» 03 /z—z /2,02,\\
' .'v_;.f’Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének

/' Tarsadalmi Ugyek Bizottsiga

- Eléterjesz16 szervezeti egység: Tarsadalompolitikai Ugyosztily, Humén Szolgéltatasok Iroddja

- ii;a 52 mapiserd | -

ELOTERJESZTES
‘a Tarsadalml Ugyek Bizottsag 2025. oktober 27-i {ilésére

Yézsefvarosi Pelgdrmesteri Hivatal

" 7§ ] Q02
v_Targy Javaslat a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermek]ol&ﬁ’kﬁ 3ﬁnit23zerve Seﬁnéosz u{(()desl

_ yiIve
‘Szabalyzatinak elfogadasara elEle: Dyt Ei6zmény:

- Eléterjesztd: Dr. Udvarhelyi Eva Tessza alpolgarmester 9 /{ W
Készitette:  dr. Pusztai Péter Attila ligyintéz6, Humén Szolgéltatdsok Troddja DR
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Mellékletek:

1. szamu melléklet: Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Mukode31 :
Szabalyzata a
2. szamu melleklet Jozsefvar031 Szoc1ahs Szolgaltatod és Gyermekjoléti Kozpont Ugyrendje

Tlsztelt Tarsadalmi Ugyek Bizottsag!

I. - Tényallas és a dontés tartalmanak részletes ismertetése

1. A Jozsefvarosi Szecialis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositasa

1.1 Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisel6-testiiletének (a tovabbiakban:
Képviseld-testiilet) 373/2011. (IX.15.) szami hatérozata alapjdn fogyatékosok nappali ellatisa targyaban
2011. oktober 1. napjatdl hatarozatlan idejli megéllapodast kotott a Budapest Fovaros VIIL keriilet
Jozsefvéarosi Onkorményzat a Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkorméanyzataval,

A Képviselé-testiilet 142/2025. (V. 29.) szamul hatdrozataban foglaltak alapjan 2025. év juniuséban létrejott
megallapodds mdédositds az ellatottak szamét 4 f6rol 5 fore emelte; ez a moédositas atvezetésre kerill a
Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoletl Kozpont (a tovabbzakban J SZSZGYK) Szervezetz es ,‘
Miik6dési Szabalyzataban.

1.2 T6bb nyitvatartdsi id$ is valtozik:

e a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — Kapcsolattartasi Ugyelet nyltvatartasa szombatonként 09:00
helyett 08:00 orakor kezdoddik.

a Nepkonyha minden nap 10:30 helyett 11:00 6rakor nyit.

a LELEK-Pont szerddnként 09:00 és 18:00 éra kozott lesz nyitva az eddigi 08:00 és 16: 00 helyett

péntekenként pedig 08:00 és 15 00 6ra kozott az edd1g1 08: 00 és 16:00 helyett. '
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o ‘A Shelter Programiroda a korabbi hétfé ¢s cstitortok 13 00 ~17: 00 oras nyltvatartashoz kepest csak o
“szerdan lesz nyitva, 11:00 és 15:00 ora kozott. ' . . L

1.3 A szervezeti dbraban pontositasra kertilnek egyes munkavéllaléi megnevezések:

e a Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont Mentalhigiénés csoportjgban 2 munkavéllalé megnevezése
- kiegésziil tanacsadoval, .
e az Ertelmi Fogyatékosok Nappali Ellatasaban kivezetésre keriil az egységvezetdi pozicid,

e 2 Szenvedelybetegek Nappah Eliatasanai 1 16 szocidlis munkatars statusz atnevezesre kertil teraplas‘
. munkatérsra. : ’

14 A JSZSZGYK Szenvedelybetegek Nappali Elltisa szervezeti egység korabban Matyas klub
elnevezéssel jelent meg. A Képviselo-testillet 322/2024. (XI. 21.) szama ¢s 144/2025. (V. 29.) szamu
hatérozatainak megfeleléen az egység szakmai megtjulason, feladat tisztitidson ment keresztiil, és zard
szakaszaban van az egység koltdzése a Matyas térr6l a Dobozi utcaba.

A JSZSZGYK Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak mellek!etet kepezo ugyrend m0d051tasra kerul
tekintettel a Spiral Felepiilési Kozpontot ermto valtozasokra S A =

I1. A dontés pénziigyi hatasa

A dontés pénziigyi fedezetet nem igé}nﬂye_l.» :

L Jogszabalyi kornyezet

A Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti €s Milkodési Szabdlyzatardl szolo 18/2024. (X.10.)
Onkorményzati rendelet (a tovabbiakban: SZMSZ) 6. melléklet 3. pont 3.3.1. alpontja szerint a Képvisel6-
testillet 4ltal &truhdzott hataskorben a Tarsadalmi Ugyek Bizottsag dont a szocialis és gyermekvédelmi,

valamint gyermekjoléti intézmény hdzirendjének, szakmai programjanak, szervezeti és miikodési
szabalyzaténak, valamint a miikédéssel kapcsolatos egyéb dokumentumanak jovahagyasarol, modositasarol.

Az Motv. 60. § és 46. § (1) bekezdése, alapjan az eloterjesztést nyilvanos iilésen kell targyalni. A hatarozat
elfogadasédhoz az SZMSZ 33. § (1) bekezdése ¢€s 46. §-a alapjan egyszeru tobbseg szukseges "

Kérem az aldbbi hatdrozati javaslat elfogadasat.
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* ‘Hatarozati javaslat

Budapest Fovaros VIIL Keriilet Jozsefvirosi Onkorményzat Kepvnselo-testuletenek
S - Tarsadalmi Ugyek Bizottsiga
...../2025. (ceerervsenss) szam hatarozata

a Jézsefvérosi Szocidlis Szolgaltat6 és Gyermekjoléti Kozponttal kapc_}s‘oiatos dontések meghozatalarol
A Tarsadalmi Ugyek Bizottsdg ugy dont, hogy -

1. jévéhagyja a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Mikodési
- Szabalyzatat az eldterjesztés 1. szamu mellekletében foglalt tartalom szerint, mely 2025. novembex
1. napjatol 1ép hatalyba, ,

2. felkéri a polgarmestert a hatérozat 1. pontjaiban meghatdrozott dokumentum aldiraséra.

Felel6s: polgarmester
Hataridé: 1. pont esetében: 2025. oktéber 27., 2. pont esetében oktdber 31.

A dontés végrehajtisat végzd szervezeti egység: Tarsadalompolitikai Ugyosztaly, Humaén Szolgéltatasok

[rodéja
Ud e
Budapest, 2025. oktéber 21, MM%FZ

Dr. Udvarhelyr Eva Tessza
alpolgarmester
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A, weldkick

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltaté és
Gyermekjoléti Kozpont

Moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Budapest, 2025.
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Jézsefvarosi Szocidlis Szolgaltat6 és Gyermekjoléti Kozpont,
JOGALLASA, AZONOSITO ADATAL HATASKORE, ILLETEKESSEGE

AZ INTEZMENY ROVIDITETT NEVE: JSZSZGYK
(TOVABBIAKBAN: INTEZMENY)

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja a JSZSZGYK tevékenységének, szervezeti rendjének,
iranyitasanak, feliigyeletének, képviseleti rendjének, feladatainak meghatarozasa.

Az Intézmény Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatat az intézményvezetd késziti el fenntartoi
jovahagyadsra.

1.1. Az Intézmény megnevezése, legfontosabb adatai

Megnevezése: Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kdzpont

Roviditett megnevezese: JSZSZGYK

Székhelye: 1081 Budapest, Népszinhaz u.22.

Levelezési cime: 1081 Budapest, Népszinhéaz u.22.

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

E-mail cime: info@jszszgyk.hu

Létrehozasarol rendelkezé hatérozat: Budapest Févaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkorméanyzat
Képviseld-testiiletének 99/2011. (111.03.) szamu hatarozata.

Az alapitas idépontja: 2011. majus 01. nap (2014. januar O1. napjatdl az elnevezése Jozsefvarosi
Szocialis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kozpont-ra médosult)

Alapito okirat szama, kelte; 4 745/28235., 2025, junius 18.

Alapité szerve: Budapest Févéros VIIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete (1082
Budapest, Baross u. 63-67.)

1.2. Az Intézmény azonosito adatai

Torzskdnyvi azonositd szama: 791452

Statisztikai szamjele: 15791454-8899-322-01
Adoigazgatasi szdma: 15791454-2-42
Bankszdmla szama: 11784009-15791454
Alkalmazott jelzései:

Bélyegz6: korbélyegzd, melynek kiils6 korfelirata:

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont

Az intézmény szervezeti egységei altal hasznalt tovabbi bélyegzéket a bélyegzé nyilvantartas
tartalmazza.

Az intézmény fenntartdja és iranyitd szerve: Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi
Onkormaényzat Képviseld-testilete (1082 Budapest, Baross u. 63-67.)



mailto:info@jszszgyk.hu

1.3. Az Intézmény illetékessége

Az intézmény a hatdskérébe tartozo, jogszabdlyban meghatarozott szocidlis alapszolgaltatas,
gyermekjoléti alapellatas tevekenysegelt valamint szakellatas keretében 1doskoruak atmeneti eliatasat ,
illetékességi teriiletén latja el. :
Illetékessége:

- Budapest Févaros VIIL kertilet Jézsefvarosi Onkormanyzat kézigazgatasi teriilete.

- Belvaros-Lipétvaros Budapest Févaros V. Keriillet Onkorményzat kozigazgatasi teriilete. A
Képviselo-testitlet 317/2022. (X124.) szamt hatarozata alapjan 2023. januar 1-jét6] hatarozatlan idore
megkotott ellatasi szerzodés szerint a Belvaros-Lipotvaros Budapest Févéros V. keriilet Onkorméanyzat
kozigazgatasi teriilete, személyes gondoskodas keretébe tartozé gyermekjoléti alapellatas, gyermekek
atmeneti gondozasa — azon beliil gyermekek atmeneti otthona 1 féréhely tekmteteben vaiammt a
szabad féréhelyek terhére tovabbi V. keriileti gyermek fogadasa. :

- Budapest VL. keriilet Terézvaros Onkorméanyzat kozigazgatasi teriilete.

A Képviselo-testiilet 147/2022. (V.26.) szamu hatarozata alapjan 2022. jilius 01. napjatdl hatirozatlan
idére megkotott ellatasi szerz6dés szerint a Budapest Févaros V1. keriilet Terézvaros Onkormanyzat
kozigazgatasi teriilete, személyes gondoskodas kereteébe tartozd gyermekjoléti alapellatas, gyermekek
atmeneti gondozasa — azon beliil gyermekek atmeneti otthona 1 férShely tekintetében, valamint a
szabad fér6helyek terhére tovabbi VI. kertileti gyermek fogadasa.

- Budapest Févéros II. keriileti Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete.

A Képviselo-testiilet 188/2022. (VI.23.) szamu hatdrozata alapjan 2022. jalius 0l. napjatol
hatdrozatlan idGtartamra megkotott ellatasi szerzddés szerint a Budapest FOvaros II. keriileti
Onkorményzat kézigazgatssi terillete, személyes gondoskodis keretébe tartozd gyermekjoléti
alapellatds, gyermekek atmeneti gondozésa — azon beliil gyermekek atmeneti otthona 1 férShely
tekintetében, valamint a szabad férShelyek terhére tovéabbi I1. keriileti gyermek fogadésa.

- Budapest Fvéros IX. keriilet Ferencvaros Onkorményzat kézigazgatési teriilete.

A Képviselo-testillet 373/2011. (IX.15.) szamu hatdrozata alapjan fogyatékosok nappali ellatésa
targyaban hatarozatlan ideji megallapodast kotott Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros
Onkormanyzatdval 2011. oktober O1. napjatél 2 £, valamint a Képviselé-testiilet 386/2013. (X.16.)
szamt hatdrozatdban foglaltak alapjan modositott szerz6dés szerint 2014, januar 01. napjatdl tovabbi 1
16, 2023. aprilis 12. napjatél mindosszesen 4 {6, 2025, §7. 17, napjidtdl mmdass(esen N fo tekmteteben
IX. keruletl lakohellyel rendelkezo szemely nappah ella'{asanak blztosnasara o S

1.4. Az Intézmény jogdllasa
A Jozsefvérosi Szocidlis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kozpont 6nallé j jOgl személyiséggel rendelkezd
koltségvetési szerv (a tovabbiakban: JSZSZGYK/intézmény).

A JSZSZGYK Onkormaényzati koltségvetési intézmény. Az intézmény fenntartdsirol a Budapest
Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat gondoskodik.

Az intézmény élén a Budapest Févéros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
altal 5 év idére megbizott intézményvezeto all.

Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara utalvanyozasra és szerzodésen valo
kotelezettsegvallalasra az mtezmenyvezeto jOgOSUlt
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Az intézménynél foglalkoztatott alkalmazottak kézalkalmazotti jogviszonyban &llnak. Illetményiikre
és egyéb juttatisaikra a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban:
Kjt.) rendelkezéseit, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény (tovébbiakban:
Mt.) rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az 4gazati jogszabalyban meghatdrozott munkaruha és kozlekedés koltségét, valamint védoruhazatot
az intézmény biztositja a koltségvetésben elfogadott keretdsszegben, a Kozalkalmazotti juttatdsi
Szabalyzat szerint, a juttatisok feltételeit az intézmény kiilon szabalyzatban szabalyozza.

L.5. Telephelyek

Telephely megnevezése Telephely cime

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltato és
1. |Gyermekjoléti Kozpont - Csalad- és 1089 Budapest, Kéris utca 35.
Gyermekjéléti Kézpont

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és

2 Gyermekjoléti Kozpont - Csalad- és 1081 Budapest, Népszinhaz utca 22.
" |Gyermekjoléti Szolgalat, Intenziv pinceszint
Csaladmegtarto Szolgaltatas
3 Jézsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és 1089 Budapest, Kalvéria tér 13.
" |Gyermekjoléti Kézpont - Gazdasigi Szervezet (foldszint
4 J6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltat6 és 1089 Budapest, Kalvaria tér 13.

Gyermekjoléti Kozpont - Gazdasagi Szervezet [pinceszint

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és
5. {Gyermekjéléti Kdzpont - Gyermekek Atmeneti
Otthona

1088 Budapest, Szentkiralyi utca 15.
1. emelet 4.

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltato és
6. |Gyermekjéléti Kézpont - Csalddok Atmeneti [1086 Budapest, Koszort utca 14-16.
Otthona

J6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és
Gyermekjoléti Kozpont - Csalddok Atmeneti {1082 Budapest, Kisfaludy utca 5.
Otthona- 1086 Budapest, Koszort utca 14-16. {f6ldszint 4.

szam alatti telephely része

JOozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és
8. |Gyermekjoléti Kézpont - Csaladok Atmeneti
Otthona - kiils§ féréhely

1089 Budapest, Sarkany utca 14.
foldszint 1.




Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és

1086 Budapest, Kardcsony Séndor

9. [Gyermekjoléti Kozpont - Csaladok Atmenetl ,
Otthona - kiils3 férdhely - - |utca 22. 1. emelet 22.
J6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltato és
10. |Gyermekjéléti Kozpont - Csalddok Atmeneti [1089 Budapest, Kéris utca 4/a. 1.
Otthona - kiils6 féréhely emelet 9.
Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltat6 és
11. |Gyermekjéléti Kozpont - Csalddok Atmeneti {1086 Budapest, Magdolna utca 12. 1.
Otthona - kiilsé féréhely emelet 20.
Jozsefvarosi Szocidlis Szolgéltaté és
12. |Gyermekjoléti Kézpont ~ Csaladok Atmenetlv [1086 Budapest, Danké utca 17. IL
Otthona - kiilsé féréhely ' ‘femelet 23.
13 fjozsefvarosi Szocialis Szolgaltaté és 1086 Budapest, Magdolna utca 43.
" |Gyermekjoléti Kozpont - Népkonyha foldszint 3.
14 J6zsefvarosi Szociadlis Szolgaltatd és 1086 Budapest, Magdolna utca 43.
" |Gyermekjoléti Kozpont - Népkonyha raktar  {féldszint XIV.
J6zsefvarosi Szocialis Szolgaltato és
15. |Gyermekjoléti Kézpont - Hazi segitségnytjtds [1089 Budapest, Orczy Gt 41.
és Szocidlis étkeztetés
-~ [Jézsefvarosi Szocidlis Szolgéltaté és
16. |Gyermekjoléti Kozpont - Id6sek Atmeneti 1087 Budapest, Kerepesi Gt 29/a.
QOtthona - Ezlistfeny6 Gondozéhaz
J6zsefvarosi Szocidlis Szolgéltatéd és 1081 Budapest IL. ]anos P4l pipa
17. {Gyermekjoléti Kézpont - Nappali ellatas - er 17, P pap
Ciklamen Id6sek Klubja
J6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és
18. |Gyermekjoléti Kézpont - Nappali ellatas - Vig [1084 Budapest, Vig utca 18.
Otthon Idések Klubja
Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és
19. |Gyermekjdléti Kozpont - Nappali ellatés - 1082 Budapest, Baross utca 109.
- [Oszikék I1d6sek Klubja
J6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és ,
20. [Gyermekjoéléti Kézpont - Nappali elldtdas - {1084 Budapest, Matyas tér 4.
Reménysugar [d6sek Klubja '
. |i6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és
21. |Gyermekjoéléti Kézpont - Nappali ellatas - 1089 Budapest, Delej utca 34.
INapraforgd Id6sek Klubja
J6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és
22. |Gyermekjoléti Kozpont- LELEK- Pont, utcai 1084 Budapest, Matyas tér 12.
megkeresd szolgaltatds
J6zsefvarosi Szocidlis Szolgdltatd és :
23. |Gyermekjoléti Kézpont - Nappali elldtds - = {1082 Budapest, Kis Staci6 utca 11.
Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona ' '

22

J6zsefvarosi Szocialis Szolgaltato és

1084 Budapest, Déri Miksa utca 3.



Gyermekjoléti Kozpont - Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgdlat - Hatralékkezelési és
Lakhatdsi csoport

foldszint 4.

25.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és
Gyermekjoléti Kozpont - Lélek Haz, Lélek
rogram

1086 Budapest, Koszoru utca 4-6.

26.

lfézsefvérosi Szocidlis Szolgaltato és
Gyermekjoléti Kozpont ~ Csalddos kozosségi
szallas

1086 Budapest, Szerdahelyi utca 5.

27.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato és
Gyermekjoléti Kézpont - Lélek lakas

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

28.

J6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és
Gyermekjoléti Kozpont - Lélek lakés

1081 Budapest, Vay Adam utca 6.
foldszint 9.

29.

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltato és
Gyermekjo6léti Kozpont - Lélek lakds

1084 Budapest, Nagy Fuvaros utca
26. 2. emelet 37.

30.

J6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltato és
Gyermekjoléti Kozpont - Lélek lakas

1082 Budapest, Baross u. 102.
foldszint 3.

31.

l6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és
Gyermekjéléti Kozpont - Lélek lakas

1082 Budapest, Kisfaludy utca 10-12.
1. emelet 18.

32.

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és
Gyermekjoléti Kozpont - Lélek lakas

1082 Budapest, Kisfaludy utca 24. 2.
emelet 4.

33.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és
Gyermekjodléti Kozpont - Lélek lakas

1086 Budapest, Lujza utca 30. 1.em
14.

34.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato és
Gyermekjoléti Kozpont - Lélek lakds

1086 Budapest, Lujza utca 34.
félemelet 16.

35.

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és
Gyermekjoléti Kozpont - Lélek lakas

1089 Budapest, Kalvaria utca 10/B.
1. emelet 18.

J6zsefvarosi Szocialis Szolgaltato és
Gyermekjoléti Kozpont - Lélek lakas

1089 Budapest, Kalvaria utca 26.
foldszint 9.

ffézsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és

1086 Budapest, Magdolna utca 12.

27

37 Gyermekjoléti Kozpont - Lélek lakds foldszint 2.

28 J6zsefvarosi Szocialis Szolgaltaté és 1086 Budapest, Magdolna utca 41.
" [Gyermekjoléti Kozpont - Lélek lakas foldszint 4.

39 J6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltato és 1085 Budapest, Rigé utca 4. 3.

Gyermekjoléti Kozpont - Lélek lakas

emelet 20.




40.

J6zsefvarosi Szocialis Szolgaltat6 és
Gyermekjoléti Koézpont - Lélek lakas

o83 Budapest, Tomé utca 56

foldszint 19.

41.

J6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltato és
Gyermekjoléti Kézpont - Lélek lakas

11083 Budapest, Témd utca 60.
~ foldszint 14.

42.

J6zsefvarosi Szocialis Szolgaltato és
Gyermekjoléti K6zpont - Lélek lakas

 hose Budapest, Danko utca 30.

1.emelet 5.

43.

[l6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltat és
Gyermekjoléti Kozpont - Lélek lakas

|1086 Budapest, Danké utca 34.

foldszint. 3.

44.

Jézsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és
Gyermekjoléti Kézpont - Lélek lakas

' |1086 Budapest, Danké utca 34. 2.

emelet 8.

45.

[6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és
Gyermekjo6léti Kozpont - Lélek lakas

1086 Budapest, Danké utca 34. 4.
emelet 1.

{J6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és

Gyermekjoléti Kozpont - Lélek lakas

' 11086 Budapest, Magdolna utca 47.

foldszint 7.

47.

J6zsefvarosi Szocialis Szolgaltato és

Gyermekjéléti Koézpont - Lélek lakds

11089 Budapest, Diészegi Samuel utca

15. 2. emelet 30.

48.

fJ6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és
Gyermekjoléti Koézpont - Lélek lakas

- hos3 Budapest, Szigetvari utca 4.

foldszint 4.

49,

J6zsefvarosi Szocialis Szolgaltato6 és
Gyermekjoléti Kozpont - Lélek lakas

- [1083 Budapest, Témé utca 5. 1.

emelet 28.

50.

[[6zsefvarosi Szocialis Szolgaltat6 és
Gyermekjo6léti Kdzpont - Lélek lakds

11084 Budapest, J6zsef utca 47. 4.

emelet 2.

51.

J6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltat6 és
Gyermekjéléti Kozpont - Lélek lakas

1082 Budapest, Futo utca 27. 2.

emelet 30.

52.

j6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és
Gyermekjo6léti Kdzpont - Lélek lakéas

1084 Budapest, Nagyfuvaros utca 26.
2. emelet 33. a

53.

J6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és
Gyermekjoléti Koézpont - Lélek lakas

s 1086 Budapest, Szerdahelyi utca 18.

1.emelet 11

54.

Oktatdsi-nevelési intézményekben étkeztetés
biztositdsa - Dedk Didk Enek- zenei Altalanos
[skola és Gimnazium

1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér
4.

Oktatasi-nevelési intézményekben étkeztetés
biztositdsa - Losonci Téri Altaldnos Iskola

1083 Budapest, Losonci tér 1.

9
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56.

Oktatasi-nevelési intézményekben étkeztetés
biztositdsa - Budapest VIII. Keriileti Németh
Laszl6 Altaldnos Iskola

1084 Budapest, Német utca 14.

57.

Oktatasi-nevelési intézményekben étkeztetés
biztositasa - Vajda Péter Enek- zenei Altaldnos
és Sportiskola

1089 Budapest, Vajda Péter utca 25-
31.

58.

Oktatasi-nevelési intézményekben étkeztetés
biztositdsa - Dedk Didk Enek- zenei Altaldnos
Iskola és Gimnazium Bauer Sandor utcai
Tagintézménye

1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-
8.

59.

Oktatasi-nevelési intézményekben étkeztetés
ibiztositdsa - Molnar Ferenc Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvil

1085 Budapest, Somogyi Béla utca
9-15.

60.

Oktatédsi-nevelési intézményekben étkeztetés
biztositdsa - J6zsefvdrosi Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény és
Altalanos Iskola

1084 Budapest, Tolnai Lajos utca
11-15.

61.

J6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és
Gyermekjdléti Kézpont ~Csaldd- és
Gyermekjo6léti szolgdltatasok

62.

1086 Budapest, Danké utca 16.
féldszint

[6zsefvarosi Szocidlis Szolgdltatd és
Gyermekjoéléti Kdzpont — Spirdl Felépuilési
Koézpont (szenvedélybetegek nappali ellatdsa

1086 Budapest, Dobozi utca 23.
foldszint

63.

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és
Gyermekjdléti Kézpont - K6zdsségi hely és
Mosoda

1086 Budapest, Szerdahelyi utca 13.
féldszint

64.

fJozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és
Gyermekjdléti Kézpont - Csalad- és
Gyermekjdléti Kézpont - FiDo Ifjusagi Kézpont

1086 Budapest, Koltéi Anna tér
035388 hrsz.

65.

J6zsefvarosi Szocialis Szolgaltato és
Gyermekjéléti Kozpont - Hazi segitségnyjtas
és Szocidlis étkeztetés

1089 Budapest, Orczy at 41.
féldszint 1.

66.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és
Gyermekjdléti Kdzpont - Kézosségi hely és
Mosoda

1089 Budapest, Didészegi Samuel utca
13. foldszint

67.

J6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és
Gyermekjoléti Kozpont - Adomanykezelés,
SHELTER Programiroda

1081 Budapest, I1. Janos Pal papa tér
22. foldszint 34616/0/A/60 hrsz.

68.

J6zsefvarosi Szocidlis Szolgaltato és
Gyermekjoléti Kozpont - Adomanykezelés,
SHELTER Programiroda

1081 Budapest, 1. Janos Pal papa tér
22. féldszint 34616/0/A/61 hrsz.




Jézsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és
Gyermekjoléti Kézpont - Miliszaki (energetlkal 1086 Budapest, Danko utca 40.
technikai és karbantartasi) koordinacios {f6ldszint

feladatok

69.

2. Az Intézmény feladatai, szervezeti felépitése S

Az intézmény alaptevékenységei: . -
Szakagazat o
Szakagazat szam:
- 889900 mashova nem sorolt egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil (fétevékenység)
- 841117 konnanyzan és onkormanyzatl mtezmenyek eliato, klseglto szolgalatal T

TEAOR szam:
- 8899 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil
8810 Idosek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nelkul
8790 Egyéb bentlakasos ellatas B
8730 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

A) Ellatandé alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolsa: .

101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa
101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
102025 Idéskortak 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 csaiadok eletmlnoseget Jav1t0
programok (kivéve: tanoda) S
104012 Gyermekek atmeneti ellatésa
(Csaladok atmeneti ellatasa)
104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
104043 Csalad- és gyermekjoléti kdzpont ’
106010 Lakéingatlan szocialis céli bérbeadasa, lizemeltetése
107050 Szociélis étkeztetés népkonyhan
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhéan
107052 Hazi segitségnyujtas
107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyljtas
041233 Hosszabb idotartamu kézfoglalkoztatas
041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
041232 Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatas
096025 - Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
096015 - Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

013360 = - Mis szerv részere vegzett pénzﬁgyi-zgazdélkodési, lizemeltetési,

o
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egyéb szolgaltatasok
107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatasa és
tamogatasa

B.) Villalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket az intézmény komplexitidsanak megfeleléen egymésnak mellérendelten
végzi.
Az intézmény tevékenysége soran az Onkormanyzat altal kotelezden ellatandé alap - és 6nként véllalt
feladatok koziil kozremiikddik a teriilethez tartozd egyének, illetve csaladok szocidlis €s
mentalhigiénés ellatdsdban (szocidlis alapellatds) a csaladi rendszer miikodési zavarainak
megelézésében, a kialakult problémak megoldasdban (komplex csaladgondozas).

A gyermekvédelmi alapellatas keretében biztositja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkélesi
fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének elOsegitését, a veszélyeztetettség
megsziintetését, valamint a gyermekek csaladjabol torténd kiemelésének a megelozését.

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

Az intézmény tevékenysége soran az Onkormanyzat iltal kételezéen ellatandd alap- és szakositott
ellatast végez, ezen kivil 6nként vallalt feladatokat is ellat.

2.1. Az JSZSZGYK szervezeti felépitése, engedélyezett létszama

JSZSZGYK
Székhelye: 1081 Budapest, Népszinhaz u. 22.
Az intézmény engedélyezett 1étszama 2025. junius 1-jétdl: 274,5 6.

Kozponti adminisztracio

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatasok
1086 Budapest, Danko utca 16. foldszint
Engedélyezett létszam: 5 f6

Gazdasagi Szervezet (JSZSZGYK - GSz)
Engedélyezett dsszlétszam: 50,5 f6

. Gazdasagi szervezet
1089 Budapest, Kalvaria tér 13.
1089 Budapest, Kalvaria tér 13. pinceszint
Engedélyezett létszam: 20 f&

. Koznevelési intézmények étkeztetése
1089 Budapest, Kalvaria tér 13.
Engedélyezett létszam: 25 f6




s Kox(osségihely és Mosoda
. 1086 Budapest, Szerdahelyi u. 13.

1089 Budapest, Diszegi S.u. 13.
- Engedélyezet létszdm: 5,506 -

Szakmai egxség‘ ek telephelyei, nyitva allo helyiségei:

| P Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat (JSZSZGYK~CsGySz)
1081 Budapest, Népszinhdz u. 22.
- 1081 Budapest, Népszinhdz utca 22. pinceszint
‘Engedélyezett Osszlétszama: 44 f6

I/1. Csalad- és Gyermekjoleti Szolgdltatis
1081 Budapest, Népszinhdz u. 22.
Engedélyezett létszam: 29 f6

172, Intenziv csalddmegtarto szolgaltatds
1081 Budapest, Népszinhdz u. 22.
Engedélyezett létszam: 3 f6 .

I/3. Hatralékkezelési és Lakhatasi Csoport

(Hatralékkezelési és Lakhatdsi feladatokkal osszefiiggd szolgaltatas ) |

1084 Budapest, Déri Miksa utca 3. fbldszmt 4
Engedélyezett létszam: 8 ﬁ) ’ :

/4. Népkonyha
1081 Budapest, Magdolna u. 43.

Engedélyezett létszam: 4 fo

II.  Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (JSZSZGYK-CsGyK)
1089 Budapest, Koris u. 35.
Engedélyezett 0sszlétszama: 41 f6

II/1. Hatosdgi tevékenységhez kapcsolédd feladatok
1089 Budapest, Kéris u. 35. Lo
Engedélyezett létszam: 16 6

12 Ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenyseg
1089 Budapest, Kdris u. 33. "
Engedélyezett létszdam: 10 f&
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11I/3. FiDo Ifjusagi Kozpont
1089 Budapest, FiDo tér (Budapest, Koltoi Anna tér hrsz: 35388.)
Engedélyezett létszam: 8 f6

1l/4. Mentadlhigiénés csoport,
1089 Budapest, Kéris u. 35.
Engedelyezett létszam: 7 f0

III.  Atmeneti Gondozis gJSZSZGYKJ&G[

Osszes engedélyezett létszam: 25 5
1 5 Atmeneti Gondozés szakmai vezetdje

IIV/1. Gyermekek Atmeneti Otthona
1088 Budapest, Szentkiralyi u. 15. I.em.4.
Engedélyezett létszama: 9 f6

I172. Csalddok Atmeneti Otthona
1086 Budapest, Koszorii u. 14-16. (telephely)

1082 Budapest, Kisfaludy u. 5. fsz. 4. (kiilsé telephely)

1089 Budapest, Sarkdany u. 14. fsz. 1. (kiilsG férdhely)

1086 Budapest, Kardacsony S. u. 22. I. em. 22. (kiilsé férdhely)
1089 Budapest, Kéris u. 4/a I em. 9. (kiilsé férdhely)

1086 Budapest, Magdolna utca 12. I emelet 20. (kiilsd féréhely)
1086 Budapest, Danko utca 17. II. emelet 23. (kiilsé férdhely)

Engedélyezett létszama: 8 f6

I11/3. Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona
1082 Budapest, Kisstacio u. 11.
Engedélyezett létszama: 7 f6

IV.  Szocialis Szolgaltaté Kézpont

Osszes engedélyezett létszama: 82 f6&

1 f& szakmai vezetd, a Hdzi segitségnyujtds és Szocidlis étkeztetés szakmai vezetGje, intézményvezetd

helyettes.

1 f§ pszichologus/mentdlhigiénés munkatdrs, a Szocidlis Szolgdltato Kozpont szakmai egységei

kiszolgdlasara

IV/1. Hdzi segitségnyuijtds és Szocidlis étkeztetés (JSZSZGYK-HS?)
1089 Budapest, Orczy ut 41.
1089 Budapest, Orczy ut 41. fsz. 1.




" Engedélyezett létszdm: 41 f&

Szocialis 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.
1086 Budapest, Dobozi utca 23. féldszint
1082 Budapest, Kisstacio u. 11.
1084 Budapest, Matyas tér 4.

IV/2. Idéskoruak Nappali Ellatisa (JSZSZGYK-NE)
Engedélyezett 1étszam: 17 £6

Idéskoriuak nappali ellatasa:

Napraforgé Idések Klubja

1089 Budapest, Delej u. 34.
Ciklamen Idések Klubja

1081 Budapest, 1I. Janos Pal papa tér 17.
Vig Otthon Idések Klubja

1084 Budapest, Vig u. 18.
Oszikék Idések Klubja

1082 Budapest, Baross u. 109.
Reménysugar Idések Klubja

1084 Budapest, Matyas tér 4.

IV/3. Idéskoriiak Atmeneti Otthona (JSZSZGYK- IAO)

Eziistfeny6 Gondozohaz
1087 Budapest, Kerepesi u. 29/a

Engedélyezett létszam: 17 f6

IV/4. Jelzorendszeres hdzi segitségnyiijtds

1087 Budapest, Kerepesi u. 29/a
Engedélyezett létszam: 5 f6

V. LELEK-Program

V/1. LELEK-Hdz, LELEK-Esély
1086 Budapest, Koszort u. 4-6.

V/2. Csalados Kozosségi Szallas o
1086 Budapest, Szerdahelyiu. 5. - .
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Engedélyezett létszam: 14 f6

LELEK lakasok:
1084 Budapest, Nagy Fuvaros utca 26. 2. emelet 37.
1082 Budapest, Kisfaludy utca 10-12. 1. emelet 18.
1082 Budapest, Kisfaludy utca 24. 2. emelet 4.
1082 Budapest, Baross utca 102. foldszint 3.
1086 Budapest, Dank6 utca 30.1. emelet 5.
1086 Budapest, Dank¢ utca 34. foldszint 3.
1086 Budapest, Dank¢ utca 34. 2. emelet 8.
1086 Budapest, Danké utca 34. 4. emelet 1.
1081 Budapest, Vay Addm utca 4. 1. emelet 22.
1081 Budapest, Vay Adam utca 6. foldszint 9.
1086 Budapest, Lujza utca 30. 1. emelet 14.
1086 Budapest, Lujza utca 34. félemelet 16.
1086 Budapest, Magdolna utca 12. foldszint 2.
1086 Budapest, Magdolna utca 41. f6]ldszint 4.
1086 Budapest, Magdolna utca 47. foldszint 7.
1085 Budapest, Rigo utca 4. 3. emelet 20.
1083 Budapest, T6mo utca 56. foldszint 19.
1083 Budapest, T6mo6 utca 60. f6ldszint 14.
1089 Budapest, Kélvaria utca 10/B. 1. emelet 18.
1089 Budapest, Kalvaria utca 26. foldszint 9.
1089 Budapest, Didszegi Samuel utca 15. 2. emelet 30.

LELEK Esély lakasok:
1083 Budapest, Szigetvari utca 4. f6ldszint. 4.
1083 Budapest, Tomé utca 5. 1. emelet 28.
1084 Budapest, Jozsef utca 47. IV. emelet 2.
1082 Budapest, Futd utca 27. II. emelet 30.
1086 Budapest, Szerdahelyi u. 18. I. emelet 11.
1084 Budapest, Nagyfuvaros utca 26. I1. emelet 33.

V/3. Szenvedélybetegek nappali ellitasa — Spiral Felépiilési Kézpont
1086 Budapest, Dobozi utca 23. foldszint
Engedélyezett létszam: 4 f6

V/4. Adomdnykezelés
1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér 22. foldszint 34616/0/A/60 hrsz.
1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér 22. foldszint 34616/0/A/61 hrsz.

V/5. Lélek- Pont (utcai megkeresd szolgdltatds)
1084 Budapest, Matyds tér 12.

V1. Shelter program
1081 Budapest, 1. Janos Pal papa tér 22. foldszint 34616/0/4/60 hrsz.

1081 Budapest, Il. Janos Pdl papa tér 22. foldszint 34616/0/4/61 hrsz.




| :_f'Er;gedélyeze(t létszam: 3 f6

VIL Muszakl Karbantarté Szolgalat (JSZSZGYK-MKSZ) S
1086 Budapest, Danko u. 40. ﬁ)ldszmt R RN

Engedelyezett letszam 6 fo

2.2, Az Intézmény (JSZSZGYK) tevékenységének célja

A szocidlis igazgatasrol és szociélis ellatasokrol szol6 1993. évi Il torvény (a tovabbiakban: Szt.), a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban:
Gyvt.), valamint Budapest Févaros VIII. Keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képviselé-testiiletének a

pénzbeli és természetbeni, valamint személyes gondoskodast nydjté szocidlis és gyermekjoléti

ellatasok helyi szabalyairdl sz6l6 Snkormanyzati rendeletben meghatarozott feladatok ellatasa. -

2.2.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat fo feladata

A szocialis munka eszkdzeinek és modszereinek felhasznalasaval, jelzérendszer mikddtetésével
hozzdjarul az egyének, a csaladok, valamint a kiilonb6zé kozosségi csoportok szocilis és
mentalhigiénés problémadinak vagy krizishelyzetiik megsziintetéséhez, az ilyen helyzethez vezet6 okok
megel6zéséhez, valamint segitséget nyGjt az életvezetési képesség megbrzéséhez, a szocialis
kornyezetikhoz valé alkalmazkodashoz.

A szocidlis és mentdlhigiénés ellatas kiegészitéseként a gondozadsba vett személyek részére az
intézmény természetbeni tdmogatast is nydjthat.

A gyermekj6léti alapellatas keretében szervezési, szolgaltatasi és gondozasi tevékenységgel biztositja
a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodésének, jolétének, a csalddban torténd nevelésének
elOsegitését, a veszélyeztetettség megeldzését és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéset,
valamint a gyermekek csaladjabol torténd kiemelésének a megelézését. Hozzdjarul a gyermek
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének feltirdsahoz és a gyermek szocializacios hatranyanak
csOkkentésével annak lekiizdéséhez.

Veszélyeztetettséget észlelé és jelzd rendszert miikodtet 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 informacidt szolgaltat, tanacsot ad,
segitséget nyujt a szocilis helyzetiikb6l ad6dé hatranyaik csokkentésében, szabadidés programokat
szervez és kozvetit, valamint kapcsolatot tart a jelzérendszer valamennyi tagjaval, onkormanyzan
intézményekkel, mas szervekkel hatosagokkal valammt civil szervezetekkel.

2.2.1.1. Hatralékkezelési és Lakhatasi Csoport szolgaltatas {6 feladata

A hatralékkezelési szolgaltatas a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyujto
szocidlis és gyermekjoléti ellatasok helyi szabdlyairol szolo Onkorményzati rendelet alapjan
hatralékkezeléshez kapcsolodo szolgaltatast nyijt a raszorulok és jogosultak részére.

A Lakhatasi Csoport feladata a Budapest Févaros VIIL. kerilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisel-
testiiletének 31/2022. (X. 20.) szamu 6nkorméanyzati rendelete (tovabbiakban: Lakasrendelet) alapjan a
rendeletben a Szocialis Szolgaltatonak nevesitett feladatok ellatdsa, a rendelet alapjan érintett
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személyek és csaladok felkeresése és részletes tdjékoztatds nyljtdsa az igénybe vehetd
szolgaltatasokrol.

A csoport munkatarsai a hatralékkezeléshez kapcsolodé preventiv feladatokat is ellatjak.

2.2.1.2. Intenziv csaladmegtarto szolgaltatas f6 feladata
Onként véllalt feladatként az Intenziv Csaladmegtartdé Szolgéltatds keretein beliil szocidlis munkés
szakember altal nyujt segitséget krizishelyzetben 1évé gyermekes csaladok szdmdra hatarozott ideig.

2.2.1.3.Népkonyha 16 feladata

Az Intézmény a szocidlis étkeztetést Népkonyha formajaban biztositja. Azoknak a szocidlisan
raszorultaknak legaldbb napi egyszeri meleg étkeztetésérél gondoskodik, akik azt dnmaguk, illetve
eltartottjuk részére nem képesek biztositani koruk, anyagi helyzetiik, egészségi allapotuk,
szenvedélybetegségiik, illetve fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségik miatt. A Népkonyha
adagszama: 350 0.

2.2.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont fo feladata
2.2.2.1. Hatosagi tevékenységhez kapesolédé feladatok

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont elldtja 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 €szleld rendszert (jelzérendszer) mikodtet.

A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
altalanos feladatain til a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedésekhez
kapcsolodé feladatokat, a gyermekek védelmére iranyul6 tevékenységet 14t el, amelynek keretében
kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb fokd veszélyeztetettség esetén a gyermek
ideiglenes hatdlyu elhelyezését, nevelésbe vételét.

Javaslatot készit a csalddi potlék természetbeni forméban t6rténd nyujtasara, a gyermek
tankotelezettsége teljesitésének elémozditdsara. A gydmhatésag megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni forméaban torténd nyujtasdhoz kapcesolodo pénzfelhasznalési 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 utdégondozast
végez.

A megel6z6 partfogasba vett gyermek blinismétlésének megelzése érdekében egyiittmiikodik a
partfogé felligyeldi szolgalattal.

A csalad szocialis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan elkésziti az igénybe venni javasolt szocialis
szolgéltatdsokat meghatérozé szocialis diagnozist.

Szakmai tAmogatas nyujt a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgéalat szamara.

2.2.2.2. Specialis Szolgaltatasok

Feladata az intézmény ellatottjai szdmara, valamint a gyermek csaladban torténd nevelkedésének
elOsegitése, veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek
megfelelé 6nallo egyéni €s csoportos specidlis €s egyeb szolgaltatasokat, programokat nyjt.

Specialis szolgaltatasok:




- utcai, lakotelepi szocidlis munka

- ‘kapcsolattartasi igyelet (ennek keretében kozvetitdi eljaras)

- korhazi szocialis munka biztositasa :

- gyermekvédelmi jelz6rendszeri készenléti szolgalat

- jogi tajékoztatasnyjtas

- ‘csaladkonzultacid, csaladterapia, csaladi donteshozo konferenaa S
- 6vodai és iskolai szocidlis segitd tevekenyseg ' .

Mentdlhigiénés csoport f6 felaa’ata

Az intézmény ellatottjai szamara a problémamegoldéasukat, gondozasukat, ellatasukat elosegltendo

mentalhigiénés, pszichologiai és fejleszté pedagdgiai szolgéltatas nyujtasa.

Ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység 15 feladata

A koznevelési intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a koznevclesx 1ntezmeny

pedagdgusainak nygjtott tamogatod szolgaitatas

FiDo Ifjusagi Kozpont feladata

Legfontosabb célja olyan programok, rendezvények, sportoldsi Iehet6ségek nytjtdsa a helyi
gyermekek és fiatalok szaméra, ami szabadidejilk hasznos és egészséges eltdltését biztositja (jaték- és
sporteszkoz-bérlési lehetdséggel). Gyermekvédelmi utcai megkeresd munkat, valamint utcai es
lakételepi szocialis munkat is ellatjak.

2.2.3. Atmeneti Gondozas f6 feladata

2.2.3.1. Gyermekek Atmeneti Otthonanak f6 feladata

Otthont nyujto ellatast biztosit az dtmeneti gondozasba vett gyermekek szamara. Segitséget nyujt a
veszélyeztetettség megsziintetéséhez, megelézéséhez, a csalddban torténd nevelés eldsegitéséhez. A
gyermekek ellatasat teljes koriien biztositja.

2.2.3.2. Csaladok Atmeneti Otthonanak f6 feladata

A keriileti atmeneti gondozas célja, hogy szervesen illeszkedve a keriilet szocidlis és gyermekvédelmi
rendszerébe, segitséget nydjtson, s fogadja az életvezetési problémak, vagy maés szocidlis és csaladi
krizis miatt atmenetileg otthontalanna valt, hatrdnyos helyzetli jozsefvarosi csaladokat és
gyermekeiket, tovabba befogadja a védelmet keresd egyediilallo sziiloket, varandos és bantalmazott,
anyakat és gyermekeiket, illetve a sziilészetr6l kikeriilé anyat és gyermekét, valamint a varandos anya
kérelmére az anya élettarsat vagy férjét.

Az ellatast igénybevevd csaladoknak segitséget nyujt életvezetésiikhoz, segit a hajlektalansag
megel6zésében €s minden tdmogatast megad az 6nallo otthon megteremtéséhez. S

2.2.33. Fogyatékos személyek nappali ellatasa

A szolgdltatds elsésorban a sajat otthonukban €16, 16. ¢letéviiket betdltstt, onkiszolgalasra részben
képes vagy Onellatasra nem képes, de feliigyeletre szorulé fogyatékos, illetve autista személyek részére
biztosit lehetdséget a napkozbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkozbeni étkeztetését.

2.2.4. Szocialis :Sz:ovlgéltbaté_K}('izpont f6 feladatai



2.24.1. Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés f6 feladata

Hazi segitségnyujtas:

A szolgaltatast igénybe vevd személy részére sajat lakokSrnyezetében biztositja az 6ndllo életvitel
fenntartdsa érdekében sziikséges ellatast, ugy, mint az alapvetd gondozasi, dpoldsi feladatok
elvégzését; az ellatott és lakdkornyezete higiénias kériilményeinek megtartasaban valé kézremikodést;
a veszélyhelyzetek kialakulasanak megelézésében, illetve azok elharitdsaban valo segitségnytjtast.

A hazi segitségnyjtas igénybevételét megeldzben vizsgalni kell kiilén jogszabdlyban meghatarozottak
szerint a gondozési sziikségletet. A szolgaltatas iranti kérelem alapjan a gondozasi sziikséglet
vizsgdlata értékeld adatlap kitoltésével torténik, melyet a szakmai vezetd és a haziorvos t6lt ki.

Szocialis étkeztetés:

Szocialis alapszolgéltatas keretében biztositja azon szocialisan raszorultak részére a legalabb napi
egyszeri meleg étkezést, akik koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,
szenvedélybetegségik, vagy hajléktalansaguk miatt azt 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

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

Ha az étkeztetésben részesiilé személy egészségi allapota indokolja, a haziorvos javaslatara, az ellatast
igénybeveve részére diétds €tkezes biztositdsara is lehetéség van.

Az étkeztetés biztositisa igény szerint:
> helyben fogyasztassal,

» elvitellel,

> hazhoz szallitassal torténik.

Egyéb szolgaltatasok feladatai

Gyogytomasz
Az id6sek klubjaiban, a Gondozohdzban, a hdzi segitségnyujtasban csoportos tornat és egyéni
gyogytornat biztosit, a haziorvos javaslata alapjan.

Gyo6gymasszOr
Kézi és gépi masszirozast, illetve frissité masszazst biztosit az ellatottak részére, a Nappali Ellatasban,
a Hazi segitségnyujtasban ¢és az Idoskortiak Atmeneti Otthona Eziistfenyé Gondozohazban egyarant.

Mentalhigiénés ellatas

Segitséget nyujt a gondozottak ¢letvitelében, mentélis probléméik megoldasaban. Egyém (veszteségek
feldolgozasa, Gj élethelyzetben célok felallitasa, gyaszmunka segitése stb.) és csoportos beszélgetések
biztositdsa a Nappali ellatasban, Hazi segitségnytjtasban és az Id6sek Atmeneti Otthondban.

Pedik{irds
Az ellatottak igényei szerint személyi gondozas keretein beliil kéromépolast és borapolast végez.

Gépkocsivezetd

A Kkeriiletben €16 idések személygépkocsival torténd szallitasat biztositja, akik hdziorvosi beutaldval
rendelkeznek, de betegségiikbdl addddan csak kiilsé segitségnyujtassal lennének képesek keriileti
szakrendelésen, valamint a hivatali igyintézésen megjelenni.




Fodrasz
Az ellatottak igényei szerint keresi fel a nappali ellatast biztosité intézményt, a gondozohaz lakoit és a

hazi segitségnyujtast igénybe vevo ellatottakat A szolgaltatas blztosnasaval az ellatottak kozerzete_

javul, meg;eienesuk rendezettebbé valik.

2242. Nappali Ellatas f6 feladata

Az Idések nappali ellitdsa elsGsorban a sajit otthonukban €16, 18. életéviiket betoltott, egészségi
allapotuk, vagy idés koruk miatt szocidlis és mentalis tAmogatasra szoruld, Snmaguk ellétdsara részben
képes személyek részére biztosit lehetdséget a napkozbenl tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra
valammt az alapveto h1g1en1a1 sziikségletek kielegitésére. Lo _ : .

2.2.4.3. : 'Id(’iskorl’lak Atmeneti Otthona 6 feladata

Az Ydéskoriak Atmeneti Otthona szakositott szocialis ellatds, melyben azok a 18. életéviiket
betsltott személyek lathatoak el, akik egészségi és/vagy szocidlis okokbol iddleges segitséggel képesek
csak 6nmagukrdl gondoskodni és ellatasukat a gondozohaz tudja biztositani. A gondozohdz részben
onellatasra képes, rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényld személyek részére napi 24 ordban
felligyeletet, apoldst-gondozast biztosit.

Az ellatas idbtartama legfeljebb 1 év, ami indokolt esetben kulon Jogszabalyban meghatarozottak
szennt tovabbl 1 evvel meghosszabbxthato : S :

A jelzérendszeres hdzi segitségnyujtis a sajat otthonukban él6, egészségi allapotuk és szocialis
helyzetik miatt raszoruld id6skori, valamint fogyatékos személyek részére nyujtott ellatas.
Segitségével fenntarthatok a biztonsagos életvitel feltételei, krizishelyzetben lehetdséget nyujt az
ellatast igénybevevd személynél trténé gyors megjelenésre €s segitségnytjtasra. A jelzérendszeres
hézi segitségnyljtas keretében biztositani kell az ellatott személy segélyhivasa esetén az ligyeletes
gondozoénak a helyszinen t6rténé haladéktalan megjelenését, a segélyhivas okaul szolgaldé probiéma
megoldasa érdekében sziikséges azonnali intézkedések megtételét, sziikkség esetén tovabbi
egészségligyi vagy szocialis ellatas kezdeményezesét.

A szocidlis raszorultsagot a jelzbrendszeres hazi segitségnyljtas szolgéltatds igénybevétele esetén
vizsgalni kell.

A jelzérendszeres héazi segitségnyujtas igénybevétele szempontjabdl szocialisan raszorult az egyediil
é16 65 év feletti személy, az egyediil €16 stlyosan fogyatékos vagy pszichiétriai beteg személy, vagy a
kétszemélyes haztartasban €16 65 év feletti, illetve silyosan fogyatékos vagy pszichidtriai beteg
személy, ha egészségi allapota indokolja a szolgdltatds folyamatos biztositasat. A stlyos
fogyatékossagot a Szt. 65/C. § (5) bekezdése és a gondozasi szikséglet, valamint az egészségi
dllapoton alapuld szocialis raszorultsag vizsgalatdnak és igazolasanak részletes szabélyairdl szolo
36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet szerint, a pszichiatriai betegséget és az egészségi allapot miatti
indokoltsagot a személyes gondoskodast ny1jté szocialis ellatasok igénybevételérdl szo616 9/1999. (X1.
24.) SzCsM rendeletben meghatarozottak szerint kell igazolni.

A jelzbrendszeres hazi segitségnyujtds segitségével fenntarthaték a biztonsigos életvitel feltételei,
krizishelyzetben lehetdséget nyijt az ellatast igénybevevod személynél torténd gyors megjelenésre és

segitségnyujtasra. A jelz6rendszeres hazi segltsegnyujtas dlszpecserkozpontja az 1doskoruak}

gondozohaza (,,Ezustfcnyo Gondozohaz )
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2.2.5. LELEK-Program f6 feladata

A LELEK-Program célja a hajléktalannd valis megelézése, valamint a mér hajléktalanna valt emberek
komplex rehabilitacidja, reintegracidja. Megteremti a hajléktalan emberek tarsadalmi és munkaerd-
piaci integracidjanak esélyét, valamint megfeleld, fenntarthatdé és hossza tava lakhatdasi megoldast
biztosit a hajléktalansag problémajanak megoldésara.

A programba valo bekeriilés illetékességi feltétele a VIIL. kerilleti kotddés.

Célja:
- a hajléktalannd valas megelézése,
- a hajléktalansagbdl kivezetd Gt megteremtése,
- a visszailleszkedés segitése a munka vilagaba (foglalkoztatd: Jozsefvarosi Gazdalkodasi
Kozpont Zrt., illetve lehet6ség szerint kiilsé foglalkoztato),
- az Gndlld lakhatasi lehetdség feltételeinek biztositasa,
- a teljes tarsadalmi rehabilitacio elGsegitése,
- az Ondllo életvitel feltételeinek megteremtése,
- az adofizetoi statusz megteremtése és megorzése.

A program célcsoportja:

Az egyediiléllé munkaképes emberek korében a rehabilitacios folyamat segitségével a nyilt munka-
er6piacon elhelyezkedni, és lakhatdsukat 6nalléan megtartani képes hajléktalan emberek jelentik a
program célcsoportjat. A Jozsefvarosban €16 csaladok koziil azok tartoznak a célesoportba, amelyek
gazdasagilag Ondlldak, a gyermek nevelésére alkalmasak. Elhelyezésiik a csaldd djraegyesitését is
jelentheti, amennyiben a gyermekiiket kordbban mar &llami nevelésbe vették, és az emlitett
feltételeknek megfelelnek. Elényt élveznek azon csaladok, ahol az egyiitt koltszd gyermek(ek)
életkora legfeljebb 3 év.

LES — LELEK Esély Program

A LES Program olyan 6nkormdanyzati bérléknek nytjthat a kilakoltatassal szemben alternativat, akik
jelentés adossagot halmoztak fel és/vagy valamilyen nem konkrétan a bériéhoz kdtheté magatartasi,
¢letviteli probléma (hozzatartozdi rakoltdzések, bantaimazas, szenvedélybetegségbdl fakado
rendzavarasok) miatt kertiltek kilatastalan helyzetbe. A mar felmondott bérleti szerz6déssel rendelkezd
tigyfél az Onkormanyzat tdmogatasaval, valamint a JSZSZGYK felé torténd sikeres pélyazataval 1-3
évre kaphat intézményi elhelyezést, egy komfortos krizislakasban, amennyiben vallalja az intenziv
szociélis munkdban, az addssagkezelési folyamatban vald részvételt, valamint a lakds rendeltetésszerit
hasznalatat.

Szenvedélybetegek nappali ellatdsa (Spiral Felépiilési Kozpont)

A szenvedélybetegek részére biztositott nappali ellatds a sajat  otthonukban élo, 16.
életéviiket  betdltott, fekvobeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld  szenvedélybetegek
szamara nyujt Onkéntes alapon igénybe vehetd, szocidlis, egészségligyi és mentilis
allapotuknak megfelelé alapszolgdltatasokat, valamint, nyitott formaban, az ellatotti kér és a
lakossag altal egyarant elérhetod lehetoségeket.
A nappali megnevezés arra utal, hogy adott helyiségben, meghatérozott napkdzbeni
nyitvatartas mellett kiilonféle szolgaltatisokat nyGjt szenvedélybetegek és hozzatartozoik
részére. Egyéni konzultaciés €s csoportos foglalkozasokat biztosit, lehetéséget ad a
napkézbeni  tartozkodasra, tarsas  kapcsolatokra,  higiénés  sziikségletek  kielégitésére,
étkeztetésre, €s a helyl igényeknek megfeleld kozosségi programokat szervez, valamint helyet
biztosit a kozosségi szervezésli programoknak, 6nsegitd csoportoknak.




Adomanykezelés
Szervezi a JSZSZGYK eseti és rendszeres adomdanykezelését, kapcsolatot tart az adomanyozokkal,
részt vesz az Onkormanyzat altal kezdeményezett adoménygyfijtési akcidkban. Javaslatot tesz

adomanyok felhasznaiasara, elosztasara vaiammt ellatja az adomanyokkal kapcsolatos admlmsztratxv ,

feladatokat

2.2.6. SHELTER Aldozatseg:tc’i Program f6 feladata
(Projekt: 101 195191 - MENEDEK - CERV-2024-DAPHNE)

A SHELTER Aldozatsegité csoport feladata
A kapcsolati erdszak, csaladon beliili erdszak aldozatainak segitése annak érdekében, hogy
hosszu tdvon sajat (és gyermekeik) biztonsigat meg tudjak teremteni. Ennek érdekében az
orszagos ¢s a kertilet altal biztositott menekitési utakat hozzaférhetévé teszi az éldozatok
szamara, és tamogatja, hogy az érintettek sajat erdforrasaikat is haszndlni tudjak menekiilésiik

megtervezéséhez. A bantalmazéas aldozatai szamara hosszu taviy fe}epulesukben is seg1tseget_

nyujt.
Az igénybevétel feltétele: Budapest, VIIL ker. lakohely, vagy tartozkodas
Az ldozatsegit6 csoport tevékenységei:
- béntalmazas dldozatainak menekitése
- bantalmazas aldozatainak helyzetfelmérése (kockazatelemzése)
- védett lakasok lakéinak szocialis munkdaval tamogatasa
- sajat er6forrassal rendelkez aldozatok krizis-kisérése
- jogi tanacsadas és raszorultsag esetén jogi képviselet biztositasa polgari peres-, biintetd-, és
sértetti képviseleti ligyekben
- pszicholégiai és mentalhigiénés tandcsadas, kriziskisérés biztositisa a felnott- és
gyermekaldozatok szamara, valamint dnsegitd csoportok facilitalasa o
- jelzérendszer tagjai szamara szakami tdmogatas biztositasa
- Kkertileti és keriileten kiviili partnerekkel folyamatos egytittmiikddés biztositdsa
- jelzdrendszer szamara szakmai mihelyek tartasa, szervezeése
- lakossag szaméara figyelemfelhivd, prevenciés események szervezése, megtartdsa, akcidk
bonyolitasa
- aldozatok szamara figyelemfelhivd események szervezése, megtartasa, akciok bonyolitasa
Aldozatsegité csoport célcsoportja:
Partnerkapcsolati erdszak aldozatava valt felnéttek (elsésorban ndk) és a kapcsolati erdszak
altal érintett gyermekek. Kiemelt célcsoportként kezeljiik a specialis sziikségletii, csaladjukban
aldozatta valt személyeket: testi-, érzékszervi-, értelmi-, és pszichoszocialis fogyatékkal éloket,
idoseket, hajléktalanokat, szenvedélybetegeket. Az aldozatsegit6é csoport foglalkozik a csaladi
rendszereket imitdl6 moédszereket alkalmazé béantalmazasok aldozataival is; a rakéltozés —
gondoskodasnak  &lcazott  elkovetési modokkal, valamint a  prostitlicios  céli
emberkereskedelem aldozataival is.
Az aldozatsegité csoport munkatarsai telefonon elérhetéek minden nap 8:00 és 20:00 ora
kozott, személyes, vagy online taldlkozora 48 ordn beliil idépontot egyeztetnek a hozzajuk
forduléval.
A csoport harom f6 szocialis munkaéssal - akik koziil egy {6 csoportvezetd- tevékenykedik. Munkajukat
kiegésziti vasarolt szolgéltatisként egy f0 jogdsz, egy f6 pszichologus, valamint egy f6
kOzosségszervezd. A csoport tevékenységi formai az aktiv felvilagositd, timogatd kampényok, akciok

keretében végzett szoc1a11s munka, valammt a ceicsoport zgenyelnek megfeleloen vegzeti egyem _‘

szocxaks munka !
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2.2.7. Gazdasagi Szervezet f6 feladata

A Gazdasagi Szervezet az intézmény, illetve — a munkamegosztds és a felel6sségvallalas rendjét
rogzité megallapodds szerint — a hozza rendelt koltségvetési szervek milkddtetéséért, a gazdalkodas
megszervezéséért €s irdnyitdsaért, a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggé feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartaséért felelds szervezeti egység.

A Gazdasagi Szervezet ellatja

a) az intézmeény koltségvetésének elbirAnyzatai tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és
az adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat,

b) az intézmény mukodtetésével, lizemeltetésével, a koltségvetési szerv vagyongazdilkodasa
kdrében a beruhazassal, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval, védelmével kapesolatos feladatokat,
) az intézményhez rendelt mas koltségvetési szerv a) és — ha nem szolgaltatas-vasarlassal torténik
annak ellatasa — b) pont szerinti feladatait.

A Gazdasagi Szervezetnek alaptevékenységéhez kapcsolddo vallalkozoi tevékenysége ninces.

A Gazdasigi Szervezet a Jézsefvarosi Onkorményzat Képviselo-testiilete 4ltal jovahagyott
keretszamok alapjan éllitja 6ssze a kdltségvetést. A koltségvetés Osszeallitdsaban kozre kell mikédnie
az intézmény vezetének (JSZSZGYK, Jozsefvérosi Egyesitett Bolcsédék, Jozsefvarosi Ovodak), aki az
eldiranyzat felhasznalasi jogkort gyakorolja.

A Gazdasagi Szervezet feladatai a koltségvetés készitésével kapcsolatban:

- a JSZSZGYK éves koltségvetésének Osszeallitasa,

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

A Gazdasagi Szervezet féléves ¢€s éves koltségvetési beszamolot készit mindazon koltséghelyek és
eldiranyzatok felhasznalasarol, melyeknek pénziligyi nyilvantartasat vezeti.

1dékozi koltségvetési jelentést készit havonta, idokozi mérlegjelentést negyedévente, valamint féléves
és éves beszamolot mindazon koltséghelyek és eldiranyzatok felhasznalasarol, melynek pénziigyi
nyilvantartasat vezeti.

A gazdasagi szervezet egyéb feladata:
a) akoznevelési intézményekben a kdzétkeztetés biztositasa,

b) aJozsefvarosi Kézosségi mosodék lizemeltetése.

Koznevelési intézményekben a kozétkeztetés biztositasa

A VIIL keriilet teriiletén talalhatd koznevelési intézmények esetén kozétkeztetés biztositasa allami és
Onkorményzati fenntartasu intézményekben.

Koz(osségi) hely és Mosoda feladata

Mosodai szolgaltatas, amelynek célcsoportja a keriiletben €10 emberek, akiknek szocialis helyzetiik
és/vagy lakhatdsi korlilményeik miatt nem vagy csak nagy nehézségek ardn megoldhatd a textilidk
mosdasa, szaritasa.




2.2.8. Miiszaki, Karbantarto Szolgalat f6 feladatai

A Miiszaki, Karbantarté Szolgélat a JSZSZGYK valamennyi telephelyének a miszaki, energetikai,
karbantartasi feladatait végzi 6nélléan, illetve szervezi meg a sziikséges karbantartasi feldjitasi
munkékat. Az intézmény mikodéséhez szukseges anyagl 111 szolgaltataSI beszerzeselt koordmalja a
beszerzeseket lebonyolitja. .

3. Az Intézmény szervezetének tagolodasa és személyi feltételei

3.1. Kozponti Szervezeti Egység (kozponti adminisztrdcio)

1 £6 intézményvezetd
1 f6 altalanos intézményvezetd-helyettes
1 £6 szakmai intézményvezetd-helyettes
1 £6 adminisztrator ’
1 f6 kézbesito
- Adatvédelmi tisztviselé — vasarolt szolgaltatas

3.1.1. Az adatvédelmi (DPO) tisztvisel6 feladatai

- tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabbé az adatkezelést
végz6 alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésekben, kiilonds tekintettel a GDPR, valamint az egyéb
unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kételezettségeikkel kapcsolatban,

- ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, valamint az egyéb unidés vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabbd az adatkezelé vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijeloiését, az
adatkezelési miiveletekben vevé személyzet tudatossdg-névelését és képzését, valamint a kapcsoloédd
auditokat is,

- kérésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatasv1zsgalatra vonatkozoan valammt nyomon
kéveti a hatdsvizsgalat GDPR 35. cikk szerinti elvégzését, o ' ’

— egylittmikddik a felligyeleti hatésaggal;

- az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben — ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett elGzetes
konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviselé feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiz6d6 kockdzat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére, koriilményére és céljara is tekintettel végzi.
Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unidés vagy tagallami jogban
meghatarozott titoktartasi kételezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettseg
koti.

Feladatai elvégzéséért kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik felelosséggel.

3.1.2. Az adminisztrétor,feladatai



3.2.

Feladata a Kozponti Szervezeti Egység tevékenységének segitse; munkajat az
Intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Ellatja a Kozponti Szervezeti Egység hivatalos adminisztracidjaval, iratkezelésével, illetve
levelezésével kapcesolatos teendGket.

Tovabbi feladatai: az Intézményvezetoéhoz érkez6 levelek, alairasra kiildétt anyagok
ellenérzése, elokészitése, a bejovo és kimend levelek iktatdsa, kezelése, postdzasra vald
elokészitése; szakmai anyagok sokszorositasa; az intézményt érinté palyazatokhoz
kapcsolodd adminisztracios tevékenység; egylittmilkodési megallapodasok, vallalkozasi
szerzédések eldkészitése; szamlak elékészitése teljesitésigazolasra, utalvanyozasra; KSH
statisztikaban valo kozrem{ikodés.

Elvégzi tovabba mindazokat a teendGket, amelyeket kiilon jogszabdly vagy az
intézményvezetd a munkakorébe utal.

A gazdasagi vezetd felé informdcios és beszamolasi kotelezettsége van.

Szakmai egységek telephelyei, nyitva dllo helyiségei

Az egyes szakmai teriiletek feliigyeletét ellatd vezet6k a feliigyelt tevékenységi teriiletiik tekintetében
részt vesznek a vezetdi dontések meghozatalaban és felelosek azok megvaldsitaséért. Ennek érdekében
szervezik a felligyeletiik ald tartozé szervezeti egység teriiletén folyd munkét. A szakmai egységek
telephelyei és nyitva allé helyiségeinek részletes listdjat a 2.1 pont tartalmazza. (Az intézmény
szervezeti felépitésének abrajat a 2. sz. melléklet tartalmazza).

3.3. Az Intézmény vezetése

A JSZSZGYK vezetdi megbizassal rendelkez6 kzalkalmazottjai:

kW

~ o

9.

10.
1.
12.

Intézményvezetd (magasabb vezetd),

Gazdasagi Szervezet vezet6je (magasabb vezetd),

Altaldnos intézményvezetd-helyettes (magasabb vezetd),

Szakmai intézményvezeto-helyettes (magasabb vezetd),

Szocialis Szolgaltatdé Kozpont szakmai vezetdje, aki a Hazi Segitségnyujtas és Szocidlis
étkeztetés szakmai vezetdje - intézményvezeto-helyettes (magasabb vezet)

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje,

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont szakmai vezet6je,

7.1. FIDO egységvezetdje

Atmeneti Gondozas szakmai vezet6je,

8.1.Gyermekek Atmeneti Otthona egységvezetdje,

LELEK-Program szakmai vezetbje,

Nappali Ellatas szakmai vezetoje,

Idéskoriak Atmeneti Otthona és Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas szakmai vezetdje,
Miiszaki, Karbantarté Szolgalat csoportvezetdje.

Az intézményvezetd egyes kozalkalmazottak részére csoportvezetdi, vezetd csaladgondozoi,
koordinatori, csoport koordinéatori, vezeté gondozdi megbizast adhat.




3.3.1. Intézményvezeté (magasabb vezetd)

Az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje az Alapité Okiratban megallapitott feladatkorben dnalldan
iranyitja a JSZSZGYK tevékenységét.

A Képvisel§-testiilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja a polgarmester.
Illetményére €s egyeb Juttatasalra a K_]t valammt a fenntar{o onkormanyzat vonatkozo rendelkezeselt
kell alkalmazm = v : : SEIRCI - ‘

3.3.1_.1. Feladat- és hataskore, felelossége

- TFelelés az iranyitasa alatt 4116 szervezet torvényes mitkddéséért, a jogszabalyok betartasaért.

- Vezeti és képviseli az intézményt, meghatdrozza annak szervezeti feleplteset és mukode31
rendjét, biztositja a feladatok végrehajtasahoz sziikséges feltételrendszereket.

- Jévéahagyija a szervezeti egységek ligyrend;jét.

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

- Feliigyeli és ellenérzi a szervezeti egységek, valamint a belsdé ellenér munkéjat, vezetdit
rendszeresen beszamoltatja.

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

- Elkésziti az intézmény éves munka- ¢s ellenérzési tervét, valamint az éves beszamolo jelentést
és a statisztikai Osszefoglalot. '

- Felelos az adatvédelemért.

- Szerzédéseket, egyiittmiksdési megallapodasokat kothet, kotelezettségeket vallalhat a hatalyos
jogszabalyi keretek kozott.

- Dont a nem kis értékii adomanyok elfogadasarél, 1rasbe11 feihatalmazast ad az adomanyok
gylijtésére és a nem kis értékii adomanyok atvételére. SRS = -

Képviseli az intézményt mas szervezetek elott.

Az intézményvezetd sziikség szerint a gondozasi tevekenysegekhez kapcsolodoan kiilon munkakort
létesithet fenntartdi Jovahagyassal o : -

3.3.1.2, Munkaltatéi jogkore

Az intézmény kézalkalmazottjai tekintetében kizarélagosan gyakorolja az aldbbi munkaltatox jogokat
a) kinevezés, munkaszerz6dés megkotése, : .
b) munkaviszony/kdzalkalmazotti j Jogmszony megszunese/megszuntetese

) vezet6i megbizas modositasa, visszavonasa. '

Egyéb munkaltatéi jogkorok:

a) kinevezés, munkaszerz6dés modositasa,

b) ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés, atiranyitas,

c) jutalmazés, mindsités

d) tanulmanyi szerz6dés megkotése,

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

g) . megbizasi szerz8dés kotése, modositasa, megsziintetése,
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h) helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,

i) illetményeldleg felvétel engedélyezése,

1) szocialis tamogatas odaitélése,

k) munkaidé, munkarend meghatdrozdsa, tilmunka, ligyelet, készenlét elrendelés, gépkocsi
hasznalat.

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

3.3.1.3.1. Az intézményvezeté alkalmanként dontési és egyéb jogait részben vagy egészben
atruhazhatja a helyettesekre. Ilyenkor a dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik.

3.3.1.3.2. Az intézményvezetd szabadsag és betegallomany miatti tdvolléte esetén az intézményvezetod
helyettesitése teljes felelosséggel, az alabbi sorrend szerint torténik:

1. altalanos intézményvezeto-helyettes,
2. szakmai intézményvezetd-helyettes,
3. intézményvezets-helyettes, a Szocialis Szolgaltaté Kozpont szakmai vezetdje.

Az intézményvezetd szabadsag és betegallomany miatti tavollétének idején a helyettesités — a helyettes
sajat munkakori leirasdban meghatérozott feladatai mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara és feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd helyettesitését ellaté dolgozéd
azonnali intézkedést igényl6 személyligyi és munkatigyi kérdésekben az intézményvezetovel tortént
elozetes egyeztetés szerint donthet, mely dontéshez sziikséges az intézményvezetd eldzetes
egyetértése. Az intézményvezetd helyetiesitését végzd dolgozd személyligyi €s munkaiigyi
kérdésekben is Onalldan donthet abban az esetben, ha az intézményvezetd betegségbol, vagy egyéb
okbdl adéddan tartdsan dontésképtelen.

3.3.1.3.3. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitési rendjét a
Polgarmester hatarozza meg, mely eltérhet a 3.3.1.3.2. pontban meghatarozott helyettesitési sorrendtdl.
Az eltérb helyettesitési rendrdl szol6 déntés minden esetben irasban torténik.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsénak mindsiil:

- az intézményvezeté megbizdsa megsziint,

- az intézményvezetd mentesiilt a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének
teljesitése alol.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa az intézményvezetd megbizasa megsziinésének napjatol illetve az
intézményvezetd rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése  aloli
mentesiilésének napjatol az 0j intézményvezetd vezetéi megbizasanak kezdetéig tart.

Az intézményvezetd helyettesitése akadalyoztatasa esetén — a helyettes sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatai mellett — teljes koriien torténik.

3.3.2. Intézményvezetd helyettesek
A JSZSZGYK intézményvezetdjének tavollétében kivéve 3.3.1.3.3. pontban meghatarozott esetben, a

kizarélagos munkaltatéi jog gyakorlasa kivételével, teljes jogkorrel helyettesitik az intézmény
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vezet6jét, tovabba folyamatosan ellatjak az mtezmenyvezeto altal rajuk blzott feladatokat a kozottuk‘

klalakltott munkamegosztas rendje szerint:

- 1 {6 altalanos intézményvezeto-helyettes,

- .1 16 szakmai intézményvezetd-helyettes,

- 116 intézményvezeté-helyettes, a Szocidlis Szolgaltaté Kozpont szakmai vezetdje,

akik az intézmény célorientalt mukodeseert a feladatok zavartalan eilatasaert a vegzett tevekenyseg
szakszerusegeert felelosek. ' : - o o . S

3.3.3. Szakmai vezetdk

A szakmai vezetOket az intézményvezetd bizza meg.

Munkakoériikben, szakmai kérdésekben 6nallo hataskérben intézkedésre jogosultak.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Munkajukrél kézvetlen a JSZSZGYK intézményvezetdjének kotelesek beszamolni.

A szakmai vezetdk egymassal mellérendelt viszonyban éllnak. A mitkddéssel kapcsolatos gazdasagi-
penzugyl feladatok tekmteteben a szakma1 vezetok a gazdasagl vezeto 1ranymutatasa szermt kotelesek

3.3.3.1.  Szakmai vezetok feladatai

- felelések anyagilag és erkdlesileg a sajat egységeik miikodéséért, a végzett szocialis munka
szinvonalaért, gazdalkodassal Osszefliggd feladatokért, az adomanygyijtok tevékenységéért,

- alapvetd feladatuk a szocialis alapszolgéltatasok, €s szakositott ellatasok szervezése,
feliigyelete, ellendrzése, értékelése,

- kozremiikodnek a szakmai egységeikbe tartozéd munkatarsak munkakdri lefrasainak
elkészitésében,

- kozremilkodnek az intézmény SZMSZ-ének, kotelezoen elbirt szabdlyzatainak, tovabba az
intézmény miik5dését segitd egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében,

- kapcsolatot tartanak a tarsintézményekkel, helyi, terlileti €s orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, civil szervezetekkel, keriileti egyhazi szervezetekkel,

- Budapest Févaros VIIL kertlet Jozsefvaros kozigazgatasi teriiletén él6 lakossag helyzetenek
megismerése, L

- figyelemmel kisérik és segitik a gondozasra szoruldk ellatasat,
- figyelemmel kisérik a palyazati lehetdségeket, segitik a palyazatok elkészitését,
- a szakmai egységeikben a dolgozoknak a munkavégzéshez szikséges munkafeltételeket

biztositjak, javaslatot tesznek a sziikséges fejlesztésekre,

- feliigyelik a szakmai eldirdsok betartasat a szakmai egységeikben,

- felelosek a feladat ellatashoz kapcesolddo jogszabéalyokban kotelezben eldirt dokumentécid
meglétéért, vezetéséért, ellenbrzéséért,

- elosegitik az egyes ellatasi formdk kozotti rugalmas atjarhatosagot, kiemelt figyelmet
forditanak a prevenciora, rehabilitaciora,

- gondoskodnak a szakmai programok megvaldsitasarol, ezek feliilvizsgalatarol, aktualizélasarol,
figyelmet forditanak a rendszeres esetmegbeszélésekre, szupervizidra,

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

- dontenek a kis értékli adomény elfogadasarol, engedélyezik a kis értékli adomanyok atvételét,
tovabba irasban nyilatkoznak, ha az altaluk vezetett szervezetz egysegben az adomanyozott
vagyontargyra nem tartanak i genyt .
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3.3.3.2. Helyettesitésiik

A szakmai vezetdk helyettesitésérél a JSZSZGYK intézményvezetdje vagy az intézményvezetd
helyettesek gondoskodnak.

3.3.4. Telephelyek, nyitva 4116 helyiség miikodése

Az egyes szakmai egységek zOkkenOmentes napi munkajanak biztositasa érdekében az
intézményvezet6 vezetd csaladsegit6ket, koordinatorokat, programfelelésoket, vagy telephely/egység
vezetOket nevezhet ki,

A megbizott személyek a JSZSZGYK intézményvezetOjének, valamint a szakmai vezetdk
irdnyitasaval latjak el feladataikat.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk szabalyozza.

Helyettesitéstikrél a JSZSZGYXK intézményvezetdje, vagy az egyes szakmai vezetdk gondoskodnak.

A JSZSZGYK szakmai egységei: 1asd 2.1. pontban felsorolval!

3.3.5. Gazdasagi Szervezet vezetije

- Vezeti és ellen6rzi a JSZSZGYK gazdasagi szervezetét.

- Kialakitja és miikodteti a gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozés gyakorldsanak modjaval, eljardsi és
dokumentacios részletszabélyaival, valamint az ezeket végz6é személyek kijelolésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd el6irasokat, feltételeket.

- Feliigyeli a JSZSZGYK éves mikddési koltségvetésének tervezését, valamint annak
végrehajtasat.

- Feliigyeli és ellenorzi az eléiranyzatokkal t6rténd gazdalkodast, illetve a jovéhagyott
eldirdnyzaton beliil az operativ gazdalkodas bonyolitasat.

- Feliigyeli és ellendrzi a bankszamla és készpénzforgalom bonyolitasat.

- Kialakitja és véleményezi a koltségvetési és pénziigyi feladatok ellatisdhoz kapcsolodod belsd
szabalyozast.

- Ellatja a JSZSZGYK miikodési koltségvetésének végrehajtasahoz kapcsolddd beszamolasi
feladatokat.

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

- Elkészitteti a koltségvetési beszamolot.

- Ko6zremiikodik a JSZSZGYK feladatainak ellatasdhoz sziikséges gazdasagi, miiszaki feltételek
biztositdsdban, a targyi eszkozok, készletek beszerzésében, illetve e célbdl szolgaltatasok
igénybevételében. :

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

- Gondoskodik a JSZSZGYK vagyondnak megévasarol, ellendrzi rendeltetésszerti takarékos
felhasznalasat.

- Gondoskodik a gazdasdgi miiszaki eldirdasok, rendelkezések, jogszabéalyok, JSZSZGYK
szabalyzatok betartasarol.

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

- Feliigyeli a targyi eszk6zok és készletek mozgdsaval kapcsolatos bizonylatok készitését és az
analitikus nyilvéantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a leltarozasi tevékenységet.




- Elokésziti az intézményvezetd dontési hatdskorébe tartozd gazdasagi, miiszaki iigyeket,
intézkedéseket, beszamolokat,
- Miszaki cikknek mindsiild adomany esetében elozetesen jovdhagyja az adomany bevételezését.

4. A JSZSZGYK szakmai egységeinek feladatai

A JSZSZGYK munkatarsai kdzalkalmazotti jogviszonyban foallasban, teljes, illetve részmunkaidében
latjak el munkakdriiket, feladataikat. A kozalkalmazotti jogviszonyra a Kjt. rendelkezései iranyaddak.
A tandcsad6i munkakér a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 3. § (9) bekezdés b) pontJa szennt v
munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében is betéltheto. :

A JSZSZGYK szakmai egységeinek szakmai feladatait, miikddésiik rendjét a minden szakmai egység
szamdra az intézményvezetd dltal jovahagyott ugyend tartalmazza Az ugyrendek a Szervezetei es
Miiksdési Szabalyzat 3. sz. mellékletét kepe21k EUREE o . :

Hatélyos ugyrendek
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont ligyrendje
- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat ligyrendje
Atmeneti Gondozas iigyrendje
Hazi segitségnytjtas és Szocidlis étkeztetés iigyrendje
Nappali Ellatas iigyrendje
Idéskoriiak Atmeneti Otthona tigyrendje
LELEK-Program tigyrendje
Gazdasagi Szervezet ligyrendje
-Miiszaki, Karbantarté Szolgélat iigyrendje

‘oooooood“‘o

5.  AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE
5.1. A kizalkalmazottak munkavégzésére vonatkozé szabilyok
5.1.1. A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A JSZSZGYK intézményvezetdje a kozalkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott vagy
hatarozatlan idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy a kozalkalmazottat mllyen feltetelekkel €s a
kozalkalmazottakra vonatkozo illetménnyel foglalkoztatja. : - S

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1€vo
szabalyok és a kinevezési okmanyokban fogialtak szerint torténik.

A kozalkalmazott koteles a munkakdrébe tartozé munkat kepessegel max1mahs klfejtesevel az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal vegezm o o . v

5.1.2 Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elGzetesen a szakmai vezetdkkel egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nelkuh szabadsag engedelyezesere mlnden esetben csak az mtezmenyvezeto

Jogosult S SRR L - . , :
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A dolgozdk éves szabadsaginak mértékét a Kjt., illetve az Mt. szerint kell megallapitani és err6l a
koézalkalmazottat, munkavallalot — jogcimenkénti bontésban — irasban értesiteni kell.

5.1.3 Kartéritési felelosség

A kozalkalmazott/munkavallalé a jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

A JSZSZGYK valamennyi dolgozoja felelds a berendezesi, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek megovasaért.

Az intézmény a dolgozé hasznédlati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas, megbrzésre szolgalo
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii és értéki hasznalati dolgokat
csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.
szamitogép).

5.1.4 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény 3. §-a alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség az alabbi vezetdkre vonatkozik:

1. Intézményvezetd (magasabb vezetd)

2. Gazdasagi Szervezet vezetdje

3. Altalanos intézményvezets-helyettes

4. Szakmai intézményvezetd-helyettes

5. Szakmai vezetok

6. Miiszaki koordinator/csoportvezets

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmére vonatkozd tovabbi szabélyokat kiilon szabalyzat allapitja meg.

5.1.5 Munkarend

A ledolgozott munkaiddé nyilvantartdsa és ellendrzése céljabol jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti
iven fel kell tiintetni a munkéba allas és az eltdvozas pontos idejét. A jelenléti iv vezetéséért a
magasabb vezetd és a vezetok a felelosek.

A ledolgozott munkaidét hetenként dsszesiteni kell. Térekedni kell arra, hogy a térvényes munkaidd —
heti 40 6ra — az adott héten mindenki 4ltal ledolgozasra keriiljon. A heti munkaidé atcsoportositasat az
intézményvezetd, illetve atruhdzott hatdskdrben a szakmai vezeték engedélyezhetik a jelenléti iven
torténd szignalassal.

A munkdltaté az Mt. 16. §-a és a 96. § (1) bekezdése alapjan a JSZSZGYK kozalkalmazottjai €s
munkavallal6i - Mt. 103. § (1) bekezdése szerinti - munkakdzi sziineteit a munkaidd részévé tette.

5.1.6 Ugyfelek szamara elérhetd nyitvatartasi idék




A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — Hatosagi tevékenységhez kapcsolédo feladatok
telephely nyitvatartasa (munkasziineti napok és a foglalkoztataspoIltlkaert felelos mzmszter

altal pthenonappa nyllvamtott napok ktvetelevel)

Hetfs:
- Kedd:

. Szerda:
- }Csﬁtértﬁk:
Péntek:

 08.00-18.00

~ 08.00 - 16.00
- 13.00- 18.00
08.00 - 16.00

08.00 — 12.00

A Csaldd-és Gyermekjoléti Kozpont — Kapcsolattartasi ugyelet szolgaltatas telephely o
nyltvatartasa

Péntek: 12.00-19.00 (munkasziineti napok ¢s a foglalkoztataspolitikéért felelos mlnlszter altal ,_
pihenénappa nyilvanitott napok kivételével) S .
Srombat: 08.00-14.00 (munkasciineli nupok ksve,‘e{gveé’} : o

FiDo Ifjusagi Kozpont nyitvatartasa

e Tanév idején iinnepnapok kivételével:

Hétfo: 12.00 — 20.00
Kedd: 12.00 - 20.00
Szerda: 12.00 — 20.00
Csiitortok: 12.00 -20.00
Péntek: 12.00 ~ 20.00
Szombat: 10.00 - 20.00
Vasarnap: 10.00 — 20.00

o Nyari sziinet ideje alatt iinnepnapok kivételével:

HéEtfo: 10.00 - 20.00
Kedd: 10.00 - 20.00
Szerda: 10.00 — 20.00
Csiitortok: 10.00 - 20.00
Péntek: 10.00 - 20.00
Szombat: - 10.00 - 20.00
Vasarnap: 10.00 - 20.00

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat nyitvatartasa (munkasziineti napok és a
foglalkoztataspolitikaért felelos miniszter altal pihendnappa nyilvanitott napok

kivételével) .
Hétfo: 08.00 —-18.00
Kedd: 08.00 ~ 16.00
Szerda: 13.00-18.00
Csiitortok: - 08.00-16.00
Péntek: 08.00 - 12.00
Hatralékkezelési és Lakhatasi Csoport nyitvatartdsa (munkasziineti napok és a

foglalkoztatispolitikaért felelés miniszter altal pihenénappa nyi»lvainitovtt‘napokx lcivételével)
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Hétfo: 08.00 - 18.00

Kedd: 08.00 - 16.00
Szerda: 13.00 - 18.00
Csiitortok: 08.00 - 16.00
Péntek: 08.00 - 12.00

Népkonyha nyitvatartisa (munkasziineti napok és a foglalkoztatispolitikdért felelés miniszter
altal pihenénappé nyilvanitott napok kivételével)

HEWo: 11.00 - 14.00
Kedd: 11.00 - 14,00
Szerda: 11,00 - 14,00
Csiitorioh: 11,08~ 14,00
Pénrek: 1100 14.00

A Gyermekek Atmeneti Otthona nyitvatartdsa
folyamatos

A Csaladok Atmeneti Otthona nyitvatartisa
folyamatos

Az Ertelmi Fogyatékosok Napkézi Otthonanak nyitvatartasa (munkasziineti napok és a
foglalkoztataspolitikaért felelés miniszter altal pihenénappa nyilvanitott napok
kivételével)

hétfotol-péntekig:  08.00 - 16.00

A LELEK-Pont nyitvatartasa (munkasziineti napok ¢és a foglalkoztataspolitikaért felels
miniszter altal pihenénappa nyilvanitott napok kivételével)

Hétfs: 08:00 — 16.00
Kedd: 08:00 - 16.00
Szerda: 09:00 - 18.00
Csiit6rtok: 12:00 - 16.00
Péntek: 08:40 ~ 15,09

A LELEK-H4z nyitvatartisa
folyamatos

A Spiral Felépiilési Kozpont (Szenvedélybetegek nappali intézménye) nyitvatartasa
(munkasziineti napok és a foglalkoztataspolitikaért felelos miniszter altal pihendénappa
nyilvanitott napok kivételével)

HEHa: 12:00 ~ 16:60
Kedd: $9:00-18:00
Szerda: 08:00-16:00
Csiitgrick: 99:00-18:00

Péniek: G&:80G-14:00
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A Hazi segitségnyijtas és Szocialis étkeztetés telephelyének nyitvatartisa (munkasziineti

napok és a foglalkoztataspolitikaért felelds mmxszter altal plhenonappa nyllvamtott o |

napok kivételével)
hétfo - csuitortok:  07.30-16.00
‘péntek: 0 07.30-13.30

Az 1dések Klubjainak nyitvatartasa (munkasziineti napok és a foglalkoztataspohtlkaert

felelés miniszter 4ltal pihenénapp4 nyilvanitott napok klvetelevel)
hétfotél-péntekig:  08.00 - 16.00 S

Az ,Eziistfeny6” Gondozohaz nyltvatartasa
folyamatos

Gazdasagi Szervezet nyitvatartisa (munkasziineti napok és a foglalkoztataspohtlkaert o

felelos miniszter altal pihenénappa nylivamtott napok kwetelevel)
hétfotol csiitértokig  7.30 - 16.00 S v
pénteken o 7.30-13.30

Jézsefvarosi  Kozosségi  Mosoddak  nyitvatartasa  (munkasziineti napok és a
foglalkoztataspolitikaért felelos miniszter 4ltal pihenénappi ny:lvamtott napok kwetelevel)

Hétfo: 08:30-15:30
Kedd: 08:30 ~- 15:30
Szerda: 08:30 - 15:30
Cslitortok: 08:30-15:30
Péntek: 08:30 - 13:00

Shelter Programiroda nyitvatartisa

Elézetes telefonos vagy e-mail jelentkezést kivetden egyeztetett idépontokban térténik a
személyes iigyfélfogadas.

Fogadééra (munkasziineti napok és a foglalkoztataspolxtlkaert felelos mmlszter altal

pxhenonappa nyilvanitott napok kivételével):
Szerda 1101500

Az intézményvezeté a Kormany altal elrendelt veszélyhelyzetben, egészségligyi valsaghelyzetben,
tovabba nemzeti {innepekre, linnepnapokra tekintettel az tigyfelek szamara elérhetd nyitva tartasi idot
ideiglenesen a fentiekben foglaltaktol eltéréen hatdrozhatia meg, melyrol egyidejilleg indokolassal
ellatott irasbeli tajékoztatdt kild a fenntarté részére. Amennyiben a fenntart6 a fentiekben foglaltaktdl
eltérd nyitvatartasi renddel nem ért egyet, az intézményvezetd a fentiek szerinti nyitva tarta51 ldOt
koteles biztositani.

5.2. Az intéomény miikodésével kapesolatos szabilyok
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5.2.1. Kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozasi jogkdrt az intézményvezetd gyakorolja, tavolléte esetén az
intézmény-vezetohelyettesek, vagy az intézményvezetd altal meghatalmazott személy.

5.2.2. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi, az intézmény képviseletében torténé aldirasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzbvel
ellatott, cégszertien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzoit a gazdasagi vezetd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az intézményben bélyegzd hasznalatara jogosultak:

intézményvezet0, intézményvezetd-helyettesek, gazdasagi vezetd, szakmai vezetok.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzOk megorzéséért. A bélyegzék beszerzésérol, kiadasarol,
nyilvantartdsardl a gazdasdgi vezetdé gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok
szerint jar el.

5.2.3. A banksziamlak feletti rendelkezés
A szamlavezetd banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezeté jeloli
ki. Neviiket és alairas bejelentési kartonjaik egy-egy példanyat a gazdasagi vezetd kételes Grizni.

5.2.4. Kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas rendje

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas rendjét
az intézményvezetd hatarozza meg, melyre vonatkozé részletes szabalyozas kiilon szabalyzatban kertiil
meghatarozasra.

5.2.5. Belsé ellenérzés

Az intézmény belsé ellendrzési feladatait ellaté személy végzi a belsd ellendrzési vezetdi
feladatokat a JSzSzGyK, JEB, JOK esetén is.

A belsd ellendrzést végzd személy tevékenységét az intézményvezetOnek kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kézvetleniil neki kiildi meg.

A belsé ellendrzéssel kapesolatos Gsszeférhetetlenségeket, a belsd ellendr és az ellendrzéttek
jogait, valamint kotelezettségeit a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

A belsé ellenérzés feladatait a vonatkozé jogszabédlyok, valamint részletesen az intézmény
Bels6 Ellendrzési Kézikonyve rogziti.

5.2.6. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem befolyéasolhatja.

A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa a szakmai vezets, illetve -
felhatalmazasa alapjan — az egységvezet6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint konkrét feladatokat a munkakori leirasokban
kell rogziteni.

5.2.6.1. Munkakorok atadasa
Az intézmény dolgozdi munkakorének 4atadasardl illetve atvételérdl személyi valtozds esetén
jegyz6konyvet kell felvenni.




A munkakor ataddsdrdl, dtvételérél késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az 4tadas-atvétel
idopontjat, a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket, a jelenlevok alairasat.

A munkakor atadas-atvetelevel kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szermtl felettes vezeto :
gondoskodik. . : T e

5.3. AJSZSZGYK miikiodesének elvei

A JSZSZGYK mikédése a jelen Szervezeti és Miikodést Szabéalyzatban részletezettek szermt Valosul
meg. Valamennyi egysege mukodese soran koteles az alabbl alapelvek betartasara o

Nyitottsdag elve:

A JSZSZGYK nyitott intézmény, igénybevétele feltételhez nem kothetd. Az intézményt egyének,
csoportok, kozdsségek vagy kozvetleniil keresik fel, vagy a teriileten miikodd mas intézmények
javasolhatjak a kapcsolatfelvételt.

A kapcsolatfelvétel torténhet a jogszabdlyban szabalyozott kotelezettségvallalassal is. Az ;ntezmeny
jogosult a tovabbi segitségnyujtas elol elzarkozm a kliens egyuttmukodesenek hlanya eseten

Az onkéntesség elve:

Az intézmény klienseivel az dnkéntesség alapjan alakit ki egylittmiikodést. Mikddése nem hatdsagi,
hanem szolgaltaté jellegli. Az egyiittmiikddés alapja a klienssel kézdsen megfogalmazott célok
megvaldsitdsa. Az intézmény munkatarsai mindenkor klienseik érdekeit képviselve tevékenykednek.
Stlyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az érintett személy, illetve torvényes
képvisel6je hozzajarulasaval jogosult intézkedni. (Sdlyos veszélyeztetés azon dallapot, tevékenység,
vagy magatartas, amelynek kovetkeztében a kliens, vagy egy masik személy életét, testi vagy mentalis
épségét kozvetlenil és sulyosan fenyegetd helyzet all eld).

Gyermek/ek veszélyeztetése, illetve hatdsagi elrendelés esetén az intézménnyel vald egyuttmukodes
kotelezettségként eldirhatd (pl. védelembe vétel, hatralckkezeiesx szolgaltatas).

A személyiségi jogok védelmének elve:

Az intézmény munkatarsainak - a tevékenységiik sordn tudomasukra jutott - a kliensek személyiségi
jogait érintd adatok és tények nyilvantartisara és kezelésére a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992. évi LXVIL torvény rendelkezéseinek, az intézmény
Adatvédelmi Szabalyzataban, valammt a Szocidlis Munka Etikai Kédexében foglaltak betartasa
kotelezd.

Az intézményt felkereso aliampolgarok anonnmtasat - klvansag szermt - az mtezmeny munkatarsm
kotelesek megtartani. . : L .

Az egyenliség elve:

Az intézmény minden kliens tigyével nemre, szarmazasra, felekezetre, csaladi allapotra, korra tekintet
nélkiil koteles érdemben foglalkozni, 1lletve a hatdskorébe nem tartozo, vagy azt meghaladé ligyekben
a sziikséges felvilagositast megadni.

5.4. Azintézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézmény feladatainak hatekonyabb eliatésa erdekeben a belso szervezetl egysegek egymassal

SZOros kapcsolatot tartanak
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Az egylittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik egy masik
szervezeti egység miikodési tertiletét €rinti, az intézkedést megelézden egyeztetési kotelezettségiik
van.

A belsé kapcsolattartds rendszeres forméi a kiilonb6zé értekezletek, esetmegbeszélések, belsd
levelezés stb.

3.5. A kiilso kapcsolattartds rendje

Az eredményesebb mukddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikodési megéllapodast
kothet.

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymas munkéjat.

Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfsldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartdsa, polasa €s bovitése
alland¢é feladata az intézménynek.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel.

A szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv képviseletében a koltségvetési szerv egyéb
szabalyzataiban meghatarozott modon jarnak el.

Amennyiben 6nkormanyzati képviseld, bizottsagi tag az Intézmény vezetGjét vagy az Intézményt
ugyfélfogadasi  idon  kiviil  vagy  soron  kiviil  egyedi  dgyben (pl.  lgyfél
meghatalmazottjaként/segitjeként) felkeresi, az Intézménynek kérnie kell, hogy a képvisel6/bizottsagi
tag elézetesen hatdrozza meg a taldlkozo témajat és egyeztessen id6pontot az intézményvezetével. A
kapott informaciok alapjan az intézményvezetd jogosult eldonteni, hogy a tajékoztatds és egyeztetés
mikor és milyen forméban valésul meg. Amennyiben a képviseld/bizottsagi tag személyes adatot
érintd ligyben kivan tdjékozodni az Intézménynél, be kell kémi tdle az erre vonatkozo, az érintett
tigyféltdl szarmazd, a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény 6:15. §-dnak megfelelds, a
polgari perrendtartasrol szolé 2016. évi CXXX. torvény 325. §-a szerinti teljes bizonyité erejii
maganokiratba foglalt eredeti meghatalmazast.

5.6. _Azintézmény miikidési rendjét meghatirozo dokumentumok

Az intézmény vezetdje belsd szabédlyzatokban rendezi a mikkddéséhez, gazdalkodaséhoz kapcsoldodo és
pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzat 1. sz. melléklete tartalmazza az intézmény feladatait
meghatarozé szabalyokat.

Jelen modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti &és Mikodési Szabslyzata
.................... napjan lép hatéalyba.

Budapest, 2025, ..o,

Takacs Gabor
intézményvezetd




Zdradék:
A Jozsefvarosi Szocialis Szolgéltatd és Gyermekjoléti Kozpont modositasokkal egységes szerkezetbe

foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a ..................a ..../2025. (......) szdmu hatarozataval
hagyta jova, 2025................napi hatéllyal. T T D T
Budapest, 2025.
. Piké Andrés
. polgarmester -
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1. sz. melléklet - Az Intézmény feladatait meghatarozo szabalyok jegyzéke
Az Intézmény jogszabalyban meghatarozott kizfeladata

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 23. § (5) bekezdés 11.,
11.a. pontja, a szocidlis igazgatasrdl €s a szocidlis ellatasokrdl szold 1993, évi 1L térvény (Szt.) 86. §
(4) bekezdése alapjan kotelezd Onkormanyzati feladatot, személyes gondoskodast nyajté szocialis
alapszolgaltatasokat, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szoldé 1997. évi XXXI.
torvény (Gyvt) 94. § (3) bekezdés ¢) pontja alapjan kotelezé Snkormanyzati feladatot, személyes
gondoskodast nyijté gyermekjoléti alapellatasokat 14t el, valamint énként vallalt feladatként intenziv
csaladmegtarté szolgéltatast miikodtet; az illetékességi teriiletén lakohellyel rendelkezd, illetve
tartdsan ott tartdzkodd, szocialisan raszorult személyek részére a szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 62. § étkeztetés, 63. § hazi
segitségnyujtas, 65. § jelzérendszeres hdzi segitségnyijtas, valamint a 65/F. §-dban a nappali ellatas,
mint szocialis alapszolgaltatdsok; valamint az Szt. 82. §-4ban meghatarozott szakositott ellatasi formak
korébe tartozd atmeneti elhelyezést nyijté intézmények kozé tartozo: idoéskortiak gondozohaza tipusu
ellatast biztositja, mint kitelezé dnkormanyzati feladatokat.

Az éallamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény, valamint az allamhdaztartasrél szolo torvény
végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan a Jozsefvarosi Egyesitett
Bolcsddék és a Jozsefvarosi Ovodak koltségvetési szervek vonatkozasiban Budapest VIII. keriilet
Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete &ltal meghatarozott korben pénziigyi, gazdasagi
feladatokat 14t el.

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok

A szocialis igazgatdsrol és a szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. térvényben (Szt.) foglalt
szocialis alapszolgaltatasok kozill az alabbiakat biztositja:

- az Szt. 64. §-a szerinti a csaladsegitést,

- az Szt. 62. §-a szerinti az étkeztetést,

- az Szt. 63. §-a szerinti hazi segitségnyujtast,

- az Szt. 65. §-a szerinti jelzérendszeres hazi segitségnyujtast,

- az Szt. 65./F §-a szerinti nappali ellatast,

- az Szt. 80. § - a szerinti atmeneti elhelyezést

—a pénzbeli ¢s természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyfjté szocidlis és gyermekjoléti
ellatasok helyi szabélyairdl szold Onkorményzati rendelet alapjan hatralékkezeléshez kapcsolodod
szolgaltatast.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szoloé 1997. évi XXXI. térvényben (Gyvt.)
foglalt gyermekjoléti alapellatasok koziil biztositja:

- Gyvt. 39-40. §-okban szabélyozott gyermekjoléti szolgaltatasokat,

- Gyvt. 40/A. §-ban szabélyozott gyermekjoléti kdzpontra vonatkozo feladatokat,

- Gyvt. 50. §-ban szabalyozott gyermekek atmeneti otthonaban nyujtott ellatést.

Az allamhaztartasr6l szoldo 2011, évi CXCV. torvény ¢és az allamhéztartdsrol szolé torvény
végrehajtasardl szoloé 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan a Joézsefvarosi Egyesitett
Bolesddék és a Jozsefvarosi Ovoddk koltségvetési szervek vonatkozasiban az iranyité szerv dltal
meghatarozott korben a pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatasa.




Az intézmény tevékenységét az alabbi jogszabalyok és egyéb eléirasok hatarozzak meg:

2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek és a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelméro] és az 1]yen adatok szabad aramlasarol valammt a 95/46/EK rendelet hatalyon k1vul
helyezésérol - . » : - ' :

Torvények

— . Magyarorszag Alaptorvény (2011. aprilis 25.)

- 1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol

- 2007. évi LXXX. torvény a menedékjogrol o
- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugy1 1gazgatasrol S
- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol .

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

— 1992. évi XXXIII térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

- 2011. évi CLXXXIX. torvény a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

- 1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl sz616, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt o

egyezmény kihirdetéséro!
- 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsegekrol
- 2016. évi CL. térvény az altalénos kdzigazgatasi rendtartasrol R :
- 1995. évi CXVIL t6rvény a személyi jovedelemadorol
- 2007. évi CXXVIL. torvény az altalanos forgalmi adorol
- 2017. évi CL. torvény az addzas rendjérol
- 2017. évi CLI torvény az addigazgatasi rendtartasrol
— 2017. évi CLIIL torvény az adbhat6sag altal foganatositandé végrehajtési eljarasokrol
- 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
- 2009. évi LXXII. térvény a hozzatartozok kozotti erszak miatt alkalmazhato tavoltartasrol
- 1995, évi LXVLI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakro! és a magéanlevéitari anyag védelmérdl

- 2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrdl és a dxgltahs szolgaltatasok nyujtasanak egyes

szabalyairdl o
- 2009. évi CLV. torvény a mindsitett adat védelmérsl = P

Kormanyrendeletek:

- 29/1993. (11.17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyjté szocialis ellatdsok téritési
dijarol -

- 328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodidst nyijtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhaszndlhatd
bizonyitékokrol

- 149/1997. (I1X.10.) Kormanyrendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

- 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocialis gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaitatok
intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

- 235/1997. (Xil.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a fteriilleti gyermekvédelmi

szakszolgdlatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a szemelyes gondoskodast nyujto szervek es:

szemelyek altal kezelt szemelyes adatokrol o



- 257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXI1I1.

térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl

- 368/2011. (XIL 31.) Korményrendelet az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl

- 370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és

belso ellendrzésérdl

- 415/2015. (XI1.23.) Kormanyrendelet a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

igénybevevoi nyilvantartdsrol és az orszagos jelentési rendszerrol

- 331/2006. (X1I.23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok

ellatasardl, valamint a gydmhatosag szervezetérol és illetékességérol

- 340/2007. (XII. 15.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos

eljarasokban kozremiikodo szakértdkre, szakértdi szervekre vonatkozé részletes szabalyokrél

-~ 92/2008. (IV. 23.) Korményrendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a rehabilitacios

alkalmassagi vizsgédlatrol, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott személyek &llapotanak

feliilvizsgalatérol

- 301/2007. (X1.9.) Kormanyrendelet a menedékjogrol szold 2007. évi LXXX. tdrvény

végrehajtasarol

- 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a koézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

Agazati rendeletek:

- 1/2000. (I1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szociélis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

- 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyOjté szocidlis ellatasok
igénybevételérol

— 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikkodésiik feltételeirol

- 8/2000. (VIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mik6dési nyilvantartasarol

~ 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodédst végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol

- 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetéi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast
nyujté személyek vezetGképzésérol

- 36/2007. (XIL. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapulé szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabalyairdl

Kiils6é szakmai ajanlasok:

- Szocidlis munka etikai kddexe

Helyi szabalyozasok:

- Budapest Févéros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviseld-testiiletének 35/2023.
(X. 19.) dbnkormanyzati rendelete a szocialis és gyermekjoléti ellatasokrol.

- Budapest Févaros VIIL keriilet Onkormanyzat Képviselé — testiiletének 104/2013.(111.20.)

onkormanyzati dontése a LELEK-Program athelyezésérol.

- Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének a személyes

gondoskodast nyujto ellatasok téritési dijairdl szolo 12/2025. (I11.27.) 6nkormanyzati rendelete.

- Budapest Févéaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 31/2022.

(X. 20.) szam 6nkormanyzati rendelete az 6nkormanyzat tulajdonaban all6 lakasok bérbeadéasardl
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1. Aziigyrend célja, tartalma

Az allamhaztartasrdl szOold torvény végrehajtasardl szoléo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13.§ (5) bekezdés szerint a koltségvetési szerv szervezeti egységei altal
ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak
feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven
beliili bels6 és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak médjat, szabalyait - ha azokrdl a szervezeti és
mikodési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabdlyzata nem rendelkezik - a szervezeti
egységek ligyrendje tartalmazza.

Az iigyrend célja, hogy a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kdzpont (tovabbiakban:
JSZSZGYK) szervezeti és miikddési szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) alapjan biztositsa az
Atmeneti Gondozas szakmai egység feladatainak meghatdrozasat és ellatasat.

Az Avr. fenti rendelkezéseinek végrehajtisa érdekében, a JSZSZGYK Atmenetl Gondozas szakmai
egységének iigyrendje az alabbiak szerint keriil meghatarozasra.

2. Aziigyrend hatalya
Az Ugyrend személyi hatélya kiterjed az Atmeneti Gondozas szakmai egység alkalmazottjaira.

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

Az Atmenti Gondozas szakmai egység feladatkore:
Gyermekek Atmeneti Otthona
Ellatottak kore: 0 — 18 éves korig, egy csoportban, 12 {6

A Gyermekek Atmeneti Otthonaban az a csaladban é16 gyermek helyezhetd el, aki atmenetileg ell4tas és
feliigyelet nélkiil marad, vagy elhelyezés hianyaban ezek nélkiil maradna, valamint akinek ellatasa
a csalad életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett. Az &tmeneti gondozasba vett gyermek teljes
korii ellatasra jogosult. (Gyvt 50 §.)

Gyermekek Atmeneti Otthona feladatai

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

Az Otthon hozzajarul az atmeneti gondozasba vett gyermek testi, értelemi, érzelmi es erkdlesi
fejlédéséhez, jolétéhez €s a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

Segitséget nyujt a veszélyeztetettség megelozéséhez, megsziintetéséhez.

(Gyvt 45.§,46. §,¢és47.§.)

Csalddok Atmeneti Otthona

Az otthontalanna valt sziild kérelmére a Csaladok Atmeneti Otthonaban egyiittesen helyezhetd el a
gyermek és sziildje, valamint legfeljebb 21. életévének betoltéséig vagy - ha koznevelési,
felsboktatasi vagy felndttképzési intézménnyel, szolgaltatdval tanuldi, hallgatéi vagy
felndttképzési jogviszonyban all -, legfeljebb 24. életévének betSltéséig a kiskorii gyermek
nagykord testvére, feltéve, hogy elhelyezés hidnydban lakhatdsuk nem lenne biztositott, és a
gyermeket emiatt el kellene vélasztani sziil6jétdl, csaladjatol.

A nagykoru testvér tanuldi, hallgatéi vagy felndttképzési jogviszonyéanak fenndllésat félévente igazolni
kell.

ElhelyezhetSek tovabba varandds nok, kérésére férjiik vagy €lettarsuk. Az dtmeneti gondozas 12 hénapig
tarthat, amit sziikség esetén - indokolt esetben - meg lehet hosszabbitani 6 hénappal, illetve a



tanitasi év végéig.
A szolgdltatds igénybe vételéhez Budapest VIII. keriileti bejelentett lakdhely, vagy tartdzkodési hely
sziikséges. (Gyvt 51 §.)

Csalddok Atmeneti Otthona feladatai

A Csaladok Atmeneti Otthona szolgaltatisait a keriiletben €16 - kizardlag VIII keriileti allandé
bejelentett lakcimmel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkezé - atmenetileg szocidlis krizishelyzetbe
keriilt, atmeneti ellehetetleniilés, addssag felhalmozodas, csaladi krizishelyzet vagy bantalmazas
miatt hajléktalanna valt, menedéket keresd csaladok, egyediilallé sziilok és gyermekeik vehetik
igénybe.

Az intézmény igénybevétele dnkéntes. Az ellatas alatt fontos, hogy a csaladok dnrendelkezési joga és az
otthonba keriilés el6tti autondmidja az intézmény nyujtotta lehetdségekhez mérten megmaradjon
az otthon hazirendjének és az egylittmiikodési megallapoddsban foglaltak betartasdval. Az otthon
hazirendjének ¢és az egyiittmlikddési megallapodas salyos megsériése esetén az ellatas
megsziintetésre Keriil, valamint az ellatott szandékos vagy silyos gondatlansagbdl elkovetett
karokozasa esetén kartérités megfizetésére koteles.

Az intézményben dolgozé csaladgondozdk és gondozd, szakgondozd munkatarsak a szakma etikai
kdédexében meghatarozott alapelvek szerint végzik tevékenységiiket.

Ertelmi fogyatékosok nappali elldtdsa

Ertelmi Fogyatékosok Napkizi Otthona

Elsésorban a sajat otthonukban €16, 16. életéviiket betoltott, onkiszolgédlasra részben képes vagy

dnellatasra nem képes, de feliigyeletre szoruld fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit
lehetdséget a napkdzbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
sziikségleteik kielégitésére, tovabbd igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni
étkeztetését. (Szt. 65/F § (1) ¢)

Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona feladatai

Az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megtelel6 napi életritmust
biztositd szolgaltatast nyijt, a helyi igényeknek megfeleld kozosségi programot szervez. (SZCSM
rendelet 74§ a, b)

A fentieken kiviil az ellatast igénybe vevok szaméra egyéni fejleszté programokra &piild
gyogypedagogiai €s pedagdgiai segitségnyujtast szervez. (SZCSM rendelet 81 § (5) a, b)

3.1. Szakmai egység munkakorei

A szakmai egység engedélyezett iétszdma 25 {6, melybdl
1 6 szakmai vezetd

1 f6 csaladgondozd/egységvezetd

1 6 egységvezetd/terapias munkatdrs

1 {6 terapias munkatars/klubkoordinator

6,5 16 neveld/gyermekfeliigyeld (ebbdl 1 f6 csecsemd- és kisgyermeknevel6/gondozd)
4 6 csaladgondozd

4 f6 terapias munkatars/gondozd

0,5 f6 takarito-konyhai kisegito

5 f6 szakgondozd

1 6 intézményi takarit6/kisegité




A szakmai egység munkatarsai felett a munkaltatoi jogokat az Intézményvezetd gyakorolja, kivéve

azokat a jogkoroket, amelyeket atruhazott a szakmai vezetore.

A munkavallalokat a szakmai vezet6 javaslata alapjan az Intézményvezetd nevezi ki. A szakmai egység

munkatarsainak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzdk. A szakmai egység
dolgozdinak munkakori leirdsat a szakmai vezetd késziti el, és terjeszti jovdhagyasra az
Intézményvezetd elé. A munkakdri leirdsok elkészitéséért és folyamatos frlsSLteseert a szakmal
vezetd a felelds. : L

A munkavéllalok helyettesitésérol a szakmai vezeté gondoskodik.

3.1.1. Szakmai vezeté
Feladata:

Felelés az Atmeneti Gondozas szakmai egység miikddéséért, a feladatok zavartalan ellatisaért, a
tevékenység szakszerliségéért.

A gyermekvédelmi szakma iranyelveinek és a belsd szabalyzatoknak megfeleloen szervezi és
iranyitja az egységben él6 atmeneti gondozasban 1év$ gyermekek, csalddok gondozasat-
nevelését. Biztositja az ellatas hatékony miikodését. Figyelemmel kiséri az intézmény €letét.
Gondoskodik a jogszabélyok, feliigyeleti szervek hatdrozatainak végrehajtasarol.

Az Intézményvezetd 4ltal atruhdzott jogkorben ellatja az Atmeneti Gondozés szakmai egység
képviseletét.

A gyermekvédelmi szakma irdnyelveinek és a belsé szabalyzatoknak megfeleléen szervezi és
irdnyitja az intézményben él6 atmeneti gondozéasban lévé gyermekek, csaladok gondozasat-
nevelését.

Elkésziti az atmeneti egységek, hazirendjét és éves munkatervét.

Minden évvégét kovetd esztend6 januar 31. napjaig elkésziti az Atmenti Gondozas szakmai egység
szakmai munk4jarél sz616 beszamolot, és statisztikai beszdmolot.

Felel6s az otthonban eldirt adminisztrdcido pontos vezetéséért — statisztikai adatszolgéltatas,
nyilvantartas, gondozasi napok, munkahelyi naplo -.

Minden hénap 12. napjaig elkésziti, illetve atnézi a havi miiszakpétiékot, talorajelentést, és 4tadja
a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezetének.

Problémas gondozasi-nevelési esetekben irdnymutatast ad, esetmegbeszélést tart az érintettekkel.
A gondozott gyermekek fejlédésének nyomon kévetése céljabdl folyamatos kapcsolatot tart az
egység vezetOkkel, munkatdrsaival, tdjékozédik a gondozottak testi-, értelmi-, érzelmi-erkdlesi
fejlédésérél, egészségligyi dllapotarol, oktatasarol, gondozasarol, nevelésérol.

Déntést hoz az Atmeneti egységbe torténd felvételrdl, az atmeneti gondozds megsziintetésérsl.
Ismernie kell a hatalyos és a teriiletre vonatkozo jogszabélyokat, illetve kételes figyelemmel kisérni
a jogszabalyi véltozasokat, s azokat maradéktalanul be kell tartania, valamint gondoskodnia kell
munkatarsai tdjékoztatasarol.

Javaslattal é1 a munkaltaté felé onmaga ¢és munkatdrsai szakmai tovabbképzésen torténd
részvételével kapesolatban.

Kéthetente munkaértekezletet hiv Gssze, illetve részt vesz a szakmai csoportok (CSAO, GYAO,
ENO) munkaértekezletein, ahol az aktualis kérdésekr6l és feladatokrdl a munkatarsakat
tajékoztatja. Sziikség esetén rendkiviili munkaértekezletet hiv ssze.

Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl.

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

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

Elvégzi mind azokat a teend6ket, amelyeket a jogszabdly, az SZMSZ, vagy a vezetdi utasitas a
munkakdorébe utal.

Ellendrzi az Atmeneti Gondozas szakmai egységben dolgozé munkatirsak napi gyakorlatat,
munkajat.
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Ellendrzi az elrendelt tilmunka szitkségességét és elvégzését.

Meghallgatja az ellatasban részesiilé csaladok panaszait, véleményét.

Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiilonosen a OSZIR-GYVR-ben (Gyermekeink
védelmében GYVR) jogszabalyban rigzitett modon és tartalommal torténé adatszolgaltatasért,
valamint a JSZSZGYK ’Admin’ rendszerében. Kijelolés alapjan ellitja a szakmai
teljesitésigazolast, sajat szakmai egységének tekintetében.

Hallgatokat fogadhat, kollégdkat nevezhet ki egyes hallgatok eseti oktatdsira, az
Intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan tereptandri szerepvallalasra.

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld - testiileténck a személyes
gondoskodést nytjté ellatasok téritési dijardl szold onkormanyzati rendeletében foglaltak szerint
sziikség esetén téritési dijat allapit meg.

Munkajat mindenkor a Szocialis Szakmai Sziovetség altal elfogadott Etikai Kodex figyelembe
vételével végzi.

Hataskore, jogkore

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

Minden hénapban gondoskodik a havi ellatmany felvételérdl és annak elszdmolasar6l a szakmai
vezetd engedélyezését kdvetben.

A JSZSZGYK intézményvezetdje altal atrubazott jogkdrben cllatja az intézmény képviseletét.

A munkaltatéi jogkorok koéziil a dolgozdk vonatkozasadban gyakorolja, munkabeosztas, a belsd
helyettesités szabalyozdsanak, a szabadsag, tavollét engedélyezésének jogkoreit — kivétel ez alol a
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése. A helyettesitési dijat az intézményvezetd engedélyével
allapitja meg.

Az Atmeneti Gondozas szakmai egység levelezésének tekintetében alairasi joggal rendelkezik, am
utalvanyozési jogkore nincs.

Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazasdval kapcsolatos
kérdésekben. A rendkiviilli munkavégzést az intézményvezetd engedélyével elrendeli.
Kezdeményezheti a hataskdrébe tartozd dolgozok kitiintetését.

Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetének az érintett alkalmazottak feleldsségre
vonasa ligyében.

Az intézményvezetd nevében a kotelezettet irasban tajékoztatja a személyi téritési dij sszegérdl
legkésdbb az ellatas igénybevételétsl szamitott harminc napon beliil (Gyvt. 148.§ (3) bekezdés b)
pont) a Csaladok Atmeneti Otthona Téritési Dij Szabalyzat 1. melléklete szerinti téjékoztatoval

Jogosult rendkiviil esetben a 72 drés krizis elhelyezésre.

Felelos:

Az Atmeneti Gondozas szakmai egysége miikodéséért, a végzett szocidlis munka szinvonalaért,
gazdalkoddssal dsszefliggd feladatokért, az adomanygyiijtok tevékenységéért.

A tdrvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon és az adott eszkdzok megorzéséért.
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Az SZMSZ és a mikddéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti végrehajtasaért.

Helyettesitésének rendje:

Tavolléte esetén az FErtelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona, Gyermekek Atmeneti Otthona

egységvezetbje és az intézményvezetShelyettes helyettesiti, altalinos vezetdi feladatait az
intézményvezetd vagy az altala megbizott mas szakmai egység vezetdje latja el.

3.1.2. Beosztott alkalmazottak

Gvermekek Atmeneti Otthona




Egységvezeto

Feladata:

-

A gyermekvédelmi szakma iranyelveinek és a belsé szabalyzatoknak megfeleléen a szakmai
vezetdvel egyeztetve szervezi €s irdnyitja az egységben €16 dtmeneti gondozasban 1évo gyermekek
gondozasat- nevelését. Biztositja az ellatas hatékony miik6dését. Figyelemmel kiséri az intézmény
életét.

Elkésziti a gyermekotthon napirendjét, hazirendjét és éves munkatervét.

Felelos a gyermekotthonban eldirt adminisztracid pontos vezetéséért - statisztikai adatszolgaltatas,
nyilvantartasok, gondozasi napok.

Minden hénap 10. napjaig elkésziti a havi miiszakpétlékot, tilorajelentést, és megkiildi a szakmai
vezetd részére.

Probiémas gondozasi-nevelési esetekben iranymutatast ad, esetmegbeszélést tart az érintettekkel.
A gondozott gyermekek fejlddésének nyomon kévetése céljabol folyamatos kapcesolatot tart a
neveldvel, tajékozédik a gondozottak testi- értelmi-, érzelmi-erkdlesi fejlodésérdl, egészségiigyi
allapotardl, oktatasarol, gondozasarodl, nevelésérdl.

Felelés az Atmeneti Otthon jogszabalyi el8irdsoknak megfelelé célorientalt mikodéséért, a
feladatok zavartan ellataséért, a tevékenység szakszer(iségéért.

Koordinalja és ellenérzi az Atmeneti Otthonban dolgozé gyermekfeliigyeldk, szocilis munkésok
és technikai dolgozdk tevékenységét.

Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szakellatast nyujté intézményekkel és mas tarsintézményekkel.
Javaslattal él az Atmeneti Otthonba torténd felvételrdl, az atmeneti gondozas- nevelés
megsziintetésérol.

Koordinalja az allampolgari kezdeményezéseket, a civil szféra szervezodését intézményi szakmai
héttérként, szervezi az intézmény tevékenységét segitd dnkéntesek munkajat.

Ismernie kell a hatalyos és a teriiletre vonatkozé jogszabalyokat, illetve koteles figyelemmel kisérni
a jogszabalyi valtozasokat, s azokat maradéktalanul be kell tartania.

Javaslattal él a szakmai vezetd felé Onmaga és munkatdrsai szakmai tovabbképzésen torténd
részvételével kapcsolatban.

Kéthetente munkaértekezietet hiv Ossze, ahol az aktualis kérdésekrdl és feladatokrdl a
munkatérsakat tdjékoztatja, valamint esetmegbeszélot, esetelemzéseket tart. Szitkség esetén
rendkiviili munkaértekezletet hiv 6ssze.

A gyermekotthon munkdjardl minden év januar 15-ig szakmai, és statisztikai beszamolot készit.
Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeir6l.

Elvégzi mind azokat a teenddket, amelyeket a jogszabaly, az SZMSZ, vagy az egység vezetoi
utasitas a munkakéorébe utal.

Munkajat mindenkor a Szocialis Szakmai Szovetség altal elfogadott Etikai Kodex figyelembe
vételével végzi.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetGségeket, s az intézmény szakmai munkaja szinvonalanak
emelése céljabol palyazatot ir.

Folyamatosan nyomon koveti és ellendrzi a gondozé-neveld munkanapi gyakorlatat, és a
munkahelyi naplét, valamint a gyermekek, fiatalok zsebpénzfelhasznalasat, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

Meghallgatja a gyermekek gondozast-nevelést, kapcsolattartast érinté panaszait, véleményét.
Személyesen fele]l minden adatszolgaltatasért, kiilondsen az OSZIR-GYVR-ben (Gyermekeink
védelmében GYVR) jogszabalyban rogzitett mddon és tartalommal t6rténd adatszolgaltatésért
valamint a JSZSZGYK >Admin’ rendszerében.

Hataskore, jogkore:

Minden honapban gondoskodik a havi ellatmany felvételérél és annak elszamolasardl a szakmai
vezetd engedélyezését kovetden.

Javaslattal él a szabadsag, tavollét kivételér6l — kivétel ez aldl a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése.
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- Gondoskodik a munkarend elkészitésérdl, betartasardl és a helyettesitések megszervezésérdl.

- A feladatkorét érintd szakmai programokon képviseli az intézményt.

- Jogosult rendkiviil esetben a 72 éras krizis elhelyezésre a szakmai vezetd eldzetes értesitése mellett.
Felelds:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszk6z6k megdrzéséért.

- Az SZMSZ és a mlikSdéshez szitkséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért.
Helyettesitésének rendje:

Tévolléte esetén a szakmai vezetd, valamint az altala megbizott kozalkalmazott helyettesiti.

Csaladgondozé

Feladata:

- 40 dréban a Gyermekek Atmeneti Otthondban 14t el csaladgondozéi feladatokat:

- Felelés a gyerekek mentdlis, testi, szellemi, moralis fejlédéséért. Munk4jat jovahagyott
alapdokumentumok alapjan végzi, a Team és a szakmai vezetd iranyitasaval.

- Torekednie kell a biztonsagos, csalddias 1égkor megteremtésére, fenntartdsara.

- A munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket naploban vezeti. Ugyeleti idejében tudnia
kell a gyermekek tartdzkodasi helyét, eltavozasuk és visszatérésiik idopontjat.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona miikidésével kapcsolatos aktudlis informéaciokat a napléban
rogziti.

- Tamogatja, fejleszti 6nallosagukat, Snismeretiiket, érdeklédési koriiket.

- Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltoltésérol, részitkre programokat szervez.

- Rendkiviili esetben, az érvényben 1évé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint felvehet
gyermeket, bekérheti a sziiloktdl a sziikséges dokumentumokat. A felvételrdl és megbeszélésekrol
értesitenie kell a Gyermekek Atmeneti Otthona egységvezetojét.

- Segiti a sziilo és gyermek kozotti kapesolattartast.

- A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, illetve Szolgalat csaladgondozdjval és a sziildvel kozdsen
elkésziti a gondozasi és nevelési tervet.

- A szerz6dés megkotésekor és megsziinésekor irasban értesiti a sziikséges intézményeket.

- Baleset, tliz esetén értesiti a mentSket, tlizoltékat, érkezésiikig megteszi a szikséges
dvintézkedéseket és értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona egységvezetdjét. Barmilyen mas
rendkiviili esemény esetén szintén értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona egységvezetdjét.

- Az Atmeneti Gondozds szakmai egység szakmai vezetdjének utasitisara koteles rendkiviili esetben
munkakdrén kiviil esé feladatokat is ellatni a gyermekek ellatasa érdekében.

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

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

Hataskore, jogkore:

- Munkajat az aktualis dgazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban meghatarozott
hataridéket betartja.

- Jogosult rendkiviil esetben a 72 oras krizis elhelyezésre az egységvezetd eldzetes értesitése mellett.

Felelds:

- A térvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartdsaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon ¢€s az adott eszk6zok megdrzéséért.

- Az SZMSZ és a mitkddéshez sziikséges szabélyzatok betartasaért, eldirds szerinti végrehajtasaért.

Helyettesitésének rendje:

Téavolléte esetén az egység vezetd, valamint a szakmai vezetd 4ltala megbizott kozalkalmazott
helyettesiti.




Gyermekfeliigyelé
Feladata:

Munkajat jévahagyott alapdokumentumok és jogszabaly alapjan végzi az Atmeneti Otthon
egységvezetdjének kdzvetlen iranyitasaval.

A gyermekfeliigyel6 felelos a gyerekek mentalis, testi, szellemi, moralis fejlédéséért. Torekednie
kell a biztonsagos, csalddias 1égkor megteremtésére, fenntartasara.

A munkaideje alatt t6rtént eseményeket és észrevételeket a naploban is vezeti. Minden
gyermekfeliigyelonek tudnia kell a gyermekek tartdzkodasi helyét, eltavozasuk €s visszaérkezésiik
idépontjat.

Gondoskodik az otthonban lévé gyermekek szakszerli feliigyeletérdl, gondozd, neveld
tevékenységet végez (étkeztetés, ruhdjuk tisztantartasa, takaritas).

A gyermekek szocidlis helyzetét folyamatosan figyelemmel kiséri. A gyermek panaszat
meghallgatja €s orvosolja.

A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti dket a tanulasban.
Tamogatja, fejleszti onallésagukat, Snismeretiiket, érdeklodési koriiket.

Felelos a gyermekek szabadidejének hasznos eltltéséért, résziikre programokat szervez. A nyari
taborozasokon kisérd és gyermekgondozdi feladatokat lat el.

Gondoskodik a hazirend betartasarél.

Gondoskodik a gyermekek kozintézménybe torténd eljutasardl, valamint az otthonba torténd
visszaérkezésérol. Napkozben a gyermekotthonban maradt gyermekekkel szakszerten foglalkozik.
Elvégzi a gyerekek megbetegedésével, dpolasaval és gydgyszerelésével kapcsolatos teenddket.
Rendkiviili esetben, az érvényben 1év6 Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat, valamint jogszabaly
alapjén befogadhat gyermeket, bekérheti a sziiloktol a sziikséges dokumentumokat. A felvételrdl
haladéktalanul értesitenie kell a Gyermekek Atmeneti Otthondnak egységvezetdjét.

Elgsegiti a gyermek €s a sziild kapcsolattartasat.

Baleset, tliz esetén értesiti a mentdket, tlzoltdkat, érkezésiikig megteszi a szikséges
ovintézkedéseket, rendkiviili esemény torténése esetén haladéktalanul értesiti a Gyermekek
Atmeneti Otthonanak egységvezetdjét, illetve a JSZSZGYK intézményvezetdjét.

Amennyiben a beosztasa szerint éjszaka dolgozik, ellendrzi a bejarati kapuk, ablakok, irodahelység
zarasat a sziikséges ¢éjszakai vilagitast, vizcsapok zartsagat.

Az Atmeneti Gondozas szakmai egység szakmai vezetéjének, illetve a JSZSZGYK
intézményvezetdjének utasitasara koteles rendkiviili esetben munkakdrén kiviil esé feladatokat is
ellatni a gyermekek ellatasa érdekében.

Tovabba:

A helyiségek higiénés besorolasanak megfelelden végzi a napi, heti, havi nagytakaritast,
fertotlenitést.

A gyermekek napirendjéhez igazodva végzi a tisztitasi, takaritasi miiveleteket.

Gondoskodik a gyermekek ruhainak tisztantartasarol.

Fert6tleniti a gyermekasztalok, mosdok, WC, szennyes- €s szemetes tarolokat.

Minden nagytakaritas alkalmaval lemossa a moshaté falrészeket, ajtdkat, 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 tlizvédelmi eldirasokat.

A hasznalatra kiadott eszk6zokért, a leltarban 1évo targyakért és rendeltetésszerli hasznélataért
felel.

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

A helyettesités rendje:
Tavolléte esetén a szakmai vezet altal megbizott kdzalkalmazott helyettesiti.



Hataskore, jogkore:

- Munkajat az aktualis dgazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban meghatarozott
hatéridoket betartja.

- Jogosult rendkiviil esetben a 72 6rés elhelyezésre a egységvezetd eldzetes értesitése mellett.

Felelos:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszkozok meglrzéséért.

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

Neveld

Feladata:

- Felelos a gyerekek mentalis, testi, szellemi, moralis fejlodéséért. Munkéjat jovahagyott
alapdokumentumok alapjan végzi, a Team és a szakmai vezet6 iranyitasaval.

- Toérekednie kell a biztonsagos, csaladias 1égkor megteremtésére, fenntartasara.

- A munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket naploban vezeti. Tudnia kell a gyermekek
tartozkodasi helyét, eltavozasuk és visszatérésiik idépontjat.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona mikodésével kapesolatos aktudlis informéciokat a naploban

régziti.

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

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

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

- Tamogatja, fejleszti onallésagukat, Snismeretiiket, érdekl16dési koriiket.

- Gondoskodik a gyermekek szabadiddjének hasznos eltoitésérol, résziikre programokat szervez.

- A neveld a gyermekek megbetegedésével, apolasaval és gyogyszerelésével kapcsolatos teenddket
is elvégzi.

- Baleset, tliz esetén értesiti a mentdket, tlzoltdkat, érkezésiikig megteszi a szikséges
dvintézkedéseket és értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona egységvezetdjét. Barmilyen mis
rendkiviili esemény esetén szintén értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona egységvezetdjét.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetéjének utasitasara koteles rendkiviili esetben
munkakorén kiviil esé feladatokat is ellatni a gyermekek eliatasa érdekében.

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

- Szponzorokat, tdmogatdkat keres, figyelemmel kiséri a pdlyazati kifrasokat €s amennyiben az
intézmény profiljaba ill6, elkésziti hozza a palyazatot.

Hataskore, jogkore:

- Munkajat az aktualis agazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban meghatarozott
hatariddket betartja.

- Jogosult rendkivil esetben a 72 6ras krizis elhelyezésre az egységvezetd eldzetes értesitése mellett.

Felelds:

- A tdrvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszk6zok megdrzéséért.

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

A helyettesités rendje:

Tavolléte esetén a szakmai vezetd altal megbizott kozalkalmazott helyettesiti.

Csecsemd- és kisgyermeknevel6-gondozé




Feladata:

Az egészséges kisgyermekek, csecsemdk testi, lelki, mentélis fejlddésének eldsegitése, az
aktivitasuk, kreativitasuk fejlesztése szakmai ismeretei segitségével.

Szakszerlien, a helyi programnak és mddszertani Gtmutatokban foglaltaknak megfelelen
gondozza, neveli, fejleszti a rabizott kisgyermekeket.

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

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

A szul8kkel megfeleld kapcsolatot tart, és igyekszik a gyermek csaladba torténd visszahelyezését
el0segiteni. Latogatdsi idOben rendszeresen beszdmol a sziiloknek a gyermekkel kapcsolatos
eseményekrol. Figyelemmel kiséri a gyermek elvitelét, megbeszélt idore valo vissza hozatalat.
Téajékoztatja a kozvetlen felettesét a sziiléi magatartasrol, esetleges panaszrol. - A gyermek
betegségét jelzi az otthon vezetdjének, megmutatja a gyermeket az otthon orvosanak, és koveti az
utasitasait. Sziikség esetén gondoskodik a gyermek, korhazi elhelyezésérdl.

Munk4ajat a HACCP kézikonyvben rogzitettek szerint végzi, ligyel a higiénés szabalyok
betartaséra. A gyermekek jatékait tisztan tartja, elharitja a balesetveszélyt.

Hataskore, jogkore:

Munk4jat az aktualis 4gazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban meghatarozott
hataridoket betartja.
Jogosult rendkiviil esetben a 72 6ras krizis elhelyezésre az egységvezetd elozetes értesitése mellett.

Felelos:

rorz

A torvények €s a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon és az adott eszkdzk megdrzéséért.

Az SZMSZ és a miikddeshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, el6iras szerinti végrehajtasaért.

A helyettesités rendje:
Tévolléte esetén a szakmai vezetd dltal megbizott kozalkalmazott helyettesiti.

"oz

Takarité-konyhai kisegité

Feladata:

Az intézményben taldlhat6 helyiségek takaritasa.

Napi feladatai: a helyiségek takaritasa, berendezési targyainak napi portalanitasa, a
meliékhelyiségek, kilincsek fertbtlenitése, a szeméttarold edények kiliritése, Kitisztitasa,
valamennyi helyiség porszivézasa, felmosasa s portalanitasa, a tor6lkozok és a konyharuhak
mosasa.

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

Attanulményozza és alkalmazza a munkavédelmi eldirdsokat. Munkéja soran kellé pontossaggal
igyel az intézmény vagyontéargyaira.

Munkahelyén tapasztalt barmilyen rendellenességrol (kitort ablak, szakadt fliggdny, csdpdgd
vizcsap stb.) azonnal jelzést ad az egységvezetének.

Koteles elore jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségi sziikségleteit.

Munkavégzése soran az informacios Onrendelkezési jogrol €s informacids szabadsagrol szold
2011. évi CXIIL. torvény, illetve a 2018. majus 25-¢én hatdlyba Iépett, 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 aramlasardl, valamint a 95/46/EK
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rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (éltalanos adatvédelmi rendelet) — szabélyai is figyelembe kell
vennie.
Naprakészen vezeti a takaritd- és tisztitoszerek felhasznaldsara vonatkozo nyilvéntartast.

Hataskore, jogkore:

Munkéjat az aktualis dgazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi.

Felelos:

Felel6s a szamara kiadott eszkdzdkért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsédgos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara
ne legyenek hozzaférhetdek.

Feladatainak naprakész elvégzéséért.

A munkakérével kapcsolatos fegyelem betartasaért.

A mindenkor hatalyos jogszabalyok, illetve szakmai utasitasok betartdsaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon és személyes kezelésében 1év eszk6zok megdrzéséért.

Az intézményi SZMSZ és a mikddést meghatarozd szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti
végrehajtasaért.

Helyettesitésének rendje:
Tavollétében helyettesitésérdl a kozvetlen felettese gondoskodik.

Csaladok Atmeneti Otthona

Csaladgondozé
Feladata:

Munkajat a csaladok atmeneti otthona szakmai vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Az ellatott csaladok, gyermekek, fiatalok és csaladjaik kozotti folyamatos és egymas elfogadasara
iranyuld kapcsolat elésegitése, konfliktuskezelés. Sziikség esetén javaslattétel a gyermekeket
érintd egyéb intézkedés megtételére.

Az ellatott csaladok felkészitése, eldsegitése az 6nallo életvitel kialakitasdhoz, fenntartasdhoz.
Csaladlatogatasok.

Munkaja soran az elldtottak személyiségének, adottsagainak és allapotanak megfeleléen alkalmazza a
szocialis munka médszereit és eszkozeit.

Az ellatottakra vonatkozd adatokat az adatvédelmi torvénynek megfeleléen kezeli.

A gondozasi folyamatot a szakmai és munkakéri szabalyoknak illetve a ISZSZGYK-ban folyd szakmai
munka egységes eljarasi rendjének megfelelden folytatja és dokumentalja.

Részt vesz a munkaértekezleteken, a szakmai teamen, ahol folyamatosan beszamol munkajardl,
gondozasi tevékenységérol, a szakmai teamnek teljes jogu tagja.

Az intézmény sziikségletei és folyamatos nyitvatartasa szerint ellatja a rabizott munkat.

A gondozasi folyamat teljes jogkori szakmai feleloseként dnallo esetkezelést végez, melyben a team
segiti munkajat, melyet a szakmai vezet$ ellendriz. Esetfeleldsként eljdr az altala gondozott csalddok
segitése életvezetési, ligyintézési problémaik megoldasa, lakhatdsi problémaik megsziintetése, -
élethelyzetiik rendezése érdekében.

Gondozasi és szocialis szakmai munkajan kivili feladatait a szakmai vezet$ iranyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

Képviseli az ellatottak érdekeit, mind a JSZSZGYK-n beliil, mind més egyéb kiils intézményeknél,
szervezeteknél.

A szakmai vezet$ utasitisara részt vesz esetmegbeszélé csoportok munkajaban, illetve egyéni, vagy
csoportos szupervizidban, és egyéb szakmai forumokon.

Részt vesz az intézmény altal szervezett belsd, valamint kiilsé képzéseken, konferencidkon.




A JSZSZGYK Atmeneti Gondozas szakmai programjahoz illeszkedd projekteket tervez és bonyolit lc
Segiti és timogatja a Csaladok Atmeneti Otthonaban a szakgondozok munkdjét.

Betartja az intézmény hazi- és munkarend;jét, baleset, tiiz és munkavédelmi elSirasait.

A hozza iranyitott csaladok tagjaival, -a szakgondozdval egyiitt- egyéni esetkezelést végez,
amelynek keretében:

A szakmai vezetovel és a szakmai teamme! rendszeresen egyeztet a segitd munka iranyairdl, ennek
megfelelden acsaladokkal szitkség szerint segitd beszélgetéseket €s szocialis ligyintézést végez.
Ugyfeleit munkaidejében -egyéb teendbitdl kiilonvalasztva, négyszemkozti helyzetben fogadja és
latogatja, tovabbi feltard/segité beszélgetéseket folytat veliik.

Tajékoztatast nyijt a szocidlis juttatdsokrol és szolgaltatasokrol.

Kétheti rendszerességgel szakmai teamen és esetmegbeszéld csoporton vesz részt.

Az esetmegbeszél6 csoport javaslatait, és az ott kialakult allaspontokat, véleményeket, tanulsagokat
is figyelembe veszi a csaldddal valé munkéja soran és azokat az esetkezelés sordn a gondozasi-
nevelési megallapodasban is leirja, a gondozési folyamatot dokumentalja, koordinalja.

A teamekre felkésziil és aktivan részt vesz (jogviszonyokhoz szakmai javaslatok, gondozasi
folyamatokhoz javaslatok, lakok iigyintézésével kapcsolatos javaslatok)

Kozosségi szocidlis munka az igénybevevék leggyakoribb problémainak feldolgozasara;
gyerekcsoportok, sziilécsoportok vezetése.

Ugyeleti munkaban: telefonkezelés, posta, kulcsok kezelése, kozlekedési és egyéb informaciok
nytjtdsa a lakoknak, iratok fénymasolatainak elkészitése, lizenetek atadésa, ligyeleti napld
vezetése, latogatok kontrollalasa, nyomtatvanyok kitoltése, meghibasodasok nyilvantartasa, lakok
kozotti konfliktusok kezelése, probléma esetén intézkedés, telefonalasi lehetdség biztositdsa a
lakéknak, folyamatosan ellenérzi a lakoterek tisztasagat, a csaladok atmeneti otthonanak
hazirendjének betartasat, feleldsséggel tartozik a leltari targyakért.

Adoméanyok kezelése, kiosztisa a JSZSZGYK eljarasrendjének és Adomdnykezelési
Szabélyzatanak megfeleléen, ellatmany (tisztitészer, élelmiszer, textilia) kiadasa illetve annak
kezelése, regisztraldsa, a helyiségek rendjének és tisztasdgénak ellendrzése, takaritassal
kapcsolatos észrevételek megtétele a vezetd felé.

Az ligyelet ideje alatt felmeriild krizishelyzeteket — amennyire lehetséges —kezeli, sziikség esetén
orvost, mentdt, renddrt, tiizoltot hiv.

Rendkiviili esemény bekovetkezésérdl azonnal értesiti az szakmai vezet8jét, vagy az 6t helyettesité
intézményvezetSvezetsd helyettest. Sziikség esetén javaslatot tesz a krizis team Osszehivasara
minden olyan esetben, amikor elsésorban gyermek, masodsorban csaladtag és barmely CSAO laké
kérara kovet el valaki bantalmazast is magéaba foglalé cselekményt, stlyos rendbontast, a hazirend
sulyos megsértését. A krizis team tagja az intézményvezetd, a szakmai vezetd, az érintett csalad(ok)
csaladgondozdja, a krizis teamre javaslatot tévé munkatars.

Az tgyelet alatt bekovetkezd konfliktushelyzetekben megszerzett informacidk birtokaban
konzultal az esetgazda csaladgondozdval a csalad tigyében.

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

Az ittas 4llapotban beérkezoket ,kikildi” az intézmény terlletérdl, felszolitja a hdzirend
betartasara.

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

A munkakorét érinté statisztikakhoz adatokat szolgaltat, részt vesz az Erdekképviseleti Férum/
Lakogylés iilésein, az ott elhangzottakrdl jegyzokdnyvet, emlékeztetst készit.

A kiilsd férdhely szolgaltatasainak igénybevételére alkalmas csalddok részére az arra Iétrehozott
Palyazati anyaghoz hozzaférést biztosit, a palyazat benyidjtdsaban sziikség esetén segitséget nyujt
a csalad szamara.

Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiilondsen a OSZIR-GYVR-ben (Gyermekeink
védelmében GYVR) jogszabalyban rogzitett modon és tartalommal t6rténd adatszolgéltatasért
valamint a JSZSZGYK ’Admin’ rendszerében végzett esetvezetésért.
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A Csalddok Atmeneti Otthona kiilsé féréhelyein végzends feladat:

A mentor csaladgondozé a Csaladok Atmeneti Otthonanak szakmai team-jének tagjaként heti 4 6ra
(/kiilsé fér8helyen elhelyezett csalad) latja el feladatait a CSAO Kiilsé telephelyein

Feltérképezi a rovid- és hosszu tavu terveket, ennek megfeleléen elkésziti az egylittmiikodési
tervet.

Segiti a csaladok bekoltszését, az ingdsagok beszerzését, elvégzi a sziikséges adminisztraciot,
megkoti a hasznalatba vételi szerzddéseket, pontos leltari jegyzokonyvet készit az - Intézmény
tulajdonat képezd — atadott ingdsagokrol.

Segitse el6 a csaladok alkalmazkodasat az 0j lakokornyezethez — pl.: kapcsolatfelvétel a kozos
képviseldvel, a csalad bemutatasa a szomszédoknak, stb.

Segitse el a csalad életében bekdvetkezett valtozasokhoz vald alkalmazkodoképesség kialakitasat.
Egyéni esetkezelés mentén segiti a csaladot hivatalos Ugyeik intézésében, tanacsot nyujt
gyermeknevelési- gondozasi kérdésekben, a csaladi napirend kialakitasaban, a pénziigyi
tervezésben.

Segitséget nyujt a gondozas soran az intézményben taldlhato, illetve kiilsé szakemberek
felkutatasban, bevonasaba.

Kézremiikadik és egylittmikddik az ellatorendszer tagjaival, intézményekkel, hatésaggal.

Részt vesz az otthon értekezletein, az esetmegbeszéléseken, a JSZSZGYK altal szervezett

esetkonferencian, esetmegbeszélon.

Sziildkkel, torvényes képviselokkel, a gyermek életében részt vevd egyéb intézményekkel,
személyekkel vald kapesolatfelvétel, kapesolattartas.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény telefonkésziilékét, szamitégépét internet-
hozzaférési lehetoséggel igénybe veszi.

A fentieken kiviil kapcsolatot tart:

gyamhivatalokkal,

OGYSZ-szel,

gyermekjoléti szolgalatokkal, kézpontokkal

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

Felelos:

-

-

A toérvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon és az adott eszk6zok megdrzéséért

Munkajat a csaladok atmeneti otthona vezetdje altal meghatarozott beosztas alapjan, az otthon
szabalyainak, hazirendjének betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében
végezni, az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata alapjan.

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.

Munka alkalmassagi vizsgalaton kiteles megjelenni.

Bekapcsolodik a helyileg szervezett tovabbképzési programokba.

Hataskore és jogkore:

Az intézmény nevében megallapodasokat nem kéthet, azintézményt érint6 jognyilatkozatokat nem
tehet.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesitésigazolasi jogkorrel nem rendelkezik.

Ellendrzést nem végez.

Kiils6 kapcsolatot tart: elsésorban a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival (Gyvt. 17. §).
Tomegkommunikacios csatorndk szamara az intézmény nevében nem nyilatkozhat.

Jogosult rendkiviil esetben a 72 6ras krizis elhelyezésre az szakmai vezetd eldzetes értesitése
mellett.

Jogosult az alkoholszonda haszndlatdhoz amennyiben az alkoholfogyasztas gyan(ja felmeriil.




A helyettesités rendje:
Tavolléte esetén a szakmai vezetd altal megbizott kézalkalmazott helyettesiti.

Szakgondozé
Feladata:

-

Munkajanak alapvetd célja a lakok élethelyzetének jobbitdsa, krizishelyzetiik megoldasanak
segitése, amelynek érdekében a gondozo életviteli segitséget nyujt és elésegiti az esetkezelést.
Részt vesz az otthonban él6 csaladok mindennapi tevékenységének segitésében: tanulas,
gyermekgondozas, hazimunka, ligyintézés, és szabadidés programok. S
Tanulasi és munkaidd alatt részt vallal a gyermekek feliigyeletében, ellataséban.

Biztositja a személyre szabott bandsmodot és a szabadidd kulturalt eltSltését.

Segiti a kozosség kialakulasat, a kapcsolatok mitkodését.

Felméri a kliensek higiénés szintjét, a napi tisztasagi kovetelményeket ellendrzi, a higiénés kuittra
kialakitasaban segitséget nynjt —hidnyok esetén konzultdl a csaladgondozdval.

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

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

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

Elgsegiti az Otthon harméniajanak megteremtését, az ott €16k békés, egymas mellett élését.
Gondoskodik a napirend, hazirend betartasarol, a feladatok ellatottsdganak ellenérzésérdl.
Figyelemmel kiséri a kliensek egészségi allapotat és megteszi az ezzel kapcsolatos intézkedéseket.
Folyamatosan egytittmiikdik a tébbi gondozéval, csaladgondozdval, az intézmény dolgozoival és
a kiils6 (véd6nd, gyermekorvos, bolesdde, 6voda, iskola) szakemberekkel.

Munkajat — beosztas szerint — harom hénapos munkaidé keretben végzi. A munkaidd kezdetekor
meghallgatja az el6z6 munkatars beszamolojat, elolvassa a munkahelyi naplét. A munkaidd végén
beszamol a munkaideje alatt torténtekrdl a kovetkez6 munkdba érkez6 munkatarsanak.
Munkaideje alatt az atmeneti otthon épiiletét semmilyen esetben nem hagyhatja el, mindenképpen
biztositania kell a szolgédlat folyamatossagat, vagyis szolgalata végeztével nem hagyhatja el
munkahelyét, amig az iigyeket it nem adta a kévetkezé munkatarsnak.

Este 22 6rakor bezarja az épiilet kapujat, és az utana hazaérkezdket & engedi be. reggel 6.00 6rakor
nyitja ki a kaput, az esetlegesen korabban munkdaba induldkat & engedi ki.

Munkaidejébdl a 20.00-6ratdl masnap 8.00 draig tartd iddszakban — a lakok végiglatogatasa utan
~a CSAO szolgilati helyiségében tartézkodik. A lakok csengetéssel vagy kopogéssal kérhetik a
segitségét.

Csaladok kazotti 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 t&bbi lakd nyugalmait jelentésen zavarja.
A munkaideje alatt felmeriilé krizishelyzeteket — amennyire lehetséges ~ kezeli. sziikség esetén
orvost, ment6t, rendort, tizoltot hiv.

Rendkiviili esemény bekovetkezésérdl azonnal értesiti a CSAO szakmai vezetjét, vagy az ot
helyettesitd vezetdt. Sziikség esetén javaslatot tesz a krizis team sszehivdsara minden olyan
esetben, amikor elsdsorban gyermek, masodsorban csaladtag és barmely CSAO laké kérara kovet
el valaki bantalmazast is magaba foglalé cselekményt, silyos rendbontast, a hazirend silyos
megsértését. A krizis team tagja az intézményvezetd, a szakmai vezetd, az érintett csalad(ok)
csaladgondozoja, a krizis teamre javaslatot tévé munkatars.

Vezeti a munkahelyi naplot, biztositja, hogy illetéktelen személy abba betekintést ne nyerjen. A
napléban rogziti a munkaidében tortént jelentdsebb, fontos eseményeket ¢s azokat az
informaciokat, melyek a team tagjai vagy a lakdék csalddgondozdi szdmara sziikségesek,
feljegyzéseit alairasaval hitelesiti.
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- A munkaideje alatt bekdvetkezd konfliktushelyzetekben megszerzett informéciok birtokéban
konzultal a csaladdal foglalkozo csaladgondozéval a csalad érdekében ugyanakkor a gondozdi
szerepkort nem vallalja at.

- Nyilvantartja a hazaérkezdket, és a naploban régziti azokat, akik nem érkeztek meg éjszakara, vagy
elére jelezték tavolmaradasukat.

- Az ittas allapotban beérkezdket , kikiildi” az intézmény teriiletérol.

- Szolgalata megkezdésekor és az atadds el6tt végiglatogatja a csaladokat, reggel meggy6z6dik arrol,
hogy az 6vodaba, iskolaba jar6 gyermekeket elvitték-e a kozintézményekbe.

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

- Részt vesz a rendes illetve a krizis team munkéjaban.

Hataskore, jogkore:

- Munkaéjat az aktudlis agazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban meghatarozott
hatarid6ket betartja.

- Jogosult rendkiviil esetben a 72 6rés elhelyezésre az szakmai vezetd elozetes értesitése mellett.

- Jogosult az alkoholszonda hasznalatahoz, amennyiben az alkoholfogyasztas gyanuja felmeriil.

Felelés:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszkzok megdrzéséért.

- Az SZMSZ és a miikodéshez sziikséges szabalyzatok betartaséért, eldiras szerinti végrehajtasaért.

Helyettesitésének rendje:
Tavolléte esetén a szakmai vezetd dltal megbizott kézalkalmazott helyettesiti.

Ertelmi Fogvatékosok Napkézi Otthona (ENO)

Egységvezeto

Feladata:

- A szakma iranyelveinek és a belsd szabalyzatoknak megfeleléen szervezi és irdnyitja az egységben
gondozasban 1évd ellatottak gondozasat- fejlesztését. Biztositja az ellatas hatékony mukdodését.
Figyelemmel kiséri az intézmény életét.

- Felelés az ENO jogszabalyi eléirasoknak megfeleld célorientalt mitkodéséért, a feladatok zavartan
ellatasaért, a tevékenység szakszerliségéért.

- Felelés az ENO tekintetében el6irt adminisztracié pontos vezetéséért - statisztikai adatszolgaltatas,
nyilvantartasok, gondozasi napok.

- Feliigyeli az ENO-ban dolgozo terapias munkatarak. gondozok és a takaritd tevékenységét.

- Minden hénap 15. napjaig elkésziti a kdvetkez0 honra tervezett programtervet.

- Kapcsolatot tart a mas tarsintézményekkel.

- Javasolja az ENO-.ban torténd felvételt, a gondozas megsziintetését.

- Koordinélja az allampolgari kezdeményezéseket, a civil szféra szervezddését intézményi szakmai
hattérként, szervezi az intézmény tevékenységét segitd Snkéntesek munkajat.

- Ismernie kell a hatalyos és a teriiletre vonatkoz6 jogszabalyokat, illetve koteles figyelemmel kisérni
a jogszabalyi valtozasokat, s azokat maradéktalanul be kell tartania.

- Javaslattal él a szakmai vezet$ felé 6nmaga és munkatarsai szakmai tovabbképzésen torténd
részvételével kapcsolatban,

- Kéthetente munkadrtekezletet hiv ssze, ahol az aktualis kérdésekr6l és feladatokrdl a
munkatarsakat tajékoztatja, valamint esetmegbeszélot, esetelemzéseket tart. Sziikség esetén
rendkiviili munkaértekezletet hiv ssze.

- Az ENO munkajardl minden év januar 15 -ig szakmai, és statisztikai beszamolot készit.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirol.

- Elvégzi mind azokat a teendGket, amelyeket a jogszabaly, az SZMSZ, vagy a vezetdi utasitds a
munkakérébe utal.




Munkajat mindenkor a Szocialis Szakmai Szivetség altal elfogadott Etikai Kodex figyelembe
vételével végzi.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, s az intézmény szakmai munkdja szinvonalanak
emelése céljabdl palyazatot ir.

Folyamatosan nyomon koveti és ellendrzi az Otthonban doigozé munkatarsak napi gyakorlatat,
munkajat, és a naplot.

Folyamatosan ellendrzi a gondozasi, étkezési normativa igénylésével kapcsolatos kimutatasokat,
ellenbrzi a normativa jogosultsagat alatamaszté teljes korli dokumentacié meglétét, a statisztikai
adatok pontossagat, a kedvezményekrdl szold hatarozatok meglétét. Elkésziti az éves és soron
kiviil kért jelentéseket, kimutatasokat.

Meghallgatja az ellatasban részesiild ellatottak, torvényes képviselok panaszait, véleményét.
Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiilondsen a KENYSZI (Koézponti Elektronikus
Nyilvantartéas a Szolgaltatast Igénybevevokrol) rendszerbe torténd adatrogzitésekért.

Hataskore, jogkore:

Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat a szakmai vezetd utasitasainak megfeleléen.
Vezeti/vezetteti — a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerin - az étkezésre és nappali ellatasra
vonatkozé igénybevételi,- latogatasi,- és eseménynaplot. Ellendrzi a gondozok, apoldk, terapias
munkatérsak altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszer(i vezetését

Figyelemmel kiséri a lakossdg korében felmeriilé alapellatasi igényeket, javaslatot tesz Qj
szolgaltatasok kialakitasdra, illetve a meglévo szolgaltatasok bovitésére.

Egytittmiikodik és kapesolatot tart a terileten mikodé egészségligyi, szocidlis, gyermekjoiéti és
gyermekvédelmi intézményekkel, civil szervezetekkel.

Jogosult pénzfelvételre a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

Javaslattal él a szabadsag, tavollét kivételérol — kivétel ez alol a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése. .

A feladatkdrét érintd szakmai programokon képviseli az intézményt.

Felelos:

-

s r2

A jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

A napkozi otthon hazirendjének betartasaért

Felelés a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérdl,
kozremiikddik a karbantartasi munkak eldkészitésében és szervezésében.

Felelds az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért, az ellendrzés elvégzéséért, a
sziikséges intézkedések megtételéért, illetve intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztok
feleldsségre vonasaért a munkaltato felé.

Felelés a HACCP —ben meghatarozott eloirdsok betartasaért.

A munkéjaval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi és erkdlcesi feleldsség terheli.

A munkarend, a munkafegyelem, a tiiz- €s munkavédelmi szabalyok betartasaért/betartatasaért.
Az SZMSZ és a mitkddéshez szilkséges szabalyzatok betartasaért, elOirds szerinti végrehajtasaért.

A munkavégzése soran az informaciés Snrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6lo
2011. évi CXIL. torvényt, illetve a 2016/679. szam0 Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:
Tavolléte esetén a szakmai vezetd, valamint az altala megbizott kdzalkalmazott helyettesiti.

Napkdzi otthon koordinator

Feladata:



Ellenérzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeriiségét €s higiénés
szabalyok betartasat, biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, gondoskodik a
szolgaltatast igénybe vevok/dolgozdk biztonsagardl.

Képviseli a napkézi otthon dolgozdit a kiilonbozé értekezleteken és forumokon.

Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és kisegitd személyzet munkajat és etikai magatartasat.
Belsé tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozok szamara.

Kételes torekednie arra, hogy a gondozési munka szinvonaldnak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodik a hibék feltarasarol és kijavitasarol.

Koteles az egységvezetd irdnymutatasa alapjan kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a folyamatba
épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét a napkézi otthon sajatossagaira tekintettel
Anyagi és erkélesi feleldsség terheli a vezetése alatt 4116 napkozi otthon szinvonalas szakmai
munkajaért.

Az egységvezetd felé javaslattal él minden honap 20-ig a kovetkez0 hénap programterv
tekintetében.

Koordinalja a gondozottak részére biztositott foglalkozasokat.

Segitséget nyujt a gondozottak életvitelében, ligyeinek intézésében.

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

Gondoskodik az élelem id6ben torténé megrendelésérdl. Az étkeztetés soran feliigyeli az €lelem
szabalyszer(i, maradéktalan kiosztasat és a higiéniai eldirdsok betartasat.

Elvégzi a gondozisi, étkezési normativa igénylésével kapcsolatos kimutatdsokat, ellenérzi a
normativa jogosultsigat alatdmaszté teljes korii dokumentacié meglétét, a statisztikai adatok
pontossagat, a kedvezményekrdl sz616 hatarozatok meglétét. Elkésziti az éves €s soron kiviil kért
jelentéseket, kimutatasokat.

Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiilondsen a KENYSZI (Kozponti Elektronikus
Nyilvantartds a Szolgaltatdst Igénybevevokr6l) rendszerbe torténd adatrogzitésekért. Felel a
JSzSzGyK Admin-program vezetéséért.

A napkozi otthon koordinator a koordinatori feladatokon, hatds-és jogk&rokon, felelosségen tul
koteles a végzettségéhez kapcsolodd feladatokat, hatds- és jogkoOroket, felel6sségeket
elvégezni/betartani. (lasd. a tovabbi munkakoroknél)

Hataskdore, jogkore:

t

Javaslatot tesz a dolgozok munkaid$ beosztasat a szakmai vezetd utasitisainak megfelelden.
Gondoskodik az étkezési €s téritési dijak beszedésérdl és azok befizetésérdl a JSZSZGYK
szamléjara.

Vezeti/vezetteti — a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerin - az étkezésre €s nappali ellatdsra
vonatkozé igénybevételi,- latogatasi,- és eseménynaplot. Ellendrzi a gondozok, apolok, terdpias
illetve szocialis munkatérs éaltal vezetett dokumentacidt, segiti azok szakszer(i vezetését
Figyelemmel kiséri a lakossdg korében felmeriilo alapellatasi igényeket, javaslatot tesz {j
szolgaltatasok kialakitasara, illetve a meglévé szolgaltatasok bovitésére.

Egyiittmiikddik és kapcsolatot tart a teriileten mikodd egészségligyi, szociélis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézményekkel, civil szervezetekkel.

Felelos:

-

A jogszabdlyok és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

A napkézi otthon hazirendjének betartdsaért

Felelds a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérdl,
kézrem(kodik a karbantartasi munkak el6készitésében és szervezésében.

Felelés az altala kiadott intézkedések, utasitisok helyességéért, az ellenérzés elvégzéséért, a
sziikséges intézkedések megtételéért, illetve intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztok
feleldsségre vonasaért a munkaltato felé.

Felel6s a HACCP —ben meghatarozott el6irasok betartasaért.
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- A munkéjaval kapcsolatosan elkdvetett hibadkért anyagi és erkdlesi felelésség terheli.

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

- Az SZMSZ és a miikodéshez sziikséges szabalyzatok betartdsaért, eloiras szerinti végrehajtasaért.

- A munkavégzése soran az informécids onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrdl sz6lo
2011. évi CXIL. torvényt, illetve a 2016/679. szamG Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (4ltaldnos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabélyait is figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje: T

Tavollétében az egységvezetd, terapids munkatars és a gondozd helyettesiti.

Terapias munkatars

Feladata:

- Koteles térekedni az ellatottak értelmi, érzelmi fejlodésére.

- Az ellatott allapotanak figyelembe vételével koteles gondoskodni annak intézménybe vald
bejutasardl, illetve hazajutasardl.

- Irdnyitja a foglalkozasokat és szabadid6s programokat, térekszik arra, hogy az intézmény minden
tagjat bevonja a foglalkozasba; aktivan részt vesz a programterv Osszedllitisaban és
végrehajtasaban, a szabadid6 hasznos eltdltésének megszervezésében.

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

- Ellatja a sziikséges adminisztricios tevékenységeket. Vezeti — a mindenkori hatalyos jogszabalyok
szerint - az étkezésre és nappali ellatasra vonatkozo igénybevételi,- latogatasi,- és eseménynaplot.

- Személyesen felel minden adatszolgaitatasért, kiilondsen a KENYSZI (Kozponti Elektronikus
Nyilvéntartas a Szolgaltatast Igénybevevokrdl) rendszerbe torténd adatrogzitésekért.

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

- Szakmai segitséget ny(jt munkatérsainak az értelmi fogyatékosokkal vald banasmédot illetéen, a
napi tennivalékkal kapcsolatban.

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

- Az ellatottakat csak 0gy viheti ki az intézménybol, ha mellettiik a kint tartdzkodés ideje alatt
legalabb két £ kisérd van jelen.

- Munkéja soran a fogyatékos személyekkel segitékész, egyiittérz, tapintatos és udvarias
magatartast tanusit.

- Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz.

Hataskore, jogkore:

- Sziikség esetén, aktualis problémak felmeriilésekor eltérhet a napirendtdl és a gondozottak javara
dénthet oktatasi és nevelési kérdésekben.

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

- Pedagdgial munkdjaval kapcsolatos kérdésekben 1j otletekkel és javaslatokkal élhet, felettese
tavollétében donthet a gondozottakat érintd pedagogiai vonatkozasi esetekben,

- Az ellatottakat csak ugy viheti ki az intézményb6l, ha mellettilk a kint tartézkodés ideje alatt
legalabb két 6 kisérd jelen van.

Felelos:

- A jogszabdlyok és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- A napkézi otthon hézirendjének betartasaért

- Felel6s a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérol.

- A munkajaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi és erkdlesi feleldsség terheli.
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A munkarend, a munkafegyelem, a tiiz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az SZMSZ és a miikodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért.
A munkavégzése soran az informacids Snrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol sz6l6
2011. évi CXII. torvényt, illetve a 2016/679. szami Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil

helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:
Tévolléte esetén az egységvezetd, klubkoordinator helyettesiti.

Gondozo

Feladata:

Gondozasi munka

Figyelemmel kiséri az ellatottak fizikai és pszichés allapotat.

Az ellatott betegsége esetén értesiti sziileit/gondviseldit (ha nincs a napkézi otthon koordinator)
Ugyel a rendszeresen gyogyszert szedd ellatottakra, gyogyszerelésiikben részt vesz.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, az ellatottak viselkedésérdl, egészségi allapotardl sziikség szerint
tajékoztatast ad. A sziiloktdl kapott informacidkat megorzi, melyekre titoktartasi kotelezettség
terheli.

Az étkezések ideje alatt koteles az étkezohelyiségben tartdézkodni, és segitséget nyujtant a
teritésnél, a talalasnal, és a helyes étkezés kialakitasaban azoknal a fiataloknal, akik ebben
segitségre szorulnak. Az étkezés, fegyelmezési eszkoz (jutalmazas vagy biintetés) nem lehet.
Kételes feliigyelni az épiilet rendjére és tisztasagara, vagyontargyainak megbvasara, és ezeket a
szabalyokat betartatni a gondozottakkal is.

Foglalkoztatas

Segitséget nyujt az ellatottaknak az onellatasban (fiirdés, 6ltozkodés).

Részt vesz egységvezetd, klubkoordindtor/terapids munkatars iranyitdsa alatt az egyéni és
csoportfoglalkozasokban, mint aktiv segito.

Sajat csoportjaban szervezett kinti-benti programjait egyezteti a mésik csoporttal, amely nem
akadalyozhatja az esetleg elére megtervezett mds kozos programokat.

Az intézményben szervezett kiilsé és belsé programokban, az elokészitéstdl a program
befejez6déséig koteles aktivan részt venni.

Kételes a gondozottak intézményen kiviili megmozdulasain részt venni (séta, mizeumlatogatis,
kiranduias stb.).

A gondozottak nyaraltatidsaban kételezd részt vennie.

Amennyiben az elltott allapota sziikségessé teszi, kdteles Ot az otthonabdl az intézménybe, illetve
hazakisérni.

Az ellatottakat csak Ggy viheti ki az intézményb6l, ha mellettitk a kint tartézkodas ideje alatt
legalabb két f6 kisérd jelen van.




Egyéb :

- Munkaideje alatt a rabizott gondozottakat nem hagyhatja el. A csoportbdl csak az egységvezetd,
klubkoordinator engedélyével, és a megbizott helyettes kolléga altal biztositott feliigyelet esetén
maradhat tavol.

- Barmilyen, a beosztassal kapcsolatos problémat, valtoztatasi szandékot elore jeleznie kell.

- A munkahelyen felmeriild problémak esetén (betegségek, gondozottakkal kapcsolatos varatlan
problémak) az egységvezet$ klubkoordindtor utasitasara tuldraznia kell.

- Tulorajat a jelenléti iven koteles vezetni. A be nem jegyzett tilora nem vehetd igénybe.

- A reggeli nyitaskor tapasztalhat6 esetleges gondokat kételes jelenteni.

- Nyitaskor, a gondozottak érkezése alatt legalabb két személynek kell jelen lennie.

- Elére nem kiszamithaté/tervezhetd eseményeknél (karbantartas/feltjitds utani takaritas/rendrakas
stb.), vészhelyzeteknél felettese utasitdsa alapjan a munkdkban részt vesz (ligyelet biztositasa,
karetharitas stb.)

- Az intézményt zard kolléga koteles végignézni, hogy az ablakok be vannak-e csukva, a vizcsapok
el vannak-e zarva, a villany, a fiités stb. le vannak-e kapcsolva

- Zaraskor az intézményben lévoknek egyszerre kell elhagyniuk az épiiletet.

- Zaras-nyitds kozott az éjszakai ordkban, valamint hétvégén, az intézményben személyzet csak az
egységvezetd, klubkoordinator, illetve a szakmai vezetd engedélyével tartézkodhat.

- Munkéja sordn a fogyatékos személyekkel segitokész, egylttérzd, tapintatos és udvarias
magatartast tanisit.

- Ellatja a szitkséges adminisztracios tevékenységeket. Vezeti — a mindenkori hatélyos jogszabalyok
szerint - az étkezésre és nappali ellatasra vonatkozé igénybevételi,- latogatasi,- és eseménynaplot.

- Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiilonosen a KENYSZI (Koézponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrol) rendszerbe torténd adatrogzitésekért.

- Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz.

Hataskore, jogkore:

- Sziikség esetén elsésegélyt nyujt, orvost, mentdt hiv.

- Minden a napkdzi otthonbal/napkézi otthontagokkal kapcsolatos észrevétel jelzése a egysegvezeto
klubkoordinator vagy szakmai vezetd felé.

Felel6s:

- A jogszabalyok ¢€s a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- A napkdzi otthon héazirendjének betartasaért

- Felel6s a rendelkezésére bocsétott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérdol.

- A munkéjaval kapcsolatosan elkovetett hibakeért anyagi és erkodlesi feleldsség terheli.

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

- Az SZMSZ és a miik6déshez sziikséges szabdlyzatok betartdsaért, eldiras szerinti végrehajtasaért.

- A munkavégzése soran az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lé
2011. évi CXIIL. t6rvényt, illetve a 2016/679. szam Eurdpai Parlament és a Tanéacs (EU) (2016.
dprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:

Téavolléte esetén egységvetd, terapids munkatars, gondozd, klubkoordinator helyettesiti

Intézményi takarito és kisegito

Feladata:
- Az intézményt minden a mindenkori nyitva tartasi rendnek megfelelden kinyitja, s a gondozottak
érkezéséig felmossa a mellékhelyiségeket, a kozlekedoket (sziikség esetén naponta t6bbszor is).
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- A mellékhelyiségeket és a flirdst tiszta, higiénikus éllapotban tartja, s iigyel azok megfeleld
felszereltségére. ‘

- Naponta feltakaritja a gondozottak jatszé-, foglalkoztatd- és étkezd helyiségeit; a épcsdt; a teraszt.

- Sziikség esetén meglocsolja a virdgokat; lesdpri, illetve havas idében les6zza a 1épesdt és a teraszt.

- Havonta, illetve sziikség szerint elvégzi a nagyobb takaritasi feladatokat: ablaktisztitas, fliggdnySk
mosasa ¢és felrakasa, csempék és ajtok lemosasa, butorok tisztitdsa.

- Ellatja a mosési és vasalasi feladatokat.

- Ellatja a reggeli, és az ebéd atvételével jard feladatokat; a reggelihez élelmiszerek beszerzésérdl az
egységvezetd, klubkoordinator utasitdsa szerint gondoskodik. A reggelit a koordinator
utasitasa/étlap szerint elkésziti. Az étkezések alkalmaval gondoskodik a teritésr6l, az étel
kiosztasardl, illetve az étkezések utan a melegité edények, tanyérok, evéeszkozok, bogrék/poharak
elmosasardl.

- Felel a konyha és a hiitdszekrények tisztasagaért. Etelminta vételérdl, tarolasarél sziikség esetén
gondoskodik.

- Vezeti a HACCP-vel kapcsolatos nyilvantartasokat.

- Részt vesz a rendezvények elokészitésében, lebonyolitasdban €s a rend helyreallitasaban.

- Elére nem kiszamithat6/tervezhetd eseményeknél (karbantartas/felajitas utani takaritas/rendrakas
stb.), vészhelyzeteknél felettese utasitdsa alapjan a munkakban részt vesz (ligyelet biztositasa,
karelharitas stb.)

- Kert/udvar esetén - a klubkoordinator Gitmutatisa alapjan — annak sziikség szerinti rendben tartasa
(locsolas, hulladék/avar 6sszegy(ijtése stb.)

- A gondozd tavolléte, illetve sziikség esetén biztositja a fogyatékos személyek felligyeletét.

- Munkadja soran a fogyatékos személyekkel szemben segitokész, egyiitt érzo, tapintatos és udvarias
magatartast tandsit.

Hataskdre, jogkore:

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

Felelos:

- A jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- A napkézi otthon hazirendjének betartasaért

- Felel6s a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérdl.

- A munkdjaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi és erkolcsi felelosség terheli.

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

- Az SZMSZ és a mlikdéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért.

- A munkavégzése soran az informacids onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvényt, illetve a 2016/679. szama Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:
Tavolléte esetén helyettesiti az egységvezetd, gondozd, terapias munkatars és a klubkoordinator.




4. A szakmai egység altal ellatott feladatok munkafolyamatai
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5. Belsé kapcsolattartas (értekezletek, team)

A szakmai egység egyiittmikodik a JSZSZGYK valamennyi szakmai egységével. Az egyiittmiikodés
soran a szervezeti egységnek minden olyan intézkedésnél, amelyik egy masik szervezeti egység
miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettsége van.

Ertekezlet/team sziikség szerint, félfogadasi id6n kiviil keriil lebonyolitdsra, amelyet a szakmai vezetd
hiv §ssze az alabbi az aktualis témak megvitatasa érdekében, mely esetmegbeszéls feladatot is ellat.
A team a szakmai vezetd tanacsado testiilete, tagjai: a szakmai vezetd, az egységvezetdk, a
csaladgondozdk, a szakgondozok, a gyermekfeliigyeldk, a pszicholégus és a neveld.

6. Kiils6 kapcsolattartas

A szakmai egység kapcsolatot tart, egylittmiikddik az alabbi kiilsé szervekkel:

JSZSZGYK - Csalad- €s Gyermekjoléti Szolgalat

IJSZSZGYK - Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

JSZSZGYK - Iskolai- és Ovodai szocialis munkasok, Népkonyha, Hatralékkezelési Szolgéltatas,
Intenziv Csaladmegtarté Szolgaltatas, Koz(Gsségi)hely és Mosoda, FIDO Ifjasagi Kézpont

Koznevelési rendszer intézményei

Hazi orvosok

Védoéndi Szolgalatok

Févarosi Pedagodgiai Szakszolgélat VIII. ker. Tagintézménye

BFKH. VIII. ker. Gyamhivatala

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzata

B.R.F.K. Renddrkapitanysagai

Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalatok

Kérhazi szocialis munkasok

Kesztyligyar Kozosségi Haz

Piarista Gimnazium Budapest — 50 o6ras Kozosségi Szolgalat- ellatott gyermekeink korrepetalasa,
szabadid6s programokban vald részvétel

ELTE Terfort Agoston Gyakorlé Gimnézium — Egyiittmiikdési megallapodas az iskolai tornaterem
hasznalatara

Ujstart Alapitvany - Esélyt a szemnek! szemiiveg timogatési program

Esély Budapest Nonprofit Kft. tdmogatasi program

Van Esély Alapitvany tdmogatési programjai

Adomanykozvetités; Magyar Voroskereszt, Eranus Alapitvany, Udvhadsereg, Magyar Elelmiszerbank
Egyesiilet, Egyediilalié Sziilok Klubja Alapitvany, maganszemélyek

Csaladok Atmeneti Otthonai, Anyaotthonok

FelsOoktatasi intézmények — hallgatdk szakmai gyakorlatanak iebonyolitasa

A szakmai egység kapcsolatot tart, egyiittmiikédik minden olyan kiilsé szervezettel vagy intézménnyel
mely a feladatellatast, a komplex csalddgondozast segiti.

Az Atmeneti Gondozés szakmai egység kapcsolati haléja partneri viszonyokon nyugszik, nem
hierarchikus rendszerii, egymas munkajat tamogatva, tiszteletben- €s szem el6tt tartva a gyermekek
mindenek felett 4116 érdekeit.

7. Zaré rendelkezések

A jelen Ugyrend a kihirdetését kovetd napon 1ép hatélyba.

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




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

~ Fetter-Pasztor Krisztina
- szakmai vezet6
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1.  szami melléklet ]
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont Atmeneti Gondozas Ugyrendjében
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas




A JOZSEFVAROSI SZOCIALIS SZOLGALTATO ES GYERMEKJOLETI

KOZPONT,
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UGYRENDJE
Készitette: Uray Gergely
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1. Az iigyrend célja, tartalma

Az éllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13.§ (5) bekezdés szerint a koltségvetési szerv szervezeti egységei altal
ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egység vezetdinek és
alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység
koltségvetési szerven beliili belsé és azon kiviili kiilsd kapesolattartasanak médjat, szabalyait - ha
azokrél a szervezeti és mitkodési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata nem
rendelkezik - a szervezeti egységek ligyrendje tartalmazza.

Az tigyrend célja, hogy a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kézpont (tovabbiakban:
JSZSZGYK) szervezeti és mlikodési szabéalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) alapjan biztositsa a
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egység feladatainak meghatarozasat és ellatasat.

Az Avr. fenti rendelkezéseinek végrehajtasa érdekében, a JSZSZGYK Csalad- és Gyermekjo]etl
Kézpont szakmai egységeinek iigyrendje az alabbiak szerint keriil meghatarozasra

2. Aziigyrend hatilya

Az Ugyrend személyi hatalya kiterjed a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egységeinek
alkalmazottaira.

3. A szakmai egység feladatkore

A JSZSZGYK szervezeti felépitését és a szakmai egység éltalanos feladatkdrét az SZMSZ tartalmazza.

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont — Hatésagi tevékenységhez kapcesolodé feladatok

F6 feladata a Gyvt. 39. § és 40. § (2) bekezdése €s az Szt 64. § (4) bekezdése szerinti altalanos
szolgaltatasi feladatin til a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsdgi
intézkedésekhez kapcsolodo, a gyermekek védelmére iranyuld tevékenység ellatasa.

Altalanos szolgéltatasi feladatok:

A gyermek érdekeit védé specidlis személyes szocidlis szolgéltatds, amely szocialis munka
modszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval szolgélja a gyermek testi s lelki egészségének,
csalddban torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a
kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését,
melynek keretében:

Téajékoztatast ad jogokrdl, tdmogatasokrol és ellatdsokrdl, segitséget nydjt a hivatalos iigyek
intézésében.

Felméri a csalad sziikségleteit, igényeit és egyrészt szociadlis segité munkaval, masrészt kiilsnbszé
szolgaltatasok szervezésével nyujt segitséget a felmeriilé problémak megoldaséaban.

Segitséget nynjt gyermeknek, ill. a csaladjaiknak atmeneti gondozashoz vald hozzajutasban ill. a
kivalté ok megsziintetésében. »

Prevencios €s szabadidds programokat szervez.

Gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozé hatosagi intézkedések:

- kezdeményezi a gyermek, védelembe vételét vagy stlyosabb foki veszélyeztetettség esetén a
gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét.

- javaslatot készit a veszélyeztetettség mériékének megfelelden a gyermek, védelembe vételére,
illetve a csaladi potlék természetbeni formaban t6rténd nydjtasara, a gyermek tankotelezettsége
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teljesitésének eldmozditdsara, a gyermek csaladjabdl torténd kiemelésére, a leendd gondozasi
helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint a gyermek megel6z6 partfogasanak melldzésére,
elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére,

- egylittm(kodik a péartfogd feliigyeldi szolgélattal és a megeléz6 partfogd feliigyeldvel a
blinismétlés megelézése érdekében, ha a gydmhatésag elrendelte a gyermek megeldzd
partfogasat,

- csaladjabodl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitémunkat koordinal és
végez — az otthont nydjtd ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végz6
intézménnyel egyiittmiikddve — a csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez,
javitasahoz, a sziilé és a gyermek kozotti kapesolat helyreallitésahoz

- utégondozast végez — gyermekvédelmi gydmmal egyiittmilkodve — a gyermek csaladjaba torténd
visszailleszkedéséhez,

- védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocidlis segitdmunkat
koordinal és végez, illetve a gyamhat6sag megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formaban
torténd nyujtasadhoz kapesolddo pénzfethasznalasi tervet készit.

A Kozpont feladata tovabba, hogy:

- szakmai tdmogatdst ny\ijt az intézmény Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlata szamdra,

- elkésziti a szocidlis diagnozist az Szt 64/A. §-a szerint.

- Kiépiti és mikddteti a gyermek veszélyeztetettségét észleld jelzérendszert (Gyvt. 17§ (1) bek.).

Jelzdrendszeri felelds és tandcsadd feladata

Feladata a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer mikodtetése, a nem allami szervezetek,
valamint a maganszemélyek részvételének eldsegitése a megeldézé rendszerben. Az adott
telepiilésen €16 gyermekek szocialis helyzetét, veszélyeztetettségét folyamatosan figyelemmel
kiséri, sziikség esetén @j ellatasok bevezetését kezdeményezi a telepiilési 6nkormanyzatnal. A
veszélyeztetettséget eldidézé okok feltardsa és ezek megoldésara javaslatot készit, megszervezi a
jelz6rendszer tagjaival valé egyiittmiikodést, tevékenységiiket dsszehangolja. Evente legaldbb 6
alkalommal szakmakozi esetmegbeszéléseket, valamint éves gyermekvédelmi tandcskozast
SZervez.

A Speciilis szolgaltatasok feladatai

A szolgaltatasok a JSZSZGYK Csalad- és Gyerekjoléti Kozpont, valamint az intézmény szakmai
egységeinek feladataik eredményesebb ellatasa, az egyének, gyermekek, csalddok, kozosségek
életminGségének javitdsa, a szocialis raszorultsag enyhitése céljabol tovabbi szolgéltatdsokat
biztosit.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgéalatnak valamint a Csalad- és Gyermekjoéléti Kézpontnak 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 megfelelé 6nallé egyéni és csoportos
specialis szolgaltatasokat, programokat nytjt:

- utcai, lakételepi szocidlis munka szervezése €s miikddtetése,

- kapcsolattartasi ligyelet szervezése és milkddtetése,

- korhazi szocialis munka biztositasa,

- gyermekvédelmi jelzbérendszeri készenléti szolgalat szervezése €s miikddtetése,

- jogi tajékoztatasnylijtas,

- pszicholdgiai tanacsadas,

- csaladkonzultacid, csaladterdpia, csaladi dontéshozé konferencia.

- dvodai és iskolai szocidlis segités.




Mentalhigiénés csoport feladata:

Az intézmény ellatottjai szamara a problémamegoldasukat, gondozasukat, ellatasukat elosegltendo
mentalhigiénés, pszicholdgiai és fejlesztd pedagdgiai szolgaltatas nyujtasa.

Pszichologiai tandcsadas

A pszichologus a tanacsadas eszkozeivel segiti az elltottat egyéni életvezetési problémainak
megoldasaban, életszerepeinek optimalizédlasdban, egyéni probiémakezelési kompetencidjanak
novelésében, dontési képességének fejlesztésében, konfliktusmegoldd képességeinek
ndvelésében.

Teriiletei: parkapcsolati problémak, hazassagi konfliktusok, sziilo-gyerek kapcsolat, veszteségélmény,
bantalmazas, munkanélkiiliség, csaladi problémak, krizisek.

Pszichoterdpia, pszicholégiai konzultdcio

A pszichoterapia és a pszichologial konzultacié mindig kezeléssorozat, {ilésekben torténik. Az iilések
gyakorisaga és id6tartama eldre rogzitett.

A pszicholdgus, vagy pszichoterapeuta €s a paciens kézdtti megbeszélés alapjan rogzitésre keriil a
terapids moédszer, az iilések ideje, gyakorisdga és a terdpia varhatd hossza. Az ellatott
felvilagositasa a szolgaltatasrol €s a terdpidra torténd megallapodas megkotése elengedhetetlen.

Csaladterdpia

A csaladon beliil eléforduld egyiittélési, kapesolati problémakban vald segitségnyqjtas. A felmeriilé
tiineteket vagy problémadkat a csaladi rendszer részének tekinti, igy nem az egyénnel dolgozik
egyéni munkaban, hanem az egész csaladdal egylittmikddve segiti a problémamegoldast. Céljuk
egy uj, kiegyensulyozott csaladi rendszer kialakitisa. A pszichologus igyekszik a csaladok
erdforrasait felkutatni és azokra tdmaszkodni a valtozasi folyamatok sorén. Altalaban nem
egyediil, hanem mds, a csaladkonzultaciéban jartas személlyel vezeti az tilést.

Fejlesztépedagigiai tandcsadds

A Kozpont gyogypedagogusa a gyermekjoléti szolgaltatas keretében segitd, tandcsadd tevékenységet
végez sziilok részére, gyermekek szdmara fejlesztd foglalkozasokat nyujt.

Mentdlhigiénés tandcsadds

A mentalhigiénés munkatars igény szerint az Id6skordak Atmeneti Otthonaban latja el feladatait.

Az iddskoruak klubjaiban, a LELEK- -Programban és a Hazi segitségnydjtas teriiletén, az atmeneti
gondozast nyujto egysegekben (Csaldadok Atmeneti Otthona, Gyermekek Atmeneti Otthona)
valamint a Szolgélat és Kozpont kliensei részére egyéni és csoportos beszélgetések biztositdsa.
Segitséget nyujt a hozza forduldk életvitelében, mentélis problémdik megoldasaban, megfeleld
szolgaltatasba irdnyitasukban.

Ovodai- és iskolai szocislis segité tevékenvység feladata

Kotelezden ellatandé specidlis szolgaltatasként a koznevelési intézménybe jar6 gyermeknek, a gyermek
csaladjanak és a koznevelési intézmény pedagdgusainak nyajtott tdmogaté szolgaltatas. A segitd
munka soran nyujtott altalanos €s specialis szolgaltatasok célja, a szocialis munka modszereinek
és eszkozeinek felhasznalasaval az Gvodés és iskolaskoru fiatalok egészségfejlesztése, sikeres
iskolai eldmeneteliik tdmogatasa, illetve veszélyeztetettségiik megeldzése. Aktiv résztvevdije a
gyermekvédelmi jelz6rendszer mikodtetésének.

Az ovodai és iskolai szocidlis segité elésegiti a JSZSZGYK és az illetékességi teritletén miksdd
ovodak/iskoldk  kozotti  kommunikacié  gordiilékenységét,  tajékoztatast nydjt  a
jogszabalyvaltozasokrol, valamint folyamatos informacidcserét biztosit.

Fogadja és meghallgatja a hozza érkezbket (gyermeket, sziiloket, pedagogusokat), informaciokat ad,
tajékoztatast nyujt a JSZSZGYK-ban mikodd szolgaltatdsokrol és azok igénybevételének
feltételeirol.

A nyari id6szakban szabadid6s programokat szervez, elsésorban a JSZSZGYK altal delegalt gyermekek
szémara, valamint tanulas segitést végez, segit felkésziteni a potvizsgara az érintett gyermekeket.



Utcai (lakotelepi) szocialis munka feladata

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 23. §-a alapjan az utcai és lakételepi szocidlis munka feladata a
magatartdsaval testi, lelki, értelmi fejlddését veszélyeztetd, a szabadidejét az utcan t6lt6, kallédo,
csellengd gyermek specidlis segitése, valamint a lakéhelyérdl onkényesen eltavozo, vagy
gondozdja dltal a lakasabol kitett, ellatas és feliigyelet nélkiil marado gyermek felkutatdsa,
lakéhelyére torténd visszakeriilésének elGsegitése, sziikség esetén dtmeneti gondozdsanak vagy
gyermekvédelmi gondoskoddsban részesitésének kezdeményezése.

A JSZSZGYK az utcai (lakotelepi) szocialis munka keretein beliil a FiDo Ifjasagi Kdzpont sajat
szolgaltatasaival a helyszinen, ezen feliil iskolaidében legalabb havi 1 kiemelt, dltaldban kiilsé
helyszinen lebonyolitott szabadidés program szervezésével, vakacié idején a nyari napkozi, a
taboroztatas, egyéb programok szervezésével kindl valtozatos lehetdséget a szabadid6 hasznos
eltoltésére.

Kapcsolattartasi iigyelet (ennek keretében kozvetitdi elidras)

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 22. §-a alapjan a kapcsolattartasi tigyelet biztositja, a gyermek és a
kapcsolattartdsra jogosult sziilé vagy mads kapcsolattartdsra jogosult személy szamdra a
talalkozasra, egyiittlétre alkalmas semleges helyet.

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

A kapcsolattartas megkezdését minden esetben kapcsolatiigyeleti mediacio el6zi meg, melynek célja a
felek kozotti konfliktusok feloldasanak elosegitése, kozottiik megéllapodéas létrehozasa, a
kapcsolattartasi tigyelet hazi rendjének megismerése, elfogadasa.

Korhazi szocidlis munka biztositasa

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 24. §-a alapjan a kérhazi szocialis munka feladata

- a sziilészeti-négydgydszati osztalyon a koérhazi védénbvel egyiittmitkddve a véalsaghelyzetben
1év6 anya és gyermekének segitése,

- - a gyermekosztalyon a gyermekelhanyagolas és bantalmazas észlelése esetén a Gyvt. 17. § (2)
bekezdése szerinti intézkedések megtétele, és

- az illetékességi teriiletén miik6dé kérhazak felndtteket ellatd, foként a pszichiatriai és a
rehabilitaciét végzd osztalyaival vald egylittmikodés.

A szolgaltatas célja a koérhazakkal valé kapcsolattartds, a koérhazbdl érkezd jelzések fogadasa,
intézkedések kezdeményezése. Krizishelyzetben levé varandds anydk, djsziilott csecsemok
hazagondozasa. Célja tovabbd a helyi korhazi védondvel valamint kérhdzi szocialis szakemberrel
torténd  egyiittmliksdés, koordinaléo szerepkdr a ndgydgyaszati- sziilészeti osztalyon és
gyermekosztalyon.

Jogi tajékoztatasnyujtas
Jogasz szakember altal nyujtott szolgaltatds. A tevékenység kizardlag tajékoztatasnyujtasra,
tandcsaddsra, iratszerkesztésre korlatozddik, jogi képviseletet nem jelent.

Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat

A készenléti szolgalat egy nyitvatartasi idén tGl hivhaté mobiltelefon iizemeltetésével, a JSZSZGYK
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzser munkatarsai altal biztositott szolgéltatas.

2023 09. 01-t5l a feladat visszakeriilt a CSGYK feladataihoz. (Korabban, 2018.01.01. napjatol a
feladatellatas a Csaladok Atmeneti Otthonaban valosult meg.

Kapcsolodo feladatok:

~  Ugyeleti ideje alatt Készenléti Telefonos tigyeletet 14t el,




—  Fogadja a JSZSZGYK - Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Hatosagi tevékenységet ellatd
szakmai egysége, illetve a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat nyitvatartdsi idején tili
idépontokban a segitségért, informacidért érdeklddo telefondlokat.

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

—  Aziigyeletideje alatt felmeriil6 krizishelyzeteket — amennyire lehetséges — kezeli, sziikség esetén
orvost, ment6t, rendort, thizoltot hiv.

—  Rendkiviili esemény bekovetkezésérdl azonnal értesiti a CSGYK szakmai vezetdjét, vagy az ot
helyettesit6 vezetd esetmenedzsert.-

—  Sziikség esetén javaslatot tesz a krizis team Osszehivasira (A krizis team tagja az
intézményvezet, a szakmai vezetd, az érintett csaldd(ok) csaladsegitdje/esetmenedzsere, a krizis
teamre javaslatot tévd munkatérs.)

— Az igyelet alatt bekovetkezé konfliktushelyzetekben megszerzett informaciok birtokaban
konzultal a csaldddal foglalkozo csaladsegitdvel/esetmenedzserrel a csaldd érdekében. :

Onként vallalt feladatok keretében nyuijtott szolgaltatasok
FiDo Ifjisagi Koézpont

Legfontosabb célja olyan programok, rendezvények, sportolasi lehetéségek nydijtasa a helyi gyermekek
és fiatalok szamaéra, ami szabadidejiik hasznos és egészséges eltdltését biztositja (jaték- és
sporteszkdz-bérlési lehetdséggel). Mindekozben cél a fiatalok mentoralésa is.

Az Ifjuségi Kézpont munkatarsai tandcsaddssal, segitd beszélgetéssel, informdacidnyhjtassal, csoportos
foglalkozasokkal segitik a hozzajuk betérdket. A FiDo Ifjiisdgi Kozpont szakmai koordinatora
vezetésével a gyermekvédelmi utcai szocialis munka egyes feladatait is ellatjak. '

7.1. Szakmai egység munkakorei
A szakmai egység engedélyezett 1étszama 41 £6, mely az alabbiak szerint oszlik meg:

A Hatésagi tevékenységhez kapcsol6dé feladatok munkatarsai - 17 6
1 6 Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetd o
10 f6 esetmenedzser /tanacsadd

1 f5 szocialis diagnézist készitd esetmenedzser

1 16 jelzOrendszeri tanacsadd/felel s ’

3 6 szocialis asszisztens

1 6 takaritd

® & o o o

Mentalhigiénés csoport — 5 6

e 2 f6 pszicholégus

1 f6 mentalhigiénés munkatars
1 f6 fejleszt6 pedagdgus

1 {6 szupervizor

Ovodai- és iskolai szocialis segiték — 11 f6
e 11 {6 6vodai és iskolai szocialis segité (ebbdl 1 {6 csoportvezetd)
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FiDO Ifjusagi Kozpont - 8 6
. 7 f6 tandcsado (ebbdl 1 f6 koordinator)
. 1 £6 takarito

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

A munkavallaldkat a szakmai vezetd javaslata alapjan az Intézményvezetd nevezi ki. A szakmai egység
munkatarsainak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A szakmai egység
dolgozéinak munkakdri leirasat a szakmai vezeté késziti el, és terjeszti jovahagyésra az
Intézményvezetd elé. A munkakéri leirasok elkészitéséért €s folyamatos frissitéséért a szakmai
vezetd a felelds.

A munkavallalok helyettesitésérél a szakmai vezetd gondoskodik.

7.1.1. Szakmai vezetd

Feladata:

- Felelés a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, a Mentalhigiénés csoport, az Ovodai és iskolai szocialis
segitd tevékenység és a FiDo Ifjisagi Kozpont célorientalt miikodéséért, a feladatok zavartalan
ellatasaért, a tevékenység szakszerliségéért.

- Kijeldlés alapjan ellatja a szakmai teljesitésigazolast, sajat szakmai egysége tekintetében. A
JSzSzGyK intézményvezets helyettese altal atruhazott jogkdrben ellatja az intézmény
képviseletét. A JSzSzGyK alapitdja és a tevékenység szakmai felligyeletét ellato testiilet/szerv €s
kozigazgatasi szervezetek felé kérésre beszamolot készit €s terjeszt eld.

- Személyesen felel minden adatszolgéltatasért, kiilonosen a KENYSZI-be (Kozponti
Elektronikus Nyilvantartdas a Szolgéltatist Igénybevevokrdl) jogszabélyban régzitett médon és
tartalommal torténd adatszolgaltatasért, valamint a GYVR (Gyermekeink védelmében
Informatikai Rendszer) és az Admin feliiletén torténd munkavégzésért.

- Gondoskodik a jogszabalyok, a feliigyeleti szervek hatdrozatainak végrehajtasarol.

- Irdnyitja a kozalkalmazottként vagy megbizasos jogviszony alapjan a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont egységben tevékenységet folytatd személyek munkavégzését.

- Esetmegbeszéléseket és tovabbképzési lehetbségeket biztosit az egység kozalkalmazottai részére.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi és targyi feltételeirdl.

- Ellatja a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont egység képviseletét, amely jogkorét esetenként vagy
egyes ligycsoportokra nézve munkatarsaira atruhazhatja.

- Ellat esetmenedzseri, illetve egyéb szakmai feladatokat.

- A kezelésében 1évd készletekért, targyi eszkozokért — leltarhiany esetén teljes anyagi
felelésséggel tartozik, feliigyeli — ellendrzi az intézmény eszkozeinek leltarozasat, selejtezését.

- Rendszeresen szervezi és ellendrzi a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkatérsainak

tevékenységét és adminisztraciés munkajat a kovetkez6é szempontok alapjan:

napi munkaidg betartésa,

szabadsagok beosztasa, nyilvéntartasa,

eldiras szerinti adminisztracid vezetése,

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

- a napi munkaképesség ellenérzése, a megfeleld jelzések megtétele, szitkség esetén azonnali
intézkedések megtétele.

- A jogszabalyban meghatérozott id6kszdnként, illetve sziikség szerint ellendrzést végez, melyek
tapasztalatairdl beszamol az intézményvezetdjének.

- Szakmai segitséget ny(jt a munkavallalok szamara.

- Meghatarozza az irdnyitdsa ala tartozé dolgozék munkarendjét, feladatkdrét, a munkaltatoi
jogok koziil a dolgozdk vonatkozisiban gyakorolja a szabadsag, tavollét engedélyezésének
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(kivétel ez aldl a fizetés nélkiili szabadsidg engedé€lyezése), ligyelet, készenlét elrendelésének
jogkorét.A rendkiviili munkavégzést az intézményvezetd engedélyével elrendeli, belsd
helyettesitést szabalyozza, a helyettesitési dijat az intézményvezetd engedélyével allapitja meg.

- Figyelemmel kiséri a kollégak leterhe]tseget Az egyenld teherwseies erdekeben mtezkedeseket
tesz. Ennek fényében gondoskodik az 4j esetek elosztasarol. S

- Jogosult az esetek lezarasara.

- Vezeti a kiscsoportos team iiléseket, ellendrzi annak jegyzokonyvét.

- Hallgatokat fogadhat, csoportjabol kollégat nevezhet ki egyes hallgatok eseti oktatdsara, az
intézményvezetd helyettes vezetdvel torténd egyeztetés utan tereptandri szerepvallalasra

- Biztositja a csoport folyamatos mitkodését, a munkaidébeosztést.

- A dolgozdk munkajard]l minden évben irasbeli értékelést készit, melyet ismertet az érintett
munkatarsakkal is.

- Elkésziti a hazirendet és a dolgozok munkakéri leirdsanak tartalmara javaslatot tesz.

- Negyedévente altaldnos szakmai és statisztikai Osszefoglalot készit, évente legalabb két
alkalommal atfogd szakmai és statisztikai beszamolot/értékelést készit a kiilon meghatarozott
iranyelvek és el6irasok szerint. Minden év januar 30-ig részletes szakmai beszamolot készit az
egység egész éves munkdjarol.

- Ellendrzi az intézmény és az ott dolgozd munkatarsak vonatkozasédban a munkavédeimi és tlizvédelmi
szabdlyok betartasat.

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

- Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetonek az érintett alkalmazottak felel6sségre vonasa
igyében.

- Munkajat a szocidlis munkasok Etikai Kodexe alapjan végzi, illetve betartja az adatvédelemrdl
rendelkez6 jogszabalyok és a munkdjara vonatkozé hatalyos jogszabélyok elbirasait,

Hataskore, jogkore

- Gyakorolja atruhazott hataskorben az egyes munkaltatoi jogkoroket:

- engedélyezi a hozza tartozd szakmai egység alkalmazottainak szabadsagat;
- megallapitja a tavollévo alkalmazottak belsé helyettesitését;

- javaslatot tesz jutalmazasra, kinevezésre.

- Teljesitést igazol a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint.

Felelos:

- a szakmai egysége mikodéséért, a végzett szocidlis munka szinvonalaért, gazdalkodassal
Osszefliggo feladatokért, az adomanygyijtk tevékenységéért.

- A kezelésében 1év6 készletekért, targyi eszkozokert anyagi felelsséggel tartozik.

Helyettesitésének rendje:

Szakmai vezetdként akadalyoztatasa esetén a vezetd esetmenedzser helyettesiti, (aki egyben a Csalad-
és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetd helyettese is), altaldnos vezetdi feladatait az
intézményvezetd helyettes vagy az éltala megbizott mas szakmai egység vezetje latja el.

7.1.2. Esetmenedzser
Feladata:
- Munkaidejében fogadja az igénybe vevoket és ellatja a sziikséges informacidkkal és tanacsokkal,

- Lakokornyezetiikben (lakasaban, lakohelyén) megismeri az igénybe vevot, csaladtagjait, a
csaladok belsé strukturajat és kornyezeti feltételeiket,
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Felismeri és kezeli a gyermekek érdekeit, figyelembe véve a csaladok konfliktusait, ezek
megoldasara a csaladdal kozosen stratégiat dolgoz ki, melyet irasbeli szerz6dés keretében rogzit,
Eljar a csaladok érdekében, tdmogatja Oket jogaik érvényesitésében,

Meghatdrozza a személyes egyiittmiikodés kereteit. Rendszeresen ¢és folyamatosan
egylittmiikddik a csaladokkal,

Egyiittmiikddik a konfliktus helyzetben 1év6 személyekkel kapesolatba keriilé nevelési, oktatdsi
intézményekkel, civil szervezetekkel és egyhazakkal, az adott intézmény dvodai, illetve iskolai
szocialis munkat végzdé szakembereivel,

Javaslatot tesz tarsintézmények igénybevételére,

Elosegiti az ellatott gyermekek és csaladjaik csaladtervezési, pszicholdgiai, mentalhigiénés és
prevencios szolgaltatasokhoz vald hozzdjutasat,

Kapcsolattartasi  iigyelethez, ennek  keretében  kozvetitéi  eljdrashoz,  valamint
csaladkonzultacidhoz, csaladi dontéshozo konferencidhoz vald hozzajutast szervez €s biztosit,
Tamogatast és segitséget nyljt a szocialis véalsaghelyzetben 1év6 varandés anyaknak, résziikre
szakmai tanacsadast nyujt. Sziikség esetén elésegiti a megfelelé intézményekben igénybe vehetd
ellatasokhoz és szolgaltatasokhoz vald hozzajutast.

Szabadidés programokat szervez, bonyolitja a gyermekeknek sz6lo, beilleszkedésiiket,
szabadidejiik hasznos eltdltését segité programokat, azokba az érintett gyermekeket bevonja,
Felméri ellatottjai korében a szocialis és mentéalhigiénés jolétet veszélyeztetd tényezdket, elemazi
az adatokat, javaslatot tesz a lehetséges megoldasokra,

Széleskdriien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatas rendszerét, munkakapcsolatot épit ki az
ott dolgozdkkal,

Megismeri azokat a jogszabalyokat, tigyintézési modokat, szokasos eljarasokat, amelyek Iehetévé
teszik az eredményes segitést és tigyintézést,

Kézremikodik az intézmény munkacsoportjdnak (team) tevékenységében, toviabbképzéseken
vesz részt az intézményvezetd altal meghatdrozott mddon, illetve a tovabbképzési tervezet
alapjan,

Segiti a gyamhatosag, ill. a gyamhivatal hatdsagi tevékenységét, résziikre a jogszabalyban eldirt
dokumentécidt biztositja, illetve a torvényes hataridéket megtartva végzi tevékenységét,

A Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélat felkérésének megfeleléen vizsgédlja és feltarja az
orokbe fogadni szandékozok életkoriilményeit,

Javaslatot tesz a csaladi pétlék természetben torténd nytjtasara, a gyermek tankotelezettségének
eldmozditasara,

A gyamhatosdg megkeresésére a csaladi p6tlék természetbeni forméban térténd nyijtasdhoz
kapcsolodd pénzfelhasznalasi tervet készit,

Javaslatot tesz megel6z6 partfogas elrendelésével kapcsolatban, elrendelés esetén aktivan
egylittmiikddik a partfogé feliigyelokkel,

Szakmai tdmogatast ny(jt az ellatasi teriiletén mik5do6 csalad- €s gyermekjoléti szolgalat szamara,

Feladatai a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése, ill. megsziintetése érdekében:

A veszélyeztetettség megsziintetése érdekében szocidlis segité munkat végez a gyermek
problémainak rendezése, a csaldadban jelentkezo miikddési zavarok ellensulyozasa érdekében,
Kapcsolatot épit ki és egyiittmiikodik a segitd szervezetekkel, a jelzérendszer tagjaival,

Feltarja a veszélyeztetettséget el6idézd okokat. Felméri cllatottjai korében a szociélis és
mentalhigiénés jolétet veszélyeztets tényezdket, elemzi az adatokat, javaslatot tesz a lehetséges
megoldasokra,

A csaladban felmeriild problémak megoldasahoz megoldasi alternativakat javasol,

Részt vesz a segitd szervezetek Altal szervezett esetkonferencidkon, szakmakozi
megbeszéléseken, sziikség esetén pedig kezdeményezi azokat,

Segiti a csaladi konfliktusok megoldésat, kiilondsen a vélas, a gyermek elhelyezés és a
kapcsolattartas esetében,

Sziikség esetén egészségiigyi-, szocialis és hatdsagi beavatkozéasokat kezdeményez,

Az dnkéntesen igénybe vehetd szolgaltatas elutasitasa esetén hatdsagi beavatkozast kezdeményez,




Kezdeményezi a gyermek védelembe vételét, silyosabb fokl veszélyeztetettség esetén a gyermek
ideiglenes hatalyn elhelyezését, nevelésbe vételét, csaladba fogadasat, harmadik személynél
torténd elhelyezését, csalddbafogadé gyam kirendelését, tankotelezettségének eldmozditdsat,
gondozasi helyének megvaltoztatasat,

Védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozési-nevelési tervet, szocialis segitd munkat
végez,

Kitolti a jogszabélyi elirasoknak megfeielo adatlapokat és szukseg esetén megkuidl azokat az
illetékes szervezetek szamara, . » :
Kezdeményezi az 0j ellatasokat.

Feladatai a csaladbdl kiemelt gvermek visszahelyezése érdekében:

A csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocialis segitomunkat végez a csalad
gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitasdhoz, a sziilé és a gyermek kozotti
kapcsolat helyreallitasahoz. Ennek érdekében egylittmiikddik gyermekvédelmi gyammal,
gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzd intézményekkel.

Folyamatos kapcsolatot tart a nevelésben 1évo gyermekek csaladjaval, illetve a bekeriilési ok
megszlintetéséhez szitkséges szervezetekkel, személyekkel,

Utdgondozdi szocialis segitémunkat, végez a gyermek csaladjaba, valamint a lakokomyezetebe
torténd visszahelyezéséhez, beilleszkedéséhez.

Egyéb:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai részére sziikség szerint konzultaciot biztosit,
A csalad szocidlis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan elkésziti az igénybe venni javasolt
szocialis szolgaltatadsokat meghatarozé szocidlis diagndzist,

Helyettesiti a kijelolt esetmenedzsert,

Vezeti az intézményben szokédsos valamennyi adminisztraciot, dokumentaciét. Folyamatban 1évo
alapeliatasi, és hatésagi intézkedést kovetd eseteirdl feljegyzést (dosszi€) készit €s vezeti a
Gyermekeink Védelmében elnevezésii informatikai rendszerben sziikséges adatokat, abba feltolti
a szilkséges dokumentéciot, javaslatot kezdeményez, valamint elkésziti a gondozasi-nevelési
tervet, helyzetértékelést készit.

Elvégzi mindazokat a teendéket, amelyeket a hatdlyos jogszabalyok, az SzMSz ¢s a Szakmai
Program, valamint a vezetd irasbeli vagy szobeli utasitdssal munkakorébe utal. Az
intézményvezetdé meghatarozhatja feladatkdrét specilis feladatok ellatasara, melyek a komplex
szocialis segitdbmunka részfeladatai,

Tovabbképzéseken vesz részt az intézményvezetd altal meghatdrozott modon, illetve a
tovabbképzési terv alapjan,

Tlzvédelmi és munkavédelmi szabalyzatok el6irasait kotelezben betartja, illetve ha tudomaséra
jut barmilyen tlizvédelemmel, vagy munkavédelemmel kapcsolatos esemény kdteles azonnal
jelenteni,

Munk4jat a szocidlis munkasok Etikai Kédexe alapjan végzi, illetve betartja az adatvédelemrol
rendelkezd jogszabélyok és a munkajara vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasait,

A munkakari leirds 4ltal nem szabalyozott kérdésekben a Kozalkalmazottakra vonatkozo térvény,
a Munka Torvénykényve, és a szakmai tevékenységre vonatkozd jogszabalyi elbirasok az
iranyadoak,

A munkavallaléonak minden olyan koriilményrdl azonnal értesiteni kell a munkaltato;at ami a
szakmai munkajat veszélyezteti vagy befolyasolja. : : :

Hataskore, jogkore:

Munkaéjat az aktualis agazati jogszabalyok, protokoilok 1smereteben ‘Snalldan veg21 az abban
meghatarozott hatarndoket betartja v
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Felelgs:

A jogszabalyok ¢€s a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért,

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért,

Az intézményi vagyon €s az adott eszkdzok megorzéséért,

Az SZMSZ és a miikddéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, el6iras szerinti végrehajtasaért.

Helyettesitésének rendje:

Téavollétében a helyettesitését az az esetmenedzser latja el, akivel parban dolgozik. Egyéb esetben

helyettesitdje az egység szakmai vezetGje altal kijeldlt munkatars.

7.1.3. Vezet6 esetmenedzser (Szakmai vezetéhelyettes)

Feladata:
- Azonos az esetmenedzser feladataival.
A szakmai vezetd akadalyoztatasa esetén ellatja a Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont Hatdsagi

tevékenységhez kapcsolddo feladat szakmai vezetését:

Folyamatosan tdjékozddik uj szakimai informéciokrol és azokrol tajékoztatja munkatdrsait,
Ellendrzi a csoportja tagjait a kévetkezd szempontok alapjan:

Napi munkaidé betartasa

Elgiras szerinti adminisztracid vezetése (munkanaplo, forgalmi napld, esetnapld)

A munkatarsak szakmai felkésziltségének figyelemmel kisérése, fejlesztése, illetve az ezzel
kapcsolatos észrevételek jelzése.

A napi munkaképesség ellendrzése, a megfeleld jelzések megtétele, szilkség esetén azonnali
intézkedések megtétele,

Az ellendrzések tapasztalatairdl beszamol a szakmai vezetének,

A csoportmunka hatékonysiganak novelése érdekében javaslatot tehet j munkamoédok,
madszerek alkalmazasara,

A csoport jelzéseinek, észrevételeinek tovabbitasa a szakmai vezet6 felé,

Figyelemmel kiséri a kollégak leterheltségét. Az egyenld teherviselés érdekében javaslatot tesz,
intézkedéseket kezdeményez,

Jogosult a beérkezd és kimené levelek alairasara, az esetek lezardsara, a GY VR rendszerében az
elkésziilt dokumentumok jovahagyasara.

Hallgatokat fogadhat, csoportjdbdl kollégat nevezhet ki egyes hallgatok eseti oktatdsdra, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan tereptanari szerepvallalasra,

Biztositja az intézmény folyamatos miikdését, sziikség esetén modositja az ligyeleti beosztast.

7.1.4. Jelzoérendszeri felelgs/tanacsadé
Feladata:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9. § (7) bekezdése szerinti
megkeresés alapjan segitséget nyqjt, sziikség esetén intézkedik,

Segitséget nyljt a jelzOrendszer tagjai €s a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat kozotti
konfliktusok megoldasaban,

Megbeszélést kezdeményez a jelzérendszer mitkddésével kapcesolatban, aktiv kapcsolatot épit ki
a jelzOrendszeri tagokkal,

Koordinalja a jelzérendszer munkajat,

A Kkapcsolati erészak és emberkereskedelem dldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld €s Informacids Telefonszolgélattal,

A beérkezett jelzésekrol késziilt nyilvantartast hetente Gsszesiti, az elsé megtett intézkedésrél
52616 dokumentumokat begy(ijti és a nyilvantartasban szereplé sorszdm szerint lefiizi,




- Ellendrzi, hogy a jelzés megvalaszoldsa hataridén belil torténjen, sziikség esetén jelzi annak
elmulasztdsat az adott szakmai egység vezetdje felé,

- Esetkonferencian, szakmai megbeszéléseken vesz részt,

- Az esetkonferencian ismerteti a jelzéssel kapcsolatos megallapitasait, amely az esetkonferenciarél
késziilt feljegyzés elején feltlintetésre keriil

- Az esetkonferenciat kvetden az elkésziilt feljegyzés ~ barmelyik szakmai egység kezdeményezte
azt — a jelzérendszeri tanacsadonal lefiizésre keriil, valamint az esetkonferenmat kezdemenyezo
szakmai egységnél az érintett ligyfél aktajaba is bekeriil, o -

- Megteszi a Gyvt 17. § (4) bekezdése szerinti jelzést

Egyéb:

- Vezeti az intézményben szokasos valamennyi adminisztraciot, dokumentaciot, indokolt esetben
feljegyzést (dosszié) készit,

- Elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket a hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és a Szakmai
Program, valamint a vezetd irasbeli vagy szdbeli utasitdssal munkakorébe utal. Az
intézményvezetd meghatarozhatja feladatkorét specialis feladatok ellatasara,

- Tovabbképzéseken vesz részt az intézményvezetd altal meghatarozott médon, illetve a
tovabbképzési terv alapjan,

- Tilizvédelmi és munkavédelmi szabdlyzatok eldirasait kotelezben betartja, illetve ha tudomasara
jut barmilyen tlizvédelemmel, vagy munkavédelemmel kapcsolatos esemény koteles azonnal
jelenteni,

- Munk4jat a szocialis munkésok Etikai Kodexe alapjan végzi, illetve betartja az adatvédelemrdl
rendelkez0 jogszabalyok és a munkdjara vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasait,

- A munkakdéri leiréas dltal nem szabélyozott kérdésekben a Kzalkalmazottakra vonatkozé torvény,
a Munka Torvénykonyve, és a szakmai tevékenységre vonatkozd jogszabélyi elbirdsok az
irdanyadoak,

- A munkavallalénak minden olyan koriilményrdl azonnal értesiteni kell a munkaltatdjat, ami a
szakmai munkajat veszélyezteti vagy befolyasolja,

- Munkavégzése soran az informacids Snrendelkezési jogrdl és informacids szabadsagrdl szolo
2011. évi CXII. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatalyba Iépett, az Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyait is figyelembe
kell vennie.

Hataskore, jogkore:

- Munkéjat az aktualis dgazati jogszabélyok, protokollok ismeretében &nélldéan végzi, az abban
meghatérozott hataridoket betartja.

Felelos:

- A jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitadsok pontos betartasaért,

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért,

- Az intézményi vagyon és az adott eszkozok megOrzéséért,

- Az SZMSZ és a mitkddéshez sziikséges szabalyzatok betartdsaért, eldiras szerinti végrehajtasaért.

Helyettesitésének rendje:

Helyettesitését az egység szakmai vezetdje altal kijeldlt munkatars latja el.

7.1.5. Szocialis asszisztens

Feladata:



- Beosztasa szerint fogadja a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontot felkeresd ligyfeleket, sziikség
esetén informéciot nyujt, illetve tovabbiranyit. A beérkez6 tigyfelekrdl nyilvantartast vezet, vezeti
a forgalmi naplot.

- Telefonhivasokat, elektronikus {izeneteket fogadja, kezeli és kezdeményezi, illetve tovéabbitja,

- Egyiittmlkédik a JSzSzGyK egyéb szakmai egységeivel, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer munkatdrsaival,

- Részt vesz €s aktivan kdzremlkodik a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkdjat érintd
rendezvényeken, programok szervezését és lebonyolitasat segiti,

- Részt vesz szupervizion,

- Részt vesz az Ugyfél tijékoztaté rendszer fejlesztésében, az adatbazisok frissitésében,
korrekcidjaban, adatgytijtésben, statisztika készitésében. Informaciét gytijt, rendszerez kiilénbsz6
modszerek segitségével, megérti és koveti az archiv rendszerek miitkodési elveit, kezeli a technikai
eszkdzoket,

- Kézremiikodik az adatok, tdblazatok, statisztikdk szadmitogépes feldolgozasaban, gondoskodik
tarolasukrol,

- Elsajatitja a biztonsagos adatkezelés torvényi eldirasait s technikai alkalmazésait,

- Alkalmazza, és folyamatosan tokéletesiti a sziikséges szakmai ismereteket (szovegszerkesziés,
tablazatkezelés, cég belsd szabalyzatai),

- Segiti az esetmenedzserek €s tanacsadék munkajat,

- Végzi a szitkséges adminisztraciot. Ennek keretében az 0j tgyfelek adatait rogziti a belsd
nyilvantartasi rendszerben. Az esetmenedzserek adatkdzlése, illetve a beérkezé hatdrozatok
alapjan naprakészen vezeti a kdzponti nyilvantartasi rendszert (KENYSZI)

- Bonyolitja a Kézpont, illetve szakmai egységek levelezését, iratkezelését. Ennek keretében iktatja
a beérkezd leveleket, fénymaésolatot készit, kiosztja az esetmenedzsereknek, tanacsaddknak,
lefiizi, valamint a kimend leveleket masolja, leflizi és postazza. Ellatja az iratok nyilvantartasaval,
sokszorositasaval, kezelésével, selejtezésével, irattarozassal kapcsolatos feladatokat,

- Vezeti az esetkonferencidk, szakmakdzi megbeszélések stb. emlékeztetdjét,

- Alkalmazza az etikai eldirasokat, kiveti az alapvet6 udvariassagi és informalasi eldirasokat,

- A munkakéri leirasban rogzitett feladatokon kiviil kiteles elvégezni mindazokat a feladatokat,
amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitasok eldirnak, illetve melyekkel munkahelyi
felettese megbizza.
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Egyéb:
- Feladatait a kozalkalmazottakra vonatkozé munkarend szerint 40 6ras munkarendben végzi.

Munkaidejének nagy részét az intézmény teriiletén kdteles letdlteni. Sziikség eseténmunkaidejét
gyermek és ifjusagi intézmények latogatasaval, kornyezettanulmany készitésével, illetve szervezd
munkaval is télti.

- Tizvédelmi és munkavédelmi szabélyzatok elbirdsait ktelezéen betartja, illetve ha tudomasara
jut barmilyen tlizvédelemmel, vagy munkavédelemmel kapcsolatos esemény kdoteles azonnal
jelenteni,

- Elvégzi mindazokat a teendéket, amelyeket a jogszabaly, az SzMSz és a Szakmai Program,
valamint a vezetd irasbeli vagy szobeli utasitassal munkakorébe utal. Az intézményvezetd
meghatarozhatja feladatkorét specialis feladatok ellatasara,

- A munkakéri leiras altal nem szabalyozott kérdésekben a Kézalkalmazottakra vonatkozé térvény,
a Munka Torvénykonyve, és a szakmai tevékenységre vonatkozo jogszabalyi el6irdsok az
iranyadéak

- A munkavallaldnak minden olyan kériilményrél azonnal értesiteni kell a munkaltatojat, ami a
szakmai munkajat veszélyezteti vagy befolyasolja.

Hataskore, jogkore:

- Munkajat az aktuélis dgazati jogszabalyok, protokollok ismeretében &nalldéan végzi, az abban
meghatarozott hataridket betartja.




Felelos:

A jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért,

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért,

Az intézményi vagyon és az adott eszkdzok megdrzéséért,

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

Helyettesités:
Helyettesitését a szakmai vezetd altal kijeldlt szocidlis asszisztens munkakdrben dolgozé munkatars

"oz

latja el.

7.1.6. Ovodai- és iskolai szocilis segit6

Feladata:

segitséget nyujt a gyermeknek a koranak megfeleld nevelésbe, oktatasba val6 beilleszkedéséhez,
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetencidi fejlesztésében,

elésegiti a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezdk feltarasat &s
megoldésat,

segiti a gyermeket a tanulmanyi eldmeneteléhez, késobbi munkavéllaldsdhoz kapcsolodd
lehetdségei kibontakozasédban, és a gyermek csaladjat a gyermek iskolai életét érintd kérdésekben,
valamint nevelési problémak esetén a gyermeket és a csalddot a kozottlik 1évo konfliktus
feloldasaban,

elBsegiti a JSzSzGyK és az illetékességi teriiletén mikodo évodak/iskoldk kozstti kommunikacio
gordiilékenységét, tdjékoztatast nyajt a jogszabélyvaltozasokrol, valamint folyamatos
informacidceserét biztosit,

széleskorlien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatas rendszerét, munkakapcsolatot €pit ki az
adott dolgozokkal, egyiittmiikodik a szocidlis- és gyermekvédelmi intézményrendszer éllami- €s
nem allami szerepldivel,

a szakmai vezetd kdzvetlen iranyitdsa alatt végzi tevékenységét heti torvényes munkaidejében,
megismeri az adott iskola/6voda dokumentumait (SzMSz, pedagégiai program, hazirend stb.)
felméri az adott intézményben a szocidlis sziikségleteket, sajatsagos problémahelyzeteit, valamint
a szocialpedagbgiai tapasztalatokat, ami alapjan elkésziti az éves munkatervét, illetve heti tervet
készit, melyekben szerepelteti a munkarendjét, idobeosztasat

tevékenységét a kdznevelési intézmény tobbi szakdolgozoéjaval és a JSzSzGyK munkatarsaival
dsszehangoltan, szolgaltatasintegracidban végzi a hatdlyos jogszabalyok, helyi rendeletek és
intézményi protokollok betartdsa és teljesitése mellett,

szoros munkakapcsolatot alakit ki és rendszeresen egyiittmiikodik az iskoldk, 6vodak vezetdivel,
az osztalyfénskokkel, a neveldtestiilet tagjaival, 6vodapedagdégusokkal, dajkakkal,

segit meghatarozni az iskolaban/6vodéban felmeriilt problémakat €s jelentOs szerepet vallal a
beavatkozis folyamatiaban az aktudlisan eléfordulé problémék menedzselésével, a meglévé
emberi és szakmai erbforrasok mozgdsitasaval, a kompetencia hatdrok betartdsénak figyelembe
vételével,

els6dleges célcsoportja az iskolaba/évodaba jaré hatranyos helyzetli (HH), és halmozottan
hatranyos helyzetli (HHH) gyermekek és csaladjaik, masodlagos célcsoportja az iskola/6voda
teljes gyermeklétszama, harmadlagos céicsoportja a tantestiilet

ellatja feladatait tanacsadas keretein beliil az alabbi formakban:

a) tanulok szamara nyijtott egyéni tanacsadas, informacionyujtas

b)

¢)
d)

e)

sziildknek gyermeknevelés és a csaladi élet mas problémat okozé teriiletein, 6vodaban jelentkez6
problémak kapcsan, gyermek eltéré fejlodésével kapesolatban

pedagdgus konzultacios lehetdség biztositasa

informaciényQjtas elérhetd szolgaltatasokrol, jogokrdl, a szociélis rendszer mikddésérdl,
ligyintézésben valo segitségnyujtas, palyaorientacids tanicsadas

kozvetités a sziild és az dvodapedagdgus, pedagogus kozotti konfliktusban, részvétel a pedagogus
és a sziil6 kozotti megbeszélésen
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kozvetités kiillonbsz6 szolgaltatasok eléréséhez

ellatja feladatat csoportban végzett munka keretein beliil az aldbbiak szerint:

gyermek megfigyelése csoporthelyzetben

sziilécsoportok szervezése, vezetése

csoportfoglalkozas megtartasa gyermekek, fiatalok szdmara (tarsas kapcsolataik épitésének vagy
fejlodésének elosegitése, prevencids tevékenység végzése)

szabadidés programok, prevenciés eldadasok, blnmegel6zéssel kapcsolatos rendezvények
szervezésében, lebonyolitasaban térténd kdzremiikodés

ellatja feladatat kozosségi munka keretein beliil:

egylittmiikodés kialakitasa az intézmény mas segité szakembereivel (team)

egylittmiikddés a partner intézményekkel

részvétel a neveldtestlileti iilésen, kdznevelési intézmény altal szervezett rendezvényeken, sziil6i
értekezleteken, tanacsadas a sziiléi értekezlet megszervezésben

egyiittmiikodés az koznevelési intézményen beliil miikodd sziildi szervezettel

ellatja feladatait gyermek és ifjisagvédelmi iigyekben az alabbiak szerint:

gyermekvédelmi feladatok ellatasanak fejlesztése

jelzérendszeri tagként a gyermekvédelmi feladatok koordinalasa

delegélas (kompetenciajan tGlnylo eseteket a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas szakemberei,
vagy mas szolgaltatasok, szakemberek felé kszvetiti).

részt vesz a fejlesztést célzd szakmai team-munkaban, szakmai és tdjékoztatd anyagok
készitésében, javaslatokat tesz a szolgéltatasok fejlesztési lehetdségeire vonatkozoan,

elvégzi az iskolai szocialis munka adminisztracios feladatait: heti-havi szinten munkanaplét, napi
szinten esetnaplot vezet az elvégzett feladatokrdl, negyedévente Gsszefoglalét, valamint
beszamolot készit

segiti a koznevelési intézmény és a JSzSzGyK féléves/éves beszdmolGjanak és statisztikai
adatainak elkészitését,

szakmai tovabbképzéseken vesz részt,

feleldsségre vonhaté a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, az iskola és az voda
altal a rendelkezésére bocsatott eszkézdk nem rendeltetésszeri hasznalataért,

munk4jat az intézmény alapdokumentumai, a Kézalkalmazotti Szabalyzat és a Szocialis Munka
Etikai Kédexe szerint végzi.

Hataskére, jogkore:

Munk4jat az aktudlis dgazati jogszabélyok, protokollok ismeretében onalléan végzi, az abban
meghatarozott hataridoket betartja.

Felelos:

A tdrvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon és az adott eszk6zok megdrzéséért.

Az SZMSZ és a mlikddéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért.
Munkavégzése sordn az informaciés Snrendelkezési jogrél és informécids szabadsagrol szolo
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 é€s az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabdlyai szerint kételes
eljarni a tudomasara jutott személyes adatok kezelése soran.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesitését a szakmai feladatot ellatd egység csoportvezetdje altal kijelslt dvodai

és iskolai szocialis segitd latja el.

7.1.7. Tanacsado, pszicholégus (mentalhigiénés munkatars)




Feladata:

e & & 6 ¢ ¢ o o

munkaidejében mentélhigiénés tandcsadast, konzultacios lehetdséget biztosit, az ellatott egyének,
csaladok, csoportok korében szaktudasanak €s a szakmai eldirasoknak megfeleld médon,
szaktandcsokkal segiti az intézmény szakmai feladatot ellaté dolgozdéit, az intézményben
beinditott csoportok munkajaban szaktudasa szerint segitséget nyuit, -
sziikség esetén részt vesz esetmegbesz£lé csoporton, illetve esetkonferencian,

azonositja és megtervezi az alkalmazando segité modszereket, {iléseket,

szaktudasat alkalmazva, személyre szabott gondozasi tervet dolgoz ki,

klienseivel rendszeresen talalkozik, a mentélhigiénés (ilések soran gyakorlati segité modszerek,
beavatkoz6 eljarasok alkalmazéasaval egylitt dolgozik az ligyfeleivel a problémak megoldasan. A
talalkozasokon elhangzottakat, a rd4 vonatkozd titoktartasi kovetelményeknek megfelelben
dokumentalja,

a kliensek fejlodését a munkafolyamat iranyat és eldrehaladasat rogziti, az ellatottal kozdsen, a
szakmai protokollnak megfeleléen meghatarozzak a személyes egytittmiikodés kereteit,
megelézésrol informal, tanacsot ad,

oktatast, képzést, kerekasztal beszélgetéseket szervez,

a lelki problémak kialakuldsanak okairdl, kezelésiik, megel6zésiik modjairél a kozosség
igényeinek megfeleld oktatast, képzést szervez, tart,

képzi magat, tudasat folyamatosan szinten tartja €s fejleszti szakirodalom olvaséasaval,
konferencidkon és tovabbképzéseken vald részvétellel.

egyiittmiikodik vezetdjével, a hozza fordulé lgyfelekkel, kdzvetlen munkatarsaival, mas, a
mentalhigiéné teriiletén dolgozo szakértokkel, pszicholoégusokkal,
terapeutakkal, pszichiaterekkel, szocialis munkasokkal, szocialis terlileten dolgozd szakértdkkel,
pedagdgusokkal, egészségligyi, szocidlis dolgozokkal, idoskortakat ellaté szakemberekkel,
felismeri és felismerteti a konfliktusokat, és ezek okait, segit a mar kialakult konfliktushelyzet
megoldésaban,

szitkség szerint MMS tesztet, demenciat felmér6 teszteket készit,

javaslatot tehet a szolgaltatasok bdvitésére, a kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére,
szupervizién vesz részt,

tevékenységérdl feljegyzéseket készit, melyek nem képezik az esetnapld részét,

gondoskodik a dokumentacio adatvédelem koévetelményeinek megfeleld 6rzésérdl és tarolasardl.
kézvetlen felettese felé informéacids és beszamolasi kotelezettsége van.

évente legalabb két alkalommal szakmai beszamolot készit.

munkaformai: '

egyéni mentalhigiénés tanacsadds

rovid, probléma fokuszi megsegités

esetmegbeszéld konzultacid az intézmények mas szakemberelvel

kiilso terapids helyekkel val6 konzultacié ' '

par- és csaladkonzultacioé

krizis-tanacsadas

csoportos foglalkozasok

1- 3 alkalmas mentalhigiénés allapotfelmérés felndttek részére, mely alapjn az ellatott sziikség
esetén tovabbithatd a megfeleld szakellatast nyjté intézménybe

kiilonbozd tematikaju feindtt, valamint gyermek csoportok szervezése és vezetése

segit6 beszélgetés

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

adminisztracio: vezeti a munkajaval dsszefliggd dokumentaciét, valamint gondoskodik a
dokumentacioé adatvédelmi kdvetelményeinek megfeleld drzésérdl és tarolasarodl.

a mentalhigiénés tanacsadason megjelent klienst nyilvantartasba veszi a forgalmi naploban,
vezeti a mentalhigiénés gondozasi esetnaplot.

i

4
[/ \wwf”'l

’?{ //‘:(?Vs//{//r //( -

¥ {4



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

Hataskore, jogkore:

- Munk4jat az aktudlis 4gazati jogszabalyok, protokollok ismeretében Onélloan végzi, az abban
meghatarozott hataridéket betartja.

Felelos:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitidsok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszk6z6k megdrzéséért.

- Az SZMSZ és a miikodéshez szitkséges szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti végrehajtasaért.

- Munkavégzése soran az informacids onrendelkezési jogrol és informécids szabadsigrol szold
2011. évi CXIL. térvény, illetve a 2018. majus 25-én hatélyba 1épett, 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 aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (dltalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyai szerint koteles
eljarni a tudomasara jutott személyes adatok kezelése soran.

Helyettesités:
- Helyettesitésérél a szakmai egység vezetdje gondoskodik.

7.1.8. Tanacsadé (fejleszté pedagogus)

Feladata:
A kiilonbdzé okokbdl tanulmanyi zavarral kiizdé gyermekek egyéni felzarkoztatasa, foglalkoztatasa, az
adottsagokbél fakadd, vagy az iskolai tanitasi-tanuldsi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdése.

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

- Elkésziti a kisziirt tanulasi zavarokkal, részképesség- kieséssel kiizd6 tanulok foglalkoztatasanak
beosztasat.

- A gyermekeket a kialakitott munkarend szerint, a csaladsegitdk/esetmenedzserek/tanacsaddk
javaslata alapjan, elére meghatarozott iddben fejleszti.

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

- A gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembe vételével tudatosan megszervezi
az egyéni foglalkozas mddszereit és eljarasait.

- Komplex pszicholbgiai-pedagdgiai vizsgalatok végzése.

- A pedagdgiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,emlékezet,
gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel/osztalyfok
szinttel valo Gsszevetését végzi.

- Szilkség esetén (a sziild hozzdjarulasa mellett) konzulticié a  gyermek/tanuld
bvodapedagogusaval, pedagdgusaval és egyéb intézményekkel.

- A komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalat 8sszegzése alapjan a gyermeknél/tanulonal sajatos
nevelési igény valdsziniisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

- A hozza forduldknak - otthoni koriilmények kozott is megvalosithato - Otleteket,
tanacsokat,esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriil6 problémak kezelése érdekében.

- Felkérésre konzultaciét biztosit a térvényes képvisel6(k) €s szakemberek szamara

- A BTM-mel kiizd6 gyermekek/tanulok fejleszté foglalkoztatdsa, ez a probléma figgvényében
egyéni vagy kiscsoportos.




- Tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenessegekkel kuzdo gyermekek ,

pedagogiai vizsgalatat kovetden irdsos szakvélemenyt keSZIt CRE

- Feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmardl. o

- Részt vesz a heti team-megbeszéléseken.

- Részt vesz a havi szupervizidkon.

- Részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik.

- Segitségnytjtas a gyermek, tanuld neveléséhez, oktatdsahoz, ha adottsaga, fejlettsége, kepessege
tehetsége, fejlédési iiteme indokolja. :

- Nevelési Tanacsado szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése.

Hataskore, jogkore:

- Munkajat az aktudlis agazati jogszabalyok, protokollok ismeretében onalléan végzi, az abban
meghatarozott hataridoket betartja.

Felelos:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszkdzok megorzéséért.

- Az SZMSZ és a milkbdéshez sziikséges szabélyzatok betartasaért, el6iras szerinti végrehajtasaért.

- Munkavégzése soran az informacids onrendelkezési jogrél és informécids szabadsagrél szolé
2011. évi CXIL torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatdlyba lépett, az Eurdpai Parlament és a
Tandacs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésér6] (altalanos adatvédelmi rendelet) - szabalya1 szermt koteles
eljarni a tudomasara jutott személyes adatok kezelése soran.

Helyettesités:
Helyettesitésérdl a szakmai egység vezetdje gondoskodik.

7.1.9. Tanacsado (FiDo Ifjusagi Kézpont)

Feladata:

Budapest Jozsefvaros Képviselo-testiilete 262/2016. (XII. 20) hatarozatanak 19. pontjaban dontott arrél,
hogy a Magdolna Negyed Program III. projektben vallalt fenntartasi kotelezettségét 2017. évtd]
hatdrozatlan ideig, 6nként vallalt feladatként biztositja. A dontés célja a Magdolna Negyed
Program III. Tarsadalmi és Gazdasagi alprogramjainak ellatdsdhoz kapcsolédéan létrehozott
nonprofit szolgaltatd irodak és a hozzdjuk tartozé szolgaltatasok fenntartasa, az MNP projektek
eredményeinek megorzése.

A szakmai team aktiv tagjaként
- feladata az ifjisagi szocidlis munka és kozosségszervezeés;

- végzi a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont utcai (lakotelepi) szocidlis munka feladatellatasat;

- ad hoc feladatok ellatasa, melyekre kozvetlen felettese, a szakmai vezetével vagy
intézményvezetdvel vald egyeztetést kovetben, adhat szamara utasitast,

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

- feladata a helyi lakokozosségek tajékoztatasa, programokban vald részvételre t6rténd felhivésa;

- a szolgaltatasok igénybe vevsirdl a meghatarozott formatuma jelenléti iveket felveszi;
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- a szolgaltatasokrol folyamatosan fotddokumentaciot készit;

- az egyéni kliens-dokumentacio kapcsan betartja a titoktartasi ktelezettséget;

- kozrem(ikddik a szakmai team munkajaban;

- részt vesz csoportos szupervizion, egyéb értekezleteken, tovabbképzéseken, konferenciakon;

- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabélyokat, tigyintézési modokat, szokasos eljarasokat,
amelyek lehet6vé teszik az eredményes ifjusagi szocialis munkat és kozosségfejlesztést, és
nyomon koveti azok valtozasait;

- részt vesz a FiDo Ijfisagi Kozpont tevékenységeinek megtervezésében, litemezésében,
végrehajtasaban, ellendrzésében és adminisztralasaban, kiilsndsen az alabbi szolgaltatasi elemek
tekintetében:

" 15-25 éves fiatalok — és hozzatartozdik — célcsoportja szdmaéra nyqjtott sport, informacios és
k6zdsségfejlesztd szolgaitatasok,

. bérletes rendszerben sportszerek kolcsonzése,

. kapcsolattartas a kdrnyéken élokkel, azok formalis, informaélis csoportjaival, szervezeteivel,
intézményekkel.

Munkéjat az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabéalyzat és a Szocialis Munka Etikai
Kddexe szerint végzi.

Hataskore, jogkore:

- Munkajat az aktualis dgazati jogszabalyok, protokollok ismeretében 6nalléan végzi, az abban
meghatarozott hataridéket betartja.

Felelds:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszk$z6k megOrzéséért.

- Az SZMSZ és a miikddéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, el6iras szerinti végrehajtasaért.

- Munkavégzése sordn az informaciés Onrendeikezési jogrél és informacids szabadsagrol szolé
2011. évi CXII. 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 aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérd] (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabélyai szerint koteles
eljarni a tudomasara jutott személyes adatok kezelése sorén.

Helyettesités:
Tavolléte esetén a vele egy munkacsoportban dolgozé szocialis munkas/tanacsadé helyettesiti, melyrdl
kozvetlen felettesével egyeztet.

7.1.10. Takarito

Feladata:

- az intézményben taldlhato helyiségek takaritasa;

- napi feladatai: a helyirodak, mosdéhelyiségek, konyha takaritasa, ferttlenitése, vizkStelenitése,
berendezési targyainak napi portalanitasa, pokhaldzas, szellbztetés, a mellékhelyiségek, kilincsek
ferttlenitése, a szeméttarold edények kiliritése, kitisztitdsa, valamennyi helyiség porszivozasa,
felmosasa és portalanitasa, a toriilkdzok és konyharuhak mosésa, hiitészekrény, mosogatogép,
mosdgép takaritasa, fertdtlenitése, adott napokon a szeméttarol6 utcéra torténd kihelyezése;

- gondoskodik a kéztorlokrdl, toalett papirrdl, tiszta torolkozoérdl, (naponta cseréli) konyharuhardl
és tisztalkodod szerek feltsltésérdl, a mellékhelyiségek tisztasdgat naponta tobbszor ellendizi,
melyrdl az ott elhelyezett papir alapt nyilvantartast az ellendrzés megtorténte utan alairja;




- évenként, napi takaritason tilmenden feladata az épliletegylittes minden helyiségében
nagytakaritast végezni (ablaktisztitas, fliggonymosés, szekrények tetejének portalanitasa);

- feladatat gy szervezi meg, hogy az irodai alkalmazottak munkajat €s a hivatali id6t ne zavarja
(munkaidejének kezdési ideje reggel 6 ora).

- a kozvetlen felettesének rendszeres tajékoztatasa a végzett munkajardl;

- a tisztitoszer igénylés 6sszeallitasa, egyeztetése;

- a felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mmdazon feladatokat amelyekkel fe]ettese; lrasbell vagy
sz6beli utasitas alapjan megbizzak :

Hataskére, jogkore:

- Munkajat az aktuélis agazati jogszabalyok, protokollok ismeretében onalloan veg21 az abban
meghatarozott hatarldoket betartja :

Felelos:

- feladatainak naprakész elvégzéséért;

- a munkakdorével kapcesolatos fegyelem betartasaért;

- titoktartasra kotelezett, megsértése esetén blintetd-, polgari, és munkajogi feleldsséggel tartozik;

- a mindenkor hatélyos jogszabalyok, illetve szakmai utasitdsok betartasaért;

- az intézmény érdekeinek érvényesitéséért;

- az intézményi vagyon és személyes kezelésében eszkozok, megorzéséért és szakszer(
hasznalataért, tisztitoszerek takarékos, szakszerii hasznalataért;

- az intézményi SZMSZ és a mikodést meghatdrozo szabalyzatok betartdsacért, eldirds szerinti
végrehajtasaért;

- jelen munkakéri leirasban rogzitett feladatok ellatasaért felelosséggel tartozik, mely felelossége
nem érinti az egyes tigyekért felelds dolgozok felelosségét.

- Munkavégzése soran az informécids dnrendelkezési jogrol és informdacios szabadsagrol sz6lo
2011. évi CXILI. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatélyba lépett. Az Eurdpai Parlament és a
Tanécs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védeimérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabdlyait is ﬁgyelembe
kell vennie.

Helyettesités:
Tavollétében helyettesitésér6l a kozvetlen felettese gondoskodik.
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3. A szakmai egység altal ellatott feladatok munkafolyamatai
Az EMMI A gyermekvédelmi gondoskodashoz kapcsol6dé csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
folyamatairdl” protokoll alapjan.

A védelembe vétel folyamata 1. oldal
(Csaldd- és gyermekjoléti szolgalat/kdzpont kezdeményezi)

Feimeriil a védelembe
vétel szitkségessége a
csalad- és gyermekjbléti

Felmerui a védelermnbe
vétel sztikségessége a
¢saldd- és gyermekj6léti
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1arast kozpont é
megkeresése ,
Csaldd- és
I ¢ gyermekj6iéti r
szolgalat ’
e meekeresése d
Esetmenedzser ~—
D bevonésa v S
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Szocidlis segftd Nem st lgen
tevékenység, 4 ' €ges—€a Javastat a
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Egyéni gondozasi —

nevelésl tery
készitése
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A védelembe vétel folyamata 2. oldal

(csalad- és gyermekjoléti szolgalat’kdzpont kezdeményezi)

Egyéni gondozdsi ~ hevelési terv
elkészitése

;

Helyzetértékelés - védelembe vétel fellilvizsgalata
(féléves, éves , rendkiviili}

Védelembe véte)
fellilvizsgalatdnak
térgyaldsa

Hatosdgi dontés

Szoclalis seglté
tevékenység,

csalddsegitd

Fenntartotta-e

Sziskséges-e

Nem més hatdsigi a gydmhivatal a
intézkedés gyermek/-ek
kezdeményezé védelembe

se? vételét?

Javasiat
mis gyermekvédelml
intézkedésre
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A védelembe vétel folyamata

(hatdség kezdeményezi)

Esetkonferencia
osszehivdsa

Esetmenedzser
bevonasa

Esetkanferencla
megtartasa

Védelembe
vétel targyalas

Hatésagi
dontés

Szoclélis segftd Védelembe
tevékenység Yettfz«e a
csatddsegitd gyamhivatal a

gyermek/ek-et?

Esetatadas -

A gydmbhivatal kérelemre
vagy hivatalbét meginditja a
védelembe vétali eljdrast

Csaldd- és
Gyermekidlétt kdzpont
megkeresése

Csalédd- és
gyermekjéléti
szolgélat megkeresése

b A

Javaslat
megklildése

ES

Csaldd-és
gyermekjoléti kp.
kijeldlése

Egyént gondozasi - nevelési

terv készitése
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23 Az ideiglenes hatdlyi ethelyezés

1deiglenes hatalyt elhelyezés folyamata

N
Sz.olgal:at tesz » Gyambhivatal Feljogositott hatdsig
javaslatot eljarast indit hatéroze'atot hoz

. {beutald szerv)
\ kérelemre vagy
Kﬁzpo nt tesz » hlVata!bél
javaslatot

Szolgdlat/jarasi kizpont
megkeresése

Csgyjsz/esgyik
tett javaslatot?

Szolgélat és jarasi
kdzpont javaslata

Gyamhivatal dontése

Elrendelte-e a
gysdmhlvatal az
ideigienes hatdlyl

elheivezést?

Az ideiglenes hatéiyd
elhelyezésrél
hatdrozatot kisld

Saiikséges-e
tovabbi bizonyiték
beszerzése?

A gyamhivatal megszinteti
az eljarast és tijékoztatja a
jelzést tevat az ideiglenes
hatélyi ethelyezés
meliGzésérdl

Csalad-6s gyermekjéléti

kéizpont kijeidlése

Szolgélat/jarasi
kéznont megkeresése

Esetkonferencia
amennyiben szilkséges

lavasiat az eset tovibbi, a
szocislis segitségnydjtds
keretében t6rténd kezelésére

Javasiat gyermekvédelmi
intézkedésre

Szitkséges-e
tovabbi hatosagi
intézkedés?
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kp értesitése
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Eset a Csalad és
Gyermek]oiéti
kdzpontba keril!

A gydmhivatai feliilvizsgalja az
ideiglenes hatdlyd elhelyezést

Eset dtaddsa-atvétele

Szolgdlat/jardsi
kozpont megkeresése
megkeresése

Esetkonferencia
amennythen szikséges

Gyamhivatal dontése

Csalad és Gyarmekjoléti
szolgalat gondozésba veszl
a gyermeket

1D megsziintetése, gyermek
neveléshe vétele

{deiglenes hatélyd
elhelyezés megszlintetédse

1D megsziintetése,
csaladbafogadds és
védelembe vétel

1D megsziintetése,
védelembe vétel
elrendelése

1D megsziintetése,
csalddbafogadds
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2.4. A nevelésbe vétel

A nevelésbe vétel folyamata

Felmeriil 2 nevelésbe vétel
sziikségessége {csgyjk,

vagy gyamhatdség
megkeresése)
¥
Esetkonferencia
amennviben szilkséees
Mas gyermekvédelmi
—— gondoskodds kdrébe
Azonnali hatdsagi Sivkséges-e tartozd intézkedés
intézkedés azonnall hatdsdgi kezdeményezése, vagy
kezdeményezése intézkedés? szocidlls segit6munka
biztosftasa
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vétele?

Csgyjk - javaslat a
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adatlapok

igen

4

Gydmhaiasag ~ nevelésbe
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utégondozds 52
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1. kérelema
gydmbhivatalnal a
csalddbafogadashoz vald
hozzajaruldsra

csgyk megkeresése
kirnyezettanulmany
készitésére, gyermek
meghallgatasara

csgysz megkeresése a csgyk
dontése szerint

kérnyezettanulmany és a

gyermek meghallgataséra

a gyamhivatal
dontése a
hozzajaruldsrél vagy
annak
megtagadasarol

2. gyamhivatall eljdras
inditdsa a
csalddbafogadas
felilvizsgdlatara

csgyk fekérése csgyk megkeresése

" R szerint
kérnyezettanulmany . .
‘oot kornyezettanulmany
készitésére &s a gyermek s
készitése és a gyermek

meghallgatdsara meghaligatdsa

a gyamhivatal dontése a
csalddbafogadds fenntartasardl
vagy annak megsziintetésérél
{esetleg mds gyermekvédelmi
intézkedés mellett)
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4. Belso kapcesolattartas (értekezletek, team)

A szakmai egység egylittmiikodik a JSZSZGYK valamennyi szakmai egységével. Az egylittm{ikdés
soran a szervezeti egységnek minden olyan intézkedésnél, amelyik egy masik szervezeti egység
miiksdési tertiletét €rinti, az intézkedést megeldzoen egyeztetési kitelezettsége van.

Ertckezlet/team szitkség szerint, de legalabb kéthetente, félfogadasi idén kiviil keriil lebonyolitésra,
amelyet a szakmai vezetd hiv 0ssze az alabbi témak megvitatasa érdekében:

- A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont miiksdését érintd barmely témakérben

A team iiléseken részt vesznek:

- szakmai vezet6, esetmenedzserek, mentélhigiénés munkatars, 6vodai- és iskolai szocialis segiték,
illetve indokolt esetben a FiDo koordinatora, szocialis asszisztens

A Kozpont szakmai egységei az esetmenedzserek és az asszisztensek kivételével a stabjukon beliil is
tartanak heti rendszerességgel team iiléseket.

5. Kiilsé kapcsolattartas

A szakmai egység kapcsolatot tart, egytittmiikodik az aldbbi kiilsd szervekkel:
- Onkormanyzat és 5nkormanyzati fenntartasa intézmények, szervezetek
- Héziorvosok

- Rendorség

- Szakmai szervezetek

- Civil és egyhazi szervezetek, egyesiiletek

- Jelzérendszeri tagokkal

- Részt vesz a Kozpontot érintd mddszertani megbeszéléseken

6. Zaroé rendelkezések

A jelen Ugyrend a kihirdetését kévetd napon Iép hatalyba.

A szakmai vezetének kell gondoskodni, hogy az ligyrendben foglalt eléirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék és annak tényét az ligyrend 1. meliékletben aldirdsukkal igazoljak.

A szakmai egység aktualizalt iigyrendjét az abban sziikségessé vélt valtozast kovetd 60 napon beliil el
kell készitenie a szakmai vezetdnek €s jovahagyasra megkiildeni az intézményvezets részére.

Uray Gergely
szakmai vezetd
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1. szamu melléklet ]
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Jézsefvarosi Szocialis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont, Csalad- és Gyerekjoéti Kézpont
Ugyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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1. Aziigyrend célja, tartalma

Az allamhéztartasrdl sz60lo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13.§ (5) bekezdés szerint a koltségvetési szerv szervezeti egységei altal
ellatott  feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti egység vezetOinek és
alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység
koltségvetési szerven beliili belsé és azon kiviili kiilsd kapcsolattartdsanak modjat, szabélyait
- ha azokrél a szervezeti és miikodési szabédlyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata
nem rendelkezik - a szervezeti egységek lgyrendje tartalmazza.

Az tgyrend célja, hogy a Jézsefvarosi Szocialis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kézpont (tovabbiakban:
JSZSZGYK) szervezeti és miikodési szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) alapjan biztositsa
a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai egység feladatainak meghatarozasat és
ellatasat.

Az Avr. fenti rendelkezéseinek végrehajtisa érdekében, a JSZSZGYK Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat szakmai egységének iigyrendje az alabbiak szerint keriil meghatarozasra. :

2. Aziigyrend hatalya

Az Ugyrend személyi hatalya kiterjed a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmal egyseg
alkalmazottjaira.

3. Aszakmai egység feladatkore

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

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai egység feladatkore:
Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat feladata

A Gyvt. 39. § és 40. § alapjan a gyermekek csaladban torténd nevelésének elGsegitése, a
veszélyeztetettség megelézése és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a
gyermekek csaladjabol torténd kiemelésének a megelozése. Ezen tilmenden kezdeményezi és
elésegiti a csaladjabol prevencios céllal kiemelt gyermekek csalddjanak gondozasat.

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

A szocidlis segitdmunka, csaladsegités keretében biztositania kell

a) a szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadast,

b) az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a
szocialis szolgéltatdsokhoz vald hozzijutds megszervezését,

¢) a csalddgondozast, igy a csaladban jelentkezé miikddési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitését,

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

¢) a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adéssagterhekkel és lakhatasi problémakkal
kiizdok, a fogyatékossaggal €lok, a krdnikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiétriai
betegek, a kabitoszer-problémaval kiizddk, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és
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csaladtagjaik részére tandcsadas nydjtasat,

f) a csaladokon beliili kapcsolaterdsitést szolgald kozosségépitd, csaladterapids, konfliktuskezeld
medidcids programokhoz és szolgaltatasokhoz, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaladokat
segitd szolgaltatasokhoz valé hozzajutast.

A szociélis segitémunka, csaladgondozas keretében végzett tevékenységnek - a szolgaltatast igénybe
vevd érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil - a szlikséges mértékig ki kell
terjednie az igénybe vevd kdrnyezetére, kiilondsen csalddjanak tagjaira.

Veszélyeztetettséget, krizishelyzetet észlel6 jelzérendszer mitkodtetése

A jegyz®, tovabbd a szocidlis, egészségiigyi szolgiltatd, intézmény, valamint a gyermekjoléti
szolgalat, a partfogoi feliigyeldi és a jogi segitségnyujtéi szolgélat jelzi, a tdrsadalmi
szervezetek, egyhazak és maganszemélyek jelezhetik a csalddsegitést nyajté szolgaltaténak,
intézménynek, ha segitségre szoruld csaladrol, személyrdl szereznek tudomast.

A jelzérendszer tagjai:

- az egészségiigyl szolgaltatast nydjtok, igy kiilongsen a védondi szolgalat, a
héziorvos, a hazi gyermekorvos,

- a személyes gondoskoddést nydjté szolgéltatok,

- a koznevelési intézmények és a szakképzd intézmények,

- a renddrség,

- az ligyészség,

- a birdsag,

- a partfogd felligyeldi szolgalat,

- az aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellatod szervezetek,

- a menekiilteket befogadé allomas, a menekiiltek atmeneti szélldsa,

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

- a foglalkozas-feliigyeleti hatosag,

- a javitéintézet,

- a gyermekjogi képviseld,

- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljaré févarosi és vérmegyei
kormanyhivatal,

- az 4llam fenntart6i feladatainak ellatasara a Kormany rendeletében kijelolt szerv,

- a telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje,

- a biintetés-végrehajtasi intézet,

- a biintetés-végrehajtasi partfogé feliigyelok.

A jelzdrendszer altal kapott jelzés alapjan a csaladsegités keretében feltérképezi az ellatasi terlileten
é16 szocidlis és mentalhigiénés problémakkal kiizdé gyermekek, csalddok, személyek korét,
és személyesen felkeresve tajékoztatja Sket a csalddsegités Szt. 64. § (4) bekezdésben megjelolt
céljardl, tartalmarol.

Hatralékkezelési és Lakhatdsi Csoport szolgaltatas feladata

Onként vallalt feladatként a hatralékkezelés feladata a Jézsefvdrosi Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének a szocialis jellegli timogatasro] sz6lo rendelete alapjan a hétralékok kezeléséhez
kapcsolodo szolgaltatdsok nydjtasa, adminisztracidja és tandcsadas.

Onként vallalt feladatként a Csoport feladata a Jézsefvéarosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a
lakasrendelettel Osszefiiggd, a Szocidlis Szolgaltatonak nevesitett feladatok ellatdsa, mely
egyrészt preventiv jellegli, masrészt a lakhatasi nehézségek, jogecimesitések és kilakoltatasok
elkeriilésének elkeriiléséhez nyuajt segitséget. F6 feladata a lakossdg az addssagterhekkel
¢s lakhatasi




nehézségekkel kiizdd személyek és csaladok felkeresése, részletes tajékoztatds nyujtisa az igénybe
vehetd szolgaltatasokrol.
A csoport munkatarsai foallasban, kdzalkalmazotti jogviszony keretében latjak el munkakoriiket.

Intenziv Csalddmegtarto Szolgdltatds feladata

Onként vallalt feladatként az Intenziv Csaladmegtarté Szolgaltatas keretein beliil szocialis munkés
szakember altal nyujt segitséget krizishelyzetben 1év6 gyerekes csaldadok szamdra hatarozott
ideig. Az intenziv segitség a csalddok Onkéntes jelentkezése, vallalasai alapjan torténik,
mely feladat ellatisa a klasszikus csalddgondozoéi feladatokon il akar napi 24 orés
szolgélatot is jelenthet, melyet a csaladdsegité a csalad korében tolt.

A csoport munkatarsai f6allasban, kdzalkalmazotti jogviszony keretében latjak el munkakoriiket.

Népkonyha feladata

Onként vallalt feladatként a Népkonyhai ellatdst biztosité munkatarsak az intézmény Csalad- és
Gyermekj6léti Szolgalatdnak vagy a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpontjanak csalddsegitéi
vagy esetmenedzserei delegalasat kovetéen maximum 350 adag meleg ételt osztanak k1 az arra
raszorulé kilensek kozott. : : '

3.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat munkakirei

A szakmai egység engedélyezett [étszdma 44 6, melybdl

1 {0 szakmai vezetd,

22 16 csaladsegitd,

16 szocialis asszisztens,

16 takarito,

6 hatralékkezelési és lakhatési tandcsadést végz6 csaladsegitd/csoportvezetd
6 hatralékkezelési €s lakhatési tandcsadést végzd csaladsegito, '
{6 intenziv csaladmegtart6 szolgaltatast vegzo csalddsegitd

6 szocialis gondozo,

f6 konyhat kisegitd.
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A szakmai egység munkatarsai felett a munkaltatdi jogokat az Intézményvezeté gyakorolja, kivéve
azokat a jogkoroket, amelyeket atruhazott a szakmai vezetore.

A munkavallaiokat a szakmai vezetd javaslata alapjan az Intézményvezetd nevezi ki. A szakmai
egység munkatdrsainak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzdk. A szakmai
egység dolgozdinak munkakéri leirasat a szakmai vezetd késziti el, és terjeszti jovahagyasra
az Intézményvezetd elé. A munkakori leirasok elkészitéséért és folyamatos frissitéséért a
szakmai vezet0 a felelGs. o

A munkavallalok helyettesitésérél a szakmai vezetd gondoskodik.

3.1.1. Szakmai vezetd

Feladata:

- A JSZSZGYK alapitdja €s a tevékenység szakmai felligyeletét ellato testiilet/szerv és
kozigazgatasi szervezetek felé kérésre beszamolot készit és terjeszt €ld.

- Az Intézményvezetd éltal atruhazott jogkorben ellatja az intézmény képviseletét.

- Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiilsndsen a GYVR rendszerben, a

KENYSZI-ben - (Kozponti  Elektronikus  Nyilvantartds a  Szolgéltatast
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Igénybevevokrol) jogszabdlyban rogzitett moddon és tartalommal  tdrténd

adatszolgaltatasért.

Gondoskodik a jogszabdlyok, a feliigyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol.

Iranyitja kozalkalmazottként vagy megbizdsos jogviszony alapjan a Csalad- és
Gyermekjo6léti Szolgalatban tevékenységet folyato személyek munkavégzését.

Esetmegbeszéléseket és tovabbképzési  Ilehet6ségeket  biztosit az egység

kozalkalmazottai részére.

Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi és targyi feltételeirdl.

Feliigyeli, ellen6rzi a szakmai egységének leltarozasat, selejtezését.

Rendszeresen ellendrzi a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat munkatdrsainak

tevékenységét és adminisztracios munkajat.

Szakmai segitséget nydjt a munkavallalok részre.

Meghatarozza az irdnyitasa ala tartozé dolgozék munkarendjét, feladatkoreét.

Jogosult az esetek lezarasara.

Vezeti a kiscsoportos team iiléseket, havonta legalabb 2 alkalommal, de szikkség szerin

akar heti rendszerességgel.

Hallgatokat fogadhat, csoportjabél kollégat nevezhet ki egyes hallgatok eseti

oktatasara.

Biztositja a szakmai egység folyamatos miikdését.

Ellendrzi az intézmény és az ott dolgozd munkatarsak vonatkozésidban a

munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Hataskore, jogkore

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

A JSZSZGYK intézményvezetSje altal atruhazott jogkorben ellatja az intézmény
képviseletét.

Ellatja a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat képviseletét, mely jogkorét esetenként vagy
egyes tigycsoportokra nézve munkatarsaira atruhézhatja.

A munkaltatéi jogkorsk kozil a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat munkatérsai
vonatkozasdban gyakorolja a munkaidSbeosztas, a szabadsag, tavollét engedélyezésének, belsé
helyettesités szabalyozasanak jogkorét. A helyettesitési dijat az intézményvezetd engedélyével
allapitja meg. A rendkiviili munkavégzést az intézményvezetd engedélyével elrendeli.
Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozdk béremelésével és jutalmazasdval
kapcsolatos kérdésekben.

Indokolt esetben javaslatot tesz a intézményvezetonek az érintett alkalmazottak
feleldsségre vonasa tigyeben.

Felelos:

- A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, valamint a Népkonyha, ICSMSZ, Lakhatési
Csoport célorientalt mitkodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a tevékenység
szakszerliségéért.

- Akezelésében 1évo készletekért, targyi eszkbzokért anyagi feleldsséggel tartozik.

- Munkajat mindenkor az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabdalyzat
és a Szocidlis Szakmai Szovetség altal elfogadott Etikai Kodex
figyelembevételével végzi.

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében a vezetd csaladsegitd helyettesiti, aki egyben a Csalad- és Gyermekjoléti




Szolgdla szakmai vezets helyettese is.

3.1.2. Beosztott alkalmazottak

Feladata:

Munkaidejében fogadja és meghallgatja a szolgdlathoz érkezéket. Informacidkat ad, az 4j

igénybe vevoket gondozasba veszi.

- Lakokornyezetében is megismeri az igénybevevoket, feltérképezve szocidlis kornyezetiiket,
kapcsolatrendszeriiket, valos igényeiket és sziikségleteiket.

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

- Meghatdrozza a személyes egyiittmiikodési sziikségleteket. Rendszeresen és folyamatosan
egylttmikddik az egyénekkel, csaladokkal, csoportokkal.

- Azegyiittmiikodési stratégiat irasbeli szerz6dés keretében rogziti.

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

- Ellatja az érintettek és hozzatartozéik szocialis és lelki segitségnyijtasat.

- Szociélis valsagkezelést (krizisintervencid) végez.

- Természetbeni és anyagi tdmogatdsokat kdzvetit.

- Egyéni, csoportos és kozdsségi munkaformaban dolgozik.

- Segiti a rdszoruldkat sajat jogaik és lehet6ségeik felismerésében, tudatositva kotelezettségeiket
is. Eljar az igénybevevok érdekében, tdmogatja Gket jogaik érvényesitésében. Kozremiikodik
a civil tarsadalom és a tarsadalmi nyilvanossag szférajanak fejlesztésében.

- Egyiittmiikddik a konfliktushelyzetben 1évo személyekkel kapcesolatba keriil nevelési, oktatasi
intézményekkel, munkatigyi kozponttal, a szocialis igazgatds szervezeteivel, egyesiiletekkel,
tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal.

- Javaslatot tehet a kapcsol6dé tarsintézmények igénybevételére.

- Elo6segiti az ellatott gyermekek és csalddjaik csaladtervezési, pszichologiai, mentalhigiénés,
prevencios és a Gyvt. 40/A. §. dltal meghatarozott, valamint az intézmény altal nydjtott tovabbi
szolgéltatasokhoz valé hozzajutasat.

- Tamogatast és segitséget nyljt a szocialis valsaghelyzetben 1évé varandos anyaknak, résziikre
szakmai tandcsadast nyuajt. Sziikség esetén eldsegiti a megfelelé intézményekben igénybe
vehetd ellatasokhoz és szolgaltatasokhoz vald hozzajutast.

- Szabadidés programokat szervez.

- Segiti a gyamhatosag, ill. a gyamhivatal hatosagi tevékenységét, részitkre a jogszabalyban
eldirt dokumentéciot biztositja, illetve a torvényes hataridéket megtartva végzi tevékenységét.

- Felméri ellatottjai kérében a szocidlis és mentalhigiénés jolétet veszélyeztetd tényezOket,
elemzi az adatokat, javaslatot tesz a lehetséges megoldasokra.

- Megismeri azokat a jogszabdlyokat, ligyintézési modokat, szokdsos eljarasokat, amelyek
lehetévé teszik az eredményes segitést.

- Széleskérien megismeri a helyi szociélpolitikai ellatdas rendszerét, és egyiittmiikodik a

kollégdival, valamint a tarsintézmények, 6nkormanyzat munkatarsaival.
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- Koézremiikodik az intézmény munkacsoportjanak (team) tevékenységében, tovébbképzéseken
vesz részt az intézményvezetd dltal meghatarozott médon, illetve a tovabbképzési terv alapjan.

- Részt vesz esetmegbeszélé csoporton, egyéb értekezleteken, valamint csoportos szupervizion.

- A vezetd egyéb, az intézmény szakmai mikddésének korébe tartozod feladattal s
megbizhatja.

- Adminisztracié pontos vezetése (GY VR, KENYSZI, ADMIN rendszer)

- A terepmunkajaré] munkanaplot készit és vezet.

- A folyamatban 1évé egyéni- és csaladsegitsi eseteirdl a jogszabalyi elirasoknak és a
modszertani alapelveknek megfeleloen vezeti a forgalmi naplét, az esetnaplot (dosszié) és az
intézményben hasznalt tigyfél-nyilvantartasi rendszert valamint a GYVR és a KENYSZI
rendszerekben elvégzi a sziikséges adminisztraciot (rogziti az Ulgyfél személyi adatait,
beszélgetéseik tartalmat, a kapcsolddd személyek, intézmények véleményét, feljegyzi
megfigyeléseit, szakmai elemzéseit, valamint a kliensekkel valé egyiittmiikodés céljat, stb.).

- Az ugyfél-nyilvantartdsi rendszer vezetése folyamatos feladat, a taldlkozasokat, megtett
intézkedéseket lehetbleg az nap, de legkésébb 3 napon beliil rogziti.

- Munkajat mindenkor az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabdlyzat és a
Szocidlis Szakmai Szovetség altal elfogadott Etikai Kédex figyelembevételével végzi.

- Munkavégzése soran az informacios dnrendelkezési jogrdl és informacios szabadsagrol szold
2011. évi CXIL torvény, 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 védelmérsl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyait is
figyelembe kell vennie.

- A vezetd csaladsegité az altalanos csaladsegitéi feladatok mellett a szakmai vezetd
akadalyoztatasa esetén ellatja a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetését

Hataskore, jogkore:

- Munk4jat az aktualis 4gazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban
meghatérozott hatdridéket betartja.

Felelos:

- A tdrvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon €s az adott eszk6zok megirzéséért.

- Az SZMSZ és a mikddéshez szilkséges szabdlyzatok betartdsaért, eldiras szerinti
végrehajtasaért.

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében helyettesitését az a csaladsegitd latja el, akivel azonos szakmai csoportban, valamint
azonos korzetben dolgozik.

Szocidlis asszisztens




Feladata:

Fogadja a Szolgalathoz érkez6 személyeket, elvégzi a regisztracidjukat.

Meghallgatja a megjelendket, felvilagositast nyajt a probléma jellegétdl fiiggden, és
a megfelel szakemberhez iranyit.

Kezeli a kozponti telefont, feljegyzi az iizeneteket, atadasukrol gondoskodik

Elvégzi a bejovd levelek iktatdsat, fénymadsolasat, elokésziti a kimend levelek
kézbesitését.

Koordinélja az intézmény mindennapi eseményeit, felel a hazirend betartasaért.

Részt vesz kozosségi szocialis munkdaban, informéaciokodzvetitésben.

Téamogatja a csaladokat jogaik érvényre juttatdsaban.

Megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, iigyintézési médokat, szokdsos
eljarasokat, amelyek lehetévé teszik az eredményes segitést. Nyomon koveti azok
valtozasait.

Kozremikodik a Szolgalat munkacsoportjanak (team) munkdjaban, részt vesz
tovabbképzéseken, konferencidkon.

Részt vesz a csoportos szupervizion. esetmegbeszélé csoporton €s egyéb
értekezleteken.

Vezeti a forgalmi naplot, és azt alairasaval hitelesiti

Sziinidei étkeztetésekkel kapcesolatosan megkeresd €s tajékoztatasi tevékenységet

végez.

Vezeti az intézményben szokéasos valamennyi adminisztraciot.

A TAJ alapu igénybevevdi nyilvantartasba (KENYSZI) be és kivezeti a csaladsegité
kolléga altal meghatarozott személyekre vonatkozé adatokat.

A beérkezett jelzéseket heti rendszerességgel rogziti az erre rendszeresitett
nyilvantartasban.

Elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket a jogszabaly, az SZMSZ és a Szakmai
program, valamint a vezetd irasbeli vagy szobeli utasitds a munkakorébe utal. Az
intézményvezeté meghatirozhatja feladatkorét specidlis feladatok ellatdsara, melyek
a komlpex csaladgondozas részfeladatai.

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

Munkavégzése soran az informécids Onrendelkezési jogrol és informdcids
szabadsagrdl sz6l6 2011, évi CXIL. térvény, illetve a 2018. majus 25-én hatalyba
Iépett, az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabélyai is figyelembe kell vennie.

Hataskore, jogkore:

- Munkajat az aktudlis agazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban
meghatarozott hataridoket betartja.

- Szakmai vezetd utasitasa alapjan egyéb, az intézmény szakmai milkodésének korébe tartozd
feladattal is megbizhatja. " - '

Felelos:

A térvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon €s az adott eszkdzok megdrzéséért.

Az SZMSZ ¢és a miikodéshez sziikséges szabélyzatok betartdsaért, elbirds szerinti
végrehajtasaért.



Helyettesitésének rendje:

” o2

Tavollétében helyettesitését a szakmai vezetd altal kijel6lt szocialis asszisztens latja el.

Takarité

Feladata:

- Az intézményben talalhaté helyiségek takaritasa.

- Napi feladatai: a helyiségek takaritasa, berendezési targyainak napi portalanitdsa, a
mellékhelyiségek, kilincsek fertétlenitése, a szeméttarolé edények Kkiiiritése,
kitisztitdsa, valamennyi helyiség porszivozasa, felmosasa és portalanitasa, a
t6rélkozok és a konyharuhak mosasa.

- Negyedévenként a napi takaritason tGlmenden feladat az épiiletegyiittes minden
helyiségében nagytakaritast végezni

- Tisztitoszer igénylés Osszedllitasa, egyeztetése.

- Munkavégzése soran az informacidés Onrendelkezési jogrél ¢€s informécios
szabadsagrol szolé 2011, évi CXIL. térvény, illetve a 2018. majus 25-én hatdlyba
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 dramlaséarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyai is figyelembe kell vennie.

Hataskére, jogkore:
- Munkajat az aktualis agazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi.
Felelés:

- A tdrvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.
Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.
Az intézményi vagyon és az adott eszkdzok megbrzéséért.

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

Feladata:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezet$ kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi
tevékenységét heti torvényes munkaidejében.

- Egyiittmukodik a Jézsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. munkatarsaival.

A jelzést kovetden megkereséd tevékenységet végez a hatralékkal rendelkezd
lakosoknal, az érintetteket tdjékoztatia az eljarasrendrél, az igénybe vehetd
szolgaltatasokrol, megfeleld szolgaltatasba irdnyitja Oket.

Munkaidejében fogadja és meghallgatja a Szolgalathoz érkezéket és a hozza
iranyitott tigyfeleket.

A szolgaltatasba iranyité lapon visszajelez a kiildo felé az elsé kapcsolatfelvétel
sikerér6l vagy sikertelenségérél. Tajékoztatja az adost az adossagkezelés formairdl,
feltételeirol.

- A csoportvezet6hdz érkezd szakmai anyagokat ellendrzi, alairasaval hitelesiti.

- A lezarasra keriild dossziékat, annak ellendérzését kdvetden lezarja.




Az adés hozzéjéruldsaval megvizsgilja az adds haztartisdnak gazdalkodasét, fizetési
~ kapacitasat és készségét, és ennek alapjan javaslatot tesz az addssigkezelési
szolgaltatasba torténé bevonasra.

" Meghatarozza a személyes egyiittmitktdési sziikségleteket, az addssig rendezésének
feltételeirdl az adossal irdsos megallapodast kot.
A hatralékkezelés idOtartama alatt az addssal kapcsolatot tart és legalabb havonta egy
személyes taldlkozds utjan folyamatosan figyelemmel kiséri az adossagkezelési
megallapodasban foglaltak betartasat.
Lakdékornyezetében is megismeri a kliensei csaladjanak tagjait, a csaladok belsd
struktirajat, a kornyezeti feltételeiket.
Kornyezettanulmanyokat készit a kliens lakd vagy tartdézkodasi helyén.
Sziikség esetén egyiittmiikddik az addsokkal kapcsolatba keriild szocidlis igazgatas
szervezeteivel,  egyesiiletekkel,  tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal,
egyhazakkal.
Szitkkség esetén kezdeményezi a hatralékkezelési tamogatasra vonatkozd dontés
modositasat.
Javaslatot tehet a kapcsolédo €s tarsintézmények igénybevételére.
Eljar az egyének, csaladok érdekében, tdmogatja dket jogaik érvényesitésében.
Széleskoriien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatas rendszerét, munkakapcsolatot épit
ki az adott dolgozokkal.
Megismeri és alkalmazza azokat a jogszabdlyokat, {igyintézési modokat, szokasos
eljarasokat, amelyek lehet6vé teszik az eredményes segitést és ligyintézést.
Részt vesz a problémamegoldd csoportok munkajaban.
Kozremikodik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat munkacsoportjanak (team és
szupervizié) munkajaban.
Szakmai tovabbképzéseken vesz részt.
A terepmunkar6l munkanaplét, a folyamatban 1évé eseteirdl feljegyzést (dosszié)
készit és vezet, naprakész allapotban. Vezeti a tevékenységéhez kapcsoloédd belsd
dokumentéciot.
A dossziéban irasban régziti az ugyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartamat, a
kapcsolodé személyek, intézmények véleményét, feljegyzi megfigyeléseit, szakmai
elemzéseit, valamint a kliensekkel vald egytittmkodés céljat és modjat (formajat).
Fogadja ¢és meghaligatja a hozza érkezdket, felvilagositast nyujt, a probléma jellegétol
fliggden tovabbiranyitja ket.
Segitséget nyujt az ligyfelek szaméra a nyomtatvanyok kitSltésében.
Sziikség szerint a hatralékkezelési programban részt vevd iigyfelekrdl statisztikai
kimutatast készit.
Lakhatasi krizishelyzet megoldasa érdekében a Lakasrendeletben nevesitett feladatokat
ellatja.
A hatralékkezelési és lakhatdsi tanicsadast végzd csalddsegitdé ezen feliil elvégzi
mindazokat a teenddket, amelyeket a jogszabaly, az SzMSz, a hatralékkezelésrol
sz0l6 dnkormdanyzati rendelet, valamint helyi lakasrendelet a munkakorébe utal.
Feladata a lakossag tajékoztatasa, lakossagi csoportok felkeresése, részietes tajékoztatas
nyUjtasa az igénybe vehett szolgaltatasokrol.
A hatralékkezeléshez kapcsoloédo preventiv feladatokat ellatja.
Munk4jat az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Szocialis
Szakmai Szovetség altal elfogadott Etikai Kodex figyelembevételével végzi.
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- Munkavégzése soran az informacios énrendelkezési jogrol és informacids szabadsagrol szolo
2011. évi CXIL torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatélyba Iépett, az Eurdpai Parlament
és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarél, valamint a
95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyai
szerint koteles eljarni a tudomasara jutott személyes adatok kezelése soran.

Hataskore, jogkore:

- Munkajat az aktudlis 4gazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban
meghatarozott hataridoket betartja.

- Szakmai vezeté utasitisa alapjan egyéb, az intézmény szakmai miikddésének korébe tartozo
feladattal is megbizhatja.

Felelos:

A tdrvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon ¢és az adott eszk6zok megorzéséért.

Az SZMSZ és a mikodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, el6iras szerinti
végrehajtasaért.

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében helyettesitését az a hatralékkezelési és lakhatasi tanacsadast végzd csalddsegitd latja
el, akivel azonos szakmai csoportban dolgozik.

Feladata:

'

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetd és a Hatralékkezelési és
Lakhatasi Csoport vezetd csaladsegitGje kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi
tevékenységét heti torvényes munkaidejében.

Egyiittmiikodik a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. munkatéarsaival;

A jelzést kovetben megkeresd tevékenységet végez a hétralékkal rendelkezd
lakosokanal, az érintetteket tdjékoztatja az eljarasrendrdl, az igénybe vehetd
szolgaltatasokrol, megfeleld szolgéltatasba iranyitja oket.

Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a Szolgalathoz érkezdket és a hozza
irdnyitott tigyfeleket.

A szolgéltatisba irdnyité lapon visszajelez a kiildo felé az elsé kapcsolatfelvétel
sikerérdl vagy sikertelenségérdl. Tajékoztatja az adost az adossagkezelés formairdl,
feltételeirdl.

Az adé6s hozzajarulasdval megvizsgalja az ados haztartasanak gazdalkodasat, fizetési
kapacitasat és készségét, és ennek alapjdn javaslatot tesz az addssagkezelési
szolgaltatasba t6rténd bevonasra.

Meghatérozza a személyes egyiittmiikddési sziikségleteket, az adossag rendezésének
feltételeirdl az addssal irasos megallapodast két.




A héatralékkezelés iddtartama alatt az adossal kapesolatot tart és legaldbb havonta egy
személyes talalkozas utjan folyamatosan figyelemmel Kkiséri az addssiagkezelési
megéllapodasban foglaltak betartasat.

Lakokornyezetében is megismeri a kliensei csalddjanak tagjait, a csaladok belsd
strukturajat, a kormyezeti feltételeiket.

Kornyezettanulmanyokat készit a kliens laké vagy tartézkodasi helyén.

Sziikség esetén egyiittmiikodik az addsokkal kapcesolatba keriild szocidlis igazgatas
szervezeteivel, egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal,
egyhazakkal.

Sziikség esetén kezdeményezi a hatralékkezelési tdmogatdsra vonatkozé dontés
modositasat.

Javaslatot tehet a kapesolddo és tarsintézmények igénybevéteiére.

Eljar az egyének, csaladok érdekében, tdmogatja dket jogaik érvényesitésében.
Széleskorlien megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszerét, munkakapcsolatot épit
ki az adott dolgozdkkal.

Megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési moédokat, szokasos
eljarasokat, amelyek lehetdvé teszik az eredményes segitést és ligyintézést.

Részt vesz a problémamegoldé csoportok munkéjaban.

Kozremikodik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkacsoportjanak (team és
szupervizié) munkajaban.

Szakmai tovabbképzéseken vesz részt.

A terepmunkaré! munkanaplét, a folyamatban lévé eseteirSl feljegyzést (dosszié)
készit és vezet, naprakész allapotban. Vezeti a tevékenységéhez kapcsolodd belsd
dokumentécidt.

A dossziéban irasban rogziti az ligyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartamat, a
kapcsolddd személyek, intézmények véleményét, feljegyzi megfigyeléseit, szakmai
elemzéseit, valamint a kliensekkel vald egyiittmiikodés céljat és modjat (formédjat).
Fogadja és meghallgatja a hozza érkezdket, felvildgositast nyQjt, a probléma jellegétol
fliggden tovabbiranyitja cket.

Segitséget nyujt az ligyfelek szamara a nyomtatvanyok kitsltésében.

Sziikség szerint a hatralékkezelési programban részt vevd iligyfelekrdl statisztikai
kimutatést készit.

Lakhatasi krizishelyzet megoldasa érdekében a Lakdsrendeletben nevesitett feladatokat
ellatja.

A hatralékkezelési és lakhatdsi tanicsadast végzd csaladsegité ezen feliil elvégzi
mindazokat a teendOket, amelyeket a jogszabaly, az SzMSz, a hatralékkezelésrol
sz016 dnkormanyzati rendelet, valamint helyi lakasrendelet a munkakorébe utal.

Feladata a lakossag tajékoztatasa, lakossagi csoportok felkeresése, részletes tajékoztatas
nyUjtasa az igénybe vehetd szolgaltatdsokrol.

A hatralékkezeléshez kapcsolddo preventiv feladatokat ellatja.

Munkdjat az intézmény alapdokumentumai, a Kézalkalmazotti Szabalyzat és a Szocialis
Szakmai Sz6vetség altal elfogadott Etikai Kodex figyelembevételével végzi.
Munkavégzése soran az informéciés énrendelkezési jogrdl és informacids szabadsagrol
sz616 2011. évi CXIL. torvény, illetve a 2018. méajus 25-én hatdlyba 1épett, az Eurdpai
Parlament és a Tanics (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) — szabdlyai szerint koteles eljarni a tudomaésara jutott személyes
adatok kezelése soran.



Hataskore, jogkore:

- Munkajat az aktualis dgazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban
meghatérozott hatariddket betartja.

- Szakmai vezet6 utasitdsa alapjan egyéb, az intézmény szakmai miilkodésének korébe tartozo
feladattal is megbizhatja.

Felelos:

- Atdrvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszkoz6k megbrzéséért.

- Az SZMSZ és a miikdéshez szitkséges szabalyzatok betartdsaért, eldiras szerinti
végrehajtasaért.

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében helyettesitését az a hatralékkezelési és lakhatasi tanacsadast végzd csaladsegitd latja
el, akivel azonos szakmai csoportban dolgozik.

Feladata:

- A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi
tevékenységét heti torvényes munkaidejében.

- Részt vesz a szolgaltatast igénylé csaladok kivalasztasi folyamatéba.

- A kivalasztott csaladok gondozasa, a csaladokkal egyeztetett idépontban, a csalad
sziikségleteihez alkalmazkodva, rugalmas idStartamban, jellemzéen a csalad
koérnyezetében, megallapodott célok érdekében.

- Egyéni komplex esetkezelést végez szakmai tuddsa ¢és a szakmai el8irasok
betartdsaval.

- Kirizis tigyekben eljar.

- Az esetkezelés mellett, mely a csaladi-, egyéni-, kozosségi kapcsolatrendszer
javitasat szolgalja, részt vesz kdzosségi szocialis munkaban,
informaciokozvetitésben.

- Esetkonferencidk 8sszehivasa és levezetése, a csaladokkal megallapodas megkdotése.

- Esetvezetés, sziikség esetén Kkiilsé szervezetekkel valé kapcsolatfelvétel és
kapcsolattartas.

- Egyiittmikéodik a konfliktushelyzetben 1évé személyekkel kapesolatban allé nevelési,
oktatdsi, gyamiigyi, egészségiigyi, rendészeti és szocialis igazgatasi, tarsadalmi
szervezetek munkatarsaival.

- Javaslatot tesz tarsintézmények igénybe vételére, elosegiti annak 1étrejottét.

- Eljar a csaladok érdekében.

- Tamogatja a csaladokat jogaik érvényre juttatdsaban.

- Megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, {igyintézési mddokat, szokdsos
eljarasokat, amelyek lehetové teszik az eredményes segitését. Nyomon kéveti azok
valtozasait.

- Kozrem(ksdik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkacsoportjanak (team és
szuperviziéo) munkajaban.

- Szakmai tovabbképzéseken vesz részt.




A terepmunkaré] munkanaplét, a folyamatban 1évé eseteird! feljegyzést (dosszié) készit és
vezet, naprakész éllapotban. Vezeti a tevékenységéhez kapcsolodd belsé dokumentéciot.

A dossziéban irasban rdgziti az ligyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartamat, a kapcsoldédo
személyek, intézmények véleményét, feljegyzi megfigyeléseit, szakmai elemzese:t valammt
a kliensekkel val6 egyiittmilikddés céliat és modjat (formajat).

A hatralékkezeléshez kapcsolddoé preventiv feladatokat ellatja.

Munkajat az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabalyzat ¢s a Szocialis
Szakmai Szovetség altal elfogadott Etikai Kodex figyelembevételével végzi.

Munkavégzése soran az informéciés onrendelkezési jogrél és informaciés szabadsagrol sz6lé
2011, évi CXIL torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatalyba 1épett, az Europai Parlament
és a Tandcs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a

95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet) - szabalyeu

szerint koteles eljamni a tudomasara Jjutott szemelyes adatok kezelese soran.

Hataskore, jogkore:

Munkajat az aktualis 4gazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban
meghatarozott hataridoket betartja.

Szakmai vezetd utasitisa alapjan egyéb, az intézmény szakmai miikodésének korébe tartozo
feladattal is megbizhatja.

Felelos:

- Atorvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

- Az intézmény €rdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon €s az adott eszk6zok megdrzéséért.

- Az SZMSZ és a milikddéshez szikséges szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti
végrehajtasaért.

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében helyettesitését az a csalddsegit® latja el, akivel azonos szakmai csoportban dolgozik.

s or!o ’I”

Feladata:

- Segiti az étkeztetés zavartalan lebonyolitdsat, az élelmezés-egészségiigyi

rendszabalyok maradéktalan betartasat.
- Az étkezésben részesiilokrol az el6irt nyilvantartas naprakészen vezeti.
- Részt vesz a szocialis kozosségi munkéaban, informaciokozvetitésben.
- Gondoskodik a targyi feltételek biztositasar6l, megrendelésérol.

- Elvégzi mindazokat a teenddket, melyeke a jogszabély, az SZMSZ és a Szakmai
program valamint a vezetdi frasbeli vagy szdbeli utasitidsa a munkakorébe utal. Az
intézményvezetd meghatarozhatja feladatkoré specialis feladatok ellatasara, melyek
a komplex csaladgondozés részfeladatai.

- Munkajat az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabdlyzat ¢s a
Szocialis Munka Etikai Kodexe és a HACCP kézikonyv szerint végzi.
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- Munkavégzése soran az informacids dnrendelkezési jogrol és informacids szabadsagrol szolo
2011. évi CXII. tdrvény, illetve a 2018. majus 25-én hatélyba Iépett, az Eurdpai Parlament
és a Tanécs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyai is

figyelembe kell vennie.

Hataskore, jogkore:

- Munkaéjat az aktudlis dgazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi.
- CsoportvezetSként megszervezi a feladatellatas, feliigyeli a szakmai munkit, a szabalyok
betartasat.

Felelos:

- A Népkonyha mikodéséért, a feladatok szakszer( ellatasaért, a HACCP betartaséért.

- A torvények és a kiadott szakmai utasitidsok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszk6z0k megdrzéséért.

- Az SZMSZ és a milkddéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti
végrehajtasaért.

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében helyettesitését kbzvetlen felettese biztositja.

!; I .l. it6

Feladata:
- Segiti az étkeztetés zavartalan lebonyolitdsat, az élelmezés-egészségligyi
rendszabalyok maradéktalan betartasat. Az esetleges felmertilé problémakrol értesiti
a konyhai szocialis segit6t vagy a szakmai vezet6t.
- Az étkezésben részesiilokrdl az eldirt nyilvantartas naprakészen vezeti.
Részt vesz a szocialis k6z6sségi munkéaban, informacickozvetitésben.
Elsédleges feladata:

]

o székek lerakasa,

o étel behordas, talald edényekbe vald atmerése, melegen tartésa,

o gyiimdles lemosasa,

o evbeszk6zok, tanyérok, szalvéta eldkészitése, ivoviz kikészitése,

o) eléadagolas,

o  kliensek kiszolgalasa,

o  edények elmosogatasa, ferttienitése, a talalohelyiség, a étterem és a
meliékhelyiségek kitakaritasa,

o heti egy alkalommal nagytakaritast végez.

- Elvégzi mindazokat a teenddket, melyeke a jogszabaly, az SZMSZ és a Szakmai
program valamint a vezetdi irasbeli vagy szobeli utasitdsa a munkakorébe utal. Az
intézményvezetd meghatarozhatja feladatkoré specidlis feladatok ellatasara, melyek
a komplex csalddgondozas részfeladatai.

- Munkéjat az intézmény alapdokumentumai, a Kdozalkalmazotti Szabdlyzat és a
Szocialis Munka Etikai Kodexe és a HACCP kézikdnyv szerint végzi.




- Munkavégzése soran az informacids Snrendelkezési jogrdl és informacids szabadsagrol szolé
2011. évi CXIIL. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatalyba lépett, az Eurdpai Parlament
és a Tandcs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezeserol (altalanos adatvedelmi rendelet) — szabalyai is
figyelembe kell vennie. v

Hataskore, jogkore:
- Munkajat az aktualis dgazati jogszabalyok, protokollok ismereteben végzi.
Felelés: .

- A Népkonyha miikodéséért, a feladatok szakszer( ellatasaért, a HACCP betartasaért.

- A tdrvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszk6z0k megdrzéséért.

- Az SZMSZ és a mikodéshez szilkséges szabalyzatok betartdsaért, eloiras szerinti
végrehajtasaért.

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében helyettesitését kozvetlen felettese biztositja.

A szitkséges helyettesitési feladatokat a JSZSZGYK telephelyem a szakmai vezetd vagy a
munkalitatd utasitasa alapjan latja el.




4. Aszakmai egység iltal ellatott feladatok munkafolyamatai
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5. Belso kapcsolattartas (értekezletek, team)

A szakmai egység egyittmikodik a JSZSZGYK valamennyi szakmai egységével. Az
egyiittmiikddés soran a szervezeti egységnek minden olyan intézkedésnél, amelyik egy masik
-szervezeti egység muikodési terliletét érinti, az intézkedést megeldzéen egyeztetési
kotelezettsége van.

A team &lland6 tagja a szakmai vezetd és a csalddsegiték. A team a szakmai vezetd tandcsadéd
testillete. A team iilései hetente vagy szilkség szerint, félfogaddsi idén kiviil keriil
lebonyolitasra, amelyet a szakmai vezetd hiv 6ssze minden, az egységet érintd témak megvitatasa
érdekében.

6. Kiils6 kapcsolattartas

A szakmai egység kapcsolatot tart, egyiittmiikddik minden olyan Kkiilsé szervezettel vagy
intézménnyel mely a feladatellatast, a komplex csaladgondozast segiti. A feladatellatast
nagyban segiti ha a kapcsolattartas az intézmény mas szakmai egységeivel, a jelzbrendszeri
tagokkal valamint a civil szervezetekkel is szoros és j61 mlikdo.

7. Zaro rendelkezések

A jelen Ugyrend a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.

A szakmai vezetdnek kell gondoskodni, hogy az iigyrendben foglait elbirasokat az érintett
munkatdrsak megismerjék és annak tényét az tigyrend 1. mellékletben alairasukkal igazoljak.

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

Sziirszaboné Toth Timea
szakmai vezetd
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1. szamu melléklet

MEGISMERESINYILATKOZAT

A Jozsefvirosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Ugyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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1. Bevezetés

Jozsefvarosi Szocialis Szolgiltaté és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban: JSzSzGyK)
Gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az Allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 10/A. § szerint a gazdasagi szervezetnek a 13. § (5) bekezdése szerinti
iigyrenddel kell rendelkeznie. A gazdasagi szervezet ligyrendjében nem kell szabalyozni a 13. §
(2)- (3a) bekezdése szerint kiadott szabalyzatokban rendezett kérdéseket.

Az Avr. 13.§ (5) bekezdés szerint a koltségvetési szerv szervezeti egységei éltal elldtott feladatok
munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és
hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység kiltségvetési szerven beliili belsd
és azon kivili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabalyait - ha azokrdl a szervezeti és
mikodési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabdlyzata nem rendelkezik - a
szervezeti egységek ligyrendje tartalmazza.

Az A\.{r. fenti rendelkezéseinek végrehajtasa érdekében, a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezetének
Ugyrendje az alabbiak szerint keriil meghatarozésra.

2. Aszabailyzat célja, tartalma

A szabalyzat célja, hogy a gazdasagi szervezeten beliil, tevékenységi koronként meghatdrozza a
vezetdk €s munkatdrsak gazdalkodassal, pénziigy és szamvitellel §sszefliggd feladatait,
hataskorét, tovabba a mikodés rendjét az egyes folyamatok lebonyolitasanak modjat. A
szabalyzat a kivetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz kételez6 eldirasokat:

az éves koltségvetés tervezéséhez,

az elbirdnyzatokkal valé gazdalkodashoz,

a pénziigyi szamviteli feladatokhoz,

a pénzkezeléshez,

a szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez,

a kotelezd adatszolgaltatasokhoz, a beszamolok elkészitéséhez,
a gazdalkodashoz kapcsolddo statisztikai jelentéshez,

a munkaerd gazdalkodashoz,

az intézményiizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési feltételeinek biztositasahoz,
a vagyon hasznélatahoz, hasznositasahoz

belsé kontrollrendszer mlikodtetéséhez

e & & & & & o o o o o

3. Aszabalyzat hatalya

Az Ugyrend személyi és targyi hatalya kiterjed a Gazdasagi Szervezetre, a hozza tartozé szervezeti
egységekre és a (Gazdasigi Szervezet, valamint a hozza tartozd szervezeti egységek
kozalkalmazottaira, munkavallaloira.

4. GAZDASAGISZERVEZET

A gazdaségi szervezet fogalmat az Avr. 9.§-a hatirozza meg, mely szerint:
A gazdasagi szervezet

. a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, 4tcsoportositisanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és
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) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt kdltségvetési szervek mikddtetéséért, a hasznalataban
1évé vagyon hasznélataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért felelGs szervezeti

egység.

A gazdasagi szervezet kifejezés egyrészt a JSzSzGyK-t, mint az ellatasi korébe tartozd koltségvetési
szervek gazdasagi szervezetét, masrészt a JSzSzGyK-n beliil, a gazdalkodéasi folyamatokkal
foglalkozé szervezeti egységet is jelenti. Jelen Ugyrend vonatkozésaban a  JSzSzGyK-n beliili
gazdasagi szervezetet kell érteni.

Kiilon munkamegosztasi megallapodas keretében a gazdasdgi szervezet biztositja a hozzarendelt
koltségvetési szervek - Joézsefvarosi Ovodak (tovabbiakban: JOK) és a Jézsefvarosi
Egyesitett Bolcsodék (tovabbiakban: JEB) - gazdéalkodasi feladatainak ellatasat is. .

A gazdasagi szervezet felépitését és feladatait az SzMSz tartalmazza.

A gazdasagi szervezet feladata:

a) a JSzSzGyK, illetve a hozza rendelt intézmények elbiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok,

b) a JSzSzGyK, illetve a hozza rendelt intézmények miikddtetésével, a vagyon hasznalataval,
védelmével kapcsolatos feladatok,

c¢) akoznevelési intézményekben a kozétkeztetés biztositasa,

d)  a Szocidlis étkezés és a Nappali Ellatas keretében étkezbkkel kapcsolatos megrendelés és

lemondas, allami tdmogatas igénylése és elszamolasa

e)  alJozsefvarosi Kozosségi mosodéak tizemeltetése.

A gazdasigi szervezet engedélyezett létszama 20 £6.

A gazdasagi szervezethez tartozik a koznevelési intézmények étkeztetésének és a mosodai
feladatoknak az ellatasa.

A koznevelési intézmények étkeztetésnél 25 £6, a mosodaban 5,5 6 foglalkoztatott dolgozik.

A 20 fébol 2 f6 vezetd, 18 alkalmazott, a 25 fobol 1 {6 csoportvezetd és 24 {6 alkalmazott, a

mosoda esetén 5,5 16 alkalmazott.

. Gardasagi
. Szerveze!
Kozneveiési intézmeények étkeztetése Jozsefvarosi Kbzosségi
oo Jozsefvarosi Ovodk,

41201 -
DU a keriileti ditalanos iskoldk

Németh Laszlé Altatanos Iskola,

Losonci téri dltaténos iskola,

Deak Diak Altalanos Enek-zenei Iskola és

1086 Bp., Sze(dahqui w13

16 gazdasdgi vezetd
16 gazdasdgi vezetd
helyettes

.
s s =

-
.

1,5 8 szocidlis munkas-

. 316 munkalgyi gyintézé - Gimnézium, Vajfia P‘éter Altalanos Iskola, tanacsafio
« 33 kényvel§ /szémvitei - Lo . MolnarFerenc Altatanos Iskola, « 116 segité munkatérs
{igyintézé S . Dedk Didk Altaldnos Iskola és Gimndzium L « 115 szocialis gondozd, F
« 116 belsd ellenér ] * Bauer Séndor utcai tagintézménye, - « 28 mosodai AR
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oo  0koyidogas 36 ogEme

gazdasag Ogyintézd
2 f6 eszkdznyilvantartd, élelmezési Ugyintéz8 .
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4.1. A Gazdasdgi Szervezet vezetoinek jogdlldsa, feladata és hatdskore

A gazdasagi szervezet felelds vezetdje a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd vezeti és ellendrzi a
Gazdaségi Szervezetet. A gazdasagi vezetdt a gazdasagi vezetd helyettes helyettesiti.



A Gazdasagi Szervezet munkatarsai felett a munkaltatéi jogokat a JSzSzGyK vezetdje gyakorolja.

A munkavallalokat a gazdasagi vezetd javaslata alapjan az Intézményvezetd nevezi ki. A gazdasagi
szervezet dolgozdinak munkakari leirasat a gazdasagi vezetd késziti el, és terjeszti jovahagyasra
az Intézményvezetd elé. A munkavallalok helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

A gazdasagi szervezet munkatarsainak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakéri leirasok elkészitéséért a folyamatos frissitéséért a gazdasdgi vezetd a
felelds.

4.2. Gazdasdgi Szervezet munkakorok

1. Gazdasagivezeté

A gazdasagi vezetd feletti munkaltatéi jogok gyakorlasa a vonatkozé hatalyban 1év6 jogszabalyi
rendelkezések szerint torténik. Egyéb munkaitatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja a
kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi XXXIIL torvény figyelembevételével. A
kinevezési jogkor gyakorldja a Budapest Févéaros VIIL keriilet Jozsefvaros Polgarmestere
(vezetdi megbizas, megbizés visszavonasa).

A gazdasagi vezetd a feladatait a kdltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen vezetése €s ellendrzése
mellett 1atja el. A gazdasagi vezetd az altala ellatott feladatok tekintetében a kdoltségvetési
szerv vezetdjének helyettese abban az esetben is, ha a munkakdri elnevezése, beosztasa ezt nem
jeloli.

A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartos akaddlyoztatdsa esetén a koltségvetési szerv vezetdje
haladéktalanul koteles gondoskodni  helyettesitésérol, a gazdasagi vezetdi allashely
megiliresedése esetén annak betdltésérol.

Az allashely betdltéséig tartd dtmeneti idészakra a kltségvetési szerv vezetdje irasban az Avr. 55. §

(3) bekezdése szerinti végzettségii alkalmazottat jeldl ki a gazdasagi vezetdi feladatok ellatasara a
gazdasagi vezet6 kinevezésére jogosult személy egyetértésével (polgarmester).

Gazdasagi vonatkozasu kérdésekben az Intézményvezetdvel egyeztetve az intézmény egészére
kiterjedben érvényes intézkedéseket tesz. Az intézmény gazdasagi helyzetérdl, tevékenységét
jellemzé mutatokrdl rendszeres beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetd
részére.

Feladata

Az intézmény gazdasagi munkdjanak megszervezése, és iranyitasa, ezen beliil:

- az ellendrzés, illetve ezzel kapcesolatos tevékenység megszervezése;

: koltségvetés elkészitése, Gsszehangolasa,

- id6szaki beszdmoldk készitése;

- az intézmény beszerzéseinek szervezése és ellendrzése, a dontések eldkészitése

- az érvényes szamviteli, pénziigyi jogszabalyok, utasitasok alapjan az intézmény kdnyvviteli,
elszamolasi, vagyon nyilvantartasi és bizonylati rendjének kidolgozasa,

- az ehhez kapcsolddd intézményi szabalyzatok betartdsanak ellendrzésén keresztiil az
intézmény szabalyszer(i gazdalkodasanak biztositasa;

- a vagyonvédelem a bérgazdalkodasi feladatok megszervezése ¢s iranyitasa,

- a bérgazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok betartasanak ellendrzése;

- a pénziigyi, szdmviteli és munkatigyi dolgozék munkdjanak irdnyitdsa és ellendrzése;

Ellenorzési feladatai
Vezetdi ellenorzés

Havonta a gazdalkoddsi keretek és az erre iranyuld intézkedések ellendrzése, havonta a likviditas

ellenérzése, killsé ellenérzd szervek 4ltal eldirt feladatok végrehajtasénak ellendrzése, az
intézmény belsé ellendrzési jegyzokonyveiben a gazdasagi szervezetre javasolt vagy eldirt




feladatok alapjan intézkedési terv készitése és végrehajtasanak ellendrzése.

Munkafolyamatba épitett ellendrzés havonta- hetente a munkamenetek folyamatossaganak érdekében
a hatdridok ellendrzése, naponta az alairasi jogkor gyakorlasa soran az alalrando :ratok tarta]m1
és formai ellenbrzése. : .

Kiils6 kapesolatokat tart

Budapest Févaros VIIL keriillet Jézsefvaros Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal illetékes
munkatarsaival, a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Varmegyei Regiondlis
Igazgatésagaval (tovabbiakban: MAK), a Nemzeti Ado és Vamhivatallal (tovabbiakban:
NAV), a Kozponti Statisztikai Hivatallal (a tovabbiakban KSH) szukseg szermt mas, az
intézménnyel gazdalkodasi kapcsolatban 1€vo szervezetekkel. '

Felelos

- Az intézmény gazdasdgi munkdjanak megszervezéséért, iranyitasaért és ellenorzeseert

- a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

- gazdalkodést érintd adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért;

- az intézmény koltségvetésének elkészitéséért és végrehajtasaért,

- a beszamolok elkészitéséért;

- az intézmény beszerzései és esetlegesen kozbeszerzései jogszabalyoknak megfeleld
lebonyolitasaért;

- az intézmény konyvviteli, elszdmoldsi, vagyon nyilvantartdsi és bizonylati rendjének
kidolgozasaért,

- a gazdalkodas szabélyszerliségének biztositasaért;

- a vagyonvédelemi tevékenység megszervezéséért;

- a bérgazdalkodasi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.

Tartos tavolléte esetén helyettese a gazdasagi vezetd helyettes.

Hataskore, jogkore

Pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik.

Elektronikus banki aldirassal rendelkezik a JSzSzGyK, a JOK és a JEB osszes bankszamlajat
illetéen.

Onéllé kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik. Gyakorolja 4truhazott hataskorben az egyes munkaltatoi
jogkoroket. Javaslatot tesz jutalmazasra, kinevezésre, rendkiviili munkavégzés elrendelésére,
helyettesités esetén helyettesitési dij megallapitasara, engedélyezi a gazdasagi szervezet és
hozza tartozd szakmai egységek szabadsagit (fizetés nélkill szabadsag kivételével), teljesitést
igazol.

2. Gazdasagivezetio-helyettes

Feladata

- A f6konyvi kivonat és a fokonyvi szamlak tartalmi ellenérzése havi rendszerességgel,

- bevételi és kiadasi el6iranyzatok figyelése, atcsoportositasok kezdeményezése,

- elbiranyzatok nyilvantartasa,

- havi adatszolgaltatasok elkészitése, negyedéves mérlegjelentések elkészitése, feladasa a
KGR-be,

- az elemi koltségvetési beszamold el6készitése, egyeztetése, rogzitése a KGR-K11-be,

- esetenként kimutatasok készitése a Polgarmesteri Hivatal felé.

Pénziigyi ellenjegyzéi jogkorrel rendelkezik.

Munkafolyamatba épitett ellendrzés

Napi munkamenet sordn a bizonylatok tartalmi, sziiroprobaszerl ellendrzése, a véltoztatast igényld
megallapitasok irdsba foglalasa a koltségvetési €s pénziigyi fegyelem érdekében naponta az
alairasi jogkor gyakorlasa soran az aldirand¢ iratok tartalmi és formai ellenbrzése.



Hataskore, jogkore
Pénziigyi ellenjegyzési jogkdrrel rendelkezik. Helyettesiti a gazdasagi vezetdt tavollétében.

Felel6ssége a gazdasagi vezetd feleldsségével azonos.

3.  Pénziigyiligyintézo, kotelezettségvallalas nyilvantarté

A pénziigyi dolgozék a gazdasagi szervezet kozvetlen iranyitasdval, ellendrzésével latjak el
feladatukat. Biztositjak a gazdalkodassal, pénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasat, az
ehhez kapcsolodo tervezési, nyilvantartasi, beszamolasi, jelentési kotelezettségek teljesitéséhez
az adatszolgaltatast. A Gazdasagi Szervezetnél a pénziigyi dolgozok kijelolés alapjan
rendelkeznek  érvényesitsi jogkodrrel, pénziigyi ellenjegyzdi jogkorrel, és pénztarellendri
jogkorrel.

Feladata

- Szamlazas, szamlaellendrzés;

- banki €s pénztari pénzforgalom lebonyolitasa;

- palyazatok pénziigyi kezelése:

- kézremiikidés a koltségvetés elokészitésében,

- szerz$dés nyilvantartas, pénziigyi lebonyolitas, elszamolasok elkészitése;

- eldiranyzatok, kotelezettségvallalasok, szerz6dések, nyilvantartasa,

- pénzforgalomhoz kapcsoloédé tételek szamviteli rendszerben rogzitése,

- addsok allomanyéanak kezelése:

- analitika vezetése,

- jelentések, kozremikddés a koltségvetési beszamold elkészitésében, a nyilvantartasok
folyamatos vezetése;

- az analitikus konyvelés teenddinek ellatasa;

- idészaki ellendrzések, egyeztetések elvégzése a kiilonbozé elszdmolasok kézott;

- a konyvelési bizonylatok rendezése, irattarazasa, megérzése, idGszakos selejtezése az

intézményi iratkezelési szabalyzat alapjan

szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa és kezelése.

7"

Bonyolitjak az intézmény banki forgalmat. A beérkezd €s a szadmviteli torvény eloirdsai szerint
kitoltott szamlakat rogzitik a CT-EcoStat rendszerben. Hibas szamla kitoltés észlelésénél a
szamla  visszakiildésére intézkedések tétele. A szamldk ellenérzése, kontirozdsa és
érvényesitése. A  rogzitett szamldkhoz utalvanyrendelet kidllitasa, utalvanyozott bizonylatok
elektronikus utalésa.

Hataskore és jogkore

Bonyolitja az intézmény banki forgalmat. Folyamatosan és naprakészen vezeti a banki utalds
kezeléséhez kapcsolddo esetleges nyilvantartasokat. Aldirja sajat dokumentéacidit (kontirlap).

Bankszdmla feletti rendelkezési joggal a pénziigyi ligyintézok kijelslés alapjan rendelkeznek az
intézmény (JSzSzGyK, JEB, JOK) altal nyitott Gsszes szamlara vonatkozéan —~ kivétel a
Magyar Allamkincstamal vezetett, VEKOP palyazathoz kapcsolédé szémla, a szamlik
felsoroldsa a pénzkezelési szabalyzatban talalhat6.

A pénziigyi feladatokat ellatok egymast helyettesitik, részletes feladatukat a munkakori leiras
tartalmazza.

Felelossége

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.




A pénzigyi csopox’{hoz tartozik 1 {6 fopénztaros. Ellat_]a a fopenztarra] kapcso]atos teendoket‘
szamlakat és pénztarbizonylatokat rogzit. o e '

Fdpénztiros

- Készpénz sziikséglet felmérése, a készpénz igénylése, a sziikséges nyomtatvanyok Kitdltése,

- a készpénz eldirds szerinti felvétele, a felvett pénz bevételezése,

- az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata, szamlak kiéllitasa,

- a pénztarba befizetett Osszeg atvétele, a készpénz eldirds szerinti kifizetése,

- pénztarzarlatra vonatkozé eldirasok betartasa,

- a pénztarjelentés elkészitése, bizonylati fegyelem betartasa, a pénztérban tarolt szigorh
szamadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartésa,

- a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, nyilvantartisok, elszaimolasok vezetése,

- a CT Eco-Stat integralt szamviteli rendszer keretében kezeli a pénztart (szamlak, bevételi,
kiadasi pénztarbizonylatok, pénztarjelentés készitése),

- amennyiben szamitdégépes rendszer nem miikdik, szigord szdmadasi szamla, bevételi és
kiadasi pénztarbizonylat és pénztarjelentés kézi kiallitasa,

- adobevallasok: 4fa, cégaut6 add, rehabilitdcios hozzajarulas elkészitése, bevallasa;

A pénztaros feladatait részletesen a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.
Hataskore és jogkore

Bonyolitja az intézmények készpénz forgalmat. Folyamatosan és naprakészen vezeti a készpénz
kezeléséhez kapcsolodd nyilvantartasokat. Aldirja sajat dokumentacidit (bevételi és kiadasi
pénztarbizonylat, pénztarnaplo). Felhatalmazas alapjan biztositja a Fépénztar pénzellatasat.

Felelossége

Felelds a munkakori lefrasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagaért és a bizonylatok megOrzéséért. A fopénztiros a fépénztart Snalldan,
teljes anyagi, biintetjogi feleldsség mellett, elszdmolasi kotelezettséggel kezeli. '

A fopénztarost a fopénztar helyettes helyettesiti.

4. Konyveld, szamviteli iigyintézo

A szamviteli dolgozdk a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasaval, ellenérzésével latjak el
feladatukat. Biztositjdk a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok eliatasat, az ehhez kapcsolédo
tervezési, nyilvantartasi, beszamolasi, jelentési kitelezettségek teljesitését.

Feladata

- Az intézményi koltségvetésekben meghatérozott elbiranyzatok naprakész konyvelése,
modositasok atvezetése;

- a munkabér, banki és pénztari pénzforgalom naprakész kényvvezetése,

- palyazatok pénziigyi kezelése, analitika vezetése,

- kovetelések, kotelezettségek allomanyanak kezelése, analitika vezetése,

- azonositas alatt allo tételek azonositasa, rendezése, leltar készitése;

- jelentések, koltségvetesi beszamold elokészitése,

- az allomanyvaltozasok kényvelése

- az analitikus és fokonyvi kényvelés teenddinek ellatasa;

- idoszaki ellendrzések, egyeztetések elvégzése;

- a konyvelési bizonylatok rendezése, irattdrazdsa, megorzése, idészakos selejtezése az
intézményi iratkezelési szabdlyzata alapjan,

- konyveli a bevételi szamla forgalmat.

/M e ?f{ AAY ©
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Kijelolés alapjan érvényesitéi jogkorrel rendelkezik, kezeli a banki terminalt, bankszamla feletti
rendelkezési joga van (JSzSzGyK, JEB, JOK) éltal nyitott &sszes szamldra vonatkozoan —
kivétel MAK-nal vezetett VEKOP palyazati szamla.

Hataskore és jogkore

Naprakészen konyvelik a banki és a pénztari forgalmat a Ct-EcoStat integralt rendszerben. Elvégzik
az éves zaras-nyitas teenddit. El6készitik az id6kozi mérlegjelentést, pénzforgalmi jelentést,
feltsltik azt a KGR rendszerbe.

Egymast helyettesitik tavollétiikben.
Felelossége

A munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatiriddk betartasaert,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok
valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

A konyvel6k egymaést helyettesitik.

5. Munkaiigyi, személyiigyi ligyintéz6

A munkaiigyi dolgozék a gazdasagi vezeté kozvetlen iranyitasaval, ellendrzésével latjak el
feladatukat. Biztositjdk a bérgazdalkodassal, a munkaiigyi feladatokkal, szamfejtéssel,
nyilvantartasi és jelentési kdtelezettségek teljesitésével 6sszefliggd teenddk ellatasat.

Feladata

- Személyiigyi feladatok ellatasa;

- a kozalkalmazotti jogviszonyok és egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyok

létesitésével kapcsolatos adminisztrativ teend6k ellatasanak biztositasa;

- a munkaiigyi és koltségvetési elGirasoknak megfeleld létszam ¢és bérgazdalkodasi rend
kialakitasa;

- a dolgozdk szabadsigénak megallapitasa, évente a valtozasok kozlése a dolgozdkkal, az
igénybe vett szabadsag nyilvéntartasa;

- a munkabérek €s egyéb juttatasok, az egyéb bérjellegli kifizetések elszdmolasi feladatainak
végrehajtésa, a szitkséges adatszolgaltatas teljesitése a MAK, valamint a pénziigy szamvitel,
fenntartd részére;

- a személyi jovedelemadd szamfejtéséhez és a tarsadalombiztositasi ellatashoz sziikséges
adatszolgaltatas teljesitése;

- a munkabérek és potlékok, valamint a személyi adatok kételezd nyilvantartasanak vezetése;

- a munkakori leirasok, besorolasok, munkatigyi nyilvantartidsok adminisztraciés feladatainak
teljes kord ellatasa;
- a tarsadalombiztositasi jogszabalyok ¢és egyéb elbirasok naprakész ismerete és a

valtozasokrdl az intézményvezetés tajékoztatdsa,
- munkaiiggyel kapcsolatos feladatok elvégzése a KIRA rendszerben (felvétel, kilépés,

atsorolas),
- kimutatas készitése a belépé és kilépd dolgozokrdl, a tartds tavollévokrdl és egyéb
valtozasokrol,

- tanulmanyi szerz6dések nyilvantartisa, szocialis szakvizsgdk, iskolai és szakképzettségek
dokumentumainak kezelése, valtozasok jelentése,

- fizetési eldlegek nyilvantartasa,

- szabadsag kimutatds ellenGrzése belépéskor, illetve kilépéskor, a kozalkalmazottak éves
szabadsaganak megallapitasa, a szabadsdg nyilvantartas ellendrzése, gyermekapolasbol




visszatérd dolgozdk kiértesitése, szabadsag megéllapitasa, fizetés nélkiili szabadsaggal
kapcsolatos tigyintézés,

- a személyl munkatigyi nyilvantartds naprakész vezetése,

- kozalkalmazotti, illetve munkaltatéi igazolasok kiadasa, ellenérzése,

- munka alkalmassagi vizsgélatokrol késziilt igazolasok nyilvantartasa,

- havi 1étszam és bérkimutatasok készitése,

- féallasu kozalkalmazottak illetmény szamfejtésének ellendrzése,

- megbizasi szerzédéses dolgozok nyilvantartasa, illetmény szdmfejtésének elienorzese,
sziikség esetén szamfejtése, :

- valtozo bér, tavollét, teljesités igazolas ellenbrzése,

. soros elorelépés elokészitése,

- Jubileumi jutalmak, hiiségjutalmak kimutatdsanak elkészitése,

- a MAK-to] kapott kdnyvelési értesitd szirdprobaszerii ellendrzése, alland6 kapcsolattartas a
MAK bérszdmfejtével,

- nem rendszeres illetmények szamfejtése;

- koltségvetéshez, mérleghez, beszamolohoz a 1étszam és az illetményhez kapcsolddd adatok
megadasa a pénziigyi és szamviteli csoport felé,

- a statisztikai adatszolgéltatasok létszam és bér adatainak kitoltése, munkatigyi iratok

irattdrazdsa, megorzése, idoszakos selejtezése az intézményi iratkezelési szabélyzat alapjan,

- bérfeladas elkészitése, konyvelésre torténd atadasa, a bér személyenkénti, szervezeti
egységenkénti analitikus nyilvantartasa, koltségvetés tervezéséhez tablazatok kitsltése.

Hataskore és jogkore

Felvételi kérelem, megsziintetd iratok alapjan a munkavallalok kinevezése, megsziinteté irat
készitése. Naprakészen vezeti az analitikus nyilvantartasokat. Adatokat szolgdltat a
koltségvetés tervezéséhez, beszamold készitéshez. Teljesités igazolas alapjan szamfejti a nem
rendszeres juttatasokat.

Felelossége

Felelés a munkakori leirdsban meghatirozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridék
betartasaért, nyllvantartasok adatszolgaltatasok, jelentések tartalml és formai helyessegeert az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megérzéséért. ’ - o :

A munkatigyi dolgozok egymast helyettesitik.

6. Adminisztrator

Feladata

A gazdasagi szervezet tevékenységének segitse. Munk4jat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa
alatt végzi. Ellatja a Gazdasagi szervezet hivatalos adminisziraciojaval, iratkezelésével, illetve
levelezésével kapcsolatos teendbket. A gazdasigi szervezethez, a gazdasigi vezetdhoz érkezd
levelek, alairasra kiildott anyagok ellenérzése, elékészitése, a bejovd és kimend levelek
iktatdsa, kezelése, postazasra vald e]okeszuese szakmai anyagok sokszorosuasa, szamlak
elokészitése teljesitésigazolasra. -

Feleldssége

A beérkez6 iratok szamldk iktatdsa, naprakészség, titoktartasi kotelezettség.
Az adminisztritor és a kézbesit6 egymast helyettesitik.

7.  Kézbesitd

Feladata



Az

intézményen beliill és intézmények, irodak, telephelyek ¢és egyéb partnerek kozott
kiildeményeket, leveleket kézbesit, kisebb csomagokat szallit, illetve kisegitoi feladatokat 14t
el postai uton, személyes kézbesitéssel. Egyezteti az elvégzendd feladatot a vezetdjével,
dtveszi a kézbesitendd kiildeményeket, ellenérzi a killdemények darabszamat, a kézbesitési
cimet, meggy6zodik a kiildemények ép, sértetlen allapotardl, gondoskodik a sériilt kiilldemények
megfelel6 kezelésérSl. Jelzi a sériilést a vezetdjének, ellendrzi a dijazas, bérmentesités
helyességét, kezdeményezi a helytelen adatok javitdsat, kézbesitésre, postazasra eldkésziti a
kiildeményeket, gondoskodik a rabizott kiildemények, értékek biztonsagos orzésérél. A
partnerek altal, vagy az adott intézmény részére kiildott kiildeményeket elhozza, soron kiviil
kézbesiti a siirgds kiilldeményeket, sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vezetSjének, illetve
ismételten megkisérli a  kézbesitést. Eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek, kifutdi
feladatokat végez, adminisztral, kézbesitd konyvet vezet, a vezetdt rendszeres tajékoztatja a
végzett munkajarol.

Felel6s

A kiildemények pontos kézbesitése, titoktartasi kotelezettség.

Az adminisztrator €s a kézbesité egymast helyettesitik.

4.3.

Kozétkeztetes és szocidlis étkezés munkakirok

A gazdasagi szervezeten beliil torténik a kozoktatasi intézmények €s a szocidlis étkeztetés

1.

biztositasa. Ezen feladatkodon 25 allashely van a kovetkezd megoszlasban:

3 16 iskolai gazdasagi ligyintéz6

2 £6 élelmezési tigyintéz6 (eszkoznyilvantarto, leltarozo), ebbdl 1 6 csoportvezetd
20 6 konyhai dolgozd

Elelmezési iigyintézo feladatai (eszkoznyilvantarté/leltarozo)

A JSzSzGyK-hoz tartozé kdzoktatdsi intézmények étkezési befizetéseinek feldolgozasa egyeztetése

Mint

az étkezési programbdl kinyert befizetési Osszesité alapjan. Etkezési alap illetve
potrendelések, gyerek ¢és felndtt tekintetében egyarant, lerendelések bonyolitasa. Havi
rendszerességgel az étkezési programbdl kinyert adatok egyeztetése a megrendelésekkel.
Kimutatdsok készitése havi rendszeresességgel. Esetenkénti kimutatasok készitése a fenntarté
felé. A specidlis étrendet igényld gyerekek név szerinti nyilvantartasa. Az atutalassal torténd
étkezés befizetés pénziigyi teljesiilésének folyamatos ellendrzése. Az allami tamogatas
igényléshez és elszamolashoz kapcsolddd adatszolgaltatasok teljesitése.

eszkdznyilvantarté, leltarozé feladataik az intézmények kis és nagy értékd targyi
eszkoznyilvantartaisa a CT-EcoSTAT rendszerben, analitikusan, a mérleg alatdmasztésa,
valamint a leltarozéas-selejtezés lebonyolitasa. Az eszkdzok nyilvantartasba vétele, a beérkezett
szamlak alapjan a kis és nagy érték{i targyi eszkozok kontirozasa, bevételi bizonylatok
kiallitisa, az lizembe helyezési okmanyok kidllitasa, a bevételi bizonylatok és iizembe
helyezési okmanyok tovabbitasa az intézmények felé. Az intézmények vagyonanak
nyilvéantartdsa, leltarainak vezetése, a leltdrozast megel6zden a targyi eszkozok, valamint a kis
értékii targyi eszkoz készletek egyeztetése, eltérések rendezése. A leltarfelvételi ivek kitoltése
az intézményben talalhaté tényleges mennyiségek alapjan, a felvett adatok rogzitése, eltérések
rendezése, a tényleges mennyiségek alapjan a leltar kiértékelése. Atadas-atvételek,
kivezetések, ajandékozasok, leirasok atvezetése. A targyi eszkozok értékcsdkkenésének leirasa,
nulldra irasa, fokonyvvel vald egyeztetése. Negyedévenként a beruhdzds statisztikai jelentés
elkészitése és hatariddre torténd tovabbitasa, az analitika egyeztetése a fokonyvvel. Ev végén
az analitika foksnyvvel valo egyeztetése, zarokészletek kinyomtatdsa. Az intézmények igénye
alapjan a selejtezés lebonyolitasa, a selejtezési jegyzOkonyv és mellékleteinek elkészitése, a




leselejtezett eszkozok kivezetése a nyilvantartdsbol. Leltdrozasi litemterv készitése, az

intézmények leltarainak vezetése, a leltarozast megeldzden a targyi eszkozok valamlnt a kls_

értékil targyi eszkdz készletek egyeztetése, eltérések rendezese

Tavollétikben egymast helyettesitik.
Felel6sek

A munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellataséért, a hataridok betartaséért,
nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok
valodisagaért és a bizonylatok megérzéséért. A gazdasagi tigyintézdk és konyhai dolgozok
munkéjanak koordindlasa. Kijelolés alapjan szakmai teljesitésigazolassal rendelkeznek az
étkezési szamlak tekintetében. 1 f6 csoportvezetd pénziigyi ellenjegyz6i jogkorrel rendelkezik.

2. Gazdasagiligyintézo

Feladata

Az étkezési téritési dijak befizetéseinek megszervezése, a beszedett téritési dijak bankszdmléra
torténd befizetése. Koordinaljak az étkezés lebonyolitasat, folyamatos kapcsolatot tartanak fent
az étkeztetést iebonyolité céggel — az élelmezési ligyintézokkel. Az étkezési normativa
Osszedllitdsdhoz adatot szolgaltatnak az élelmezési tigyintézok felé. Ellendrzik a tisztitdszer,
fogydeszksz nyilvantartast, koordinaljak a konyhai dolgozok feladatellatasat.

Felelos

A munkakori leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellataséért, a hataridék betartaséért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok
Valodlsagaert és a bizonylatok megdrzéséért. Penzkezelessel megblzott munkavallalokent teljes
anyagi felel6sséggel tartozik.

A gazdasagi tigyintézOk egymast helyetvte,s:it‘ik.

3. Konyhai dolgozé
Feladata

A tanulok és a dolgozok higiénikus étkezésével, a talalokonyhdkkal kapcsolatos feladatok elvégzése
a munkakori leirasban foglaltak szerint. A HACCP rendszer eldirdsait betartja, vezeti az
ezzel kapcsolatos adminisztraciot. Adatot szolgaltatnak a
gazdasagi iigyintézOknek a
hidnyzd/elromlott/potiandd/javitandd eszkozokrdl, jelzik az élelmiszerrel kapesolatos
problémakat. A JSZSZGYK iskolai telephelyein torténik a munkavégzés.

Felelés a munkakori leirasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatdséért, a higiénia és a
HACCP szabalyok betartasaért, a talald, melegité konyha szabalyszerti miikodéséért. Felelds
az ANTSZ (Kormanyhivatal Keriileti Hivatala Népegészségiigyi Osztdly) eldirasainak
maradéktalan megtartaséért. Felel az edények higiénikus eldirdsnak megfelelé mosogatasaért
és tarolasaért. Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett ételért, valamint a leltérban szereplo
konyhai eszk6zok és berendezési targyak rendeltetesszeru hasznalatacrt R

A konyhai dolgozdok egymast helyettesitik.

4.4. Mosoda

Mosodai szolgaltatas, amelynek célcsoportja a keriiletben €16 emberek, akiknek szocialis helyzetiik
és/vagy lakhatasi koriilményeik miatt nem vagy csak nagy nehézségek aran megoldhaté a
textilidk mosésa, szdritdsa.
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1. Szocialis munkas
Feladata

Sziikség esetén egyéni tanicsadds a mosodai szolgaltatast igénybe vevd célcsoport tagjai szamara,
amelynek keretében torekszik arra, hogy felismerje és felismertesse a hozza fordulé emberek
problémait, konfliktusait, azok okait és —a lehetdségekhez mérten — elsegiti azok kezelését,
megoldasat, illetve javaslatot tesz tarsintézmények szolgaltatisainak igénybevételére. A helyi
lakdk,  lakokdzdsségek tajékoztatasa, a szolgaltatds igénybevételére torténd felhivasa.
Kézérdekli informacidszolgaltatas elsdsorban szocialis kérdésekben.

Felelds

A munkakdri leirasban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok
valddisagaért és a bizonylatok megérzéséért. Pénzkezeléssel megbizott munkavallaloként teljes
anyagi felelosséggel tartozik. Feleléssége a Szocialis munka Etikai Kédexének megfeleléen
végezni a munkajat.

A mosodai szocialis munkasok egymast helyettesitik.

2. Mosodai dolgozé, takarité
Feladata

Részvétel a szolgaltatast igénybe vevok moderalasaban, regisztracid rogzitése, a szolgaltatdsok
igénybe vevéir6l vezeti az egyéni dokumenticiét. Az egyéni kliens-dokumentacio kapcsan
betartja a titoktartasi kotelezettséget. Kezeli, és tisztan tartja a szolgdltatds biztositdsdhoz
szilkséges  eszkozoket (mosogépek, szaritok). A szolgaltatds tigyfélfogadasi ideje utan, a
telephelyen feltakarit (port torol, felsopor, felmos). Megismeri és alkalmazza azokat a
jogszabalyokat, ligyintézési modokat, szokasos eljarasokat, amelyek lehetévé teszik az
eredményes feladatellatast és nyomon koveti azok valtozdsait. Vezeti az intézményben
szokdsos valamennyi adminisztraciot, az igénybevételrdl nyugtat allit ki. Gondoskodik a mosé
és tisztitoszerek megrendelésének  eldkészitésérdl, lebonyolitasardl, nyilvantartdsardl és a
takarékos felhasznalasrél.

Felelgsek

A munkakdéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért. A Pénzkezelési Szabalyzat
szerint miikddteti a pénzkezelé helyet, teljes anyagi felelosséggel tartozik. Felelés a
tisztitoszerek takarékos felhasznalasaért.

A mosodai dolgozok egymast helyettesitik.
S. A gazdalkodassal osszefiiggé munkafolyamatok

5.1. A koltségvetes tervezéssel osszefiiggd feladatok

Az intézmények, rendelkezésre allo elbiranyzata az adott iddszakban hatalyos kdltségvetési torvény
alapjan a Budapest Févérosi VIII. keriilet Jozsefvaros Onkorményzat 4ltal keriil meghatdrozasra.

A feliigyeleti szerv az intézmények részére meghatarozza az altalanos és kételezéen érvényesitendd
tervezési kovetelményeket, eléfeltételeket, modszertant, eldirasokat, valamint meghatérozza a
bevételi és a kiadasi elbiranyzatok tervezésének modjat.

Az intézmény koltségvetési javaslatat a Fovéaros VIIL Keriilet Jozsefviros Onkormanyzat éltal
kiadott iranyelvek és koltségvetési koncepcidja alapjan az intézmények készitik el a




Gazdasagi Szervezet szakmai segitségnyqjtasa, ¢és ellendrzése mellett. A koltségvetési javaslat
elkészitése sordn figyelembe kell venni az Aht., valamint az Avr., tovabba az Ahsz. és egyéb
Jjogszabalyok eléirasait is.

Az intézmény a koltségvetés tervezésekor az el6z0 év kiadasi eldiranyzatat alapul véve a személyi
juttatdsok kivételével a szintre hozas 6sszegével szamol. o

Az intézmény koltségvetési javaslatat gy kell dsszeallitani, hogy az kiilon tartalmazza cimrendekként
(kozfeladat ellatas) a kotelezd és az Snként vallalt feladatok adatait.

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

létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

a specidlis beszerzési igényeket,

elvégzendd karbantartasi és felujitasi munkakat

a szerz6déses kotelezettségvallalasokat.

A szervezeti egységek igényeinek szamszer(isitése utdn, a pénziigyi lehetéségek fiiggvényében
gondoskodni kell azok kiadasi eldiranyzatok k6zé torténd beépitésérol.

A kiadasi el6irdnyzatok mellett szamba kell venni mindazokat a bevételeket, amelyek az intézmény
feladataival kapcsolatosak és jogszabalyon alapulnak, szerzédésen, megéllapodason alapulnak,
tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak, az
eszk6zok hasznositasaval fliggnek dssze.

A bevételek tervezésekor, az elézd évek tapasztalati adatai alapjan varhatéan befolyé bevételeket
teljes korien meg kell tervezni.

A palyézati bevételek tervezésekor minden rendelkezésre all6 informaécié figyelembe vételével kell
az eldirdnyzatokat megtervezni. A javasolt elGirdnyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt
mindazon 4th(iz6dé bevételeket és kiadasokat, amelyek a kovetkezé évi koltségvetést illetben
kovetelést vagy kotelezettséget jelentenek, tovabba a javasolt eldirdnyzatok kovetkezd két
évre varhato kihatasat.

A koltségvetés feliigyeleti szerv részére torténd tovabbitasaért az intézményvezetdk és a gazdasagi

vezetd a felelds. B

5.2. Az eldirdnyzatokkal valo gazddlkodds

1. Eldiranyzatok kezelése

Az intézmények a rendelkezésére all6 elbiranyzatukkal az adott idészakban hatdlyos koltségvetési
térvény, az Aht., az Avr., az Szt., valamint a Budapest Févaros VIII. Keriilet Jézsefvaros
Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete altal jovahagyott éves koltségvetési rendeletben
foglaltaknak megfeleléen gazdalkodik.

A Budapest Févaros VIII. Kerillet Jozsefvaros Onkormanyzatinak koltségvetési rendelete
meghatdrozza az intézmények kiemelt éves koltségvetési elSiranyzatait cimrendekként a
katelezben ellatando és onkent véllalt feladatok bontasban, azon belil rovatonként

- aszemélyi juttatasok, '

- a munkaadodkat terhel6 jarulékok és szocialis hozzajarulasi ado,

- a dologi kiadasok,

- ellatottak pénzbeli juttatasa,

- az atadott pénzeszkzok,

- a felhalmozasi kiadasok (beruhazasok, felGjitasok, lakasépitési kdlcsdn),

- miikdési céla timogatasok,

- felhalmozasi céli tamogatasok,

- mkddési bevételek,

- felhalmozasi bevételek,
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- miikodési célh pénzeszkoz atvételek, felhalmozasi céli pénzeszkoz atvételek,
- finanszirozasi bevételek (intézmény tdmogatdsa),
- valamint a 1étszam eldiranyzatait.

Az év kizben bekovetkezett elSiranyzat tcsoportositasokat, elSirdnyzat modositasokat az Ant., az
Avr,, illetve a Budapest Fovaros VIII. Keriilet Jozsefvaros Onkormanyzatanak Képviseld
Testiilete altal alkotott koltségvetési rendelet alapjan kell végrehajtani.

Az elGiranyzat atcsoportositasok, modositasok fajtai:

- iranyité szerv hataskorében végrehajtott,
- atruhazott hataskorben végrehajthatd,
- intézményi sajat hataskdrben végrehajthato.

Iranyitd szervi hataskorben végrehajtandé eldirdnyzat modositasokra kiemelt eléirdnyzatonként,
azon beliil rovatonként a koltségvetési rendeletben foglaltak az irdnyaddéak. Kiemelt
eldirdnyzatok, rovatok kzotti atcsoportositast az intézmény vezetdje a mindenkori koltségvetési
rendeletben  foglaltak alapjan kezdeményezhet a fenntarténal, illetéleg hajthat végre a
fenntarté eldiranyzat modositasrol szolo értesitését kdvetden.

Az intézményi (sajat hataskdrli) eldirdnyzat atcsoportositasokat, eldirdnyzat modositasokat az
intézmény vezetdje rendeli el a gazdasagi vezetd egyetértése vagy javaslata mellett, melyrdl
az  Onkormanyzat koltségvetési rendelete alapjan tajékoztatast kell kiildeni a Pénziigyi
ligyosztalyra.

2. Eléiranyzatok felhasznalasa

Elbiranyzatok felhasznaldsan a jovahagyott kiadasi elGiranyzatok terhére fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettség véllalasat és a kiadasok teljesitését, valamint a jovahagyott bevételi
eldirdnyzatok javara a bevételek eldirdsat €s beszedését értjiik.

Eldiranyzatainak id6ben Utemezett, célszerli és rendeltetésszeri felhasznalasa érdekében az
intézménynek likviditasi tervet kell készitenie a koltségvetési rendeletben foglalt eléirdsok
figyelembe vételével. Az intézmény finanszirozasa a koltségvetési rendeletben, foglaltak
alapjan torténik, igénylés alapjan a fenntart6 atutalja az intézmény pénzforgalmi szamlajara.

A likviditdsi terv elkészitéséért a gazdasdgi vezetd helyettes felelds. Az intézmények koltségvetési
tamogatasi eldiranyzata kizarolag alaptevékenységre és ezzel Osszefliggé egyéb kiadasokra
hasznéalhaté fel, a rendelkezésre all6 elbiranyzatok mértékéig. Eldiranyzat nélkiil kiadas nem
teljesithetd.

Az intézmények koltségvetésének végrehajtasaért, a gazdalkodas jogszerlségéért, a takarékossag
érvényesitéséért és a bevételek noveléséért az alapfeladatok ellatisanak biztositasaval az
intézmény vezetdje felelds.

5.3. Pénziigyi, szamviteli feladatok

1. Szerzddések

Szallitéi szerzGdések nyilvantartasa a pénziigyi iigyintézo feladata, ellendrzi a gazdasagi vezetd.
Vevdi szerzGdéseket a szamviteli eldadd nyilvantartasba veszi, vevoi és szallitoi
szerzddések és megrendelések és a kotelezettségvallalas nyilvantartasa a Gazdasagi Szervezet
feladata. Egy eredeti példany a nyilvantartasba keriil lefiizésre.

2. Szamlik kezelésének folyamata

A szallitéi szamldkat iktatds, bevételezés és teljesitésigazolas utdn a pénziigyi Ugyintézd
nyilvantartasba veszi.




A szerzddésekhez kapcsolva, kédokra bontva intézményekre - szervezeti egységekre,
feladatkodokra és gytjtékodokra - terhel mmden szamlat A szamiakat megbontja AFA
levonhat6sag szempontjabdl. o : o

3. Pénzforgalom folyamata

A banki pénzforgalom és a pénztari készpénzforgalom részletes leirasat a Penzkezele51 szabalyzat
tartalmazza. S

4. Konyvelés folyamata

A konyvelés a CT-EcoStat integralt rendszerben torténik. Felelés a konyveld. Ellentriz a
pénztarellendr €s a gazdasagi vezetd, vagy he]yettese A konyveles reszletes ienrasat a
Szamlarend tartalmazza. : :

5. Adébevallasok készitésének folyamata

A vevd és szallitd analitika — a CT-EcoStat rendszerbdl torténd - lekérdezése alapjan a havi,
negyedéves, éves AFA bevallas elkészitése a pénziigyi dolgozé feladata, ellenbrzi a
gazdasigi vezetd.

A cégautd add negyedéves bevallasanak elkészitése a pénziigy dolgozdjanak feladata ellendrzi a
gazdasagi vezetd. A cégautdk nyilvantartdsat a miiszaki koordinator késziti.

A rehabilitaciés hozzajarulds negyedéves bevalldsat a munkaiigy altal megadott Iétszam
adatszolgaltatas alapjan késziti el a pénziigy dolgozdja, ellendrzi a gazdasagi vezeto.

6. Palyazatok pénziigyi kezelésének folyamata

A palyazatok koltségvetésének elGkészitése, a szerzodések nyilvantartasa, a folyamatban lévd
palyézatok dokumentacidinak kezelése és a pdalydzatok elszdmoldsa az ezzel megbizott
pénziigyi  lgyintézé feladata. A pélydzatokkal kapcsolatos szdmviteli nyilvantartas
elkiilonitetten torténik az intézmény szamviteli nyilvantartastol, mely kiilon feladatkodok
hasznalataval valésul meg. Ellendrzi a palyazat kezelésével megbizott szakmai felel6s.

7. Pénzkezelés, gazdalkodasi jogkorok

Alapvetd rendelkezd elv a torvényi szintll szabalyozds. A torvények a gazdalkodassal $sszefliggd
feladatokkal és hataskorokkel az Intézmény vezett (kotelezettségvallalas, utalvanyozds), a
gazdasagi vezet6t (ellenjegyzés) a pénziigyi munkatarsat (érvényesités) szakmai munkatarsat
(teljesitésigazolas) ruhdzzak fel.

E hataskorok meghatdrozott keretek kozott az Intézményvezetd, illetve a gazdasdgi vezetd altal

felhatalmazott, vagy kijelolt személyre atruhdzhaték. Az atruhazésnak irdsban kell megtorténnie,

¢és konkrétan meg kell jeloini a hataskorokkel fe]ruhazott szemelyeket A feisorolt hataskoroket

gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza: : : L

a kotelezettségvallalas,

a pénziigyi ellenjegyzés,

a teljesitések igazolasdnak rendje,

az érvényesités,

az utalvanyozas,

az §sszeférhetetlenség szabdlyai.

A pénzkezelés részletes szabalyait a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.
A Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités és teljesités igazolds szabalyait a
Gazdélkodasi szabélyzat rogziti.
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8.  Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran az allamhaztartasrol és a szamvitelr6l szo6l6 térvényben,
illetve az Aht. végrehajtisarol és az allamhaztartds szamvitelérdl sz6lé kormanyrendeletben
meghatarozott alapelveket a knyvvezetés soran érvényesiteni kell.

Minden gazdasagi eseményrdl, amely az intézmény eszk6zeinek, illetve forrasainak éllomanyat,
vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli nyilvéntartasokba
csak szabélyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6talld médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kételezd megdrzési
hatéariddig olvashatdk legyenek.

SzigorG szémaddsi kotelezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat, amelyek
illetéktelen felhasznalasra, visszaélésre adhat alkalmat, a nyomtatvany értékét meghaladé vagy
a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenérték fejében szerezhetok be.

Szigorli szamadasa nyomtatvanyok készletér6l és felhasznalasardl olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszdm szerint, tovabba a készletvaltozasok
idépontjai egyértelmiien megallapithatdk.

A felhasznalé kételes a nyomtatvanyokkal beleértve a rontott példanyokat is elszdmolni. A szigora
szamadasa nyomtatvanyokrdl a Pénzkezelési szabalyzat rendelkezik.

A szémviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez a részletes eldirasokat a
Bizonylati rend és album szabalyzat tartalmazza.

5.4. Adatszolgaltatdshoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodo feladatok

1. Idokozi koltségvetési jelentés

A KGR-K11 MAK Altal biztositott rendszerben, havi rendszerességgel (Avr. 169.§ (3) bekezdésében
foglalt id6pont) az elbiranyzatokrdl és azok teljesitésérol pénzforgalmi jelentést kell késziteni,
figyelembe véve a fenntarté 4ltal el6irt hataridét is (Gazdalkodasi szabalyzat).

Az adatszolgaltatas hataridére torténd tovabbitasaért felelds: a gazdasagi vezeto.

2. Idokozi mérlegjelentés

Az intézménynek az eszkdzei és forrasai alakuldsardl negyedévenként, a f6konyvi kivonat adataibol
dsszedllitott mérlegjelentést kell késziteni az Avr. 170.§ (2) bekezdésében meghatarozott
idépontig. A mérleg eldkészitéshez szilkséges /fokonyvi konyvelés, analitikus
nyilvantartdasok és a raktari készletek/ egyeztetésekért a szamviteli dolgozok a felelések. Az
adatszolgaltatas elkészitéséért felelds: a gazdasagi vezetd. Az adatszolgdltatds hataridére
torténd tovabbitasaért felelos: a gazdasagi vezets.

3.  Akoltségvetési beszamolo osszeallitisaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény az elbiranyzatok felhasznalasarol és gazdalkoddsrél éves beszamolot koteles
késziteni. A beszamoldt a fenntarté altal meghatdrozott hatdridére és tartalommal kell
elkésziteni,- betartva az Ahsz. 32.§ (1) bekezdésében foglaltakat - a Pénziigyminisztériumnak
a zarszamadasra vonatkozé tajékoztatd figyelembevételével. A beszamold Osszeéllitasdban
részt kell venni a Gazdasigi Szervezet valamennyi dolgozéjanak. Az éves koltségvetési
beszamolo részei:
koltségvetési jelentés
maradvany kimutatas

J adatszolgdltatdas a személyi juttatasok €s a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselok
Osszetételérdl

. dnkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodd elszamolasok (teljesitett
kiadasok-bevételek kormdnyzati funkcionként, a létszam funkcidcsoportonkénti megoszlasa
urlap)

. mérleg




. eredménykimutatés kiegészitd melléklet (kimutatds az immateridlis javak, targyi eszkdzok,
koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok alloményédnak alakuldsardl, az eszk6zok
értékvesztésének alakulasa drlap, tdjékoztaté adatok Grlapja
Az éves beszamolét a fokonyvi kivonat adataibdl, az év végi, december 3 1-1
fordulonapot figyelembe véve kell elkésziteni. : ' '

A fokonyvi kivonat Gsszeallitasa el6tt a kdvetkezdket kell biztositani:

. leltar készitése, eltérések atvezetése a kinyvelés adatain,

az eldiranyzatok egyeztetése a felligyeleti szervvel a kiemelt eldiranyzatokra,

az iranyito szervi és sajat hataskori atcsoportositasokra vonatkozoan,

év végi zarlati munkak elkészitése,

a mérieg Osszedllitdsa a mérlegtételek értékelésével, leltarozasaval.

¢ ¢ o o

Az év végi zarlati munkak soran a kivetkezéket kell elvégezni:

e a bankszamldk egyenlegének egyeztetését a december havi utolsd bankszdmla kivonat

adataival,

. a pénztarjelentések december havi utolsé adatainak egyeztetését a fokonyvi pénztar szamla

adataval,

a decemberben kifizetett illetmények elszamolasat feladas alapjan,

a bevételek és kiadasok konyvelését december 31-ig feladatkddonként, szakfeladatonként,

(kormanyzati funkcionként),

. a leltarral megéllapitott készletek, kovetelések (addsok, vevok, egyéb kovetelések) és
kotelezettségek (szallitok) allomanyvéltozasanak elszamolasat, a devizaszamlak értékelését
elszamolasat,

. a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden az allomanyi és forgalmi szamlak dtvezetését
az allomanyi szamlékra a t6kevaltozassal egyidejlileg torténd elszamolassal,
az értékcstkkenések elszamolasat,

Osszevont fokdnyvi kivonat, pénzforgalmi kiadasok dsszesitése szakfeladatonként,

. zaromérleg elkészitése.

Az éves beszamolot a naptari évrdl december 31-i fordulonappal kell elkésziteni, €s azt a fenntartd
altal megadott idopontban leadni.

A beszdmol6 Osszedllitasaért felelds: a gazdasagi vezetd. A beszamoldt az Intezmenyvezetonek ésa

gazdasagi vezetonek kell alaimi. :

5.5. Statisztikai adatszolgaltatds és dallami tdmogatds igénylés

1. Azallami tamogatasok igénylésének, elszamolasanak folyamata

A kovetkez6 évi allami tAmogatas igénylésre, a targyévi allami tamogatés elszamolas alapjan keriil
sor, az esetleges szerkezeti valtozasokat figyelembe véve.

A teljesités adatokat figyelembe véve év kozbeni mddositasra minden év majusaban és oktoberében
van lehetbség.

A tdmogatas elszamolasokat az élelmezési tigyintézék készitik, a szakmai egységektdl torténd
adatbekérés €s az intézmények adatszolgaltatasa alapjan. Ellentriz az élelmezési csoportvezetd.

2.  Gazdilkoedashoz kapcsolédé statisztikai jelentés

Negyedéves, €ves beruhdzasi statisztikai jelentés a KSH ELEKTRA rendszeren Kkeresztiil
negyedévente, a megadott hatariddig kell teljesiteni.
Elkészitésért ¢s tovabbitasaért felelds a targyi eszkoznyilvantarto, ellendrzi a gazdasdgi vezetd.




5.6. Munkaiigyi, bérgazddlkoddsi folyamatok

1.  Alkalmazottak kinevezésével, foglalkoztatasaval kapcsolatos folyamatok

Az intézmény dolgozoit az Intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a munkaltatéi
jogokat, illetve O a bérgazddlkodési jogkor gyakorléja.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készitd
munkalatokat a munkaiigyi dolgozdk végzik a KIRA rendszeren keresztiil.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozé okményokat és  bérkihatasd
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni a MAK Kozép magyarorszagi Igazgatésagahoz.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgélati adataiban bekovetkezett valtozasokat a MAK Kozép-
magyarorszagi Igazgatésagadhoz minden esetben be kell jelenteni.

A bekiildésért felelds az adott intézmény munkaiigyi dolgozdja, felelos az intézményvezetd.

2.  Dolgozdékhoz kapcsolodé nyilvantartasok folyamata

A szabadsag nyilvantartas vezetése ¢és egyeztetése a szakmai vezetSkkel a munkaligyi tigyintézok
feladata. A szakmai vezetdk altal leadott jelenléti fvek havonkénti ellenérzése a munkaiigyi
ligyintézok feladata.

A kozalkalmazotti utazasi kedvezménnyel kapcsolatos ligyintézés a munkaiigyi ligyintézék feladata.
A dolgozé kérésére kiadott igazoldsok elkészitése a munkaiigyi tigyintézdk feladata.

Fizetés nélkiili szabadsag igénybevételének nyilvantartasa a munkaiigyi tigyintézok feladata.

Orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol kiadott igazoldsok nyilvantartasa a munkaiigyi ligyintézdk
feladata.

Kapcsolattartds a gyermekapolds miatt (TGYAS, GYED, GYES) tavollevé dolgozdkkal a
munkaiigyi tigyintézok feladata. FelelGs az intézményvezetd.

3. KIRA adatszolgaltatas folyamata

A tavollétek, a nem rendszeres kifizetések, a megbizasi dijak szamfejtése, a jubileumi, hiiség és
jutalmak szamfejtése, SZEP Kkartya feltoltés, az utazdsi hozzdjarulas rogzitése a KIRA
rendszerben a munkaiigyi ligyintéz4 feladata, ellendrzi a gazdasagi vezetd.

4. Tanulmanyi szerzédések, tovabbképzések folyamata

Tanulmanyi szerzédések és tovabbképzések nyilvantartdsa, nyomon kovetése a munkaiigyi
ligyintézok feladata, ellendrzi a gazdasagi vezetd. A HACCP képzések tanusitvanyok
meglétének nyilvantartasa az étkezési iigyintézOk feladata, ellendriz a gazdasagi vezeto.

5.7. Leltdarozds, selejtezés, vagyon hasznositisa

1.  Leltarozas folyamata

Az Eszkozok és forrisok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzataban leirtak szerint torténik. A
nagyértékli targyi eszkozokrdl ,Allomanybavételi bizonylatot” készit a targyi eszkoz
nyilvantarté iigyintézo.

2.  Selejtezés folyamata

A felesleges vagyontargyak hasznositisanak, selejtezésének szabalyzataban leirtak szerint torténik.
A selejtezés az intézményvezetdk javaslata alapjan az eszkdznyilvantarté munkatarsak és a
kijeislt személyek feladata.




5.8. Vagyon haszndlata, hasznositisa

1. A vagyongazdalkodas alapvetd kovetelményei

Az intézmény kezelésében 1évd vagyonnal felelés modon, rendeltetésszerlien kell gazdalkodni. Az
intézmény eszkozeit és forrasait a bizonylati rend és album eléirasai szerint kell nyilvantartani.
A torzsvagyont forgalomképtelen és korlatozottan forgalomképes vagyonként kell
nyilvantartani.

Az intézmény kezelésében lévd vagyont atrubhazni, alapité okiratban eltérdé médon hasznositani,
tartdsan bérbe adni, tovabba kovetelésrél lemondani csak az nkormanyzat vagyonrendelete €s
az intézmény Selejtezési szabalyzatdban meghatarozott médon €s esetekben lehet. Az alta]anos
kovetelmények betartasaért, illetve betartatasaért az Intézményvezetd a felels.

6. Belso kontrollrendszer miikkodtetése, belso ellenorzés

1. Belsé Kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek
biztositjak, hogy

. a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a
szabélyszeriiséggel, szabalyozottsdggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysdg és
eredményesség kdvetelményeivel,

. az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

. megfeleld, pontos és naprakész informacidk élljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikédésével kapcesolatosan, és

e a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangoldsdra vonatkozé jogszabélyok
végrehajtasra keriiljenek a mddszertani Gtmutatdk figyelembevételével.

Az intézmény belsd kontrollrendszeréért az Intézményvezetd a felelds, aki koteles a szervezet
minden szintjén érvényesiild megfeleld rendszert kialakitani és mikdodtetni, melyben a
gazdasagi vezetd is részt vesz. A gazdasagi vezetd feleldés a kulcskontrollok (pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités, stb.) mikodtetéséért.

Az intézményvezetd ¢€s a gazdasagi vezeté koteles kétévenként a belsé kontrollrendszer
mitkodtetésének tovabbfejlesztése érdekében a kotelezd tovabbképzésen részt venni.

2. Belso ellenorzés

A bels6é ellenérzési feladatokat az Intézmények vonatkozasaban szolgiltatas vasarlasaval
biztositjuk. A Bels6 ellendr a JSZSZGYK intézményvezetdjének kdzvetleniil alarendelve latja
el tevékenységét.

7. Zaroé rendelkezések

A jelen Ugyrend 2024. november 1-jén 1ép hatélyba.

A jelen Ugyrend hatalybelépésével a korabbi Ugyrend hatalyat veszti. A gazdasagi vezetének kell
gondoskodni, hogy az Ugyrendben foglalt eléirasokat 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
gazdasagi vezetOnek és jovahagyasra megkiildeni az int€zményvezetd részére.

Csendes Antalné
gazdasagi vezetd
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1. szamu melléklet

MEGISMERESINYILATKOZAT

A Jézsefvarosi Szocialis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont Gazdasagi szervezet Ugyrendjében
foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas




A JOZSEFVAROSI SZOCIALIS SZOLGALTATO ES GYERMEKJOLETI KOZPONT IDOSEK
ATMENETI OTTHONA ES A JELZORENDSZERES HAZI SEGITSEGNYUJTAS
SZAKMAI EGYSEG UGYRENDJE
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1. Aziigyrend célja, tartalma

Az allamhdztartasrél sz6lo torvény végrehajtdsardl szold 368/2011. (XIL.31.)) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13.§ (5) bekezdés szerint a koltségvetési szerv szervezeti egységei 4ltal
ellatott  feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti egység vezetSinek és
alkalmazottainak feladat- ¢s hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység
koltségvetési szerven beliili belsd és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak maédjat, szabalyait
- ha azokrdl a szervezeti és mikodési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata
nem rendelkezik - a szervezeti egységek ligyrendje tartalmazza.

Az tigyrend célja, hogy a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban:
JSZSZGYK) szervezeti és miikodési szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) alapjan biztositsa
az Idéskoriak Atmeneti Otthona és a JelzGrendszeres Hazi Segitségnytijtas szakmai egység
feladatainak meghatérozasat és ellatasat.

Az Avr. fenti rendelkezéseinek végrehajtisa érdekében, a JSZSZGYK Id6skoraak Atmeneti Otthona
és a Jelzrendszeres Hazi Segitségny(jtds szakmai egységének iigyrendje az aldbbiak szerint
kerilil meghatarozasra.

2. Aziigyrend hatalya

Az Ugyrend személyi hatalya Kiterjed az Id6skorGiak Atmeneti Otthona és a JelzGrendszeres Hézi
Segitségnyujtas szakmai egység alkalmazottaira.

3. Aszakmai egység feladatkore

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

A ./1doskoruak Atmeneti Otthona (Szt. 80-82.8)

Kizarolag Jozsefvaros teriiletén €16 idoskoriaknak, illetve azoknak a 18. életéviiket betslttt beteg
személyeknek nyuijt teljes korii ellatast, akik 6nmagukrél betegségiik miatt vagy mas okbol
otthonukban idélegesen erre nem képesek. Megallapodas ideiglenes jelleggel legfeljebb egy évi
idStartamra kothet6. Kiilonos méltanylast érdemld esetben az intézmény orvosa
szakvéleményének figyelembe vételével, egy alkalommal, egy évvel meghosszabbithatd.

B ./” Jézsefvaros a demensekért” szolgaltatas:

Az Eziistfenyé Gondozéhaz és a JelzOrendszeres Hazi Segitségnytijtas integraltan részt vesz a
Jozsefvaros Onkormanyzat Képviseld testiilete altal biztositott Specidlis gondozast igénylék
segitése elnevezésli programban, mely a demencia korképpel rendelkezd személyek és
hozzatartozoik életvitelének segitésére fokuszal.

Az dnkormanyzat 2016. 12, 01-i dontése (247/2016. (X11.01.) Kt. hatarozat) alapjan a Jozsefvarosban
él6 demens személyek részére téritésmentes az adathordozoé (karszalag) biztositdsa, és ez éltal
az id6s emberek részére a szocidlis segitségnyujtas — sziikség esetén - biztositotta valik.

Az adathordozénak csak annyi informacidét szabad tartalmaznia, mellyel masok nem tudnak
visszaélni (nem azonosithaté be lakéhely stb.), ezért egy telefonszam +36 (1) 299-2030 (mely
a Gondozohazban 0-24 éraban lizemel), €s egy kdd keriilt feltiintetésre a karszalagon.

Demencia korkép igazoldsa t&bbféle modon lehetséges pl.: Demencia Centrum, pszichiater,
neurologus, geridter szakorvos, haziorvos altal. T
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C ./ Jelzérendszeres HAzi Segitségnyvijtas (Szt. 65. §.)

A sajat otthonukban €18, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivé
késziilék megfelelé hasznalatara képes idGskorl vagy fogyatékos személyek, illetve
pszichiatriai betegek részére az 6nallo életvitel fenntartasa mellett felmerild krizishelyzetek
elharitasa céljabd! nyujtott ellatas. Intézményiinkben a 2023-ban a véllalt jelzékésziilékszam 70
db.

Ellatottak kore:

Jelzbrendszeres hazi segitségnytjtas szempontjabol szocialisan raszorult

- azegyediil él6 65 év feletti személyek

- azegyediil él6 silyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy, vagy

~  a két személyes haztartasban €16 65 feletti, illetve stlyosan fogyatékos vagy pszichiatriai
beteg személy, ha egészségi allapota indokolja a szolgéltatas folyamatos biztositasat

A sulyos fogyatékossdgot, a pszichiatriai betegséget és az egészségi &llapot miatti indokoltsagot
kiilon jogszabaly szerint kell igazolni.

A jelzérendszeres hazi segitségnytjtas szolgéltatas igénylését a szakmai egység szakmai vezetdjénél
jelezheti a kliens személyesen, illetve telefonon. A sziikséges orvosi igazolasok beszerzésével
parhuzamosan elégondozas késziil az ellatott lakdsan. Amennyiben a szocidlis raszorultsag
igazolt, és van rendelkezésre allo késziilék, az telepitésre keriil.

3.1. Idések Atmeneti Otthona szakmai egység munkakorei

A szakmai egység engedélyezett 1étszama 17 10,

. 16 szakmai vezeto,

16 csoportvezetd apolo,

1 {6 terapias/szocidlis munkatars,

11 8 apold/gondozo,

2 16 takarito,

. 1 £6 mosodai alkalmazott

A szakmai egység munkatarsai felett a munkaltatoi jogokat az Intézményvezeté gyakorolja, kivéve
azokat a jogkoroket, amelyeket atruhdzott a szakmai vezetore.

A munkavallalokat a szakmai vezetd javaslata alapjan az Intézményvezetd nevezi ki. A szakmai
egység munkatarsainak részletes feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. A szakmai
egység dolgozdinak munkakéri leirasat a szakmai vezetd késziti el, és terjeszti jovahagydsra
az Intézményvezet$ elé. A munkakéri leirdsok elkészitéséért s folyamatos frissitéséért a
szakmai vezet a felelds.

A munkavallalok helyettesitésérol a szakmai vezeté gondoskodik.

3.1.1. Szakmai vezeté

Feladata:

- A szakmai vezeté feladata, hogy a jogszabélyoknak és a szakmai eldirdsoknak megfeleld
modon iranyitsa és koordinélja a szakmai egység munkdjat

- Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol

- Vezeti, vezetteti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket.

- Ellenérzi és személyesen felel az adatszolgaltatasokért, kiilondsen a KENYSZI rendszerbe
(Kozponti  Elektronikus ~ Nyilvantartdas a  Szolgaltatast  Igénybevevokrdl) — torténd
adatrogzitéseket.

- Ellendrzi, segiti a szakmai egység dolgozoi altal — a mindenkori hatalyos jogszabélyok sze-

rint — az ellatadshoz kapcsolédé dokumentacidk szakszer(i vezetését.

- Szakmai segitséget nyujt a csoportvezetd apold, a terdpids/szocidlis munkatdrs, illetve sziik-

ség szerint a tobbi munkavallalé szamara.




- Evente atfogé szakmai és statisztikai beszamolt készit a kiilon meghatérozott iranyelvek és
el6irasok szerint.

- Elkésziti a szakmai egységben dolgozé munkatarsak tovabbképzési tervét, nyomon kdveti
annak megvalosulasét.

- Osszeallitja az dllami normativa igényléséhez sziikséges dokumentéciot.

Iranyitja, szervezi ¢és ellendrzi a csoportvezetd apold €s a terdpids/szocidlis munkatars mun-

- Elkésziti a hazirendet és a dolgozok munkakéri leirasat.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirSl, sziikség sze-
rint kiilsé szerv vagy személy kozremiikodését kéri.

- Ellenérzi a szakmai egység és az ott dolgozé munkatarsak vonatkozasaban a munkavédelmi- és
tlizvédelmi szabélyok betartdsat, folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munka- végzés
feltételeit és indokolt esetben intézkedést tesz, ilietve kezdeményez

- Figyeli a palyazati kiirdsokat, javaslatokat tesz a kiilonbozé palyazatokon valé részvételre és
kozremitkddik az elnyert palyazati programok szakmai megvaldsitdsaban. ' :

- Részt vesz szocialis akcidk szervezésében, lebonyolitasaban.

Hataskére, jogkore:

Gyakorolja atruhédzott hataskorben az egyes munkalitatdi jogkoroket:

- egyuttmiitkodési megéallapodast kot az ellatottakkal.

- elégondozast végez

- meghatdrozza az irdnyitasa ald tartozé dolgozék munkaidejét, feladatkorét, a munkabeosz-

tast

- jovahagyja, ellendrzi a munkabeosztast, helyettesitéseket és az ahhoz kapcsolddd munka-

ligyi jelentéseket.

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

- megéllapitja a tavollévé alkalmazottak belst helyettesitését

- Javaslatot tesz jutalmazasra, kinevezésre.

- teljesitést igazol a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint.

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

- kezdeményezheti j munkakor 1étesitését egyes szakproblémék megoldasara (pl. logopédus,
szociologus, pszicholdgus).

- indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetének az érintett alkalmazottak felel6sségre
vonasa iligyében.

- Pénzkezelési szabalyzatok szerinti pénzkezelések (intézményi pénzkezelés, szamlazas/banki

befizetés; ellatotti letétkezelés stb.)

Felelds:

- a szakmai egység miikodéséért, a feladatok zavartalan ellatdsaért, a tevékenység szakszerii-

ségéért.

- Az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és mitkodtetéséért fele- 16s
folyamatgazda (az adott folyamat irdnyitasaért, miikodéséért felelos személy). Elsédle- gesen
felelos az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitasaért, mikodtetéséért.

- A kezelésében 1€vO készletekeért, targyi eszkozokért leltarhiany esetén teljes anyagi felelGs-
séggel tartozik, feliigyeli, ellen6rzi az intézmény eszkozeinek leltarozasat, selejtezését.

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében a csoportvezeté apold, terapias/szocialis munkatars helyettesiti (kiadott feladatkorok
szerint).

A csoportvezetd éapoldt, terdpids/szocidlis munkatdrsat, (rendkiviil esetben az 4pold/gondoz6t)

helyettesiti.



3.1.2. Csoportvezets apolé
Feladata:

megszervezi, ellendrzi a gondozasi egységekben a gondozast/apolast, egészségligyi ellatast.
megszervezi, ellenérzi a technikai dolgozdk munkajat. A takaritdsi, mosési feladatokat
dsszehangolja a gondozasi tevékenységekkel.

az iranyitdsa alatt dolgozok részére lehetdvé teszi a szakmai képzéseket, szakmai
programokon valé részvételt.

eldkésziti a munkabeosztast és a kiesd, tdvollévd munkatarsak helyettesitését, majd

jovahagyatja a szakmai vezetdvel.

-

a szakmai vezetdnek hataridére leadja a munkaligyi jelentéseket, jelenléti iveket,
miszakpotlékot, talorat, szabadsagigényléseket.

részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében

az intézményi orvos rendelésén részt vesz, dokumentalja és tajékoztatja a felettesét

a kontroll vizsgalatok idépontjat figyelemmel kiséri, megszervezi a szakrendelésre torténd

szallitast, a rehabilitidcidos/korhazi ellatast.

az ellatott korhazba keriilése esetén leltart készittet, kiilonos tekintettel a értékekre

segiti az intézményben tevékenykedo kiilsé szakérté munkéjat

szolgalati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomaésara jutott adatokat és informaciokat,
azokat csak hivatalos iton keresztiil, a hatalyos jogszabalyi eldirasok betartasaval kozli.

a hozza forduld ellatottak/hozzatartozok/torvényes képvisel6k részére informaciot ad a
kompetencia hatarain beliil

a szakteriiletét érinté jogszabalyok, rendelkezések, iranyelvek, utasitasok megismerése €s

alkalmazasa, tovabbképzésen vald részvétel

az intézmény belsd ellendrzési feladataiban részt vesz

az 0j ellatottat tajekoztatni a hazirendrdl

aktivan részt vesz a szervezett foglalkozasokon, rendezvényeken.

sziikség esetén rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd

a munkakéri feladatok ellatasan tal a kézalkalmazottnak utasitas adhaté munkakorébe szorosan
nem tartozé feladatok ellatasara is, melyek a lakdk ellatdséval €s az intézmény miitkddésével
kapcsolatosak

Hataskore, jogkore:

eldgondozasban részt vesz, szakmai vezetd felé javaslattal él.

véleményezi az irdnyitasa alé tartozé dolgozok felvételét.

gondoskodik az élelem megrendelésérél, vezeti az ehhez kapcsol6édé nyilvantartasokat.
gondoskodik az intézményi ¢€s ellatotti gyogyszerek/pelenkak/segédeszkdzok beszerzésérdl és
az ahhoz kapcsolédd dokumentacick vezetésérél (gydgyszernyilvantartasok stb.), tartja a
kapcsolatot a gyogyszertarral/gyogyaszati segédeszkoz forgalmazokkal stb.

a szakmai feladatait érinté hataridok betartasa/betartatasa.

gondoskodik az ellatottak részére torténd beszerzések lebonyolitasarol.

sziikség esetén elsOsegélyt nydjt, orvost/mentSt hiv

apolokat/gondozdkat utasitja, segiti a heti gyogyszeradagolds elvégzésében, sziikség esetén a

feladatot maga végzi

-

vezeti/vezetteti — a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint — az ellatashoz kapcsolddd
dokumentdcidkat. Ellendrzi az dpoldk/gondozé dltal vezetett dokumentaciokat, segiti azok
szakszerli vezetését.

figyelemmel kiséri az ellatottak korében felmeriilé igényeket, javaslatot tesz Uj
szolgaltatasok kialakitasara, illetve meglévd szolgaltatasok bovitésére

minden, az ellatottakhoz kapcsolddd észrevétel jelzése a szakmai vezetd felé

jelzi a felszerelések/eszkozok torését/meghibasodasat, az ezekbdl eredd balesetveszélyt

Felelgs:

a szinvonalas apolasi és gondozasi feladatok ellatasaért.




a kezelésében 1évé gyodgyszer-/pelenka készletekért, hidny esetén anyagl feleiosscggel
tartozik. S

a jogszabdlyok és a kiadott szakmai utasitidsok pontos betartisaért.

az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

a gondozdéhaz hazirendjének betartasaért/betartatasaért

a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérdl,
kozremiikddik a karbantartasi munkak elokészitésében és szervezésében.

az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért, az ellenérzés elvégzéséért, a szikséges
intézkedések megtételéért, illetve intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztok  felel6sségre
vonasaért a munkaltaté felé.

a HACCP —-ben meghatarozott eldirdsok betartasaért.

a munkajdval kapcsolatosan elkdvetett hibdkért anyagi és erkolcsi felel6sség terheli.

a munkarend, a  munkafegyelem, a tiiz- és munkavédelmi szabélyok
betartdsaért/betartatasaért.

az SZMSZ és a miikodéshez szikséges szabalyzatok betartdsaért, eldirds szerinti

végrehajtasaért.

munkavégzése sordn az informdacios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz616
2011. évi CXIL. torvényt, illetve a 2016/679. szamu Eurdpai Parlament és a Tanics (EU)
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasérdl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezeserol (altalanos adatvédelmi rende]et) rendeletének szabélyait is

figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:
Tavollétében a szakmai vezetd helyettesiti.
A szakmai vezet6t, kiadott feladatkorben helyettesiti.

3.1.3. Terapias/Szocialis munkatars

Feladata:

Ellatja a sziikséges adminisztracios tevékenységeket. Vezeti/elkésziti — a mindenkori hatalyos
jogszabalyok szerint — a Nyilvantartast, a felvételhez sziikséges nyomtatvanyokat (ellatasi
megallapodas, jovedelemigazolds, jévedelemnyilatkozat stb.). Segiti a csoportvezetd apolét az
ellatashoz kapcsolédé nyomtatvanyok elkészitésében, szakszeril vezetésében.

Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiilonosen a KENYSZI (Kozponti Elektronikus
Nyilvéantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrol) rendszerbe torténd adatrogzitésekért.

Intézi a tartdés bentlakdsos otthonokhoz kapcsolddé tigyeket. Kapesolatot tart a FECS-csel,
segiti a hozzatartozOkat az tigyintézésben.

Segitséget nyujt a lakéknak hivatalos tigyeik intézésében.

Aktivan részt vesz az otthon programjainak &sszedllitisiban és iebonyohtasaban Munkajaba
bevonja a szolgalatban 1évo gondozét.

A szabadidé szervezett eltltésének segitése.

Havonta elkésziti a program/foglalkoztatési tervet.

Csoportos, illetve egyéni terapias beszélgetések kezdeményezése, vezetése.

Sziikség szerint az ellatott csaladjaval és természetes tamogatdrendszereivel vald munka.

Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében, megvaldsitasdban értékelésében.

Sziikség esetén elkiséri az ellatottat egészségiigyi €s egyéb intézményekbe, hozzisegiti a
hitélet gyakorlasahoz.

Uj ellatott érkezésekor segiti az intézményi életformahoz valé alkalmazkodast, beilleszkedést.
Szolgalati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomdséara jutott adatokat és informaciokat,
azokat csak hivatalos uton keresztiil, a hatalyos jogszabalyi el6irasok betartasaval kozli.

Részt vesz a feladatkoréhez tartozo értekezleteken.

Feladatkorét érintd szakmai programokon képviseli az intézményt.

a szakteriiletét érinté jogszabalyok, rendelkezések, iranyelvek, utasitisok megismerése és
alkalmazasa, tovabbképzésen vald részvétel



- A munkakéri feladatok ellatdsan tGl a kozalkalmazottnak utasitas adhaté munkakdrébe
szorosan nem tartoz6 feladatok ellatasara is, melyek a lakok ellatisaval és az intézmény
mitkodésével kapcesolatosak.

Hatéaskore, jogkore:

- javaslatokat tehet az ellatottakkal kapcsolatos teendéket illetden (pl. célmeghatarozas; tény-
feltaras; egyéni esetkezelés stb.)

- figyelemmel kiséri az ellatottak korében felmeriild igényeket, javaslatot tesz 1j
szolgaltatasok kialakitasara, illetve meglévo szolgaltatdsok bovitésére

- minden, az ellatottakhoz kapcsolddd észrevétel jelzése a szakmai vezetd felé

- jelzi a felszerelések/eszkozok torését/meghibasodasat, az ezekbdl eredd balesetveszélyt

- Pénzkezelési szabalyzatok szerinti pénzkezelések (intézményi pénzkezelés, szamlézas/banki
befizetés; ellatotti letétkezelés stb.)

Felelos:

- A jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- A gondozdhéz hazirendjének betartdsaért/betartatasaért.

- a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérdl.

- A munkéjaval kapcsolatosan elkGvetett hibakért anyagi és erkdlesi felel6sség terheli.

- A munkarend, a munkafegyelem, a t{iz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

- Az SZMSZ és a miikddéshez sziikséges szabdlyzatok betartdsaért, eldiras szerinti
végrehajtdsaért.

- A munkavégzése soran az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé
2011. évi CXII. torvényt, illetve a 2016/679. szam Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kivill helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabélyait is
figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében a szakmai vezetd helyettesiti.

A szakmai vezetdt, kiadott feladatk6rben helyettesiti.

3.1.4. Apolé/gondozé

Feladata:

- elvégzi a gondozasi egységekben az egészségiigyi feladatokat, a gondozast, sziikség esetén az
apolast és rogziti amennyiben sziikséges (fiirdetés/személyi higiéne biztositasa, borotvalas,
pelenkézas, vérnyomas/vércukor/testsulymérés, stb.)

- elkésziti az apolasi-gondozasi feladatok nyomtatvanyait és a felvételtdl az intézményi
jogviszony megsziinéséig folyamatosan vezeti azokat.

- vezeti az eseménynaplot

- a munkajat befejezé gondozé mindaddig koteles az intézményben maradni, amig az 6t valtd
gondozénak a miiszakot 4t nem adta. Atadéskor beszamol a munkaideje alatt torténtekrdl, az
orvos és a vezetok utasitasairdl

- bekoltozést kovetben a szolgaltatast igénybe vevokrdl a szakmai team tagjaként egyéni

gondozasi tervet készit.

- szolgalati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomdsara jutott adatokat €s informdcidkat,
azokat csak hivatalos uton keresztiil, a hatalyos jogszabalyi eloirasok betartasaval kozli.

- a hozza fordulé ellatottak, hozzatartozok, gondnokok szamara informaciot ad a

kompetencia-hatarain beliil.

- reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna, vacsora elSkészitése, talaldsa, talalokonyha rendbetétele

{mosogatas, elpakolas), az étkezéssel kapcsolatos adminisztracié pontos vezetése

- az orvos altal felirt gyogyszerek pontos beadasa

- a csoportvezetd apold/szakmai vezetd utasitasa szerint elvégzi a heti gyogyszeradagolast

- az ellatottak agynemiijének cseréje 2 hetente, illetve sziikség szerint




- minden héten, szombaton a hiitészekrények tartalmanak ellendrzése és sziikség szerinti

takaritasa

- a takarit6 tavollétében az intézmeény tisztan tartasa.

- a rabizott ellatottakat feliigyelet nélkiil semmilyen indokkal nem hagyhatja, rendkiviili
esemény

- kapcsan az ellatottak feliigyeletér6l munkahelyi vezetéje gondoskodik.

- ha az ellatotton betegségre utald tiineteket észlel, a csoportvezetd Apoldnak/szakmai
vezetOnek azonnal jelenti, ellatasardl gondoskodik.

- aktivan részt vesz a szervezett foglalkozasokon, az intézményi rendezvények

elokészitésében/lebonyolitasaban, a rend helyreallitasdban.

- a szaktertiletét érintd jogszabalyok, rendelkezések, iranyelvek, utasitidsok meglsmerese és

alkalmazasa, tovabbképzésen vald részvétel

- a takarité tavollétében az intézmény tisztan tartasa.

- sziikség esetén a jelzbrendszeres hazi segitségnyljtas feladatkorét is ellatja

- sziikség esetén rendkiviili munkavégzésre kitelezhetd

- a munkakari feladatok ellatasan til a kozalkalmazottnak utasitas adhaté munkakérébe szorosan
nem tartoz6 feladatok ellatdséra is, melyek a lakok ellatasaval és az intézmény mikodésével
kapcsolatosak :

- - munkaido alatt az intézményt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Hataskore, jogkore:

- sziikség esetén elsdsegélyt nyljt, orvost/ment&t hiv

- amennyiben a gydgyszerek adagolasaban valtozast rendel el az ellatd orvos - és nincs jelen a
csoportvezetd apold/szakmai vezetd (pl. hétvége) — gondoskodik arrdl, hogy a valtozas
bekeriiljon a gydgyszerelési adminisztraciéba

- vezeti — a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint —~ az ellatdshoz kapcsolddod
dokumentéacidkat.

- figyelemmel kiséri az ellatottak korében felmerilld igényeket, javaslatot tesz 1
szolgaltatasok kialakitasdra, illetve meglévo szolgaltatasok bévitésére

- minden, az ellatottakhoz kapcsolddo észrevétel jelzése a szakmai vezet6 felé

- jelzi a felszerelések/eszkozok torését/meghibasodasat, az ezekbdl eredd balesetveszélyt

Felelds:

- a szinvonalas apolasi és gondozasi feladatok ellatasaért.

- a kezelésében 1évé gyogyszer-/pelenka készletekért, hidny esetén anyagi felelosseggel
tartozik.

- a jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- a gondoz6haz hazirendjének betartasaért/betartatasaért

- a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérdl,
kozremiiksdik a karbantartasi munkak elokészitésében és szervezésében.

- a HACCP —-ben meghatarozott el6irdsok betartasaért.

- a munkajaval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi és erkolesi feleldsség terheli.

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

- az SZMSZ ¢s a miikodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, elbirds szerinti

végrehajtasaért.

- munkavégzése soran az informacids Snrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrdl szo1o
2011. évi CXIL torvényt, illetve a 2016/679. szamd Eurdpai Parlament és a Tanics (EU)
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatidlyon kiviil helyezeserol (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is
figyelembe kell venni. T

Helyettesitésének rendje:
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Téavollétében az 4apold-gondozd/JHS apold-gondozd, csoportvezetd apold, szakmai  vezetd
helyettesiti.
Az apolé-gondozot/JTHS dpold-gondozot, takaritét, mosondt helyettesiti.

3.1.5. Takarito6

Feladata: ‘

- naponta takaritia az ellatottak szobdit, az étkez0 helyiséget, talald konyhat,
a mellékhelyiségeket, folyosokat, irodakat, ndvérszobat.

- rendben tartja az intézmény Kkiilsé kornyezetét. Naponta egyszer, illetve sziikség szerint
tobbszor felsdpri, illetve havas idében cslszds mentesiti az intézményen beliili és az épiilet
eldtti jardat, és egy€b burkolt terliletet.

- részt vesz a kert rendezésében, a szobandvények gondozasaban.

- havonta, illetve sziikség szerint elvégzi a nagyobb takaritasi feladatokat: ablaktisztitas,
butorok tisztitasa

- heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint elvégzi: a csempék, korlatok, ajtok,
ajtokilincsek tisztitasat/fertdtlenitését, évszakonkénti nagytakaritaskor a fliggénymosast.

- felel a részére kiadott mosdszerekért, tisztitdszerekért, egyéb munkaeszkozokért és azokat az
el6irasoknak megfelel6en tarolja és hasznalja.

- a hiitészekrényt hetente takaritja, szitkség szerint leolvasztja

- kdzremilikddik az étel atvétellel, ételosztdssal é€s mosogatassal kapcsolatos teenddk

elvégzésében

- részt vesz az ellatottak részére sziikséges vasarlasok lebonyolitdsaban

- részt vesz a rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban a rend helyredllitasaban

- a mosodai afkalmazott tavolléte esetén elldtja a mosdsi és vasaldsi feladatokat

- naponta vezeti a tevékenységével kapcsolatos adminisztraciét (HACCP)

- munkéja soran az ellatottakkal segitdkész, egyiitt érzd, tapintatos €s udvarias magatartast
tanusit

- a munkakéri feladatok ellatasan tal a kozalkalmazottnak utasitas adhaté munkak&rébe szorosan
nem tartozé feladatok ellatdsara is, melyek a lakok ellatasaval és az intézmény mikodésével
kapcsolatosak

- munkaid§ alatt az intézményt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Hataskore, jogkore:

- jelzi a felszerelések/takaritd  eszkozok torését, meghibasodasat, az ezekbdl eredd

balesetveszélyt.

Felelos:

- a jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- a gondozdhaz hazirendjének betartasaért/betartatasaért

- a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérdl,

- a HACCP —ben meghatarozott el6irasok betartasaért

- a munkajéval kapcsolatosan elkévetett hibakért anyagi €s erkolesi feleldsség terheli.

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

- az SZMSZ és a miikddéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti

végrehajtasaért.

- munkavégzése soran az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold
2011, évi CXIIL. torvényt, illetve a 2016/679. szamu Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is
figyelembe keli venni.

Helyettesitésének rendje:

Téavollétében a takarité/mosdnd/apold-gondozo helyettesiti.




A takaritot, mosonét helyettesiti.

3.1.6. Mosonoé

Feladata:

napi szinten elvégzi a moséasi és vasaldsi feladatokat, az intézményben dolgozdk
munkaruhdjénak tisztantartasat

az ellatottak ruhanemilit hasznalat kozben nem lathaté helyen monogrammal latja el. A
sérillt ruhanemdit, textiliat javitja, amennyiben az nem Iehetséges, leadja selejtezés céljabol a
csoportvezetd apolonak.

a szennyes ruhdkat zart edényben kell szallitani. A szennyezett (vizelet, széklet, vér stb.)
ruhanemiit azonnal fertStlenitSt tartalmazo vizbe kell dztatni, mosasa elémosdsos programmal
torténik.

a szennyes textiliat az egészségligyi, kdzegészségligyi elbirasoknak megfeleléen kezeli.

az idések ruhait, Agynemiiit, a tor6lkozoket, asztalteritOket, kopenyeket kozepesen
szennyezettnek kell tekinteni és ennek megfelelé mosastechnikat kell alkalmaznia.

a kimosott, tiszta textilidt az egészségligyi és higiénids kovetelményeknek megfeleléen
vasalja és tarolja.

a mosogépeket, szaritégépet, az érintésvédelmi, tlizvédelmi utasitasok figyelembe vételével, a
hasznalati utasitas alapjan mikdodteti.

a gépek meghibasodasét azonnal jelenti a szakmai vezetonek.

rendben tartja, takaritja és fertétleniti a mosodai helyiségeket.

felel a részére kiadott mososzerekért, tisztitoszerekért, egyéb munkaeszkdzokért és azokat az

eléirasoknak megfelelden térolja és hasznalja.

kozremlikodik az étel atvétellel, ételosztassal és mosogatassal kapcsolatos teenddk

elvégzésében.

részt vesz az elldtottak részére sziikséges vasarlasok lebonyolitasaban.

Vezeti a tevékenységével kapcsolatos adminisztraciot (HACCP).

részt vesz a rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban a rend helyreallitdsaban

munkdja sordn az ellatottakkal segitdkész, egyiitt érzd, tapintatos és udvarias magatartast
tanusit

a munkakari feladatok ellatasan tal a kézalkalmazottnak utasitas adhatd munkakérébe szorosan
nem tartozé feladatok ellatdsara is, melyek a lakok ellatasdval és az intézmény miikodésével
kapcsolatosak

munkaid6 alatt az intézményt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Hataskore, jogkdre:

Jelzi a felszerelések, eszkdzok torését, meghibasodisat, az ezekbdl eredd balesetveszélyt.

Felelos:

a jogszabalyok ¢és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

a gondozo6hdz hazirendjének betartasaért/betartatasaért

a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérol,

a HACCP -ben meghatarozott ¢ldirasok betartasaért

a munkdjaval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi és erkdlesi felelGsség terheli.

a munkarend, a  munkafegyelem, a tlizz ¢és munkavédelmi szabélyok
betartdsaért/betartatasaért.

az SZMSZ ¢és a mikodéshez szilkséges szabalyzatok betartdsaért, elGirds szerinti
végrehajtasaért.

munkavégzése soran az informdacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616
2011. évi CXII. torvényt, illetve a 2016/679. szamli Eurépai Parlament és a Tanics (EU)
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalianos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabdlyait is
figyelembe kell venni.
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Helyettesitésének rendje:
Tévollétében a takarité/apolé-gondozd helyettesiti.
A takaritét helyettesiti.

3.2. Jelzorendszeres Hdzi Segitségnyujtds szakmai egység munkakorei

A szakmai egység engedélyezett létszima
. 5 {6, melybdl

o 416 apold/gondozo,

o 1 6 gépkocsivezetd

A szakmai egység munkatarsai felett a munkaltatdi jogokat az Intézményvezetd gyakorolja, kivéve
azokat a jogkdroket, amelyeket atruhdzott a szakmai vezetére.

A munkavallalokat a szakmai vezetd javaslata alapjan az Intézményvezetd nevezi ki. A szakmai
egység munkatarsainak részletes feladatait a munkakori leirdsok tartaimazzédk. A szakmai
egység dolgozdinak munkakori leirdsat a szakmai vezetd késziti el, és terjeszti jovahagyasra
az Intézményvezet elé. A munkakori leirasok elkészitéséért és folyamatos frissitéséért a
szakmai vezetd a felelos.

A munkavillalok helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.

3.2.1. Apolé/gondozé

Feladata:

- - a jelentkezéket meglatogatja, tajékoztatast nyunjt résziikre a szolgaltatasrdl és az ellatas
igénybe vételének feltételeirdl.

- szilkség szerint kapcsolatot tart a szolgaltatast igénybevevék hozzatartozoival, hazi
orvosaival.

- a munkaidejében torténteket atadni, melyet kiteles tadé flizetben dokumentalni.

- segélyhivas oka szerint dont az intézkedésrdl (okok: pszichés tamogatas, elesés,
betegség/rosszullét/krizishelyzet, téves riasztas, egyéb okok), ha az ellatott Aéllapota
megkivanja koteles az ellatott cimére kimenni.

- a segélyhivas utan a legrévidebb (max. 30 perc) id6n beliil az ellatott otthonaba érkezik
tomegkozlekedési eszkozzel, (indokolt esetben felettese utasitdsara taxival).

- taxival val6 kozlekedés esetén a cég részére szamlat kér

- szolgéltatast igénybevevit a segélyhivas oka és/vagy a helyszinen tapasztalt allapot szerint

ellatja

- a segélyhivasokrdl és az ellatasrol riasztasi jegyz6konyvet készit

- a segélyhivod rendszer feliigyelete, rendszeres ellendrzése, probléma esetén annak

megoldasa/jelzése a felettese felé

- kozremiikédik az  Ezistfenyd  Gondozohdz  gondozési  feladatainak  ellatdsaban:
iddpontkérések, kisérés, a személyi és koéryezeti higiénia biztositasa, étkezések,
eldkészitése/talalasa, talalokonyha rendbetétele (mosogatas, elpakolas)

- aktivan részt vesz a Gondozdhazban szervezett foglalkozasokon, az intézményi
rendezvények eldkészitésében/lebonyolitasdban, a rend helyreallitdsaban

- szolgalati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomdasara jutott adatokat és informacidkat,
azokat csak hivatalos uton keresztiil, a hatalyos jogszabalyi el6irdsok betartasaval kozli.

- a szakteriiletét érinté jogszabalyok, rendelkezések, iranyelvek, utasitasok megismerése és
alkalmazasa, tovdbbképzésen valo részvétel

- a takarito tavollétében az intézmény tisztan tartdsa.

- sziikség esetén a gondozohazi apold/gondozé munkarendbe beoszthatd

- sziikség esetén rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd




- a munkakoéri feladatok ellatasan tl a kozalkalmazottnak utasitas adhaté munkakdrébe szorosan
nem tartozé feladatok ellatisara is, melyek a lakok ellatasdval és az intézmény mukodesevel
kapcsolatosak :

- munkaid? alatt az intézményt csak a vezet6 engedélyével hagyhatja el.

Hataskore, jogkore:

- felvételhez sziikséges nyomtatvanyok elokészitése a szakmai vezetd felé

- sziikség esetén elsdsegélyt nyljt, orvost/mentét hiv

- vezeti — a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint — az ellatdshoz kapcsolédd
dokumentaciokat (riasztasi jegyzokonyv, atadé naplo, SZGYF adatszolgaltato lap stb.)

- jelzi a felszerelések, eszkdzok torését, meghibasodasat, az ezekbol eredd balesetveszélyt.

- minden, a munkavégzéshez és az ellatottakhoz kapcsolédd észrevétel Jelzese a szakma1
vezetd felé

Felelés:

- a szinvonalas 4polési és gondozasi feladatok ellatasaért.

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzokért (egészségiigyi taska, mobiltelefon, szamltogep,
ellatotti lakaskulcsok)

- a jogszabalyok €s a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- a gondozohaz hézirendjének betartisaért/betartatasaért

- a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérdl,
kozremiikodik a karbantartdsi munkak el6készitésében és szervezésében.

- a HACCP ~ben meghatarozott eldirdsok betartasaért.

- a munkajaval kapcsolatosan elkgvetett hibakért anyagi és erkolcesi feleldsség terheli.

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

- az SZMSZ és a mikodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eloirds szerinti

végrehajtasaért.

- munkavégzése soran az informdacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIl. torvényt, illetve a 2016/679. szami Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is
figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:

- Tavollétében a JHS &polé-gondozd/gondozohazi apold-gondozd, csoportvezet apold,
szakmai vezetd helyettesiti

- A JHS épold-gondozét/gondozohdzi apolo-gondozdt, takaritét, mosondt helyettesiti.

3.2.2. Gépkocsivezeto

Feladata:

Gépjarmiivezetdi tevékenység:

- vezeti az intézményi tulajdoni személygépkocsit, gondoskodik tisztantartisardl,

karbantartasarol

- azoknak, a gondozéhazban €16 id6seknek a szallitasa, akik egyénileg nem tudjak megoldani,
hogy eljussanak orvosi szakrendelésekre, illetve hivatalos tigyeket intézni

- kozremiikodik az adoményként kapott targyak igénybevevok részére torténd eljuttatdsiban

- segitséget nyujt az intézmény és a lakdk részére torténd beszerzések lebonyolitisédban

- vezeti a munkavégzésével kapcsolatos adminisztraciot (menetlevél stb.).

- koteles ellendrizni, és szitkség esetén biztositani, hogy a gépkocsinak érvényes forgalmi
engedélye, biztositasa, stb. legyen.

- a forgalmi engedélyt, a gépjarmii egyéb okmanyait és kulcsait a gépjarmii éltala tSrténd

iizemeltetése alatt kételes maganal tartani Karbantartdi
tevékenység:
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