyintézék
feladata.

Kapcsolattartds a gyermekapolas miatt (TGYAS, GYED, GYES) tavollevé dolgozokkal a
munkatigyi ligyintézok feladata. Felelds az intézményvezeto.

3. KIRA adatszolgaltatas folyamata

A tavollétek, a nem rendszeres kifizetések, a megbizasi dijak szamfejtése, a jubileumi, hliség és
jutalmak szdmfejtése, SZEP kartya feltoltés, az utazési hozzajarulas rogzitése a KIRA rendszerben a
munkaiigyi iigyintéz6 feladata, ellenérzi a gazdasagi vezetd.

4. Tanulminyi szerzédések, tovabbképzések folyamata

Tanulmanyi szerz6dések és tovabbképzések nyilvantartasa, nyomon kovetése a munkaiigyi
tigyintézok feladata, ellendrzi a gazdasdgi vezetd. A szakmai tovabbképzések, megszerzett
kreditpontok nyilvantartdsa lejelentése a munkaiigyi tigyintézok feladata, ellendrzi a gazdasagi
vezets. A HACCP képzések tanusitvanyok meglétének nyilvantartdsa az étkezési ligyintézdk
feladata, ellenériz a gazdasagi vezeto.

5.7. Leltdarozds, selejtezés, vagyon hasznositasa

1. Leltarozas folyamata

Az Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltrozasi szabalyzataban leirtak szerint torténik. A
nagyértékii targyi eszk6zokrdl ,,Allomanybavételi bizonylatot” készit a targyi eszkoz nyilvantart6
ligyintézo.

2. Selejtezés folyamata

A felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzataban leirtak szerint torténik.
A selejtezés az intézményvezet6k javaslata alapjan az eszkoznyilvantarté munkatarsak és a kijeldlt
személyek feladata.
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Az iigyrend célja, tartalma

Az éllamhaztartasrol szO016 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13.§ (5) bekezdés szerint a koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott
feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat-
és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsd
¢s azon kiviili kiils¢ kapcsolattartasanak modjat, szabalyait - ha azokrdl a szervezeti €s miikodési
szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabdlyzata nem rendelkezik - a szervezeti egységek
ligyrendje tartalmazza.

Az tlgyrend célja, hogy a Joézsefvarosi Szocidlis Szolgiltatd ¢€s Gyermekjoléti Kozpont
(tovabbiakban: JSZSZGYK) szervezeti és miikodési szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) alapjan
biztositsa a Hazi segitségnyujtas ¢és Szocialis étkeztetés szakmai egység feladatainak
meghatdrozasat és ellatasat.

Az Avr. fenti rendelkezéseinek végrehajtisa érdekében, a JSZSZGYK Hazi segitségnyujtas és
Szocialis étkeztetés szakmai egységének iigyrendje az aldbbiak szerint keriil meghatarozasra.

1. Az iigyrend hatalya

Az Ugyrend személyi hatélya kiterjed a Hazi segitségnytjtas és Szocialis étkeztetés szakmai egység
alkalmazottjaira.

2. A szakmai egység feladatkore

A JSZSZGYK szervezeti felépitését és a szakmai egység altalanos feladatkorét az SZMSZ
tartalmazza.

A szakmai egység feladatkore:

Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés

a. Hazi segitségnyiijtds:

Olyan gondozasi forma, amelyben a jogosultnak sajat lakokOomyezetében kell az 6nalld
életvitelének fenntartasa érdekében sziikségleteinek megfeleléen ellatast biztositani.

Hazi segitségnyijtas keretében kell gondoskodni azokroél a személyekrdl, akik otthonukban
Oonmaguk ellatasara sajat er6bol nem képesek és roluk nem gondoskodnak.

A hazi segitségnyujtas igénybevételét megelézden vizsgalni kell kiilén jogszabalyban
meghatdrozottak szerint a gondozasi sztikségletet. A szolgaltatas iranti kérelem alapjan a gondozasi
szukséglet vizsgalata értékeld adatlap kit6ltésével torténik, melyet a szakmai vezet6 és a haziorvos
tolt ki.

A vizsgalat eredménye alapjan szocidlis segitség €s személyi gondozas nyujthato.
Szocidlis segités keretében végzett feladatok

- alakOkoérnyezeti higiénia megtartasaban vald kdzremiikodés,
- ahaztartasi tevékenységben val6 kozremikodes,





















Felelés a szocialis étkeztetésben és gondozasban részesiilok anyaganak gépi rogzitéséért
(KENYSZI, JSzSzGyK Admin program), melyet a gondozott anyagan, €s a valtozés bejelentd
flizetben alairdsaval és a datummal igazol.

Az ellatasban részesiilok adatait tartalmazo elektronikus nyilvantartasok (KENYSZI,
JSzSzGyK Admin program, excel tablazatok) adatait karbantartja, s naprakészen, precizen,
vezeti. A véltozasokat rogziti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a megszint ellatottak anyaga kivételre keriiljén a
nyilvantartasokbdl, és felvezetésre valtozas flizetbe.

Az ellatottrdl tudomdsara jutott fontosabb informacidkat koteles felvezetni a gondozott
elektronikus anyagaba.

A konyhéra torténé pontos adagszdmok lejelentéséért, a széllitast megeldz6 nap 9 oraig, (e-
mailben) illetve a konyha altal megbizott személlyel egyeztetni.

Kételes ellenérizni naponta, hogy az KENYSZI, a JSzSzGyK Admin program adatai, a
megrendelés, potrendelés és lerendelés valamint a bejelentd konyv adatai szinkronban
legyenek. Ezek pontossagéaért, anyagi feleldsséggel tartozik.

Kételes nyilvantartast vezetni azokrdl, akik nem kaptak meg aznap az ebédjiiket, ezt telefonon,
gondozonén keresztiil, vagy személyesen jelezték. Az étkezéssel kapcsolatos problémékrol
siirgds esetben azonnal, egyébként hetente egyszer, irasban koteles jelezni felettesének.
Havonta 6sszesiti az étkezési napok szamaét, vezeti az étkezési naplot.

Folyamatosan kapcsolatban all a konyhaval, és a szallitokkal.

Sziikség esetén kapcsolatot tart az étkeztetésben részesiilékkel és hozzatartozoikkal.

A téritési dij befizetéseket igazolé banki pénztarbizonylatokat, €és a hozzajuk tartozé
pénztark6nyvek masolatat rendszerezi, lefiizi.

Az étkezésért / gondozasért felelds csoportvezetdvel egylittmiikddve elkésziti kimutatasokat,
statisztikdkat, a szakmai vezetd kérése alapjan. A be nem fizetett téritési dijakrol havonta
kimutatast készitenek. A tartozokat a jogszabdlyban el6irt modon felszolitjdk a téritési dij
rendezésére. A hatralékosok névsorat és a hatralék dsszegét tovabbitjak a szakmai vezetének.

A JSzSzGyK Admin program altal generalt statisztikat havonta leadja a szakmai vezet6nek.
Folyamatosan ellendrzi a szocidlis étkeztetés / gondozas normativajanak igénylésével
kapcsolatos kimutatasokat, ellen6rzi a normativa jogosultsagat aldtdmaszté teljes kora
dokumentécié meglétét, a statisztikai adatok pontossagat, a kedvezményekrol sz616 hatarozatok
meglétét.

Ellendrzi az igénybevételrol készitett kimutatasokat, hogy szdmitdsi hibabol eredden ne legyen
mutatészam eltérés, és ezéltali visszafizetési kitelezettsége az Onkormanyzatnak.

A vonatkozd dokumentacidk, valamint az allami normativ hozzajarulasokkal kapcsolatos,
hatalyos jogszabalyok alapjan teljes koérden kitolti az adatlapot, melyet hataridére lead a
szakmai vezetOnek.

Hoénap végén a JSzSzGyK Admin altal generalt adatok alapjan megirja a szamlakat

Munkajaba bevonja a gondozdkat és gondozést szervezé kollégakat. Azon étkezdk részére,
akik hazi segitségnyfjtasban is részesiilnek, illetve egészségi dllapotuk miatt a téritési dijat nem
tudjak személyesen befizetni, a szamldkat a gondozok viszik ki, s szedik be a dijakat.

Az intézményben éjszakara pénz nem maradhat, a valtépénz maximalis Osszege: 5.000.-Ft.
Ha a beszedett téritési dijat nem tudja feladni, azt kételes a pancélszekrényben torténd
megbrzésre leadni. Ebben az esetben a pénz maximalis dsszege 250.000.-Ft lehet.
Napkozben a pénzt koteles zart kazettaban tartani, €s az iroda ajtajat kulcsra zarni amennyiben a
helyiséget elhagyja.
A gondozok altal beszedett étkezesi és gondozési téritési dijakat rdgziti €s az Intézmény
szamlajara fizeti be. A téritési dij atvételét a gondozond napldjaban alairdsaval igazolja, a
naploban felvezetésre keriil a szdmla szama, Osszege és az atvétel iddpontja, az atvevd alairasa.
Adatokat tovabbit a Gazdasagi Szervezet részére.
Az atvett téritési dij 6sszegéért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
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- A harom szakmai egységhez (Hazi segitségnyujtas és Szocidlis étkeztetés; Nappali Ellatas;
Id8skortiak Atmeneti Otthona) tartozo intézményekben, illetve a teriileten ellatasban részesiilék
rendszeres kéz- és 1abapolasa, a nappali ellatast vezetdk, illetve a vezetd gondozd jelzése alapjan.
- A megéllapitott téritési dijnak megfeleléen a szamla kiallitisa, a téritési dij beszedése,
Osszesitése, illetve feladasa a Jozsefvarosi Szocialis Szolgéltatd é€s Gyermekjoléti Kozpont
szamléjara.

- A gondozottaknal eltsltétt id6t munkanapléjaban rogziti, az ellatottal alairatja, mely a
fizetend6 téritési dij alapjat képezi.

- Koteles a munkanapldt naprakészen vezetni, munkaidében magandl tartani.

- A munkajaval kapcsolatosan elkovetett hibdkért anyagi, erkdlesi feleldsség terheli.

Tavolléte esetén nincs helyettesitdje.

4.8. Fodrasz feladatai:

Az ellatottak igényei szerint keresi fel a nappali ellatast biztosité intézményt, a gondozéhéz lakoit
és a hazi segitségnyujtast igénybe vevd ellatottakat. A szolgaltatds biztositasdval az ellatottak
kézérzete javul, megjelenésiik rendezettebbé valik.
- A harom szakmai egységhez (Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés; Nappali Ellatas;
Idéskortiak Atmeneti Otthona) tartozé intézményekben, illetve a teriileten ellatasban részesiilok
rendszeres hajapolasa, a nappali ellatast vezetok, illetve a vezetd gondozo jelzése alapjan.
- A megallapitott téritési dijnak megfeleléen a szamla kidllitdsa, a téritési dij beszedése,
Osszesitése, illetve feladasa a Jozsefvéarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont
szamlajara.
- A gondozottaknal elt6ltott idét munkanaplojéban rogziti, az ellatottal alairatja, mely a
fizetendo téritési dij alapjat képezi.
- Koteles a munkanaplét naprakészen vezetni, munkaidében maganal tartani.

Tavolléte esetén ningcs helyettesitdje.

4.9. Gépkocsivezeto feladatai:

A Kkeriiletben €16 id6sek, betegek személygépkocsival t6rténd szallitdsat biztositja a
szakrendelésekre, polgarmesteri hivatalba és mds hivatali intézményekbe. Betegséglikb6l addddéan
csak kiilsd segitségnyujtassal lennének képesek szakrendelésén, valamint a hivatali {igyintézésen
megjelenni.
Mivel a segitséget kérék legnagyobb része egészségligyi éllapota miaft szeretné igénybe venni a
szolgaltatast, nem csak a szakrendelésekre val eljutasban, hanem a hazaszallitasban is igyeksziink
az iddsek rendelkezésére allni.
Az érdekl6dok telefonon keresztiil jelezhetik igényliket a szallitas irant. A rovid adatfelvétel, és az
idépont egyeztetés utdn minden esetben telefonon keresztiil adunk visszajelzést az id6pont
véglegesitésérol.
Fébb feladatai:
- Azoknak a keriiletben €16 id6seknek a szallitasa, akik egyénileg nem tudjak megoldani, hogy
eljussanak orvosi szakrendelésekre, illetve hivatalos ligyeket intézni.
Kozremiikddik az adomanyként kapott targyak, igénybevevok részére torténd eljuttatasaban.
Segitséget nyujt az intézmény részére térténd beszerzések lebonyolitasaban.
Részt vesz kozosségi szocialis munkaban, informéciokozvetitésben.
Vezeti az intézményben szokésos valamennyi adminisztraciét (menetlevél, napi, havi
Bsszesitd). '
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A Hazi segitségnyujtas és Szocidlis étkeztetés szakmai egység kapcsolatot tart és Napi szinten
egylittmikodik:

Kérhazi szocidlis munkasok, a VIIL keriileti hazi orvosok, Alf5ldi szallo, Kélvaria Atmeneti
Gondoz6haz, Szigony Alapitvany, Food Host Vordsmarty konyha, Etelszallitok, Hivatdsos
Gondnokok, a Korméanyhivatal munkatarsaival, FECS (Felvételi Elokészité Csoport) Szocidlis
otthoni elhelyezés, Otthondpolasi szolgalat, HOSPIS alapitvany.

7. Zaré rendelkezések

A jelen Ugyrend a kihirdetését kévetd napon 1ép hatalyba.

A szakmai vezetdnek kell gondoskodni, hogy az iigyrendben foglalt el6irasokat az érintett
munkatdrsak megismerjék €s annak tényét az ligyrend 1. mellékletben alairasukkal igazoljak.

A szakmai egység aktualizalt ligyrendjét az abban sziikségessé valt valtozast kévetd 60 napon beliil
el kell készitenie a szakmai vezetének és jovahagyasra megkiildeni az intézményvezetd részére.

Budapest, 2023.

Bene Laszloné
szakmai vezetd
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-Ellenérzi a munkaidd betartasat, beosztasokat, a szabadsagolasokat, valamint az 4polas-gondozas
fizikai, egészségligyi és mentdlis elemeinek szakszeriiségét.

- Ellendérzi a munkafegyelmet és az etikai kévetelmények betartésat.

- Ellendrzi a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatds megtorténtét.

Tajékoztatasi feladatai:

- A gondozasi egységek dolgozdit tajékoztatja az ellatast érintd jogszabélyi valtozasokrél, valamint
az intézmeény altal fontosnak itélt valtozasokrol.

- T4jékoztatni koteles a gondozési egységekben felmeriilt problémakrél a szakmai vezet6t.

- Tajékoztatja az Gj ellatottakat a jogairdl, a panaszjog gyakorlasanak médjarol.

- Az 14j dolgozdt bemutatja a gondozasi egység tagjainak és részletesen tadjékoztatja feladatairdl a
munkakdri leirasban foglaltak szerint.

Tervezési feladatai:
- Részt vesz az intézményi szakmai beszamolo elkészitésében
- Megtervezi a tevékenységi korébe tartozé szakmai feladatokat.

Kotelességei:

- Munkéja sordn az idés emberekkel szemben segitokész, egyiitt érzd, tapintatos és udvarias
magatartést tanusit.

- A tudomdsdra jutott rendellenességeket megvizsgalni, lehetség szerint megsziintetésérol
intézkedni, a szakmai vezet6t, orvost, szakorvost tajékoztatni, kozvetlen veszély esetén a sziikséges
ovintézkedéseket megtenni.

- Munkavégzéstdl eitilthatja azt a dolgozot, aki alkohol hatdsa alatt 4ll, aki sajat hibajabél
figyelmeztetés ellenére sem vesz részt a munkavédelmi oktatisokon, illetve az eldirt orvosi
vizsgalatokon nem jelenik meg, vagy aki a véddéeszkdzok kiiktatasaval dolgozik.

- Gondoskodik arrol, hogy az aldrendelt szakteriileten dolgozdk az eldirt helyen és id6ben a
munkavédelmi szabéalyzatban meghatarozottak és az oktatdsokon kozodltek értelmében munkdra
képes allapotban megjelenjenek, és munkaidejilket munkavégzéssel toltsék.

- Kivételes esetben, rendkiviili munkaidében t6rténd munkavégzésre is kotelezhetd.

- A munkéabdl barmilyen okbdl vald tavolmaradéasrdl 24 oran beliil kbzvetlen felettesét, illetve
munkaltatét értesiteni.

- A jelenléti ivet/munkanaplojat pontosan és naprakészen vezetni.

- Az intézmény szabdlyzatait ¢s miikodési rendjét ismerni, munkakéri feladatait ennek értelmében
végezni, az eldirasokat betartani és betartatni.

- A sziikséges anyagok és eszkdzok gazdasagos €s célszerll felhasznalasat ellenérizni.

- A munkafegyelmet fenntartani, az etikai kdvetelményeket betartani és betartatni, az intézményi
titkot megtartani.

- Szabalytalansag esetén jelentést tenni a szakmai vezetonek.

- Az alarendelt szakteriilet dolgozéinak magatartdsi szabalyainak és titoktartasi kotelezettségének
betartatasa.

- A szakmai vezet0 tavollétében helyettesitési feladatokat ellatni.

- Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz az ott hallottakat munkéjaba felhasznalja.

Tavollétében a szakmai vezetd helyettesiti.

3.1.3. Szocialis munkatars

Feladata: ‘



Szervezési feladatai:

- Feladatkérében biztositja a hatékony €s zavartalan mikodést

- Felel6s az intézmény hazirendjének betartasaért, a vagyontargyainak megovasaért.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi és pszichés allapotat és kapcsolatot tart
haziorvosukkal, az esetleges valtozasokrol tdjékoztatja felettesét.

- Programok szervezését kezdeményezi, mely az ellatottak érdeklodését felkelti.

- Munkajaba bevonja a szolgalatban 1évé gondozat.

- Aktivan részt vesz az intézmény programjainak dsszeallitdsaban és lebonyolitasaban.

- Havonta elkésziti a foglalkoztatasi tervet.

- Az Intézményvezetd altal atruhazott jogkorben részt vesz az egyéni gondozasi sziikséglet
felmérésében.

- Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében és megvalositasaban.

- Kozremiik6dik az éves gondozasi terv elkészitésében.

- Ellatja a sziikséges adminisztracios tevékenységeket.

- Segitséget nyujt az ellatottak életvitelében, hivatalos tligyeinek intézésében, konfliktusainak
rendezésében.

- Segiti az ellatott kapcsolattartasat csaladjaval és kdryezetével.

- Sziikség esetén elkiséri az ellatottat egészségligyi és egyéb intézményekbe, hozzasegiti a hitélet
gyakorlasdhoz.

- Titoktartasi kotelezettség terheli a rabizott, illetve tudomésdra jutott adatok és informaciok
tekintetében, amelyeket csak hivatalos uton, a hatalyos jogszabalyi el6irdsok betartasaval adhat ki.

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

- Fokozottan figyel a foglalkoztatasi naplo naprakész vezetésére.

- Felelés a munkarend, a munkafegyelem, a tiiz- €s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

- Részt vesz a feladatkorébol eredd értekezleteken.

- Munkéja soran ugy segit, hogy az ellatott személyisége, habitusa ne sériiljon.

- Kapcsolatot tart a hazi segitségnyujtasban, szocialis étkeztetésben és a jelzOrendszeres hazi
segitségnyijtasban dolgoz6 kollégakkal, illetve egészségiigyi intézményekkel, résziikkre minden
segitséget megad és szilkség esetén kéri segitségiiket.

Onall6 szakmai feladatai:

- Feladatkorét érintd szakmai programokon képviseli az intézményt.

- Az ellatottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozasokat szervez.

- Részt vesz a gondozasi tervet készité munkacsoportban.

- Folyamatosan végzi és el6segiti az egyéni gondozasi tervben meghatarozottak érvényesiilését, az
ellatottak allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése az allapotvaltozas kovetése, értékelése,
ennek figyelembe vételével javaslatot tesz az egyéni gondozasi terv médositasara.

- Betartja és betartatja a személyre szabott banasmaodot €s egyéni esetkezelést.

- Problémas esetekben egyéni és csoportos megbeszéléseket kezdeményez és végez, havonta team
megbeszélésen vesz részt.

- Szabadidd kulturalt eltdltésének szervezése, végrehajtasa, végrehajtatasa.

- Minden ellatott egészségi allapotanak, képességeinek €s egyéni adottsagainak megfelelden végzi,
végezteti az aktivitast segité fizikai tevékenységeket, szellemi, Kkulturalis €s szdrakoztat6
tevékenységeket, melyeknek folyamatossagat, rendszerességeét koteles betartani, betartatni.

- Segiti az intézményen beliili hitélet gyakorlasat, tamogatja az intézményen beliili kiskdzdsségek,
tarsas kapcsolatok kialakuldsat és mitkodését.

- Gondoskodik az ellatottak személyes sziikségleteinek kielégitésérol.

- Gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges eszkdzdk megfelel6 mdodon t6rténd, beszerzésérol és
hasznalatarol.

- Uj ellatott érkezésekor segiti az intézményi életforméhoz valé alkalmazkodast, beilleszkedést.



























4. A szakmai egység iltal ellatott feladatok munkafolyamatai
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1. Az ugyrend célja, tartalma

Az éllamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13.§ (5) bekezdés szerint a kdltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott
feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egység vezetbinek és alkalmazottainak feladat-
és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsd
és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak maédjat, szabalyait - ha azokrol a szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata nem rendelkezik - a szervezeti egységek
tigyrendje tartalmazza.

Az Ugyrend célja, hogy a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgdltatdé és Gyermekjoléti Kozpont
(tovabbiakban: JSZSZGYK) szervezeti és miikddési szabdlyzata (tovabbiakban: SZMSZ) alapjan
biztositsa a LELEK-Program szakmai egység feladatainak meghatdrozasat és ellatasat.

Az Avr. fenti rendelkezéseinek végrehajtasa érdekében, a JISZSZGYK LELEK-Program szakmai
egységeének iligyrendje az aldbbiak szerint keriil meghatarozasra.

2. Az tigyrend hatalya

Az Ugyrend személyi hatalya kiterjed a LELEK-Program szakmai egység alkalmazottjaira.

3. A szakmai egység feladatkore

A JSZSZGYK szervezeti felépitését ¢s a szakmai egység altalanos feladatkorét az SZMSZ
tartalmazza.

A szakmai egység feladatkore (részletezo):

A LELEK mozaiksz, jelentése - Lakhatasi, Eletviteli, Lelki-segitségnyujtasi, Egzisztencia-
teremtési, K6z6sségi — a komplex program elemeit fejezi ki.

A LELEK-Program célja a hajléktalanna valds megelézése, valamint a mér hajléktalannd valt
emberek és csaladok komplex rehabilitacidja, (re)integracioja.

Megteremti a hajléktalan emberek tarsadalmi és munkaer6é-piaci integraciojanak esélyét, valamint
megfelel, fenntarthat6 és hosszu tava lakhatési megoldast biztosit a hajléktalansag problémajanak
megoldasara.

A LELEK-Program f6 helyszinei a LELEK Pont, a LELEK Héz, a Csalados Kozosségi Szallas, a
LELEK lakésok és az 6nkorményzati bérlakasok.

A LELEK-pont feladata a Jozsefvaros teriiletén hajléktalannd valt emberek elérése, és a
programmal kapcsolatos informacidkkal torténd ellatdsa. Kozremiikédik az illetékesség
megallapitisaban, informaciot nyujt, sziikkség esetén megfeleld ellatasba iranyit tovabb. Tovabbi
feladata az elhelyezési sziikségletek €s lehetGségek feltirasa és a sziikséges szolgaltatasok
meghatarozasa, illetve biztositasa.

Adminisztrativ. = és  szolgaltatasszervez6 koézpontként mikodik, szocidlis esetkezelési,
esetmenedzseri feladatokat 1at el.

A LELEK-Pont a szolgaltatasait téritésmentesen nydjtja.




Allapotfelmérés:

A LELEK-Pont munkatérsai az illetékesség megallapitasat kovetden feltarjdk a
programban vald részvételre jelentkezé személy hajléktalannd vélasdnak okait és
koriilményeit.

Feltérképezik a hajléktalan személy egészségiigyi, szocialis helyzetét, munkakarrierjét,
kapcsolati rendszerét, meglévd erbforrasait, valamint céljait, motivacidit, és személyes
szilkségleteit annak érdekében, hogy lathatova valjék, milyen mértékben motivalt, illetdleg
képes részt venni helyzetének megoldasaban. Megallapitjak tovabba, hogy milyen egyéb
ellatasokra, segit6 szolgaltatasokra van sziikség a célok elérése érdekében.

Elogondozds:

Az eldogondozas az allapotfelmérést kovetden, az ellatasra jogosult hajléktalan emberek,
csaladok felkészitése rendszeres kapcsolattartas keretében a programban valé részvételre:
segitségnyujtas iratpotlasban, szocidlis igyintézésben, megoldatlan szallashelyzet esetén -
a LELEK-Hazba valé felvételig - lakhatési lehetéség felkutatdsaban, a foglalkoztathatosag
javitasaban, a munkaba allast tartdsan nem akadalyozé egészségiligyi problémak esetén
megfeleld orvosi ellatas megszervezése, addikcios problémak esetén szenvedélybetegeket
segit6 szolgaltatasok szervezése, nyujtas, illetve ellatasba juttatas.

A LELEK-Program két intézmény egységben, és tobb lépcsoben biztositja a lakhatist.

A/1. A lakhatas biztositasanak elsd 1épcsdje az egyediilallok esetében a LELEK - Hazban torténik.
A kis (14) fér6helyszdmu, a személyességet biztosité szallas a hagyomanyos hajléktalan ellatasi
intézményi formakba fogalmilag be nem illeszthet6 védett, kozosségi szallas, a munkasszalld és a
rehabilitacios célu atmeneti szallasformak egyfajta Gtvozete, szigoru hazirenddel. A lakhatasi
program a foglalkoztatasra épiil. A felvétel feltétele a munkaviszonnyal valé rendelkezés, amely
az elégondozas soran is létrejohet. A LELEK-Héaz munkatarsai elsésorban a kdzosségi egyiittélés
szabalyainak betartasat, az ehhez szilikséges készségek fejlesztését segitik, valamint felkészitenek
az 6nallo életvitelre.

A/2. A csaladok esetében az elsé elhelyezés a Csalddos K6zosségi Szallason torténik.

Alapvetben a Jozsefvarosi Szocilis Szolgaltato és Gyermekjéléti Kozpont és az Onkormanyzat
jelzése alapjan, a jogosultsag és az alkalmassiag megallapitasat kovetden torténik.

A Program az 5 lakasos tarsashdzban 0j ¢s hianypétld ellatasi format valdsit meg. Ennek
megfelelden ezen a Csaladi K6zosségi Szallason gyermekes csaladokat helyeziink el, olyanokat,
akik gazdasagi értelemben képesek a csaldd fenntartasara, életvitelilk is megfelel6, azonban
valamilyen okbo! lakhatasi krizishelyzetbe keriiltek a Jozsefvarosban. Ez a megoldas egyrészt
preventiv jellegii lehet, megelézendé a csaladok hajléktalannd valasat és szétesését, a gyermekek
atmeneti nevelésbe keriilését. Masrészt azonban megvalosithatd olyan csalddok bekoltoztetése is,
amelyek esetében egyfajta csaladegyesités torténik. Ez a korabban, a Jozsefvarosban hajléktalanna
valt azon csaladokat érinti, akik a lakhatds biztositdsdval visszakaphatnak a hajléktalannd valas
miatt allami nevelésbe keriild gyermekeiket.

A Csalados Kozosségi Szallas esetében a pozitiv csaladi minta biztositasara alkalmas életvitel is
feltétel kell legyen, hiszen a bekolt6z6 csaladok gyermeke(ke)t nevelnek. Szakmai szempontbdl a
kisgyermekes — 3 éven aluli gyermeke(ke)t nevelé csaladokat kell eldnyben részesitsiik, részben
az eredményesebb szocializacid, a hatékonyabb miikddés érdekében, részben pedig megeldzendd
a nagyobb gyerekek magatartasdbél fakado esetleges — a program kereteit szétfeszitd -
problémakat.

Minkét szalld esetében elmondhatd, hogy
- abekoltozés feltétele a Hazirend elfogadasa,
- a lakék rezsi hozzajarulast nem fizetnek. A bekoltozokkel megallapodas sziiletik az
elotakarékossagrol, mely a jovobe irdnyuld 6néllo életvitel megteremtésének -
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képezi. Az Osszeg meghatarozasa személyre szabottan, az ligyféllel k6zosen, a helyzetét, a
koriilményeit figyelembe véve torténik. Az eldtakarékossag Osszege a JSzSzGyK erre a
célra rendszeresitett alszamléjara kertl befizetésre.

- A kollégak rendszeresen szerveznek a szabadid$ strukturdlt eltdltését segitdé kozosségi
programokat, illetve tartanak lakdgytiléseket €s kiilonféle csoportfoglalkozasokat (zenei,
héztartas-gazdalkodasi, csoportkohézids, személyiségfejlesztd, addiktoldgiai, stb.)

B./ LELEK lakas biztositasa

Az Onkormanyzat a LELEK - Hézban és a CSKSZ-ben rehabilitalodott személyek, csaladok
szdmara minimum 1 ¢év idétartamra szolgalati bérlakast biztosit. Itt monitorozasa torténik az 6nalld
¢letvitelnek, a kapcsolati halé fejlodésének, a lakokozosségbe vald beilleszkedésnek stb. A
bekoltozok a flitési szezon idején 20.000 Ft-ot, flitési szezonon kiviil 15.000 Ft-ot fizetnek havonta
rezsi hozzajarulasként.

A rezsidij hozzajarulason feliil ezen a szinten is elvart az elétakarékossag folytatasa.

C./ Szocialis bérlakas biztositasa - Utégondozas - utankovetés

Az Onkormanyzat a LELEK lakasban eltsltott eredményes egyiittmiikddés utan a Programban
résztvevok szamaéra, elsé korben hatarozott idére, szocialis bérlakast biztosit, a helyi rendeletnek
megfeleléen. Sziikség esetén a bekoltézé gondozott(ak) vallalja/vallaljak a felujitast, melyet az
Osszegyult elotakarékossagbol fedez(nek).

A bérlakasba val6 koltézésre a programban valo részvétel kézos értékelését kivetéen keriilhet sor.
Az értékelés a teljes stdb €s a jelentkezd részvételével torténik. A bérldkijelGlést a szakmai
munkacsoport javaslata alapjan az Intézményvezeto teszi meg.

A bérlakasban €16k természetesen a rezsi illetve a lakhatas teljes dsszegét kell, hogy fizessék.

A Csalados Kozosségi Szallasrol koltozé csaladokra — a 1étszam kivételével — ugyanezen szabalyok
vonatkoznak.

A LELEK-Program (a LELEK lakasbol valé kikoltozés utan) 1 évig a hatarozott idejii bérleti
szerzOdés lejartaig — szerzddéssel - utdgondozast, szerzddés nélkiil (hatarozatlan ideig) utanksvetést
végez a rehabilitdlodott személlyel, illetve csaladdal, melynek formaja életvezetési tanacsadas,
konzultacid, célja pedig a lakdsvesztés megelézése €s az integracid tovabbi segitése, valamint a
teljes

integracid megvalosulasa. Az utdégondozast — utankodvetést kovetden a lakhatds megtartdsdnak
segitése érdekében, ha a kikoltozonek sziikksége van tovabbi szocidlis tipusi segitségre, azt a
Jézsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté €s Gyermekjoléti Kézpont keretein beliil latjuk indokoltnak
biztositani, hasonldan barmely keriileti lakoshoz.

3.1. Szakmai egység munkakorei

A szakmai egység engedélyezett létszama 10 6, melybol
1 16 szakmai vezeto,
1 16 szocidlis munkés, médszertani munkatars,
1 £6 LELEK Pont szocialis munkatars,
1 £6 LELEK Haz szocialis munkatars,
0,5 f6 CSKSZ munkatars,
0,5 f6 addiktologiai konzulténs,
4,5 f6 portds,
o 0,5 6 takarito.
A szakmai egys€g munkatarsai felett a munkaltatoi jogokat az Intézményvezeté gyakorolja, kivéve
azokat a jogkoroket, amelyeket atruhazott a szakmai vezetdre.
A munkavéllalokat a szakmai vezetd javaslata alapjan az Intézményvezetd nevezi ki. A szakmai
egység munkatarsainak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A szakmai egység
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dolgozdinak munkakori leirdsat a szakmai vezetd késziti el, €s terjeszti jOvahagyéasra az
Intézményvezets elé. A munkakéri leirasok elkészitéséért és folyamatos frissitéséért a szakmai
vezet6 a felelds.

A munkavallalok helyettesitésérdl a szakmai vezeté gondoskodik.

3.1.1. Szakmai vezeto

Feladata: Felelds a LELEK-Program miikodéséért, a feladatok zavartalan ellatdsaért, a tevékenység

szakszerliségéért.

- Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol.
- Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetoségeket biztosit.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl, szikség szerint
kiils6 szerv vagy személy kézremitkdését kéri.

- Rendszeresen ellendrzi, iranyitja és szervezi a Programban dolgozék tevékenységeét.

- Ellendriz a kovetkezd szempontok alapjan:

o napi munkaidd betartasa,

o szabadsagok beosztasa, nyilvantartasa,

o elbiras szerinti adminisztracié vezetése,

o a munkatarsak szakmai felkésziiltségének figyelemmel kisérése, fejlesztése, illetve az

ezzel kapcsolatos észrevételek jelzése,

o a napi munkaképesség ellenérzése, a megfeleld jelzések megtétele, sziikség esetén

azonnali intézkedések megtétele.

- Az ellendrzések tapasztalatairdl beszamol az intézményvezetonek.

- Meghatarozza az irdnyitasa ald tartozé dolgozok munkaidejét, feladatkorét, a munkaltatoi
jogkorok koziil a dolgozok vonatkozasaban gyakorolja a szabadsag, tavollét engedélyezésének
(kivétel ez aldl a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése), belsd helyettesités szabalyozasanak
jogkoreit. A rendkivilli munkavégzést az intézményvezetd engedélyével rendeli el, a
helyettesitési dijat az intézményvezet6é engedélyével allapitja meg. Ellendrzi az intézmény és az
ott dolgoz6 munkatarsak vonatkozasaban a munkavédelmi- €s tiizvédelmi szabalyok betartasat.

- Szakmai segitséget nydjt a LELEK-Programban dolgozé munkavallalok szdmara.

- Részt vesz projektek, szocialis akciok szervezésében, lebonyolitasaban.

- Gondoskodik a LELEK-Programba érkezé természetbeni felajanlasok, adoméanyok fogadasarol,
tarolasarol, célszerii és okszerii felhaszndlasardl, valamint a raszorulokhoz torténd eljuttatasardl.

- Negyedévente altalanos szakmai és statisztikai sszefoglalét készit, évente egy alkalommal
hataridére atfogd szakmai és statisztikai beszamolot/értékelést készit a kiilon meghatarozott
iranyelvek és elbirasok szerint, mely részletesen tartalmazza a Program el6rehaladasat, szakmai
javaslatait a tovabbiakat illeten.

- Elkésziti a hazirendet és a dolgozok munkakori leirasara javaslatot tesz.

- Folyamatosan tajékozodik Uj szakmai informaciokrol, s azokrol tajékoztatja munkatarsait.

- A munka hatékonysaganak ndvelése érdekében javaslatot tehet 0j munkamddok, moédszerek
alkalmazasara.

- Figyelemmel kiséri a kollégak leterheltségét. Az egyenlé teherviselés érdekében intézkedéseket
tesz.

- Vezeti a csoportos team {itéseket, ellenérzi annak jegyzékonyveét.

- Hallgatdkat fogadhat, csoportjabdl kollégat nevezhet ki egyes hallgatd eseti oktatdsara, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan tereptanari szerepvallalasra.

- Biztositja a folyamatos miilkodést, a munkaidé beosztast. Ezek érdekében munkaidd-beosztast
szlikség esetén modosithat.

Hataskore, jogkore:
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Elkésziti a szakmai egységben dolgozé munkatarsak tovabbképzési tervét, nyomon koveti
annak megvalosulasat.

Osszeallitja az 4llami normativa igényléséhez szitkséges dokumentaciot.

Iranyitja, szervezi €s ellenoOrzi a klubkoordinatorok munkajat.

Elkésziti a hazirendet €s a dolgozok munkakori leirasat.

Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl, sziikség
szerint kiils§ szerv vagy személy kozremiikodését kéri.

Ellenérzi a szakmai egység és az ott dolgozé munkatarsak vonatkozasiaban a munkavédelmi-
és tlizvédelmi szabalyok betartasat, folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos
munkavégzeEs feltételeit €s indokolt esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez

Figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilénb6z6 palyazatokon valé részvételre és
kézremikédik az elnyert palyazati programok szakmai megvaldsitasaban.

Részt vesz szocidlis akcidk szervezésében, lebonyolitasaban.

Egyiittmik6dési megéllapodast kot az ellatottakkal.

Hataskore, jogkore:
Gyakorolja atruhdzott hataskorben az egyes munkaltatoi jogkoroket:

engedélyezi a hozza tartoz6 szakmai egység alkalmazottainak szabadsagat (kivétel ez aldl a
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése)

megallapitja a tavollévé alkalmazottak belsé helyettesitését, a helyettesitési dijat az
intézményvezetd engedélyével allapitja meg;

javaslatot tesz jutalmazasra, kinevezésre,

a rendkiviili munkavégzést az intézményvezetd engedélyével elrendeli,teljesitést igazol a
gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint.

ellatja a szakmai egység képviseletét, amely jogkorét esetenként, vagy egyes ligycsoportokra
nézve az egység munkatarsaira atruhazhatja.

meghatarozza az iranyitasa ala tartozo dolgozok munkaide;jét,

kezdeményezheti 0j munkakor létesitését egyes szakproblémak megoldasara (pl. logopédus,
szocioldgus, pszichologus).

indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetonek az érintett alkalmazottak
felelosségre vonasa tigyében.

Felelos:

Felelds a szakmai egység mikodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a tevékenység
szakszertiségéért.

Az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és miikddtetéséért
felelés folyamatgazda (az adott folyamat irdnyitasaért, miikodéséért felelos személy).
Elsddlegesen felelds az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitasaért, mitkodtetéséért.

A kezelésében Iévo készletekért, targyi eszkozokért leltarhiany esetén teljes anyagi
felelosséggel tartozik, feliigyeli, ellendérzi az intézmény eszkozeinek leltarozasat,
selejtezését.

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében a helyettesitésre  kijelolt klubkoordinator/SzSzK intézményvezeté helyettes
helyettesiti.

Az NE egység szakdolgozoéit szitkség esetén helyettesiti.



3.1.2. Klubkoordinator

Feladata:

)

Ellen6rzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeriiségét és higiénés
szabalyok betartdsat, biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, gondoskodik a
szolgaltatast igénybe vevok/dolgozdk biztonsagarol.

Képviseli a klub dolgozoit a kiilonbdzo értekezleteken és forumokon.

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

Belsé tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozok szamara.
Koteles torekednie arra, hogy a gondozdsi munka szinvonalanak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodik a hibak feltarasarél és kijavitasarol.
Kételes a szakmai vezet$ iranymutatasa alapjan kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a
folyamatba épitett elzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés rendszerét a klub sajatossagaira
tekintettel
Anyagi és erkolesi felelosség terheli a vezetése alatt allo klub szinvonalas szakmai
munkajaért.

Elkésziti minden honap 20-ig a kovetkezd hénap programtervét és azt a Nappali Ellatas
szakmai egység vezetdjének tovabbitja.

Koordinalja a gondozottak részére biztositott foglalkozasokat.

Segitséget nyijt a gondozottak életvitelében, ligyeinek intézésében.

Titoktartasi kotelezettség terheli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatok és informaciok
tekintetében, annak kozlését csak hivatalos aton keresztiil, a hatalyos jogszabalyi eldirasok
betartasaval végzi.

Gondoskodik az élelem id6ben torténd megrendelésérdl. Az étkeztetés soran felligyeli az
élelem szabalyszer(, maradéktalan kiosztasat €s a higiéniai el6irasok betartasat.
Folyamatosan ellenérzi a gondozasi, étkezési normativa igénylésével kapcsolatos
kimutatasokat, ellenérzi a normativa jogosultsdgat alatamaszto teljes koréi dokumentacié
meglétét, a statisztikai adatok pontossagat, a kedvezményekr6l sz616 hatarozatok meglétét.
Elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket, kimutatasokat.

Személyesen felel minden adatszolgdltatasért, killonosen a KENYSZI (Koézponti
Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrol) rendszerbe torténd
adatrogzitésekért. Felel a JSzSzGyK Admin-program vezetéseért

A klubkoordinatorok a koordinatori feladatokon, hatas-és jogkorokon, felelosségen tal kotelesek a
végzettségiikh6z kapcsolodé feladatokat, hatds- €s jogkordket, felelosségeket elvégezni/betartani.
(lasd. a tovabbi munkakdroknél)

Hataskore, jogkore:

Elkésziti a dolgozok munkaid6 beosztasat a szakmai vezetd utasitasainak megfeleléen.
Gondoskodik a koézintézmény szolgaltatasait személyesen atmenetileg igénybe venni
képtelen személyek ebédjének otthonukba szallitasarél (maximum 2 hétig).

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

Vezeti/vezetteti — a mindenkori hatélyos jogszabalyok szerin - az étkezésre és nappali
ellatasra vonatkozo igénybevételi,- latogatasi,- és eseménynaplot. Ellendrzi a gondozok,
apoldk, terapias illetve szocialis munkatars altal vezetett dokumenticiot, segiti azok
szakszerll vezetését

Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapellatasi igényeket, javaslatot tesz 1j
szolgaltatasok kialakitasara, illetve a meglévd szolgaltatasok bovitésére.















3.1.6. Apolé/gondozé (idések Klubjaban)

Feladata:

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

- Segitséget nyujt a gondozottak életviteli problémainak megoldasaban, hivatalos {igyeinek
intézésében.

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

- Titoktartasi kdtelezettség terheli a rabizott, illetve tudomadsdra jutott adatokés informaciok
tekintetében, azokat csak hivatalos uton keresztiil, a hatalyos jogszabdlyi eldirasok
betartasaval kozli.

- Munkaja soran az ellatottakkal szemben segitdkész, egyiitt €rzd, tapintatos és udvarias
magatartast tanusit.

- Ellatja a sziikséges adminisztracids tevékenységeket. Vezeti — a mindenkori hatalyos
Jjogszabalyok szerint - az étkezésre és nappali ellatdsra vonatkozd igénybevételi,-
latogatasi,- és eseménynaplot.

- Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiilonésen a KENYSZI (Kozponti
Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrdol) rendszerbe torténd
adatrogzitésekért. Felel a JSzSzGyK Admin-program vezetéséért

- Részt vesz a rendezvények elokészitésében, lebonyolitdsaban €s a rend helyredllitasaban.

- A klubtag tisztalkodasakor felligyeletet biztosit, hallétavolsagon beliil tartozkodik, sziikség
esetén segit.

- A mellékhelyiségeket és a flirdot tiszta, higiénikus allapotban tartja, s tligyel azok
megfeleld felszereltségére.

- Sziikség esetén ellatja a mosasi és vasalasi feladatokat.

- Ellatja az ebéd atvételével jaré feladatokat. Az étkezések alkalmaval gondoskodik a
teritésr0l, az étel kiosztasardl, illetve az étkezések utan a tanyérok, evdeszkdzok
elmosasarol. Felel a konyha és a hitdszekrények tisztasdgaért, sziikség esetén ételminta
vételérdl, tarolasardl gondoskodik.

- Vezeti a HACCP-vel kapcsolatos nyilvantartasokat.

- Figyelemmel kiséri az iddsek klubja szolgdltatasait személyesen, atmenetileg igénybe
venni képtelen klubtagok egészségi allapotat, sziikség esetén gondoskodik ebédjitknek
otthonukba szallitdsar6l (maximum 2 hétig), sziikség esetén a hazi segitségnyujtasban
dolgozok segitségét kéri felettesétol.

- Naponta feltakaritja a gondozottak foglalkoztaté- és étkez6é helyiségeit; ha van az
épiiletben a 1épcséhazat, kapubejarot, teraszt.

- Hetente egyszer, illetve szikség esetén lesOpri a jardat. Havas id6ben sziikség szerint
sozza.

- Sziikség szerint elvégzi a nagyobb takaritasi feladatokat: ablaktisztitas, fliggonydk mosasa
és felrakasa, csempék €s ajtok lemosasa, butorok tisztitasa.

- Sziikség esetén meglocsolja a viragokat.

- Kert esetén - a klubkoordinator utmutatasa alapjan — annak sziikség szerinti rendben tartasa
(locsolas, hulladék/avar dsszegytjtése stb.)

- Elére nem kiszamithatd/tervezheté eseményeknél (karbantartas/felujitas  utani
takaritds/rendrakas stb.), vészhelyzeteknél felettese utasitdsa alapjan a munkakban részt
vesz (ligyelet biztositasa, karelharitas stb.)

- Részt vesz a feladatkoréhez tartozo értekezleteken.

- Tovabbképzéseken kotelezben részt vesz

- Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel vezetdje megbizza.

Ciklamen [d6ések Klubjanak munkatarsai a fentieken kiviil az alabbi feladatot latjak el:
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-Elére nem  kiszamithato/tervezhetd  eseményeknél (karbantartas/feljitas  utani

takaritis/rendrakas stb.), vészhelyzeteknél felettese utasitdsa alapjan a munkakban részt vesz
(igyelet biztositasa, karelharitas stb.)

- Kert/udvar esetén - a klubkoordinator Utmutatdsa alapjan — annak sziikség szerinti rendben

tartasa (locsolas, hulladék/avar 6sszegyiijtése stb.)

- Az 4pold/gondozd tavolléte, illetve sziikség esetén biztositja a fogyatékos személyek

felugyeletét.

- Munk3jja soran a fogyatékos személyekkel szemben segitokész, egyiitt érzd, tapintatos és

udvarias magatartast tanusit.

Hataskore, jogkore:

- Jelzi a felszerelés vagy a takaritd eszkdzOk torését, meghibdsodasat, az ezekbdl eredd
balesetveszelyt.

Felelos:

A jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

A klub hazirendjének betartasaért

Felelds a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérdl.
A munkajaval kapcsolatosan elkévetett hibakért anyagi €s erkolcsi felelésség terheli.

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

Az SZMSZ ¢és a mikodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti
végrehajtasaért.

A munkavégzése soran az informaciés Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. torvényt, illetve a 2016/679. szamu Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében t6rténé védelmérél és az ilyen adatok szabad éaramlédsardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésér6l (éltalanos adatvédelmi rendelet)
rendeletének szabalyait is figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:

tavolléte esetén az iddsek nappali ellatdsaban az &pold/gondozé kollégat intézményi
takaritd és kisegitd feladataiban helyettesiti; sziikség esetén a Matyas Klub intézményi
takarito és kisegitdjét helyettesiti.

tavolléte esetén helyettesiti: apold/gondozod, terapias munkatérs, klubkoordinator, a
Mityas Klub intézményi takarito €s kisegitd
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