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Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltaté 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 Szabélyzat célja a JSZSZGYK tevékenységének, szervezeti rendjének,
iranyitdsanak, feliigyeletének, képviseleti rendjének, feladatainak meghatérozésa.
Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az intézményvezeté késziti eld fenntartéi

jovéhagyasra.
3.1. Az Intézmény megnevezése, legfontosabb adatai

Megnevezése: Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltaté és Gyermek;joléti Kézpont

Réviditett megnevezése: ISZSZGYK

Székhelye: 1081 Budapest, Népszinhaz u.22.

Levelezési cime: 1081 Budapest, Népszinhaz u.22.

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

E-mail cime: info@jszszgyk.hu

Létrehozésardl rendelkezd hatérozat: Budapest VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének 99/2011. (111.03.) szam1 hatérozata.

Az alapitds id6pontja: 2011. méjus 01. nap (2014. januar 01. napjatél az elnevezése Jozsefvérosi
Szocialis Szolgaltat6 és Gyermekjoléti K6zpont—ra médosult)

Alapité okirat szama, kelte: Az 50/2023., 2023. dprilis 21. )
Alapité szerve: Budapest Févaros VIIL. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete (1082

Budapest, Baross u. 63-67.)

4.1. Az Intézmény azonosité adatai

Torzskonyvi azonositdé szama: 791452

Statisztikai szdmjele: 15791454-8899-322-01
Adodigazgatési szama: 15791454-2-42
Bankszimla szadma: 11784009-15791454
Alkalmazott jelzései:

Bélyegzo: korbélyegz6, melynek kiils6 korfelirata:

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgéltaté és Gyermekjoléti Kézpont

Az intézmény szervezeti egységei éltal hasznalt tovabbi bélyegzdket az Iratkezelési Szabalyzat
mellékletét képezd bélyegzd nyilvantartas tartalmazza.

Az intézmény fenntart6ja és iranyit6 szerve: Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkorményzat
Képviselo-testiilete (1082 Budapest, Baross u. 63-67.)
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5.1. Az Intézmény illetékessége

Az intézmény a hataskorébe tartozd, jogszabalyban meghatirozott szocialis alapszolgaltatas,
gyermekjoléti alapellatas tevékenységeit, valamint szakellatas keretében idéskoruak dtmeneti ellatasat
illetékességi teriiletén 14tja el.

Nletékessége:

- Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat kézigazgatési teriilete.

- Belviaros-Lip6tvéaros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzata kozigazgatési teriilete.

A Képviselo-testiilet 317/2022. (XI.24.) szdmii hatdrozata alapjan 2023. janudr 1-jétél hatdirozatlan
idore megkotott ellatasi itasi szerz6dés szerint a Belvaros-Lip6tvaros Budapest Foévaros V. keriilet
Onkormanyzata kozigazgatasi teriilete, személyes gondoskodas keretébe tartozd gyermekjoléti
alapellatds, gyermekek 4tmeneti gondozésa - azon belill gyermekek atmeneti otthona 1 férhely
tekintetében, valamint a szabad fér6helyek terhére tovabbi V. keriileti gyermek fogadésa.

- Budapest VI. keriilet Terézvaros C')nkormanyzat kozigazgatasi teriilete.

A Képvisel8-testiilet 147/2022. (V.26.) szamu hatérozata alapjén 2022. jilius 01. napjatol hatérozatlan
idére megkotott ellatasi szerzo6dés szerint a Budapest Fovaros VI. kerilet Terézvaros Onkormanyzat
kozigazgatasi teriilete, személyes gondoskodas keretébe tartozé gyermekjoléti alapellatas, gyermekek
atmeneti gondozasa — azon beliil gyermekek 4tmeneti otthona 1 férhely tekintetében, valamint a szabad
fér6helyek terhére tovabbi VI. keriileti gyermek fogadasa.

- Budapest Fovaros II. keriileti Onkormanyzat kézigazgatasi teriilete.

A Képvisel6-testiilet 188/2022. (V1.23.) szdm hatdrozata alapjan 2022. jilius 01. napjatol hatarozatlan
iddtartamra megkotott ellatdsi szerz6dés szerint a Budapest Fdvéaros II. keriileti Onkorméanyzat
kozigazgatasi teriilete, személyes gondoskodas keretébe tartozo gyermek;joléti alapellatds, gyermekek
atmeneti gondozéasa — azon beliil gyermekek 4tmeneti otthona 1 fér6hely tekintetében, valamint a szabad
féréhelyek terhére tovabbi I1. keriileti gyermek fogadasa.

A Képviselé-testiilet 309/2006. (V1.29.) szamu hatérozata alapjan fogyatékosok nappali ellatasa
targyaban hat4rozatlan idejli megallapodast k6tott Budapest Févaros II. Kertilet Onkormanyzatéval
2006. januar 01 napjatél 1 £6 I1. keriileti lakohellyel rendelkezd személy nappali ellatasanak biztositasa
érdekében.

- Budapest F6varos IX. keriilet Ferencvéaros Onkorményzat kzigazgatsi teriilete.

A Képviseld-testiilet 373/2011. (IX.15.) szamu hatdrozata alapjan fogyatékosok nappali elldtésa
targydban hatdrozatlan idejii megallapodast kotott Budapest Fovaros IX. keriilet Ferencvaros
Onkormanyzataval 2011. oktéber 01. napjatél 2 6, valamint a Képviseld-testiilet 386/2013. (X.16.)
szamu hatarozataban foglaltak alapjan médositott szerz6dés szerint 2014. januér 01. napjatol tovabbi 1

6, 2023.dprilis 12. napjdtél mindisszesen 4 f6 IX. Keriileti lakohellyel rendelkez6é személy nappali
ellatasanak biztositasara.

6.1. Az Intézmény jogillisa

A Jozsefvérosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd
koltségvetési szerv (a tovabbiakban: JSZSZGYK/intézmény).

A JSZSZGYK &nkormanyzati kéltségvetési intézmény. Az intézmény fenntartasarél a Budapest Févaros

VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat gondoskodik.
6
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Az intézmény élén a Budapest F6véros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisels-testiilete
altal 5 év id6re megbizott intézményvezetd 4ll.

Az intézmény képviseletére, a kiadményozasi jogkor gyakorlasara, utalvanyozésra és szerz6désen valt
kotelezettségvallalésra az intézményvezetd jogosult.

Az intézménynél foglalkoztatott alkalmazottak kézalkalmazotti jogviszonyban éllnak. Illetményiikre és

egyéb juttatdsaikra a kozalkalmazottak jogallasarsl szolé 1992. évi XXXIIL torvény rendelkezéseit,
valamint a 1992. évi XXII. térvény a Munka Térvénykonyvérd rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az agazati jogszabalyban meghatérozott munkaruha és kézlekedés koltségét, valamint védéruhézatot az
intézmény biztositja a kéltségvetésben elfogadott keretdsszegben, a K 6zalkalmazotti juttatisi Szabalyzat

szerint, a juttatdsok feltételeit az intézmény kiilén szabalyzatban szabélyozza.

7.1. Telephelyek
telephely megnevezése telephely cime
Jézsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és
1. | Gyermekijéléti Kézpont — Csalad- és 1089 Budapest, K6ris utca 35.
Gyermekjéléti Kézpont
Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és s
22.
2. | Gyermekjéléti Kézpont — Csaldd- és li(fcle slz‘i‘;ape“’ Népszinhéz utca
Gyermekij6léti Szolgalat P
Jézsefvarosi Szocialis Szolgaltato és s s f51dszint
3. Gyermekjoléti Kozpont — Gazdasagi Szervezet 1089 Budapest, Kalvéria tér 13. foldszin
Jézsefvérosi Szocialis Szolgaltatd és PRI . .
3. t
4. Gyermekjoléti K6zpont — Gazdasagi Szervezet 1089 Budapest, Klvria tér 13. pinceszin
Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és a1
‘ . 5.L
S. | Gyermekjoléti Kozpont - Gyermekek Atmeneti ;&iie?zdap ost, Szentkirdlyi utca 1
Otthona )

Jozsefvérosi Szociélis Szolgaltatd és
6. | Gyermekjoléti Ko&zpont — Csalddok Atmeneti 1086 Budapest, Koszorti utca 14-16.

Otthona

Jozsefvérosi Szociélis Szolgaltaté ¢s.
Gyermekjoléti Kézpont — Csaladok Atmeneti . g
7. iy J Zp )
Otthona- killsd telephely-1086 Budapest, 1082 Budapest, Kisfaludy utca 5. f6ldszint 4
Koszori utca 14-16. szam alatti telephely része
Jozsefvarosi Szocialis Szolgéltatd és.
8. | Gyermekjoléti Koézpont — Csalddok Atmeneti 1089 Budapest, Sarkany utca 14. foldszint 1.
Otthona — kiilsé féréhely
Jézsetvarosi Szocidlis Szolgaltaté és 1086 Budapest, Kardcsony Sandor utca 22. 1.

9. Gyermekjoléti Kozpont — Csaladok Atmeneti
Otthona — kiilsé fér8hely emelet 22.
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10.

Jozsefvérosi Szocidlis Szolgéaltato és
Gyermekjoléti Kozpont — Csalddok Atmeneti
Otthona — kiils6 fér6hely

1086 Budapest, Magdolna utca 12. 1. emelet
20.

11.

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgéltato €s
Gyermekjoléti K6zpont — Csaladok Atmeneti
Otthona — kiilsé féréhely

1086 Budapest, Dank¢ utca 17. II. emelet 23.

12.

Jozsefvérosi Szocidlis Szolgaltato €s_
Gyermekjoléti Kozpont — Csaladok Atmeneti
Otthona — kiilsé fér6hely

1089 Budapest, Koris utca 4/a. 1. emelet 9.

13.

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltat6 és
Gyermekjoléti Kozpont — Népkonyha

1086 Budapest, Magdolna utca 43. foldszint
3.

14.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato és
Gyermekjoléti Kozpont — Népkonyha raktar

1086 Budapest, Magdolna utca 43. foldszint
XIv.

15.

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgéltat6 és
Gyermekjoléti Kozpont — Hazi segitségnyujtas €s
Szocidlis étkeztetés

1089 Budapest, Orczy ut 41.

16.

Jozsefvérosi Szocidlis Szolgéltato ¢s
Gyermekjoléti Kozpont - Idések Atmeneti
Otthona - Eziistfenyd Gondoz6haz

1087 Budapest, Kerepesi 1it 29/a.

17.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgéltato és
Gyermekjoléti Kozpont - Nappali ellatés -
Ciklamen Id6sek Klubja

1081 Budapest, II. Janos P4l papa tér 17.

18.

Jozsefvérosi Szocidlis Szolgaltato és
Gyermekjoléti Kézpont - Nappali ellatas - Vig
Otthon Idosek Klubja

1084 Budapest, Vig utca 18.

19.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és )
Gyermekjoléti Kzpont - Nappali ellatas - Oszikék
Idések Klubja

1082 Budapest, Baross utca 109.

20.

Jozsefvarosi Szocilis Szolgaltatd és
Gyermek;j6léti Kézpont - Nappali ellatas -
Reménysugar Iddsek Klubja

1084 Budapest, Métyés tér 4.

21.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgéltat6 és
Gyermekjoléti Kozpont - Nappali ellatas -
Napraforg6 Idések Klubja

1089 Budapest, Delej utca 34.

22.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és
Gyermekjoléti Kézpont - Nappali ellatas - Matyas
Klub

1084 Budapest, Matyés tér 12.

23.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és )
Gyermekjo6léti Kézpont - Nappali ellatas - Ertelmi
Fogyatékosok Napkdzi Otthona

1082 Budapest, Kis Stéaci6 utca 11.

24,

Jozsefvarosi Szocialis Szolgéltato és
Gyermekjoléti Kozpont — Csalad- €s
Gyermekjo6léti Szolgéalat — Lakhatdsi csoport

1084 Budapest, Déri Miksa utca 3. foldszint
4,

25,

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és
Gyermekjoléti Kzpont - Lélek Haz, Lélek
program

1086 Budapest, Koszori utca 4-6.
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26.

Jozsefvarosi Szociélis Szolgaltat6 és
Gyermekjo6léti K6zpont - Csal4ddos kézdsségi
szallas

1086 Budapest, Szerdahelyi utca 5.

27.

Jézsefvérosi Szocidlis Szolgaltatd és
Gyermekjéléti Kozpont - Lélek lakas

1086 Budapest, Bauer Sandor utca 9-11.
foldszint 1.

28.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgsltat6 és
Gyermekjoléti Kézpont - Lélek lakss

1084 Budapest, Jozsef utca 57. foldszint 2.

29.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato és
Gyermekjoléti KSzpont - Lélek lakas

1084 Budapest, Jozsef utca 59. foldszint 4.

30.

Jézsefvérosi Szocialis Szolgaltato és
Gyermekjo6léti Kozpont - Lélek lakas

1081 Budapest, Vay Ad4m utca 4. 1. emelet
22.

31.

Jézsefvérosi Szocialis Szolgaltaté és
Gyermekjoléti K6zpont - Lélek lakas

1081 Budapest, Vay Ad4m utca 6. foldszint
9.

32,

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgéltaté és
Gyermekj6léti Kozpont - Lélek lakas

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

33.

Jozsefvéarosi Szocidlis Szolgaltato és
Gyermekjoléti K6zpont - Lélek lakas

1089 Budapest, Koris utca 11. foldszint 13.

34.

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgéltaté és
Gyermekjoléti Kézpont - Lélek lak4s

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

35.

Jézsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és
Gyermekjoléti Kozpont - Lélek lakas

1086 Budapest, Lujza utca 34. félemelet 16.

36.

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és
Gyermekjoléti Kézpont - Lélek lakas

1086 Budapest, Dobozi utca 17. 1. emelet 20.

37

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltaté és
Gyermekjo6léti Kozpont - Lélek lakés

1089 Budapest, Dugonics utca 14. félemelet
1.

38.

Jozsefvarosi Szocislis Szolgiltatd és
Gyermekjoléti Kozpont - Lélek lakas

1089 Budapest, Dugonics utca 16. 1. emelet
17.

39.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato és
Gyermekjoléti Kozpont - Lélek lakas

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

40.

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltaté és
Gyermekjoléti Kozpont - Lélek lakas

1089 Budapest, Kélvéria utca 26. féldszint 9.

il

Jézsefvérosi Szocialis Szolgaltat6 és
Gyermekjéléti Kdzpont - Lélek lakas

1086 Budapest, Magdolna utca 12. foldszint
2.

JSZSZGYK
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Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato és

1086 Budapest, Magdolna utca 41. f6ldszint

42. | Gyermekjoléti Kozpont - Lélek lakas 4
Jézsefvérosi Szocialis Szolgéltaté €s .,

43. Gyermek_] oléti Kézpont - Lélek lakas 1085 Budapest, ngO utca 4. 3. emelet 20.
Jézsefvarosi Szocidlis Szolgaltats és L .

44. Gyermekj oléti Kﬁzpont - Lélek lakas 1083 Budapest, T6md utca 56. f6ldszint 19.
Joézsefvarosi Szocidlis Szolgaltato ¢s o .

45, Gyermekjéléti Kozpont - Lélek lakés 1083 Budapest, Tom6 utca 60. foldszint 14.
Jozsefvérosi Szocilis Szolgaltato és ,

46. Gyermekj oléti K('Szpont - Lélek lakas 1086 Budapest, Danké utca 34. 2. emelet 8.
Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltat6 és .

47. Gyermekjéléti Kézpont - Lélek lakas 1086 Budapest, Dankd utca 34. 4. emelet 1.

48 Jozsefvarosi Szocilis Szolgaltato €s 1086 Budapest, Magdolna utca 47. foldszint

* | Gyermekjoléti Kozpont - Lélek lakas 7.
49 Jézsefvérosi Szocidlis Szolgaltato és 1089 Budapest, Di6szegi Samuel utca 15. 2.
* | Gyermekjoléti Kozpont - Lélek lakas emelet 30.

Oktatési-nevelési intézményekben ét}ceztetés

50. | biztositisa - Dedk Diak Enek-zenei Altalanos 1081 Budapest, I Janos P4l papa tér 4.
Iskola és Gimnazium
Oktatési-nevelési intézményekben étkeztetés o

5L | piztositésa - Losonci Téri Altalanos Iskola 1083 Budapest, Losonci tér 1.
Oktatasi-nevelési intézményekben étkeztetés

52, biztosita'}sa - Budapest VIII. Keriileti Németh 1084 Budapest, Német utca 14.
Laszl6 Altalanos Iskola
Oktatasi-nevelési intézményekben étkeztetés

53. | biztositdsa - Vajda Péter Enek-zenei Altalanos és | 1089 Budapest, Vajda Péter utca 25-31.
Sportiskola
Oktatdsi-nevelési intézményekben étkeztetés

54. | biztositisa - Deak Didk Altaldnos Iskola és 1086 Budapest, Bauer Séndor utca 6-8.
Gimnazium Bauer Sandor utcai tagintézménye
Oktatasi-nevelési intézményekben étkeztetés

55. | biztositasa - Molnér Ferenc Magyar-Angol Két | 1085 Budapest, Somogyi Béla utca 9-15.
Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola
Oktatasi-nevelési intézményekben étkeztetés
biztositasa - Jozsefvéarosi Egységes .

56. 1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 11-13.

(}yégypedagégiai Moddszertani Intézmény €s
Altalanos Iskola
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I Jézsefvérosi Szocialis Szolgaltatd és

57. | Gyermekj6léti Kozpont — Gyermekjoléti 1086 Budapest, Danké utca 16. foldszint
Szolgéltatasok |
Jozsefvérosi Szocilis Szolgaltaté és

58. gz}':lgﬁ?tg;e; 'Ifn(;zgzg éIs-Ia?;rciarllfek;(tzzneéem 1086 Budapest, Dobozi utca 23. foldszint
Szolgéltatas
Jbézsefvarosi Szocidlis Szolgaltat6 és

59. | Gyermekjoléti Kézpont - KzOsségi hely és 1086 Budapest, Szerdahelyi utca 13. foldszint
Mosoda
Jozsefvérosi Szocialis Szolgaltatd és

60. | Gyermekjéléti Kozpont — Csaldd- és 1086 Budapest, Koltéi Anna tér 035388 hrsz.

Gyermekjéléti K6zpont - FiDo Ifjusagi Kézpont
Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és
61. | Gyermekjéléti Kozpont — Hézi segitségnyijtés és | 1089 Budapest, Orczy it 41. foldszint 1.

Szocidlis étkeztetés

Jozsefvarosi Szociélis Szolgaltaté és ) . s
62. | Gyermekjéléti Kozpont — Kozbsségi hely és 1089 Budapest, Didszegi Samuel utca 13.

Mosoda foldszint

Jozsefvérosi Szocialis Szolgaltat6 és 1081 Budapest, II. Janos P4l papa tér 22.
63. Gyermekj6léti K6zpont -Adomanykezelés foldszint 34616/0/A/60 hrsz.

Jozsefvérosi Szocialis Szolgaltaté és 1081 Budapest, II. Janos P4l papa tér 22.
64. Gyermekjéléti K6zpont - Adoméanykezelés foldszint 34616/0/A/61 hrsz.

Jozsefvérosi Szociélis Szolgaltat6 és
65. | Gyemmekj6léti Kozpont — Miiszaki (energetikai, (1086 Budapest, Danké utca 40. foldszint
technikai és karbantart4si) koordinéciés feladatok

2. Az Intézmény feladatai, szervezeti felépitése

Az intézmény alaptevékenységei:
Szakagazat

Szakagazat szdm:
889900 mashova nem sorolt egyéb szociélis ellatas bentlakas nélkiil

841117 korményzati és 6nkormanyzati intézmények ell4to, kisegitd szolgalatai

TEAOR szam:
8899 mashova nem sorolt egyéb szocialis ellatés bentlakas nélkiil

8810 Id6sek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil

8790 Egyéb bentlakasos ellatas
8730 1d6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

A) Ellatandé alaptevékenységek kormanyzati funkciék szerinti besorolisa:

101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa
101221 Fogyatékossaggal é16k nappali ellatasa
102025 Idoskoruak atmeneti ellatisa

102031 Id6sek nappali ellatasa

11
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102026 Demens betegek atmeneti ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életminSségét javito
programok

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
(Csaladok atmeneti ellatasa)

104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgéltatasok

104043 Csalad- és gyermekjoléti kézpont

106010 Lakoingatlan szocidlis célu bérbeadésa, lizemeltetése
Szocialis étkeztetés népkonyhan

107050

107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnytjtas

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamt kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos k6zfoglalkoztatasi program

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatds

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési,
egyéb szolgaltatasok

107070 Menekiiltek, befogadottak, oltaimazottak ideiglenes ellatasa ¢s
tdmogatasa

B.) Villalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket az intézmény komplexitasanak megfeleléen egymésnak mellérendelten
végzi. )
Az intézmény tevékenysége soran az Onkorméanyzat altal kételezben ellatand6 alap - és onként vallalt
feladatok koziil kozremiikodik a teriilethez tartozé egyének, illetve csaladok szocidlis és mentélhigiénes
ellatasaban (szociélis alapellatas) a csaladi rendszer miikodési zavarainak megeldzésében, a kialakult
problémak megoldésaban (komplex csaladgondozas).

A gyermekvédelmi alapellatds keretében biztositja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi
fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitését, a veszélyeztetettség
megsziintetését valamint a gyermekek csaladjabol torténd kiemelésének a megel6zeését.

A JSZSZGYK biztositja a csaladbél prevencios céllal kiemelt gyermek ellatasat intézményes keretek
kozott. (A feladatokat meghatérozé jogszabélyok jegyzékét az 1. sz. melléklet tartalmazza).

Az intézmény tevékenysége soran az Onkorményzat 4ltal kotelezOen ellatando alap- és szakositott
ellatast végez, ezen kiviil onként véllalt feladatokat is ellat.
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3.1. Az JSZSZGYK szervezeti felépitése, engedélyezett létszdma

JSZSZGYK
Székhelye: 1081 Budapest, Népszinhéz u. 22.
Az intézmény engedélyezett 1étszama: 253,5 (5

Kozponti adminisztricié
Gyermekjoléti Szolgaltatasok

1086 Budapest, Danké utca 16. foldszint
Engedélyezett létszam: 4 [

Miiszaki, Karbantarto Szolgdlat (Miiszaki koordindcics feladatok elldtisa)

1086 Budapest, Danké u. 40. foldszint

Engedélyezett létszdm: 6 f6

Gazdasigi Szervezet (JSZSZGYK - GSz)
Engedélyezett osszlétszam: 50,5 6

. Gazdasagi szervezet
1089 Budapest, Kélvaria tér 13.
1089 Budapest, Kalvdria tér 13. pinceszint
Engedélyezett létszam: 20 /6

° Koznevelési intézmények étkeztetése
1089 Budapest, Kdlvdria tér 13.
Engedélyezett létszdm.: 25 5

° Koz(dsségi)hely és Mosoda

1086 Budapest, Szerdahelyi u. 13.
1089 Budapest, Didszegi Samuel utca 13. foldszint
Engedélyezett létszam: 5,5 {6

Szakmai egységek telephelyei, nyitva 4llé helyiségei
L Csaldd- és Gyermekijéléti Szolgslat (JSZSZGYK-CsGySz)

1081 Budapest, Népszinhdz u. 22.
1081 Budapest, Népszinhdz utca 22. pinceszint
Engedélyezett osszlétszdma: 43 [

V1. Csalid- és Gyermekjoléti Szolgdltatds
1081 Budapest, Népszinhdz u. 22.
Engedélyezett létszam: 29 f&

172. Lakhatdsi Csoport
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(Hdtralékkezelési és Lakhatdsi feladatokkal osszefiiggd szolgdltatas)
1084 Budapest, Déri Miksa utca 3. foldszint 4.
Engedélyezett létszdm: 8 f0
1/3. Intenziv csalddmegtarto szolgadltatis
1086 Budapest, Dobozi u. 23.
Engedélyezett létszdm: 2 f6
/4. Népkonyha
1081 Budapest, Magdolna u. 43.

Engedélyezett létszam: 4 f6

IIL. Csalid- és Gyermekij6léti Kozpont (JSZSZGYK-CsGyK)
1089 Budapest, Kdris u. 335.

Engedélyezett dsszlétszama: 39 f6

1I/1. Hatésdgi tevékenységhez kapcsolodo feladatok
1089 Budapest, K6ris u. 33.
Engedélyezett létszam: 17 f6

I1/2 Ovodai és iskolai szocidlis segité tevékenység,
1089 Budapest, Kéris u. 35.
Engedélyezett létszam: 11 f&

II/3. FiDo Ifjusagi Kozpont,
1089 Budapest, FiDo tér (Budapest, Koltdi Anna tér hrsz: 35388, )
Engedélyezett létszdm: 6 f6

Il/4. Mentdlhigiénés csoport,
1089 Budapest, Koris u. 33.
Engedélyezett létszam: 5 f6

Il/5. Adomdnykezelés
1081 Budapest, II. Janos Pdl papa tér 22. foldszint 34616/0/A/60 hrsz.

1081 Budapest, II. Janos Pél papa tér 22. foldszint 34616/0/4/61 hrsz.

III. Atmeneti Gondozis (JSZSZGYK-AG)

Osszes engedélyezett létszam: 18 f&
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1 /6 egységvezetd, aki a Csalddok Atmeneti Otthondnak szakmai vezeldje

V1. Gyermekek Atmeneti Otthona
1088 Budapest, Szentkirdlyi u. 15. Iem.4.
Engedélyezett létszdma: 9 15

I2. Csalddok Atmeneti Otthona
1086 Budapest, Koszorii u. 14-16. (telephely)

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

1089 Budapest, Sdarkdny u. 14. fsz. 1. (kiilsé féréhely)

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

1086 Budapest, Magdolna utca 12. 1. emelet 20. (kiilsé féréhely)
1086 Budapest, Danko utca 17. II. emelet 23. (kiilsé féréhely)

Engedélyezett létszama: 9 f&

IV.  Szocidlis Szolgaltaté Kiozpont

Osszes engedélyezett Iétszdma: 83 fé

1 f0 szakmai vezetd, a Hdzi segitségnyiijtds és Szocidlis étheztetés szakmai vezetdje, intézményvezetl
helyettes.
IV/1. Hézi segitségnyiijtas és Szocislis étkeztetés (JSZSZGYK-HSz)

1089 Budapest, Orczy 1t 41.
1089 Budapest, Orczy Gt 41. fsz. 1.

Engedélyezett létszam: 35 15

Szociélis étkeztetés telephelyei:
1089 Budapest, Delej u. 34.
1081 Budapest, II. Janos Pél papa tér 17.
1084 Budapest, Vig u. 18.
1082 Budapest, Baross u. 109.
1084 Budapest, Matyis tér 4.
1082 Budapest, Kisstdcié u. 11.
1084 Budapest, Métyas tér 12.

IV/2. Nappali Ellatas (JSZSZGYK-NE)

Engederlyezett létszdm: 26 15

Idéskoriak nappali ellitasa:
Napraforgé Idések Klubja
1089 Budapest, Delej u. 34.
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Ciklimen Idések Klubja

1081 Budapest, IL. Janos P4l papa tér 17.
Vig Otthon Idések Klubja

1084 Budapest, Vigu. 18.
Oszikék IdGsek Klubja

1082 Budapest, Baross u. 109.
Reménysugir Idések Klubja

1084 Budapest, Matyas tér 4.

]Q;rtelmi fogyatékosok nappali ellatasa:
Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona
1082 Budapest, Kisstacio u. 11.
Szenvedélybetegek nappali ellitasa - Matyas Klub
1084 Budapest, Métyas tér 12.

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

Engedélyezett létszam: 22 f6

Eziistfenyé Gondozohaz
1087 Budapest, Kerepesi u. 29/a
Jelzérendszeres hizi segitségnyijtas
1087 Budapest, Kerepesi u. 29/a

V. LELEK-Program
LELEK-Pont, LELEK-Haz

1086 Budapest, Koszort u. 4-6.
Csalados Kozosségi Szallas

1086 Budapest, Szerdahelyi u. 5.

Engedélyezett létszam: 10 [0

LELEK lakdsok:
1086 Budapest, Bauer Sandor utca 9-11. foldszint 1.
1084 Budapest, Jozsef utca 57. foldszint 2.
1084 Budapest, Jozsef utca 59. foldszint 4.
1081 Budapest, Vay Adam utca 4. 1. emelet 22.
1081 Budapest, Vay Adam utca 6. foldszint 9.
1084 Budapest, Nagy Fuvaros utca 26. 2. emelet 37.
1089 Budapest, Koris utca 11. foldszint 13.
1082 Budapest, Kisfaludy utca 10-12. 1. emelet 18.
1086 Budapest, Lujza utca 34. félemelet 16.
1086 Budapest, Dobozi utca 17. 1. emelet 20.
1089 Budapest, Dugonics utca 14. félemelet 1.
1089 Budapest, Dugonics utca 16. 1. emelet 17.
1089 Budapest, Kalvaria utca 10/B. 1. emelet 18.

16



Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltato és g
Gyermekjoléti Kozpont JSZSZGYK

1089 Budapest, Kalvaria utca 26. foldszint 9.

1086 Budapest, Magdolna utca 12. fldszint 2.

1086 Budapest, Magdolna utca 41. f5ldszint 4.

1085 Budapest, Rigo utca 4. 3. emelet 20.

1083 Budapest, Tém6 utca 56. f5ldszint 19.

1083 Budapest, T6mé utca 60. foldszint 14.

1086 Budapest, Danké utca 34. 2. emelet 8.

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

1086 Budapest, Magdolna utca 47. foldszint 7.

1089 Budapest, Didszegi Samuel utca 15. 2. emelet 30.

4.1. Az Intézmény (JSZSZGYK) tevékenységének célja

A szocidlis igazgatésrél és szocidlis ellatisokrol sz616 1993, évi IIL. térvény (a tovabbiakban: Szt.), a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasré] sz616 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban:
Gyvt.), valamint Budapest Févaros VIII. Keriilet Jézsefvérosi Onkorményzat Képviselé-testiiletének a
peénzbeli és természetbeni, valamint személyes gondoskodést nyujté szocialis és gyermekjoléti ellatasok
helyi szabélyairél sz616 10/2015. (II1. 01.) 6nkorményzati rendeletében meghatérozott feladatok ellatasa.

2.4.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgilat 6 feladata
A szocidlis munka eszkozeinek és modszereinek felhasznalasaval, jelzérendszer mitkodtetésével

hozzdjarul az egyének, a csaladok, valamint a kiilonbozd k6zosségi csoportok szocidlis és
mentélhigiénés problémainak vagy krizishelyzetiik megsziintetéséhez, az ilyen helyzethez vezeté okok
megelézéséhez, valamint segitséget nyujt az életvezetési képesség megbrzéséhez, a szocidlis
koérnyezetiikhoz valé alkalmazkodéashoz.

A szocialis és mentélhigiénés ellatas kiegészitéseként a gondozésba vett személyek részére az intézmény
természetbeni tdmogatast is nyujthat.

A gyermekjoléti alapellatas keretében szervezési, szolgaltatasi és gondozasi tevékenységgel biztositja a
gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlédésének, jolétének, a csalddban torténé nevelésének
elésegitését, a veszélyeztetettség megel5zését és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, valamint
a gyermekek csaladjabol torténé kiemelésének a megel6zését. Hozzéjarul a gyermek hatranyos és
halmozottan hétrényos helyzetének feltirdsdhoz és a gyermek szocializaciés hatranyanak
csokkentésével annak lekiizdéséhez.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert mikodtet a gyermek veszélyeztetettségének, illetve a
csalad, a személy krizishelyzetének észlelése céljabol, a szocialis segitdmunka biztositisa érdekében.

Az intézmény az egyének, csaladok, fiatalok és gyermekek részére informaciot szolgéltat, tanacsot ad,
segitséget nyujt a szocialis helyzetiikb8l ad6d6 hatranyaik csokkentésében, szabadidés programokat
szervez €s kozvetit, valamint kapcsolatot tart a jelzérendszer valamennyi tagjdval, Snkormanyzati
intézményekkel, mas szervekkel, hat6sagokkal, valamint civil szervezetekkel.

2.2.1.1. Hatralékkezelési és Lakhatdsi Csoport szolgsltatas £6 feladata
A hatralékkezelési szolgaltatis a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyiijté
szocidlis és gyermekjoléti ellatiasok helyi szabalyairél szél6 onkormanyzati rendelet alapjan
hatralékkezeléshez kapcsol6dé szolgaltatast nyujt a raszorulok és jogosultak részére.
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A Lakhatasi Csoport feladata a Budapest Févaros VIIL kertilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisel6-
testiiletének 31/2022. (X.20.) szamu dnkormanyzati rendelete (tovabbiakban: Lakésrendelet) alapjan a
rendeletben a Szocialis Szolgaltatonak nevesitett feladatok ellatasa, a rendelet alapjan érintett személyek
és csaladok felkeresése és részletes tajékoztatds nyujtasa az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

A csoport munkatérsai a hatralékkezeléshez kapcsol6do preventiv feladatokat is ellatjak.

2.4.1.1.Intenziv csaladmegtarté szolgaltatas fo feladata
Onként vallalt feladatként az Intenziv Csalddmegtarté Szolgaltatds keretein beliil szocidlis munkas
szakember altal nyujt segitséget krizishelyzetben 1évé gyermekes csaladok szamara hatérozott ideig.

2.2.1.3.Népkonyha fo feladata

Az Tntézmény a szocidlis étkeztetést Népkonyha formajaban biztositja. Azoknak a szocidlisan
rdszorultaknak legaldbb napi egyszeti meleg étkeztetésérdl gondoskodik, akik azt énmaguk, illetve
eltartottjuk részére mem képesek biztositani koruk, anyagi helyzetikk, egészségi allapotuk,
szenvedélybetegségiik, illetve fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik miatt. A Népkonyha
adagszama: 350 6.

2.4.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont fo feladata
2.4.2.1.Hat6sagi tevékenységhez kapcsolédé feladatok

A Csal4d- és Gyermekjoléti Kézpont ellatja a Gyvt. 39. § (2)-(4) bekezdese, 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 észlel6 rendszert (jelzorendszer) miikodtet.

A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében a csalad- és gyermekjoléti szolgdlat
altalanos feladatain til a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatésagi intézkedésekhez
kapcsolédo feladatokat, a gyermekek védelmére iranyulo tevékenységet lat el, amelynek keretében
kezdeményezi a gyermekvédelembe vételét vagy silyosabb fokd veszélyeztetettség esetén a gyermek
ideiglenes hatalyt elhelyezését, nevelésbe vételét.

Javaslatot készit a csaladi potlék természetbeni forméban torténd nyujtasara, a gyermek
tankotelezettsége teljesitésének elémozditisdra. A gyamhatésag megkeresésére a csaladi potlek
természetbeni formaban torténd nyujtasahoz kapcsolodo pénzfelhasznalési tervet készit.

Javaslatot tesz a gyamhivatal részére csaladba fogadas esetén.

Védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet &s csalddgondozést végez.

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast illetve utogondozast végez.
A megeléz6 pértfogasba vett gyermek biinismétlésének megel6zése érdekében egyiittmiikodik a
partfogo feliigyel6i szolgalattal.

A csalad szocidlis helyzetének 4t fogo vizsgilata alapjan elkésziti az igénybe venni javasolt szocidlis
szolgaltatasokat meghatéarozé szocialis diagnozist.

Szakmai tamogatas nytjt a Csalad- és gyermekjoléti szolgalat szamara.

Az Szt. 64. § (4) bekezdés f) pontja alapjan a csaladsegites keretében a nehéz helyzetben €16 csaladok
segitése céljabol felajanlott adomanyok (kdzérdekl kotelezettségvallalasok) fogadésa, felhasznélasa a
raszorul6 csaladok javara.
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2.4.2.2. Specialis Szolgaltatdsok
Feladata az intézmény ellatottjai szdmdra, valamint a gyermek csalddban t6rténé nevelkedésének

elosegitése, veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek
megfelel6 onéllé egyéni és csoportos specialis és egyéb szolgaltatasokat, programokat nydit.

Speciélis szolgaltatasok:
- utcai, lakotelepi szocialis munka
- kapcsolattartasi iigyelet (ennek keretében kézvetitoi eljaras)
- korhazi szocialis munka biztositdsa
- gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat
- jogi tdjékoztatasnyujtas
- csaladkonzultécid, csaladterapia, csalddi déntéshozé konferencia
- Ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység
- adomany szervezési nyilvantartasi feladatok

Mentdlhigiénés csoport f6 feladata
Az intézmény ellatottjai szdméara a problémamegoldasukat, gondozisukat, elldtisukat elésegitendd

mentélhigiénés, pszichologiai és fejleszts pedagégiai szolgéltatds nyujtdsa. A személyes segitd
Szolgdltatdst nyijté munkatdrsak szdmdra szupervizios szolgdltatds biztositdsa.

Ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység fG feladata
A koOznevelési intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek csalddjanak és a koznevelési intézmény

pedagdgusainak nyujtott timogaté szolgsltatss.

FiDo Ifjusdgi Kozpont feladata

Legfontosabb célja olyan programok, rendezvények, sportoldasi lehet6ségek nyijtisa a helyi gyermekek
és fiatalok szdmara, ami szabadidejiik hasznos és egészséges eltoltését biztositja (jaték- és sporteszkoz-
bérlési lehetéséggel). Iskolai megkeresé munkat, utcai megkeresd munkat, valamint utcai és lakételepi

szocialis munkat is ellatjak.
2.4.3. Atmeneti Gondozis fo feladata

2.4.3.1.Gyermekek Atmeneti Otthondnak f6 feladata
Otthont nyu;jt6 ellatast biztosit az dtmeneti gondozasba vett gyermekek szaméra. Segitséget nyujt a
veszélyezietettség megsziintetéséhez, megel6zéséhez, a csalddban t5rténd nevelds elosegitéséhez. A

gyermekek ellatdsat teljes korilien biztositja.

2.4.3.2.Csalddok Atmeneti Otthonanak f6 feladata
A keriileti 4tmeneti gondozas célja, hogy szervesen illeszkedve a keriilet szocialis és gyermekvédelmi

rendszerébe, segitséget nydjtson, s fogadja az életvezetési problémak, vagy mas szocialis és csaladi
krizis miatt dtmenetileg otthontalann4 valt, hatranyos helyzetli jozsefvarosi csaladokat és gyermekeiket,
tovabba befogadja a védelmet keresd egyediilall sziilket, varandés és bantalmazott, anyakat és
gyermekeiket, illetve a sziilészetrd! kikeriil6 anyat és gyermekét, valamint a vérandés anya kérelmére az
anya €élettarsat vagy férjét.

Az ellatast igénybevevd csaladoknak segitséget nyuijt életvezetésiikhoz, segit a hajléktalansdg
megelézésében és minden tdmogatast megad az 6nalld otthon megteremtéséhez.
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2.4.4. Szocialis Szolgiltaté Kozpont f6 feladatai
2.4.4.1. Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés fo feladata

Hazi segitségnyujtas:

A szolgaltatast igénybe vevd személy részére sajat lakokornyezetében biztositia az 6nallé életvitel
fenntartasa érdekében szikséges ellatast, Ggy, mint az alapvetd gondozasi, dpolési feladatok elvégzését;
az ellatott és lakokomyezete higiénids koriilményeinek megtartdsiban vald k6zremiikodést; a
veszélyhelyzetek kialakulasanak megelézésében, illetve azok elharitasaban vald segitségnyjtast.

A hazi segitségnyujtas igénybevételét megeldzben vizsgélni kell kiilon jogszabalyban meghatérozottak
szerint a gondozési szilkségletet. A szolgéltatas iranti kérelem alapjan a gondozasi sziikséglet vizsgalata
értékeld adatlap kitoltésével torténik, melyet a szakmai vezetd €s a haziorvos tolt ki.

Szocidlis étkeztetés:

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

A jogosultsag feltételeit a személyes gondoskod4st nyujto szocidlis ellatasok igénybevételérol szo6lo
9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet szabalyozza.

Ha az étkeztetésben részesiild személy egészségi 4llapota indokolja, a haziorvos javaslatara, az ellatast
igénybevevd részére diétas étkezés biztositasara is lehetbség van.

Az étkeztetés biztositasa igény szerint:
> helyben fogyasztassal,

> elvitellel,

> hézhoz szallitassal torténik.

Egyéb szolgaltatasok feladatai

Gyogytornasz
Az idések klubjaiban, a Gondozohézban, a hdzi segitségnyujtasban csoportos torat 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 segitségnytjtisban és az Idéskoruak Atmeneti Otthona Eziistfeny Gondozohazban egyarant.

Pedikiir6s:

Az ellatottak igényei szerint személyi gondozas keretein beliil kérémapolast €s bdrapolast végez.
Gépkocsivezetd

A keriiletben é16 iddsek személygépkocsival torténd széllitasat biztositja, akik haziorvosi beutaloval
rendelkeznek, de betegségiikb6l adoédéan csak killsé  segitségnyvjtassal lennének képesek
szakrendelésén, valamint a hivatali igyintézésen megjelenni.

Fodrasz
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Az ellatottak igényei szerint keresi fel a nappali ell4tast biztosité intézményt, a gondozohaz lakéit és a
hazi segitségnyjtast igénybe vevd ellatottakat. A szolgaltatas biztositisaval az ellatottak kozérzete
javul, megjelenésiik rendezettebbé valik.

2.4.4.2. Nappali Ellitas 16 feladata

Az Idések nappali ellitdsa elsdsorban a sajat otthonukban €16, 18. életéviiket betsltott, egészségi
allapotuk, vagy id6s koruk miatt szocialis és mentalis tamogatasra szoruld, Gnmaguk ellatasara részben
képes személyek részére biztosit lehetdséget a napkozbeni tartézkod4sra, térsas kapcsolatokra, valamint
az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére.

Szenvedélybetegek nappali ellitdsa els6sorban a sajat otthonukban €16, 16. életéviiket betoltott
szenvedélybetegek részére biztosit lehetdséget a napkozbeni tartézkoddsra, térsas kapcsolatokra,
valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az
ellatottak napkozbeni étkeztetését.

Fogyatékos személyek nappali ellitdsa elssorban a sajat otthonukban é16, 16. életéviiket betoltott,
onkiszolgaldsra részben képes vagy onellatasra nem képes, de feliigyeletre szorul6 fogyatékos, illetve
autista személyek részére biztosit lehetdséget a napkozbeni tartézkodésra, tarsas kapcsolatokra, valamint
az alapvetd higiéniai szikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak
napkdézbeni étkeztetését.

2.4.4.3. Id6skoriak Atmeneti Otthona £ feladata

Az Idéskoriiak Atmeneti Otthona szakositott szocialis ellatas, melyben azok a 18. életéviiket betoltott
személyek lithatéak el, akik egészségi és/vagy szocialis okokbél iddleges segitséggel képesek csak
onmagukrél gondoskodni és ellitasukat a gondozéhéz tudja biztositani. A gondozohaz részben
Onellatasra képes, rendszeres gydgyintézeti kezelést nem igényl6 személyek részére napi 24 6rédban

feliigyeletet, apol4st-gondozast biztosit.
Az ellatas id6tartama legfeljebb 1 év, ami indokolt esetben kiilén jogszabalyban meghatirozottak szerint

tovabbi 1 évvel meghosszabbithaté.

A jelzérendszeres hazi segitségnyijtis a sajat otthonukban él6, egészségi allapotuk és szocidlis
helyzetiik miatt raszorul6 id6skord, valamint fogyatékos személyek részére nyujtott ellatas. Segitségével
fenntarthatk a biztonsagos életvitel feltételei, krizishelyzetben lehet6séget nytjt az ellatést igénybevevé
szemelynél torténd gyors megjelenésre és segitségnyijtasra. A jelzoérendszeres hazi segitségnytijtas
keretében biztositani kell az ellatott személy segélyhivasa esetén az tigyeletes gondozénak a helyszinen
torténd haladéktalan megjelenését, a segélyhivas okaul szolgalé probléma megoldasa érdekében
sziikséges azonnali intézkedések megtételét, sziikség esetén tovabbi egészsegiigyi vagy szocialis ellatds
kezdeményezését.

A szocidlis raszorultsigot a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas szolgaltatds igénybevétele esetén
vizsgalni kell.

A jelzbrendszeres hazi segitségnyijtas igénybevétele szempontjabol szocidlisan raszorult az egyediil é16
65 év feletti személy, az egyediil €16 stilyosan fogyatékos vagy pszichiétriai beteg személy, vagy a
kétszemélyes hiztartasban €16 65 év feletti, illetve stilyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy,
ha egészségi 4llapota indokolja a szolgéltatis folyamatos biztositasat. A stlyos fogyatékossagot a Szt.
65/C. § (5) bekezdése és a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis
raszorultsig vizsgilatanak és igazolasanak részletes szabdlyairél szol6 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet szerint, a pszichidtriai betegséget és az egészségi dllapot miatti indokoltsagot a személyes
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gondoskodast nydjto szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999. (X1. 24.) SzCsM rendeletben
meghatarozottak szerint kell igazolni.

A jelzérendszeres hazi segitségnytjtas segitségével fenntarthaték a biztonsagos életvitel feltételei,
krizishelyzetben lehetdséget nyujt az ellatast ig,énybevevo személynél t6rténd gyors megjelenésre €s
segitségnytjtasta. A jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas diszpécserkdzpontja az idéskortak
gondozéhaza (,,Eziistfenyd Gondozohaz”).

2.4.5. LELEK-Program £ feladata

A LELEK-Program célja a hajléktalanna valas megeldzese, valamint a mar hajléktalanna vélt emberek
komplex rehabilitscidja, reintegracidja. Megteremti a hajléktalan emberek tarsadalmi és munkaerd-piaci
integraci6janak esélyét, valamint megfeleld, fenntarthaté ¢és hossza tava lakhatdsi megoldést biztosit a
hajléktalansag problémajanak megoldasara.

A programba val6 bekeriilés illetékességi feltétele a VIIL. keriileti kotodés.

Célja:
- a hajléktalanna valas megel6zése,
- a hajléktalansagbol kivezetd ut megteremtése,
- a visszailleszkedés segitése a munka vilagéba (foglalkoztato: Jozsefvarosi Gazdalkodasi
Kozpont Zrt., illetve lehetdség szerint kiilsd foglalkoztatd),
- az 6nall6 lakhatasi lehetdség feltételeinek biztositasa,
- a teljes tarsadalmi rehabilitacio elésegitése,
- az 6nallo életvitel feltételeinek megteremtése,
- az adofizetdi statusz megteremtése €s megOrzése.

A program célcsoportja:

Az egyediilallé munkaképes emberek kérében a rehabilitaciés folyamat segitségével a nyilt munka-
erdpiacon elhelyezkedni, és lakhatdsukat Onalloan megtartani képes hajléktalan emberek jelentik a
program célesoportjat. A Jozsefvarosban €16 csaladok koziil azok tartoznak a célcsoportba, amelyek
gazdasagilag 6nalloak, a gyermek nevelésere alkalmasak, és rajtuk kiviil all6 okbdl lakhatasi
krizishelyzetben vannak. Elhelyezésiik a csalad Gjraegyesitesét is jelentheti, amennyiben a gyermekiiket
korsbban maér 4llami nevelésbe vették, és az emlitett feltételeknek megfelelnek. Elonyt élveznek azon
csaladok, ahol az egyiitt koltozd gyermek(ek) életkora legfeljebb 3 év.

2.4.6. Gazdasagi Szervezet fo feladata

A Gazdaségi Szervezet az intézmény, illetve — a munkamegosztas €s a feleldsségvallalas rendjét rogzito
megallapod4s szerint — a hozzd rendelt koltségvetési szervek milkodtetéseért, a gazdalkodas
megszervezéséért €s iranyitdsaért, a vagyon haszndlataval, védelmével 0Osszefiiggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felel6s szervezeti egység.

A Gazdasagi Szervezet ellatja
a) az intézmény koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és
az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,
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b) az intézmény miikodtetésével, iizemeltetésével, a koltségvetési szerv vagyongazdalkodasa
kérében a beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat,
c) az intézményhez rendelt més koltségvetési szerv a) és — ha nem szolgaltatis-vdsarlassal torténik
annak ellatdsa — b) pont szerinti feladatait.

A Gazdaségi Szervezetnek alaptevékel.l.yse’géhez kapcsol6do véllalkozéi tevékenysége nincs.

A Gazdasagi Szervezet a J6zsefvérosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal jovahagyott keretszamok
alapjan éllitja 6ssze a koltségvetést. A koltségvetés sszellitisaban kozre kell mtikédnie az intézmény
vezetknek (JSZSZGYK, Jozsefvarosi Egyesitett Bslesddék, Jozsefvarosi Ovodak), aki az el6iranyzat
felhasznélési jogkort gyakorolja.

A Gazdasigi Szervezet feladatai a koltségvetés készitésével kapcsolatban:

- a JSZSZGYK éves koltségvetésének dsszedllitisa,

- az intézmény vezetGje altal elkészitett éves koltségvetések felosszesitése végleges formdra és

tovéabbitdsa az iranyité szervhez.
A Gazdasigi Szervezet féléves és éves koltségvetési beszamolét készit mindazon koltséghelyek és

el6iranyzatok felhasznaldsarél, melyeknek pénziigyi nyilvantartdsat vezeti.

Id6kozi koltségvetési jelentést készit havonta, iddkozi mérlegjelentést negyedévente, valamint féléves
€s éves beszamoldt mindazon koltséghelyek és elbiranyzatok felhasznélasarol, melynek pénziigyi
nyilvantartasat vezeti.

Koz(osségi) hely és Mosoda feladata
Mosodai szolgaltatds nyujtasa, kozosségi programokkal, egyéni segitd jellegli beszélgetésekkel
kiegészitve.

3. Az Intézmény szervezetének tagolédisa és személyi feltételei

3.1.
4.1. Kézponti Szervezeti Egység

1 [6 intézményvezetd

1 16 dltaldnos szakmai intézményvezeti-helyettes
1 16 adminisztrdtor

1 [0 kézbesitd

3.4.1.1. Az adminisztritor feladatai

- Feladata a Kozponti Vezetés tevékenységének segitse; munkéjit az Intézményvezetd

kozvetlen iranyitésa alatt végzi.
- Ellatja az intézmény hivatalos adminisztraciéjéval, iratkezelésével, illetve levelezésével

kapcsolatos teendoket.

- Az IntézményvezetShoz érkezd levelek, alairasra kiildott anyagok ellendrzése, elokészitése;
a bej6vo és kimend levelek iktatisa, kezelése, elokészitése; postizasra valé elokészitése

- szakmai anyagok sokszorositésa;

az intézményt érint6 palyazatokhoz kapcsolddé adminisztracios tevékenység;
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- egyittmiikddési megallapodésok, vallalkozoi szerzOdések elokészitése;

- szamlak el6készitése teljesitésigazolasra, utalvanyozasra;

- KSH statisztikaban val6 kézremiikodés;

- Elvégzi mindazokat a teendSket, amelyeket kiilén jogszabaly vagy az intézményvezetd
irasbeli vagy szobeli utasitdssal a munkakorébe utal.

- A gazdasagi vezetd felé informacios és beszamolasi kotelezettsége van.

- kapcsolattartas és bonyolitasi feladatok a szakmai egységeknél felmertilo kérdésekben.

3.4.1.2.Az adatvédelmi (DPO) tisztvisel6 feladatai

- tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba az adatkezelést
végzd alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésekben, kiilonds tekintettel a GDPR, valamint az egyéb
uni6s vagy tagllami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban,

- ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovibbé az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével
kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkdrdk kijelolését, az adatkezelési
miiveletekben vevé személyzet tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapcsol6dé auditokat is,

- kérésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozoan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat GDPR 35. cikk szerinti elvégzeset,

- egylittmiik6dik a feltigyeleti hatosaggal;

- az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben — ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett elézetes
konzultaciét is — kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben
béarmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele

- Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési mtveletekhez fliz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel végzi.
- Az adatvédelmi tisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban uniés vagy tagallami jogban
meghatérozott titoktartasi kotelezettseg vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd kotelezettség
kéti.

- Feladatai elvégzéséért kozvetlenill az intézményvezetdnek tartozik felel6sséggel.

3.1, Moiiszaki Karbantartd Szolgdlat

1 f6 miiszaki koordindtor, csoportvezety
1fé csalddsegité/gépkocsivezetd
4 {6 karbantarto

3.4.1.3.A miiszaki koordinator, csoportvezetd feladatai

— A JSZSZGYK telephelyein a miiszaki koordindtori feladatokat az Intézményvezetd

kozvetlen irdnyitasa és ellenbrzése mellett latja el, a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato és Gyermekjoléti

Kozpont tekintetében.

- Feliigyeli és biztositja az intézmény telephelyeinek targyi és miszaki feltételeit.

- Koordindlja a karbantartasi munkalatokat, a felujitisi munkék kivitelezésében €s

lebonyolitasaban is részt vesz (4rajanlatokat ker, részt vesz a biralatban, javaslatot tesz a kivitelezokre,
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kapcsolatot tart a miiszaki szakemberekkel, kivitelezékkel, a szakmai tartalom meghatarozisaban,
feliigyeli a kivitelezést, részt vesz a miiszaki atvételben és a teljesitésigazoldsban).

- Reészt vesz a dologi eszk6z0k beszerzésében, illetve sziikség szerint javaslatot tesz a szakmai
munkdt biztosito eszkdzok beszerzésére.

- Intézi az intézmény tisztitészer, irodaszer, védéruha beszerzését, nyilvantartisat.

- Vezeti a koziizemi dijak telephelyenként torténé nyilvantartasat és gondoskodik a szamlak
elektronikusan torténé megérzésérdl.

3.4.1.4.A gépkocsivezet6 feladatai

- az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi tevékenységét heti torvényes
munkaidejében;

- vezeti az intézményi tulajdoni személygépkocsit, gondoskodik  tisztantartasarol,
karbantartasarol;

- koteles ellenGrizni és szilkség esetén biztositani, hogy a gépkocsinak érvényes forgalmi
engedélye, biztositisa, stb. legyen;

- a forgalmi engedélyt, a gépjarmii egyéb okményait és kulcsait a gépjarmii éltala torténd
tzemeltetése alatt koteles maganal tartani;

- kozremiikodik az adoméanyként kapott targyak igénybevevok részére torténd eljuttatisaban;

- kozremiik6dik a napi kézbesitési feladatok végrehajtasaban;

- segitséget nyujt az intézmény részére torténd beszerzések lebonyolitasiban;

- részt vesz kozOsségi szocialis munkéban, informacidkozvetitésben;

- vezeti az intézményben szokésos valamennyi adminisztraciot;

- a vezets rendszeres tdjékoztatdsa a végzett munkajarél;

a felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak.

3.1.1. A karbantartd feladatai

- az_intézmény telephelyeinek helyisézeiben jelentkezd javitdsi és karbantartdsi munkdk
elvégzése,
- a karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben lévé biitorok és egvéb berendezési és felszerelési

targvak javitdsdra,
- a karbantartisi munka kiterjed tovabbd kisebb villanyszerelési és vizszerelési munkdlatokra

is.
- A _karbantartisi _feladatok egyes esetei rendszeresen _ismétlodo folyamatos munkdt

igényelnek, ennek megfelelien a munkdt vigy kell iitemezni, hogy havonta-hetente dt kell vizsgdlni az

intézmény telephelyeit, annak helyiségeit, a kisebb hibdkat a helyszinen javitani kell,
- Nagyobb javitdst igényld munkdkat dssze kell irni, meg kell dllapitani az an vagsziikségletét
és ha a sziikséges anyagok nem dlinak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést sziikséges

osszedallitani,

- Az erre rendszeresitett hibabejelent? fiizetben feltiintetett észlelt hibdkat ki kell javitani.

- Munkavégzése sordn kiilonds tekintettel legven a_munkavédelmi, baleseti-tiizrendészeti
eldirdsokra.

- A rendkiviili meghibdsoddsokat soron kiviil kiteles javitani.

3.4.1.5.
5.1. Szakmai egységek (telephelyek, nyitva dllé helyiség) lasd 2.1. pontban

25



O,
Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato és ‘uf
Gyermekjoléti Kozpont JSZSZGYK

Az egyes szakmai teriiletek feligyeletét ellato vezetok a felugyelt tevékenységi teriiletiik tekintetében
részt vesznek a vezet6i dontések meghozataldban és feleldsek azok megvalositasaért. Ennek érdekében
szervezik a feliigyeletiik ald tartozo szervezeti egység teriiletén foly6 munkat. (Az intézmény szervezeti
felépitésének abréajat a 2. sz. melléklet tartalmazza).

6.1. Az Intézmény vezetése

A JSZSZGYK vezetdi megbizassal rendelkez6 kozalkalmazottjai:

1. Intézményvezetd (magasabb vezetd)

2 Gazdasagi Szervezet vezetdje

3. Altalanos intézményvezet6-helyettes

4 Szocilis Szolgaltaté Kozpont szakmai vezetdje, aki a Hazi Segitségnyujtas &s Szocidlis

étkeztetés szakmai vezetdje - intézményvezetd-helyettes

5. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetbje

6. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetdje

7. Atmeneti Gondozas szakmai egységvezetdje, aki egyben a Csaladok Atmeneti Otthonanak
szakmai vezetdje

8. Atmeneti Gondozas - Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdje

9. LELEK-Program szakmai vezetéje

10. Nappali Ellatas szakmai vezetdje

11. Idéskortiak Atmeneti Otthona és Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas szakmai vezetdje

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

3.6.1. Intézményvezeté (magasabb vezetd)

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az Alapité Okiratban megéllapitott feladatkérben 6nalloan
iranyitja a JSZSZGYK tevékenysegét.

A Képvisel-testiilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja a polgarmester.
Illetményére és egyéb juttatdsaira a kozalkalmazotti torvény, valamint az onkormanyzat vonatkozo
rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.6.1.1.Feladat- és hataskore, felelossége

- Felelds az iranyitasa alatt all6 szervezet térvényes mitkodéséért, a jogszabalyok betartasaért.

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

- Jévahagyja a szervezeti egységek ligyrendjét.

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

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

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

- Elkésziti az intézmény éves munka- és ellen6rzési tervét, valamint az éves beszamold jelentést
és a statisztikai Osszefoglalot.
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- Felel6s az adatvédelemért.
- Szerzidéseket, egyiittmiikodési megéllapodéasokat kothet, kotelezettségeket vallalhat a hatdlyos

jogszabalyi keretek kozott.
- Dont a nem kis értékli adoméanyok elfogadasardl, irasbeli felhatalmazast ad az adomanyok
gylijtésére és a nem kis értékii adomanyok atvételére,

Képviseli az intézményt mas szervezetek el6tt.

Az intézményvezeté szikség szerint a gondozési tevékenységekhez kapcsoléddan killon munkakort
1étesithet.

3.6.1.2.Munkaltatéi jogkore

Az intézmény kézalkalmazottjai tekintetében kizérélagosan gyakorolja az alébbi munkAltatoi jogokat:

a) kinevezés,
b) munkaviszony/kozalkalmazotti jogviszony megsziinése/megsziintetése,
c) vezetdi megbizds modositasa, visszavonasa.

Egyéb munkaltato6i jogkorok:

a) kinevezés modositasa,

b) ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés,

c) jutalmazas,

d) tanulményi szerz0dés megkétése,

€) meérlegelési jogkdrbe tartozé fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
1) biintetd, szabélysértési eljaras kezdeményezése,

g) megbizési szerzodés ktése, modositisa, megsziintetése,

h) helyettesitési dij, ptlékok megallapitasa,

i) illetményeldleg felvétel engedélyezése,

i) szocidlis tAmogatés odaitélése,

k) munkaidd, munkarend meghatarozisa, tilmunka elrendelés, gépkocsi hasznalat.

Jogosult a szervezeti egységek szakmai vezet6i részére dtruhdzni az egyéb munkaltatéi jogkoroket.

3.6.1.3. Helyettesitése

3.4.1.3.1. Az intézményvezetd alkalmanként dntési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhézhatja
a helyettesekre. Ilyenkor a déntési jog dtruh4zdsa minden esetben irisban torténik.

3.4.1.3.2. Az intézményvezetd szabadsag és betegalloméany miatti tavolléte esetén az intézményvezetd
helyettesitése teljes felelsséggel, az aldbbi sorrend szerint torténik:

1. 4ltalanos intézményvezetd-helyettes,

2. intézményvezetS-helyettes.

Az intézményvezetd szabadsag és betegallomany miatti tivollétének idején a helyettesités — a helyettes
sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatai mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések
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meghozataldra és feladatok végrehajtdséra terjed ki. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd helyettesitését ellaté dolgozé személyligyi ¢s munkatigyi kérdésekben az
intézményvezetdvel tortént elézetes egyeztetés szerint donthet, mely déntéshez sziikséges az
intézményvezetd egyetértése. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd
helyettesitését végzd dolgozé személyiigyi és munkaiigyi kérdésekben is 6nélléan donthet abban az
esetben, ha az intézményvezetd betegségbél, vagy egyéb okbdl adédban tartosan dontésképtelen.

3.4.1.3.3. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitési rendjét a
Polgarmester hatirozza meg, mely eltérhet a 3.4.1.3.1. pontban meghatarozott helyettesitési sorrendtél.
Az eltérd helyettesitési rendrdl sz616 dontés minden esetben irdsban torténik.

Az intézményvezetd akadalyoztatasdnak mindsil:

- az intézményvezeté megbizisa megsziint,

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

Az intézményvezetd akaddlyoztatasa az intézményvezetd megbizasa megsziinésének napjatol illetve az
intézményvezeté rendelkezésre alldsi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése aloli
mentesiilésének napjatol az 11j intézményvezetd vezetdi megbizasanak kezdetéig tart.

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

3.6.2. Intézményvezetd helyettesek

A JSZSZGYK intézményvezetdjének tavollétében kivéve 3.4.1.3.3. pontban meghatarozott esetben, a
kizarélagos munkaltatdi jog gyakorlasa kivételével, teljes jogkdrrel helyettesitik az intézmény vezetojét,
tovabba folyamatosan ellatjak az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokat, a kozottiik kialakitott
munkamegosztas rendje szerint:

- 1 f6 altalanos szakmai intézményvezeto-helyettes,

- 1 f8 intézményvezetd-helyettes a Szocialis Szolgaltaté Kézpont szakmai vezetdje,

célorientalt mikodéséért, a feladatok zavartalan ellatisaért, a végzett tevékenység szakszerliségéért
felelos.

3.6.3. Szakmai vezetok

A szakmai vezetOket az intézményvezetd bizza meg.

Munkakéritkben, szakmai kérdésekben 6n4llé hataskorben intézkedésre jogosultak.

Részletes feladataikat a munkakdri leirasuk tartalmazza.

Munkéjukrol kozvetlen a JSZSZGYK intézményvezetSjének kdtelesek beszamolni.

A szakmai vezetSk egyméssal mellérendelt viszonyban éllnak. A miikodéssel kapcsolatos gazdasagi-
pénziigyi feladatok tekintetében a szakmai vezetk a gazdasagi vezetd iranymutatasa szerint kotelesek
eljarni.
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3.6.3.1.Szakmai vezetok feladatai

- felelések anyagilag és erkolcsileg a sajat egységeik mikodéséért, a végzett szocidlis munka
szinvonaldért, gazdalkodéssal dsszefliggd feladatokért, az adoménygytijték tevékenységéért,
- alapvet6 feladatuk a szocidlis alapszolgéltatasok, és szakositott ellatasok szervezése, feliigyelete,

ellendrzése, értékelése,
- kozremiikddnek a szakmai egységeikbe tartozé munkatarsak munkakéri leirdsainak

elkészitésében,

- kdzremilikodnek az intézmény SZMSZ-ének, kotelezéen elbirt szabélyzatainak, tovabba az
intézmény miikodését segité egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében,

- kapcsolatot tartanak a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,

intézményekkel, civil szervezetekkel, keriileti egyhazi szervezetekkel,
Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvaros kézigazgatasi teriiletén €16 lakossag helyzetének

megismerése,

- figyelemmel kisérik és segitik a gondozésra szorulok ellatasat,

- figyelemmel kisérik a paly4zati lehetdségeket, segitik a palydzatok elkészitését,

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

- feliigyelik a szakmai el6irasok betartasat a szakmai egységeikben,

- feleldsek a feladat ellatashoz kapcsolédd jogszabalyokban kételezéen el6irt dokumentscié
meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért,

el6segitik az egyes ellatasi formék kézotti rugalmas 4tj arhat6sagot, kiemelt figyelmet forditanak
a prevenciora, rehabiliticiora,

- gondoskodnak a szakmai programok megvaldsitasarél, ezek feliilvizsgalatarol, aktualizaldsardl,
figyelmet forditanak a rendszeres esetmegbeszélésekre, szuperviziora,

- biztositjadk a szakmai egységek épiileteinek, berendezéseinek, egycb vagyon targyainak
rendeltetésszerii hasznalatat

- ddntenek a kis értékii adomény elfogadasarél, engedélyezik a kis értéki adomanyok atvételét,
tovabba irdsban nyilatkoznak, ha az &ltaluk vezetett szervezeti egységben az adomanyozott
vagyontirgyra nem tartanak igényt.

3.6.3.2. Helyettesitésiik

A szakmai vezet6k helyettesitésérél a JSZSZGYK intézményvezetSje vagy az intézményvezetd
helyettesek gondoskodnak.

3.6.4. Telephelyek, nyitva 4ll6 helyiség miikodése

Az egyes szakmai egységek zokkenSmentes napi munkajanak biztositasa érdekében az intézményvezetd
vezetd csaladsegitSket, koordinatorokat, programfeleldsoket, vagy telephely vezetSket nevezhet ki.
A megbizott személyek a JSZSZGYK intézményvezetSjének, valamint a szakmai egységvezetdk /

vezetok iranyitasaval latjak el feladataikat.
Részletes feladataikat a munkakéri leirdsuk szabélyozza.
Helyettesitésiikr6l a JSZSZGYK intézményvezetSje, vagy az egyes egységek egységvezetdje

gondoskodik.
A JSZSZGYXK szakmai egységei: lasd 2.1. pontban felsorolva!
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3.6.5. Gazdasagi Szervezet vezetdje

- Vezeti és ellenérzi a JSZSZGYK gazdasagi szervezetét.

- Kialakitja és miikodteti a gazdalkodéssal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a
szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvinyozds gyakorlasdnak modjaval, eljarasi és
dokumentaciés részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket.

- Feligyeli a JSZSZGYK éves mikodési koltségvetésének tervezését, valamint annak
végrehajtasat.

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

- Feliigyeli és ellendrzi a bankszamla és készpénzforgalom bonyolitésat.

- Kialakitja és véleményezi a kéltségvetési és pénziigyi feladatok ellatasdhoz kapcsol6do belsé
szabalyozast.

- Elldtjia a JSZSZGYK mikédési koltségvetésének végrehajtasahoz kapcsol6dé beszamoldasi
feladatokat.

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

- Elkészitteti a koltségvetési beszdmolot.

- Kozremiikodik a JSZSZGYK feladatainak ellatisahoz sziikséges gazdasagi, miiszaki feltételek
biztositasdban, a targyi eszkozok, készletek beszerzésében, illetve e célbol szolgaltatasok
igénybevételében.

- Részt vesz az intézmény {lizemeltetésével és a telephelyek miikodésével kapesolatos feladatok
ellatasaban.

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

- Gondoskodik a gazdasgi miiszaki el6irasok, rendelkezések, jogszabalyok, JSZSZGYK
szabalyzatok betartaséarol.

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

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

- Elékésziti az intézményvezetd dontési hataskérébe tartozé gazdasdgi, miiszaki ugyeket,
intézkedéseket, beszamolokat,

- Miiszaki cikknek mindsiilé adomany esetében el6zetesen jovédhagyja az adomény bevételezeset.

4, A JSZSZGYK szakmai egységeinek feladatai

A JSZSZGYK munkatérsai kozalkalmazotti jogviszonyban foallasban, teljes illetve részmunkaidSben
latjak el munkakoriiket, feladataikat. A kozalkalmazotti jogviszonyra az 1992. évi XXXIII. toérvény
rendelkezései iranyadéak. A tandcsadé munkakor a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 3. § (9) bekezdés b)
pontja szerint a tanidcsadé munkakér munkaviszony vagy munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszony
keretében is betdlthetd.

3.1. Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat
4.3.1. Csalad- és Gyermekjéléti Szolgilat feladata

A Gyvt. 39. § é 40. § alapjén a gyermekek csaladban torténd nevelésének eldsegitése, a
veszélyeztetettség megelézése és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetese, valamint a gyermekek
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csaladjabél torténs kiemelésének a megelézése. Ezen talmenden kezdeményezi és elésegiti a csaladjabél
prevencios céllal kiemelt gyermekek csaladjanak gondozasat.

Az Szt. 64. § (1) bekezdése alapjan csaladsegitést végez a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak,
illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csalddok szdmdra az ilyen helyzethez
vezetd okok megelézése, a krizishelyzet megsziintetcse, valamint az életvezetési képesség megdrzése

céljabol.

A szocidlis segitbmunka, csaladsegités keretében biztositania kell

a) a szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

b) az anyagi nehézségekkel kiizdék szimdra a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz, tovibba a szocislis
szolgéltatisokhoz val6 hozzajutss megszervezését,

¢) a csaladgondozast, igy a csaladban jelentkezd miiksdési zavarok, illetve konfliktusok megoldésanak
elGsegitését,

d) koz6sségfejleszto, valamint egyéni és csoportos terapids programok szervezését,

€) a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adéssigterhekkel és lakhatasi problémakkal
kiizd6k, a fogyatékossaggal él6k, a krénikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a
kabitészer-problémaval kiizdsk, illetve egyéb szociglisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére
tandcsadas nyujtasat,

f) a csalddokon beliili kapcsolaterdsitést szolgalé kozosségépitd, csaladterapids, konfliktuskezeld
medidcids programokhoz és szolgéltatasokhoz, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csalddokat segitd

szolgaltatisokhoz valé hozzajutast.

A szocidlis segitémunka, csaladgondozas keretében vegzett tevékenységnek - a szolgaltatést igénybe
vevl érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil - a szitkséges mértékig ki kell terjednie az
igénybe vevd kornyezetére, kiilondsen csalddjanak tagjaira.

Veszélyeztetettséget, krizishelyzetet észlels jelzérendszer miikédtetése
A jegyz0, tovabba a szociilis, egészségligyi szolgéltatd, intézmény, valamint a gyermekjoléti szolgalat,
a partfogéi feliigyeléi és a jogi segitségnyjtéi szolgalat jelzi, a tdrsadalmi szervezetek, egyhazak és
maganszemélyek jelezhetik a csalddsegitést nyujté szolgaltaténak, intézménynek, ha segitségre szorul6
csaladrol, személyrdl szereznek tudomast.
A jelzbrendszer tagjai:
- az egészségligyi szolgaltatast nyujtok, igy kiilondsen a védéndi szolgalat, a héziorvos, a hazi
gyermekorvos,
- a személyes gondoskodést nyujté szolgltatok, igy kiilondsen a csaldd- és gyermekjéléti
szolgalatok, a csalad- és gyermekjoléti kdzpontok,
- a kbznevelési intézmények,
- a rendOrség,
- az ligyészség,
- a birosag,
- a partfogé feliigyeldi szolgélat,
- az aldozatsegités és a karenyhités feladatait ell4to szervezetek,
- a menekiilteket befogadé 4llomaés, a menekiiltek stmeneti szallasa,
- az egyesiiletek, az alapitvanyok és az egyhazi jogi személyek,
- a munkaiigyi hatosag,
- a javitointézet,
- a gyermekjogi képviseld.
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A jelzbrendszer altal kapott jelzés alapjan a csaladsegités keretében feltérképezi az ellatasi teriileten €16
szociélis és mentalhigiénés problémakkal kiizd6 gyermekek, csaladok, személyek korét, és személyesen
felkeresve tdjékoztatja 6ket a csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdésben megjeldlt céljarol, tartalmarol.

4.3.2. Hatralékkezelési és Lakhatasi Csoport szolgiltatas feladata

Onként vallalt feladatként a hatralékkezelés feladata a Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének a szocialis jellegii timogatésrol sz616 rendelete alapjan a hétralékok kezeléséhez kapcsolodo
szolgéltatasok, adminisztraci6 és tanécsadas.

Onként vallalt feladatként a Lakhatisi Csoport feladata a Jézsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-
testiiletének a lakéasrendelettel dsszefliggd, a Szocialis Szolgaltatonak nevesitett feladatok ellatasa, mely
egyrészt preventiv jellegli, masrészt a lakhatasi nehézségek, jogcimesitések és kilakoltatasok
elkeriilésének elkeriiléséhez nyuijt segitséget. FO feladata a lakossag az adossagterbekkel és lakhatasi
nehézségekkel kiizdé személyek és csaladok felkeresése, részletes tajékoztatds nyujtasa az igénybe
vehetd szolgaltatasokrol.

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

4.3.3. Intenziv Csalddmegtarté Szolgaltatas feladata

Onként vallalt feladatként az Intenziv Csalddmegtartdé Szolgéltatds keretein beliil szocidlis munkas
szakember altal nyujt segitséget krizishelyzetben 1év6 gyerekes csaladok szaméra hatarozott ideig. Az
intenziv segitség a csaladok onkéntes jelentkezése, véllalasai alapjan torténik, mely feladat ellatasa a
Kklasszikus csaladgondozoi feladatokon til akir napi 24 oras szolgilatot is jelenthet, melyet a
csaladsegité a csalad korében tolt.

A csoport munkatarsai foallésban, kozalkalmazotti jogviszony keretében latjak el munkakdritket.

4.3.4. Népkonyha feladata

Onként vallalt feladatként a Népkonyhai ellatast biztosité munkatérsak az intézmény Csalad- ¢€s
Gyermekjoléti Szolgalatinak vagy a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontjanak csaladsegit6i vagy
esetmenedzserei delegalasat kovetéen maximum 350 adag meleg ételt osztanak ki az arra rdszoruld
kilensek kozott.

43.5. A Csaldd- és Gyermekijoléti Szolgilat Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdltatds
munkatarsai

1 f6 szakmai vezetd

22 f§ csaladsegitd

5 {6 szocialis asszisztens

1 6 takaritd

4.3.5.1. A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdjének feladatai

- Felelés az intézmény mitkodéséért, a feladatok zavartalan ellatisaért, a tevékenység
szakszer(iségéért.

- Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatédrozatainak végrehajtasarol.

- Az Intézményvezet§ 4ltal atruhdzott jogkdrben ellatja az intézmény képviseletét.

- Az Intézményvezetd &ltal atruhdzott jogkdrben egylittmiikodési megéllapodast kot az
ellatottakkal.

- Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.
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- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeir6l, sziikség szerint
kiils6 szerv vagy személy kozremiikodését kéri.

- Rendszeresen ellenérzi a kdzpont dolgozdinak tevékenységét.

- Meghatdrozza az irdnyitisa ald tartozé dolgozok munkaidejét, feladatkorét, a munkaltatoi
jogkorok koziil a dolgozdk vonatkozasdban gyakorolja a szabadsag, tavollét engedélyezésének (kivétel
ez aldl a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezése), tillora elrendelésének, belsé helyettesités
szabalyozésanak jogkoreit.

- Irdnyitja, szervezi és ellen6rzi a dolgozok munkajat.

- A dolgozdk munk4jarol minden évben irasbeli értékelést készit melyet ismertet az érintett
munkatarsakkal is.

- Megszervezi az éves szakmai tanacskozast.

- Gondoskodik az éves jelzérendszeri intézkedési terv elkészitésérol.

- Szakmak6zi megbeszélést szervez, évente legalabb hat alkalommal.

- Evente legaldbb két alkalommal atfogé szakmai és statisztikai beszdmolét készit a kiilon
meghatarozott irAnyelvek és el6irasok szerint.

Ellen6rzi az intézmény és az ott dolgozé munkatdrsak vonatkozdsiban a munkavédelmi- és
tlizvédelmi szabalyok betartasat.

- Kezdeményezheti 0ij munkakér létesitését egyes szakproblémdk megoldaséra (pl. logopédus,
szociologus, pszichologus).

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

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsigot, gondoskodik a helyettesitésrol.

- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazédsaval kapcsolatos

kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe tartozé dolgozok kitiintetését.
- Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetének az érintett alkalmazottak felel6sségre

vonasa iligyében.

4.3.5.2.A csaladsegito feladatai

- Ugyeleti idében fogadja és meghallgatja a szolgalathoz érkezéket. Informaciokat ad, az wj
igénybe veviket gondozasba veszi.

- Lakokornyezetében is megismeri az igénybevevoket, feltérképezve szocidlis kdrnyezetiiket,
kapcsolatrendszeriiket, valos igényeiket és sziikségleteiket.

- Felismeri, felismerteti és kezeli a gyermekek érdekeit, figyelembe véve a csaladok konfliktusait,
azok okait, és kéz6sen dolgozzak ki a lehetséges konfliktusmegoldé stratégiat, lehetdségeket.

- Meghatirozza a személyes egyiittmiikodési sziikségleteket. Rendszeresen és folyamatosan
egyiittmiik6dik az egyénekkel, csaladokkal, csoportokkal.

- Az egyiittmiik6deési stratégiat irasbeli szerzodés keretében rogziti.

- A hozzafordulok érdekeit képviseli, de velilk és nem helyettiik oldja meg a felmeriil6
problémakat.

- Ellétja az érintettek és hozzatartozoik szocialis és lelki segitségnyujtasat,

- Szocidlis valsagkezelést (krizisintervencid) végez.

- Természetbeni €s anyagi tdmogatésokat kozvetit.

- Specidlis csoportokat szervez és miikGdtet.
- Segiti a rdszorulokat sajat jogaik és lehetoségeik felismerésében, tudatositva kételezettségeiket

is. Eljar az igénybevevok érdekében, timogatja 6ket jogaik érvényesitésében. Kozremiikodik a civil
tarsadalom és a tarsadalmi nyilvanossag szférajanak fejlesztésében.
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- Egyiittmik6dik a konfliktushelyzetben 1év6 személyekkel kapcsolatba keriilé nevelési, oktatasi
intézményekkel, munkaiigyi kozponttal, a szocidlis igazgatas szervezeteivel, egyesiiletekkel, tarsadalmi
szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal.

- Javaslatot tehet a kapcsolodé tarsintézmények igénybevételére.

- Elosegiti az ellatott gyermekek és csaladjaik csaladtervezési, pszicholégiai, mentalhigiénés,
prevenciés és a Gyvt. 40/A. §. édltal meghatarozott, valamint az intézmény &ltal nyujtott tovabbi
szolgaltatasokhoz val6 hozzajutasat.

- Tamogatast és segitséget nytjt a szocidlis valsaghelyzetben 1évd varandos anyaknak, résziikre
szakmai tanacsadast nyujt. Sziikség esetén eldsegiti a Csaladok Atmeneti Otthonaban igénybe veheté
ellatasokhoz és szolgaltatasokhoz valo hozzajutast.

- Szabadid6s programokat szervez.

- Segiti a gyamhatdsag, illetve a gyamhivatal hatosagi tevékenységét, résziikre a jogszabalyban
eldirt dokumentacidt biztositja, illetve a torvényes hataridoket megtartva végzi tevékenységét.

- Megismeri azokat a jogszabalyokat, iigyintézési modokat, szokasos eljarasokat, amelyek
lehet6vé teszik az eredményes segitést és ligyintézést.

- Széleskoriien megismeri a helyi szociélpolitikai ellatds rendszerét, és egyiittmiikodik a
kollégaival, valamint a tarsintézmények, onkormanyzat munkatarsaival.

- Részt vesz a problémamegoldé csoportok munkéjaban.

- Kozremiikodik a Szolgdlat munkacsoportjanak munkéjaban, valamint tovabbképzéseken vesz

- A vezet6 egyéb, az intézmény szakmai mikodésének korébe tartozo feladattal is megbizhatja.

- A terepmunkéjarél munkanaplot készit €s vezet.

- A folyamatban 1év6 egyéni- és csalddsegitdi eseteirdl a jogszabalyi eldirasoknak és a modszertani
alapelveknek megfelel6en vezeti a forgalmi naplét, az esetnaplot (dosszi€) és az intézményben hasznalt
ligyfél-nyilvéantartasi rendszert (rogziti az ligyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartalmat, a kapcsolodo
személyek, intézmények véleményét, feljegyzi megfigyeléseit, szakmai elemzéseit, valamint a
kliensekkel valo egyiittmiikodés céljat, stb.).

- Adminisztraciés munkéja soran adatot szolgaltat a szocialis asszisztens felé a TAJ alapu
nyilvéantartashoz.

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

Munkaformai:

- Egyéni esetkezelés. Az egyéni életfeltételek javitasa a csaladban és a tarsas kapcsolatokban.
- Ko6z6sségi szocialis munka.

- Szocialis csoportmunka.,

- Informacio6s szolgaltatas a lakossag részére.

A csaladsegitok heti munkaidejének beosztasa:
16 Ora ligyelet/adminisztracié

20 o6ra terepmunka

4 6ra team munka, esetmegbeszélés, szupervizid

4.3.5.3. A szocidlis asszisztens feladatai

- Fogadja az iigyfeleket.
- Meghallgatja a személyeket, felvilagositast nydjt, a probléma jellegét6l fliggden tovabbiranyitja
Oket csaladsegitdhodz, vagy tarsszervezethez.
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- Kezeli a kdzponti telefont, feljegyzi az tizeneteket, stadésukré] gondoskodik.

- A szakmai vezetd altal kijel6lt iigyekben kornyezettanulményt készit.

- Segitséget nyijt az ligyfelek szamara a nyomtatvényok kitoltésében.

- Elvégzi az intézményt felkeresé személyek regisztracidjat, napi adminisztraciés munkaja sordn
vezeti a Forgalmi napl6 személyi adatrészét, gondoskodik az tgyfélnyilvantartds naprakész allapotarél
¢s atlathatsagardl, végzi a TAJ alapu nyilvéntartissal kapcsolatos feladatokat, vezeti az Magyar

’

Allamkincstar ltal — online felilleten — m{ikidtetett nyilvantartést.
- A vezet6 egyéb, az intézmény szakmai miikddésének korébe tartozo feladattal is megbizza.

- Ellatja a miik6déssel kapcsolatos iktatasi, nyilvantartasi, szamitastechnikai feladatokat.

4.3.5.4. A takarité feladatai

- A helyiségek takaritasa, berendezési targyainak napi portalanitasa, a mellékhelyiségek, kilincsek
fertdtlenitése, a szeméttarolé edények kiiiritése, kitisztitésa, valamennyi helyiség porszivozasa,
felmosasa €s portalanitasa, a tor6lkoz6k és konyharuhdk mosdsa.

Gondoskodik a kéztorlokrdl, toalett papirrol, tiszta t6rolkozokr8), konyharuhdrél és tisztito
szerek felt6ltésérol.

- A mellékhelyiségek tisztasdgat naponta két 6ranként ellendrzi, melyrdl az ott elhelyezett papir
alapi nyilvantartast az ellendrzés megtorténte utan alairja.

- Negyedévenként a napi takaritason tilmenden feladata az épiiletegyiittes minden helyiségében
nagytakaritist végezni.

Feladatét ugy szervezi meg, hogy az irodai alkalmazottak munkajét és a hivatali idét ne Zavarja.
- A kozvetlen felettesének rendszeresen tajékoztatast ad a végzett munkajarol.

- A tisztitészer igénylés sszeallitdsa, egyeztetése.

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

4.3.5.5.

4.3.6. Hatralé€kkezelési és Lakhatdsi Csoport szolgaltatis munkatarsai
1 6 tandcsado/csoportvezetd

6 16 tanicsadd

1 £6 asszisztens

4.3.6.1. A hatralékkezelési és lakhatasi tanacsadé feladata:

- Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a Szolgalathoz érkezdket. Tajékoztatja az adést az
adéssagkezelés formairdl, feltételeirdl.

- Az ados hozzéjaruldsédval megvizsgalja az ad6s haztartasanak gazdalkodasat, fizetési kapacitéasat
¢s készségét, és ennek alapjan javaslatot tesz az adéssagkezelési szolgaltatasba torténé bevondsra.

- Meghatérozza a személyes egyiittmikodési sziikségleteket, az adossdg rendezésének feltételeirsl
az adossal irasos megallapodést kot.

- A hatralékkezelés id6tartama alatt az adéssal kapcsolatot tart és legaldbb havonta egy személyes
taldlkozés tjan folyamatosan figyelemmel kiséri az addssagkezelési megéllapoddsban foglaltak

betartasat.
- Lakoékornyezetében is megismeri a kliensei csaladjanak tagjait, a csaladok belsé struktarajat, a

kornyezeti feltételeiket.
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- Komyezettanulmanyokat készit a kliens laké vagy tartozkodasi helyén.

- Szitkség esetén egyiittmilkddik az addsokkal kapcsolatba keriild szocidlis igazgatds
szervezeteivel, egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal.

- Sziikség esetén kezdeményezi a hatralékkezelési timogatasra vonatkoz6 dontés modositasat.

- Javaslatot tehet a kapcsol6do és tarsintézmények igénybevételcre.

- Eljér az egyének, csaladok érdekében, timogatja Gket jogaik érvényesitésében.

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

- Megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, tigyintézési modokat, szokésos eljarasokat,
amelyek lehet6vé teszik az eredményes segitést és tigyintézést.

- Részt vesz a problémamegold6 csoportok munkéjaban.

- Kozremiikddik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkacsoportjanak (team €s szupervizio)
munkéjaban.

- Szakmai tovabbképzéseken vesz részt.

- A terepmunkardl munkanaplét, a folyamatban 1év6 eseteir6l feljegyzést (dosszié) készit és vezet,
naprakész allapotban.

- A dossziéban irasban rogziti az igyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartalmat, a kapcsolodé
személyek, intézmények véleményét, feljegyzi megfigyeléseit, szakmai elemzéseit, valamint a
kliensekkel valo egyiittmiikodés céljat és modjat (formajat).

- Fogadja és meghallgatja a Szolgéalathoz érkezbket, felvilagositast nytjt, a probléma jellegétol
fiiggden tovabbiranyitja Oket.

- Segitséget nytjt az iigyfelek szaméara a nyomtatvanyok kitoltésében.

- Szilkség szerint a hatralékkezelési programban részt vevo tigyfelekrdl statisztikai kimutatast
készit. Lakhatési krizishelyzet megoldésa érdekében a Lakésrendeletben nevesitett feladatokat ellatja.

- A hatralékkezelési tanicsadé ezen feliil elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket a jogszabaly,
az SzMSz, a hatralékkezelésrél sz6l6 onkorményzati rendelet, valamint a helyi lakasrendelet a
munkakorébe utal.

- Feladata a lakossag tajékoztatasa, lakossagi csoportok felkeresése, részletes tajékoztatas nyujtasa
az igénybe vehetd szolgdltatasokrol.

- A hétralékkezeléshez kapcsolodo preventiv feladatokat ellatja.

- Munk4jit mindenkor a Szocidlis Szakmai Szovetség altal elfogadott Etikai Kodex
figyelembevételével végzi.

4.3.7. Intenziv Csaladmegtarté Szolgiltatis munkatarsai
2 {6 csaladsegitd

4.3.7.1.Az Intenziv Csaladmegtarté Szolgaltatis keretében dolgozo csaladsegit6 feladatai:
Az altalanos csaladsegit6i feladatokon tul

- Részt vesz a szolgaltatast igényld csaladok kivalasztasi folyamataban.

- A kivéalasztott csaladok gondozésa, a csalddokkal egyeztetett idépontban, a csalad
sziikségleteihez alkalmazkodva, rugalmas id6tartamban, jellemzoen a csalad komyezetében,
megallapodott célok érdekében.

- Egyéni komplex esetkezelést végez szakmai tudasa €s a szakmai el6irasok betartasaval.

- Krizis Gigyekben eljar.

- Amennyiben azt tapasztalja, hogy a gyermek(ek) az esetkonferencian megfogalmazottaknal
stlyosabb veszélyben vannak, azonnal jelez a kiildének valamint a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalatnak.
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- Az esetkezelés mellett, mely a csalddi-, egyéni-, kozosségi kapcsolatrendszer javitasat szolgalja,
részt vesz k6z6sségi szocidlis munkaban, informaciokozvetitésben.

Esetkonferencidk 6sszehivasa és levezetése, a csaladokkal megallapodas megkotése.

- Esetmenedzselés, sziikség esetén kiilsé szervezetekkel valé kapcsolatfelvétel és kapcsolattartés.
- Egyiittmiikddik a konfliktushelyzetben 1évé személyekkel kapcsolatban 4ll6 nevelési, oktatasi,
gyamiigyi, egészségiigyi, rendészeti és szocialis igazgatasi, torsadalmi szervezetek munkatérsaival.

- Kozremiikédik a hetente 2x2 6rds team-munkéban, részt vesz tovabbképzéseken,
konferencidkon.

- 24 6rés telefonos elérhetdséget biztosit a szolgaltatast igénybe vevd csalddok részére, minden
nap, beleértve a pihend és iinnepnapokat is.

- Szupervizion vesz részt.

- Az esetlezarast kévetd két héten beliil esetleirast készit.

4.3.8. Népkonyha munkatdrsai
1 6 szocialis asszisztens/koordinator
3 16 konyhai kisegit6

4.3.8.1. A szociilis asszisztens/koordinator feladatai

- egyiittmiik6dik az intézmény t6bbi munkatéarsaval az étkezést igénybevevok érdekében,
felel6s a népkonyha miik5déséért, a feladatok szakszer(i ell4tasaért, a HACCP betartasaért,
- gondoskodik a targyi feltételek beszerzésérol,

- az intézmény vezetdje felé informacios és beszamolasi kotelezettsége van,

- betartatja az tigyfelekkel a hdzirendet.

4.3.8.2.A konyhai kisegité feladatai
- a népkonyha miikdéséhez sziikséges el6készitd, kiszolgald és utomunkak ellatasa,

- heti egy alkalommal nagytakaritast végez.

4.3.9. A Csalid- és Gyermekjoléti Szolgilat teamje

A team alland6 tagjai a szakmai vezetd, és a csalddsegitok.
A team a szakmai vezetd tanacsadé testiilete.
Uléseit hetente vagy sziikség szerint tartja.

4.1, Csalid- és Gyermekjoléti Kozpont

4.4.1.

4.4.2. Hatosagi tevékenységhez kapcsolédé feladatok

F6 feladata a Gyvt. 39. § és 40. § (2) bekezdése és az Szt 64. § (4) bekezdése szerinti altalanos
szolgaltatasi feladatin tal a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatésagi intézkedésekhez

kapcsolodé, a gyermekek védelmére iranyuld tevékenység ell4tdsa.

Altalanos szolgaltatasi feladatok:
A gyermek érdekeit védé specidlis személyes szocidlis szolgéltatds, amely szocidlis munka

mddszereinek és eszkozeinek felhasznaldsaval szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban
torténé nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult
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veszélyeztetettség megsziintetését, illetve csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését, melynek
keretében:

Téjékoztatast ad jogokrdl, timogatésokrol és ellatasokrol, segitséget nyjt a hivatalos iigyek intézésében.
Felméri a csalad szitkségleteit, igényeit és egyrészt szocidlis segitd munkaval, masrészt kiilonbozd
szolgaltatasok szervezésével nyujt segitséget a felmeriil6 problémak megoldéaséban.

Segitséget nytijt gyermeknek, ill. a csaladjaiknak dtmeneti gondozashoz valé hozzajutasban, ill. a kivaltd
ok megsziintetésében.

Prevencios és szabadid6s programokat szervez.

Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozoé hatésagi intézkedések:

- kezdeményezi a gyermek, védelembe vételét vagy stlyosabb foku veszélyeztetettség esetén a
gyermek ideiglenes hatélyd elhelyezését, nevelésbe vételét.

- javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek, védelembe vételére,
illetve a csalddi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasira, a gyermek tankdtelezettsége
teljesitésének elémozditisara, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, a leendd gondozasi helyére
vagy annak megvaltoztataséara, valamint a gyermek megel6zé partfogasanak mellézésére, elrendelésére,
fenntartasara és megsziintetésére,

- egyiittmiikodik a partfogd feliigyel6i szolgalattal és a megelézd partfogo feliigyelovel a
bilnismétlés megeldzése érdekében,

- a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segité munkat koordinal és
végez,

- utdgondozast végez — gyermekvédelmi gydmmal egyiittmiikodve — a gyermek csaladjéba torténd
visszailleszkedéséhez,

- védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocidlis segitémunkat
koordinal és végez, illetve a gyamhatdsig megkeresésére a csaladi potlék természetbeni forméban
torténd nyujtasdhoz kapcsolddo6 pénzfelhasznalasi tervet keszit.

A Koézpont feladata tovabba, hogy:

- szakmai tdmogatast nyujt az Intézmény Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalata szamara,
- elkésziti a szocialis diagndzist az Szt 64/A. §-a szerint.

- koordindlja és szervezi a JSZSZGYK adomany fogadasi és osztasi tevékenysegét.

Feladata a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszer mikodtetése

Kiépiti és miikddteti a gyermek veszélyeztetettségét észleld jelzOrendszert.

A jelzOrendszer tagjai:

- az egészségiigyi szolgaltatast nyujtok, igy kiilondsen a védoéndi szolgélat, a haziorvos, a hazi
gyermekorvos,

- a személyes gondoskodast nyujté szolgaltatok, igy kilonosen a csalad- és gyermekjoléti
szolgélatok, a csalad- és gyermekjoléti kdzpontok,

- a koznevelési intézmények és a szakképzd intézmények,

- a rendorség,

- az ligyészseg,

- a birdsag,

- a partfogo felligyel6i szolgalat,

- az 4ldozatsegités és a karenyhités feladatait ellaté szervezetek,

- a menekiilteket befogad6 allomas, a menekiiltek dtmeneti széllasa,

- az egyesiiletek, az alapitvanyok és az egyhazi jogi személyek,
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- a munkaiigyi hat6sag,

- a javitointézet,

- a gyermekjogi képviseld

- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljaré fovarosi és megyei korményhivatal.

A jelzBrendszeri felel6s és tanacsadéi feladatot a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkatarsa latja el.
Feladata a veszélyeztetettséget észlel6 és jelzd rendszer miikSdtetése, a nem allami szervezetek, valamint
a maganszemélyek részvételének elésegitése a megelézé rendszerben. Az adott telepiilésen €16
gyermekek szocidlis helyzetét, veszélyeztetettségét folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén 1j
elltasok bevezetését kezdeményezi a telepiilési onkorményzatndl. A veszélyeztetettséget el6idézd okok
feltirdsa és ezek megolddsara javaslatot készit, megszervezi a jelzorendszer tagjaival vald
egylittmikodést, tevékenységiiket Osszehangolja. Evente legaldbb 6 alkalommal szakmakozi
esetmegbeszéléseket, valamint éves gyermekvédelmi tanacskozast szervez.

44.3. A Csalid- és Gyermekjoléti Kozpont Hatésagi tevékenységhez kapcsol6dé

feladatokat ellit6 egység munkatdrsai
1 f6 szakmai vezet6
10 16 esetmenedzser tandcsadd
1 £ szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser
1 {6 jelzérendszeri tanicsadé/felelds
3 16 szocidlis asszisztens
1 16 takarito

A jelzérendszeri tandcsad6 és felelés feladatot a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont Hatdsagi
tevékenységhez kapcsoléds feladatokat ellaté egység munkatarsa latja el.

4.4.3.1.A Csalid- és Gyermekjoléti Kozpont hatosagi tevékenységhez kapcsolédé
feladatokat ellité egység szakmai vezetd feladatai

- Felelds a Csaldd- és Gyermekjéléti Kézpont feladatainak zavartalan ellatasaért a tevékenység
szakszerliségéért.
Gondoskodik a jogszabalyok betartasarél, a feliigyeleti szervek hatérozatainak végrehajtasarol.
A JSZSZGYK intézményvezetbje altal atruhdzott jogkorben ellatja az intézmény képviseletét.
- Esetmegbeszéléseket és tovabbképzési lehetéségeket biztosit.
- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl.
Rendszeresen ellenérzi a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont dolgozéinak tevékenységét.
Javaslatot tesz az intézmény iigyfelei részére kifizetendd anyagi juttatdsok, valamint a
természetbeni adomanyok tigyében a timogatasokrél sz616 szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen.
- Meghatirozza az iranyitdsa ala tart6zé dolgozék munkarendjét, feladatkdrét, a munkaltatéi
jogkordk kozill a dolgozok vonatkozasaban gyakorolja a szabadséag, tavollét engedélyezésének (kivétel
ez alol a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezése) thléra elrendelésének, bels helyettesités
szabéalyozasanak jogkoreit.
- Iranyitja, szervezi, ellendrzi a dolgozék munkajat.
- A dolgozok munkajarél minden évben irasbeli értékelést készit, melyet ismertet az érintett
munkatarsakkal is.
- Evente legalabb két alkalommal atfog6 szakmai és statisztikai beszdmolét készit a hatélyos
Jjogszabilyok, irdnyelvek és eldirdsok szerint.
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- Ellenérzi az intézmény és az ott dolgozé munkatirsak vonatkozisaban a munkavédelmi s
tilzvédelmi szabalyok betartisat.

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

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.

- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazasival kapcsolatos
kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe tartozé dolgozok kitiintetéset.

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

4.4.3.2.Az esetmenedzser / tanacsado feladatai

- Ugyeleti idejében fogadja az igénybe vevOket és ellatja a szitkseges informaciokkal és
tanacsokkal.

- Lakokornyezetiikben (lakdséban, lakohelyén) megismeri az igénybe vevét, csaladtagjait, a
csaladok belsd strukturajat és kornyezeti feltételeiket.

- Felismeri, és kezeli a gyermekek érdekeit, figyelembe véve a csaladok konfliktusait, ezek
megoldéséra a csaladdal kozdsen stratégiat dolgoz ki, melyet irasbeli szerz6des keretében rogzit.

- Meghatirozza a személyes egyiittmiikodés kereteit. Rendszeresen és folyamatosan
egyiittmiikddik a csaladokkal.

- Egyiittmiikodik a konfliktus helyzetben 1év6 személyekkel kapcsolatba keriil6 nevelési,
oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel és egyhazakkal.

- Javaslatot tesz tarsintézmények igénybevételére.

- Elbsegiti az ellatott gyermekek és csaladjaik csaladtervezési, pszichologiai, mentalhigiénés
és prevencios szolgaltatasokhoz valé hozzajutasat,

- Téamogatast és segitséget nyujt a szocialis valsighelyzetben 1év varandos anyédknak,
részitkre szakmai tanacsadast nytijt. Sziikség esetén eldsegiti a Csalddok Atmeneti Otthonaban igénybe
vehetd ellatasokhoz és szolgaltatasokhoz valé hozzéjutést.

- Jelzi a csalddvédelmi koordindcioért felelds szervnek, ha hozzatartozok kozotti erOszak
veszélyét észleli.

- Szabadidds programokat szervez.

- Segiti a gyamhat6sag, ill. a gydmhivatal hatésagi tevékenységét, részitkre a jogszabalyban
eldirt dokumentaciot biztositja, illetve a torvényes hatarid6ket megtartva végzi tevékenyscget.

- A Terlileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat felkérésének megfelelen vizsgalja €s feltarja az
orokbe fogadni szandékozok életkoriilményeit.

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

- Felméri ellatottjai korében a szocialis és mentalhigiénés jolétet veszélyeztetd tényezoket,
elemzi az adatokat, javaslatot tesz a lehetséges megoldasokra.

- Széleskdriien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatés rendszerét, munka kapcsolatot épit ki
az ott dolgozokkal.

- Megismeri azokat a jogszabalyokat, iigyintézési modokat, szokasos eljarasokat, amelyek
lehet6vé teszik az eredményes segitést és ligyintézést.

- Kozremilkédik az  intézmény  munkacsoportjdnak  (team)  tevékenységeében,
tovabbképzéseken vesz részt az intézményvezetd 4ltal meghatérozott médon, illetve a tovdbbképzési
tervezet alapjan.

- Egyiittmiikodik az adott intézmény Ovodai, illetve iskolai szocidlis munkat végzo
szakembereivel.
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Szakmai tovabbképzéseken vesz részt az intézményvezetd ltal meghatérozott médon, illetve
a tovabbkeépzési terv alapjan.

- Kapcsolattartasi tigyeletet, ennek keretében kozvetitéi eljarast biztosit.

- Csaladkonzultaciot, csaladi dontéshozé konferenciat szervez és biztosit.

- Kezdeményezi a gyermekvédelembe vételét, sulyosabb foku veszélyeztetettség esetén a
gyermek ideiglenes hatalyi elhelyezését, nevelésbe vételét, csalddba fogadasat, harmadik személynél
torténé elhelyezését, csalddba fogad6 gyam kirendelését, tankotelezettségének elémozditisat, gondozasi

helyének megvaltoztatisat.
Védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, csaladgondozést

végez.
- Javaslatot tesz a csalddi potlék természetben torténd nyujtasira, a gyermek

tankételezettségének elémozditasara.

- A gyamhatésig megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formaban térténd nytjtasshoz
kapcsolodé pénzfelhasznilasi tervet készit.

- Javaslatot tesz megel6zd partfogas elrendelésével kapcsolatban, elrendelés esetén aktivan
egyiittmikadik a partfogé feliigyelékkel.

- Szakmai timogatdst nyijt az ellatasi teriiletén miik6do csalad- és gyermekjoléti szolgalat
szamara.
- Adminisztraciés munkaja soran adatot szolgaltat a szocialis asszisztens felé a TAJ alapu

nyilvéntartashoz.

Feladatai a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:
- A veszélyeztetettség megsziintetése érdekében szocilis segitd munka keretében a gyermek

probléméinak rendezése, a csalddban jelentkez6é miik6dési zavarok ellenstilyozisa.
- A csaladi konfliktusok megoldasénak el8segitése kiiléndsen a vélés, a gyermek elhelyezés és

a kapcsolattartas esetében.
- Az Onkéntesen igénybe veheté szolgéltatds elutasitisa esetén hat6sdgi beavatkozas

kezdeményezése.
- Indokolt esetben javaslatot tesz a gyermek csaladbol torténd kiemelésére, a leendé gondozasi

helyére, vagy annak megvaltoztatasara.

Feladatai a csaladbél kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében:
- A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitd munkat végez a

csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitsahoz, a sziil és a gyermek koézotti
kapcsolat  helyredllitisahoz. Ennek érdekében egyiittmiikodik gyermekvédelmi gydmmal,

gyermekvédelmi szakszolgaltatast végz intézményekkel.
- Folyamatos kapcsolatot tart a nevelésben 1évé gyermekek csaladjaval, illetve a bekeriilési ok

megsziintetéséhez sziikséges szervezetekkel, személyekkel.
- Utégondozdi szocidlis munkat, csalddgondozast végez a gyermek csalddba torténd

visszahelyezéséhez, beilleszkedéséhez.

Egyéb:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai részére sziikség szerint konzultaciot biztosit,
- A csalad szocidlis helyzetének atfogéd vizsgélata alapjan elkésziti az igénybe venni javasolt
szocidlis szolgéltatisokat meghatarozo szocilis diagnézist,

- Helyettesiti a kijelolt esetmenedzsert,

- Vezeti az intézményben szokésos valamennyi adminisztraci6t, dokumentaciot. Folyamatban 16v6

alapellatasi, és hatosagi intézkedést kovetd eseteirdl feljegyzést (dosszié) készit és vezeti a 235/1997.
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(X11.17.) Korm. rendelet elbirdsa szerinti, ugynevezett ,Gyermekeink Védelmében” elnevezési
adatlapokat,

A dossziéban irasban rogziti az iigyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartalmat, a kapcsolodd
személyek, intézmények véleményét, feljegyzi megfigyeléseit, szakmai elemzéseit, valamint a
kliensekkel valé egyiittmiikddés céljat.

Feladatai a természetbeni timogatésok, adoméanyok gytjtése, nyilvantartasa, biztositasa érdekeben:

- kapcsolatot épit ki és egylittmitkddik a segitd, tamogaté és civil szervezetekkel, amelyekkel a
JSZSZGYK megallapodast kotott;

- koordinalé feladatot 14t el a JSZSZGYK munkatarsai és az adomanyozok kozott.

Munkaformai:

- Egyéni esetkezelés, csaladgondozas

- Kapcsolattartas a hatosagi jogkorrel rendelkezo szervezettekkel

- Kapcesolattartas a jelzérendszer intézményeivel és munkatérsaival
- Szocidlis csoportmunka

- Informaciods szolgaltatas a kliensek és a lakossag részére

Az esetmenedzser/csaladsegit6/tandcsado heti munkaidejének beosztasa:
16 6ra ligyelet/adminisztracio

20 6ra terepmunka

4 4ra team munka, esetmegbeszélés, szupervizio

4.4.3.3. A szocialis diagnézist készit6 esetmenedzser feladatai

- altal4nos esetmenedzseri feladatain tiil

- szocialis diagn6zist készit, mely soran feladata:

- az igénylé problémajanak megismerése, definidldsa, és ennek alapjan sziikségleteinek
megallapitasa,

- a megfeleld szolgaltatasok megallapitisa,

- az elérhetd szolgaltatasok és szolgaltatok feltérképezése,

- az igényl6nek a szolgaltatokhoz torténd irdnyitasa.

4.4.3.4. A jelzoérendszeri tandcsadé/felelds feladatai

- - a jelzésre koteles szervezeteket felhivia jelzési kotelezettségik irdsban (Jelzd lap) -
krizishelyzet esetén utdlagosan - torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése
esetén az arrdl valé tajékoztatasra,

- tajékoztatja a jelzOrendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket €s az ellatési teriiletén €lo
személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérdl,

- fogadja a beérkezett jelzéseket, koordindlja a csaladsegiték munkajat,

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

- a beérkezett jelzésekrd] és az azok alapjan megtett intézkedésekr] heti rendszerességgel jelentést
készit,

- a jelzérendszeri szereplok egyiittmitkodésének koordinalasa érdekében esetmegbeszélést
szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

- egy gyermek, egyén vagy csalad ligyében, lehetdség szerint az érintetteteket - beleértve az
{téloképessége birtokdban 1évé gyermeket - és a velilk foglalkozé szakembereket is bevonva
esetkonferenciat szervez,

- éves szakmai tanacskozast tart és éves jelzOrendszeri intézkedési tervet készit, €s
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- a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9. § (7) bekezdése szerinti
megkeresése alapjan segitséget nytjt, sziikség esetén intézkedik,

- segitséget nytjt a jelzérendszer tagjai és a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat kozotti konfliktusok
megoldasaban,

- megbeszélést kezdeményez a jelz6rendszerek mitkdésével kapcsolatban,

- a kapcsolati er6szak és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében folyamatos

kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informéciés Telefonszolgalattal.

4.4.3.5. A szocialis asszisztens feladatai

- Ugyeleti idejét az intézmény elSterében tolti, fogadja az intézménybe érkezoket, felvilagositast

ad résziikre.
- Kezeli a telefont, feljegyzi az iizeneteket.
- Ellitia az intézmény miikodésével kapcsolatos gépelési, iktatdsi, nyilvantartasi,

szamitastechnikai feladatokat.

- A szakmai vezetd éltal kijelolt iigyekben kornyezettanulmanyt készit.

- Napi adminisztraciés munkéja soran vezeti a forgalmi naplé személyi adatrészét, gondoskodik
az ugyfélnyilvantartis naprakész allapotarél és atlathatosigarél, végzi a TAJ alapl nyilvéantartassal
kapcsolatos feladatokat (vezeti a Magyar Allamkincstdr 4ltal — online feliilleten — miikodtetett
nyilvantartast).

A vezetb egyéb, az intézmény szakmai miik5désének korébe tartozé feladatokkal is megbizhatja.

4.4.3.6. A takarito6 feladatai

- A takarit6i feladatokat a szakmai vezetd kdzvetlen irdnyitisa és ellenérzése mellett 1atja el, a
Jézsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont tekintetében.

- Feladatai: az intézményben taldlhato helyiségek takaritasa,

- napi feladatai: a helyiségek takaritisa, berendezési tdrgyainak napi portalanitisa, a
mellékhelyiségek, kilincsek fertdtlenitése, a szeméttarold edények kitiritése, kitisztitasa, valamennyi
helyiség porszivozasa, felmosasa és portalanitasa, a toriilk6z6k és konyharuhak mosasa,

- gondoskodik a kéztorlokrél, toalett papirrdl, tiszta térélkozérél, (naponta cseréli) konyharuharél
és tisztalkodo szerek feltoltésérol, a mellékhelyiségek tisztasagat naponta két ranként ellendrzi, melyrdl
az ott elhelyezett papir alapt nyilvantartdst az ellen6rzés megtérténte utan alairja,

- negyedévenként, napi takaritason tilmenden feladata az épiiletegyiittes minden helyiségében
nagytakaritist végezni,

- feladatat tigy szervezi meg, hogy az irodai alkalmazottak munk4jat és a hivatali idét ne zavarja
(munkaidejének kezdési ideje reggel 6 6ra),

- a kdzvetlen felettesének rendszeres tdjékoztatisa a végzett munk4jarol,

- a tisztitészer igénylés sszeallitasa, egyeztetése.

44.4. A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont Hatosdgi tevékenységhez kapcsol6dé
feladatokat ellité egység teamje

- A team tagjai a Csaldd- ¢és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetdje,
esetmenedzserek/tanicsadok, jelzérendszeri felelds/tanicsadod és a szocialis asszisztensek.

- A team a szakmai vezetd tanacsado testiilete.
- Uléseit hetente tartja a szakmai vezetd 4ltal meghatarozott idépontban.
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- A dontés el6készitésen kivill esetmegbeszéld feladatot is ellat.

4.4.5. A Speciilis szolgaltatisok feladatai

A szolgaltatisok a JSZSZGYK Csalad- és Gyerekjoléti Kozpont, valamint az intézmény szakmai
egységeinek feladataik eredményesebb ellatasa, az egyének, gyermekek, csaladok, kozOsségek
életmindségének javitasa, a szocialis raszorultsag enyhitése céljabol tovabbi szolgaltatasokat biztosit.

4.4.5.1.Specialis szolgaltatasok

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatnak, valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontnak a Gyvt. 39.
§, a 40. § (2) bekezdése és az Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti dltaldnos szolgaltatdsi feladatain tul a
gyermek csaladban nevelkedésének elGsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megelozeése
érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6ndllé egyéni és csoportos specidlis
szolgaltatasokat, programokat nyujt:

- utcai, lakotelepi szocidlis munka szervezése és miikodtetése,

- kapcsolattartasi ligyelet szervezése és milkodtetése,

- korhazi szocilis munka biztositasa,

- gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat szervezése és milkodtetése,

- jogi tajékoztatasnynjtas,

- pszichologiai tanacsadas,

- csaladkonzultacid, csalddterapia, csaladi dontéshozo konferencia.

- ovodai és iskolai szocidlis segités.

4.4.5.2. Mentalhigiénés csoport feladata

Az intézmény ellatottjai szdméra a problémamegoldasukat, gondozasukat, ellitdsukat elsegitendd
mentalhigiénés, pszichologiai és fejleszté pedagogiai szolgéltatds nytGjtdsa. 4 személves segitd
szolgdltatdst nyujté munkatdrsak szdmdra sgupervizios szolgdltatds biztositdsa.

4.1.1.1.Iskolai-6vodai szocidlis segitd tevékenység feladata

Kotelezben ellatandé specialis szolgaltatasként a koznevelési intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek
csaladjénak és a koznevelési intézmény pedagégusainak nyujtott timogaté szolgaltatds. A segité munka
soran nyujtott altal4nos és specialis szolgaltatasok célja, a szocialis munka médszereinek és eszkozeinek
felhasznaldsival az Gvodas és iskolaskort fiatalok egészségfejlesztése, sikeres iskolai elémenetelilk
tamogatasa, illetve veszélyeztetettségiik megelézése. Aktiv résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer
milkodtetésének

4.4.5.3.FiDo Ifjusagi Kézpont feladata

Legfontosabb célja olyan programok, rendezvények, sportolasi lehetoségek nytjtasa a helyi gyermekek
és fiatalok szamdra, ami szabadidejiik hasznos és egészséges eltoltését biztositja (jaték- és sporteszkoz-
bérlési lehetdséggel). Mindekozben cél a fiatalok mentordldsa is. Iskolai megkeresé munkat, utcai
megkeresé munkat is végeznek a munkatéarsak. A FiDo Ifjusagi Kozpont szakmai koordinétora, az utcai
szocialis munka egyes feladatait is ellatja.

4.4.6. A Specidlis szolgaltatisok munkatarsainak feladatai
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4.4.6.1.Specidlis szolgiltatdsok

A Csalad- és Gyermekjo6léti Szolgalatnak valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontnak a Gyvt. 39.
§, a 40, § (2) bekezdése és az Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti dltaldnos szolgaltatasi feladatain til a
gyermek csalddban nevelkedésének elosegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megelzése
érdekében a gyermek igényeinek és szilkségleteinek megfelelé 6nalld egyéni és csoportos specialis
szolgaltatisokat, programokat nytijt:

4.4.6.2.Utcai (lakételepi) szocidlis munka szervezése és miikodtetése
A feladatot FiDo Ifjusagi K6zpont tanacsadé munkatarsai 1atjak el.

Feladatai:
- felkutatja és eléri a keriiletben az els6sorban veszélyeztetett gyermekeket, fiatalokat és szamukra

alternativat kinal szabadidejiik eltltésére;
- munkdja soran a klienseket/iigyfeleket tartozkodasi helyiikdon keresi fel, munkaidejének szerves

része a terepen eltoltott ido;
- felvilagosité programok, szabadid6s programok szervezésében kézremiik6dik;

- munkdjahoz kapcsolodéan adminisztrativ feladatokat 14t el;
- ezen tulmenben a munkacsoport feladatellatdsat ezen a teriileten is koordinalja, évente két

alkalommal szakmai és statisztikai beszamolé6t készit.

4.4.6.3. Kapcsolattartasi iigyelet szervezése és mikodtetése (ennek keretében kozvetitoi

eljaras)
A kapcsolattartasi ligyeletet ellaté munkatérs feladatai:
a) a gyermek és a kapcsolattartasra jogosult sziilé, vagy mas kapcsolattartasra jogosult személy

szamadra a taldlkozasra, egyiittlétre alkalmas semleges helyszint,

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

c) az ¢érintettek kérésére, valamint a gyamhivatal kezdeményezésére kapcsolattartasi tigyelet
igénybevételét megel6z0 gyermekvédelmi kozvetitdi eljarast (medidcid), melynek célja a felek kozotti
konfliktusok feloldasénak segitése, kozottik megallapodas létrehozasa, és annak mindkét fél részérél
torténd betartasa.

- kapcsolattartasi ligyelet biztositasa,

- a kapcsolattartasi iigyeletet igénybe vevé 1jj ligyfelekkel a hazirend ismertetése, valamint velitk
egyiittmi{ik6dési megallapodast kotése,

- a Gyambhivatal tajékoztatdsa

- a kapcsolattartasi igyelet elmaradésa esetén, annak elmaradasar6l 6t napon beliil,

- megvalosulasarodl, az ott torténtekrdl, a sziilé vagy mas kapcsolattartisra jogosult személy és a
gyermek kapcsolatanak alakuldséardl, a feliigyelet fenntartdsanak sziikségességérol, felkérésre, vagy
feliilvizsgélatdra vonatkozé javaslatardl hivatalbol,

- minden ligyeleti alkalomrél bels6 feljegyzés készitése,

- egy¢b sziikséges adminisztracio elvégzése.

4.4.6.4.Korhazi szocidlis munka biztositdsa
- elsédlegesen koordinalo feladatok elldtdsa a JISZSZGYK és a kérhdz kozott, melynek értelmében
fogadja a jelzést és a jelzett esetrdl értesiti az adott korzetben dolgoz6 illetékes csaladsegitét;
- amennyiben az érintett gyermek/csalad nem az intézmény ellatasi teriiletéhez tartozik, segitséget
nyujt az illetékes szolgaltaté és a kérhazi szocidlis szakember kozotti kapcsolatfelvételben a jelzés
tovabbitasaval;
- a jelzést tevot tdjékoztatja a megtett intézkedésrol;
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- szolgaltatd tevékenységét elore meghatarozott napokon - ligyfélfogadési idejében —
rendszeresen, illetve krizishelyzet esetén sziikség szerint biztositja;

- a korhazi szocidlis szakemberrel/védéndvel egyiittmiikdik, sziikség esetén az érintett gyermek
tigyében tartott szakmakozi megbeszélésen, esetmegbeszélon részt vesz;

- a jelzett esetekrdl nyilvantartast vezet;

- évente két alkalommal szakmai €s statisztikai beszamolot készit.

4.4.6.5.Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat szervezése és miikodtetése
2018.01.01. napjatél a feladatellatss a Csalddok Atmeneti Otthondban valésul meg. (Az Atmeneti
Gondozis szakmai egység vezetGje illetve az Ugyeletes csaladgondozod, szakgondozo latja el a
kapcsolddo feladatokat)

Kapcsolddo feladatok:

- Ugyeleti ideje alatt Készenléti Telefonos tigyeletet 1at €l,

— Fogadja a JSZSZGYK - Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Hatosagi tevékenységet ellatd
szakmai egysége, illetve a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat nyitvatartasi idején tali idépontokban a
segitségért, informacidért érdeklddo telefonélokat.

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

- Az iigyelet ideje alatt felmeriil6 krizishelyzeteket — amennyire lehetséges —kezeli, sziikség esetén
orvost, ment6t, rendért, tlizoltot hiv.

- Rendkiviili esemény bekovetkezésérsl azonnal értesiti a CSAO szakmai vezetdjét, vagy az 6t
helyettesit6 vezetd csaladgondozot.

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

- Az iigyelet alatt bekovetkezé konfliktushelyzetekben megszerzett informéciok birtokaban
konzultal a csaladdal foglalkozé csaladgondozdval a csalad érdekében.

4.4.6.6.Jogi tajékoztatasnyujtas
Vasarolt szolgaltatds utjan, tajékoztatisnydjtasra, tanicsadésra, iratszerkesztésre korlatozodik, jogi
képviseletet nem jelent.

4.4.6.7.Pszichologiai tanacsadas

4.4.6.8.A mentalhigiénés csoport munkatarsai
2 16 pszichologus

1 {6 mentdlhigiénés munkatdrs, szupervizor

1 f6 mentalhigiénés munkatars (30 6raban)

1 16 fejlesztd pedagogus

4.4.6.9.A pszicholégusok feladatai

- ligyeleti idejében pszichologiai tanacsadast, konzultacids lehetdséget, egyéb pszichologiai
szolgaltatast biztosit, az ellatott egyének, csaladok, csoportok korében szaktudésinak és a szakmai
el6irasoknak megfelel6 médon,

- heti 15 6raban az Atmeneti Gondozas - Gyermekek Atmeneti Otthonaban latja el feladatait, vagy
- heti 15 éréban az Atmeneti Gondozas - Csaladok Atmeneti Otthonaban l4tja el feladatait,
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- a Gyermekek-, illetve a Csalddok Atmeneti Otthonaban kapcsolatfelvétel az ujonnan bekeriilé
gyermekekkel, felmérésiik pszicholégiai szempontbél,
- a 3-18 éves korti gyermekek magatartési-, beilleszkedési-, teljesitménybeli zavarainak vizsgélata,
allapotanak véleményezése, nevelésiikkel kapcsolatos problémak megoldasanak segitése, tandcsadas,
- szaktandcsokkal segiti az intézmény szakmai feladatot ellité dolgozéit, az intézményben
beinditott csoportok munkéjéban szaktudasa szerint segitséget nytijt,
- sziikség esetén részt vesz esetmegbesz€l6 csoporton, illetve esetkonferencian,
- egytittmiikodik, konzultdl kdzvetlen munkatarsaival, valamint minden olyan intézménnyel és
személlyel, aki segiteni tudja a gyermek egészséges személyiségfejlédését, kapcsolattartds egyéb
terapias illetve ellaté (iskola, 6voda, stb.) intézménnyel,
- felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,
- az ellatottal kozosen dolgoz ki lehetséges konfliktusmegoldé stratégist, melynek sordn
meghatirozzak a személyes egyiittmiik6dés kereteit,
- javaslatot tehet a szolgéltatasok bSvitésére, a kapcsolddo és tarsintézmények igénybevételére,
- szupervizion vesz részt,
- tevekenységérdl feljegyzéseket készit, melyek nem képezik az esetnaplé részét; gondoskodik a
dokumenticio adatvédelem kivetelményeinek megfeleld 6rzésérdl és tarolasardl,
- kozvetlen felettese felé informacios és beszamolasi kotelezettsége van,
- évente legaldbb két alkalommal szakmai beszamol6t készit,
- munkaformadi:
o egyéni pszicholégiai tanacsadas

révid, probléma fokuszi pszichoterapia
esetmegbeszéld konzultaci6 az intézmények mas szakembereivel
par- és csaladkonzultacié
krizis-tanacsadas
esetenként nevelési tandcsadas
pszicholégiai dllapotfelmérés gyermekek vagy felnéttek részére, amely alapjan az
ellatott tovabbirdnyithat6 a megfeleld szakellatast nywjté intézménybe

o kiilénb6z6 tematikaju sziilé- illetve gyermekcsoportok szervezése és vezetése
mindezeken feliil egy kolléga ellatja a Mentélhigiénés csoport koordinicids feladatait

(esetelosztis, szakmai team megbeszélés)

Oo0O0O0O0OO

4.4.6.10. A mentalhigiénés munkatars feladatai
- heti 15 6rédban az Iddskortiak Atmeneti Otthonaban latja el feladatait,
o Kdoteles feladatat ugy végezni, hogy az Id8skortiak Atmeneti Otthondban laké ellatottak
miné] nagyobb szamban vegyék igénybe a szolgéltatast.
o Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében és megvaldsitasaban.
o Ko&zremiikodik az éves gondozasi terv elkészitésében.

- ezen tulmend6en az Idéskortak Klubjaiban
o egyéni (veszteségek feldolgozasa, uj élethelyzetben célok felallitdsa, gyidszmunka

segitése, stb.) és csoportos beszélgetések biztositasa,

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

o azIdéskoraak Klubjaiban a felmeriil6 konfliktusos helyzetek oldasanak elésegitése,

- ezen tilmenéen a LELEK-Programban
o egyéni (veszteségek feldolgozédsa, 1j élethelyzetben célok felllitdsa, gyaszmunka

segitése, stb.) és csoportos beszélgetések biztositésa,

47



oy

JSZSZGYK

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato és
Gyermekjoléti Kozpont

o segitséget nylijt a gondozottak életvitelében, mentdlis problémaik megoldasaban,
megfeleld szolgaltatasba iranyitasukban,

o az felmeriild konfliktusos helyzetek oldasanak eldsegitése,
- ezen tulmenden a Hazi segitségnyujtasban

o egyéni (veszteségek feldolgozasa, uj élethelyzetben célok felallitasa, gyéaszmunka
segitése, stb.) beszélgetések biztositasa,
o segitséget nyGjt a gondozottak életvitelében, mentdlis probléméik megoldasaban,
megfeleld szolgaltatasba iranyitasukban,
- ezen tilmen6en a mentalhigiénés munkacsoport tagjaként

- munkaformai:

o

o
O

pszichologiai tandcsadést, konzulticiés lehetbséget, egyeb pszicholdgiai
szolgaltatast biztosit, az ellatott egyének, csalddok, csoportok korében
szaktudasanak és a szakmai eléirasoknak megfelelé modon,

az 4&tmeneti gondozissal kapcsolatos problémdk megoldasinak segitése,
tandcsadas,

szaktanacsokkal segiti az intézmény szakmai feladatot ellitdé dolgozoit, az
intézményben beinditott csoportok munkéjaban szaktudédsa szerint segitséget
nyujt,

a_személyes segits_szolgdltatdst nyijtd _munkatdrsak szémdra_szupervizids
szolgdltatdst biztosit,

szilkség esetén részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve esetkonferencidn,
egyiittmiikodik, konzultal kdzvetlen munkatérsaival, felismeri és felismerteti a
konfliktusokat és ezek okait,

az ellatottal kozdsen dolgoz ki lehetséges konfliktusmegoldo stratégiat, melynek
soran meghatdrozzak a személyes egyiittmiikddés kereteit,

javaslatot tehet a szolgaltatasok bovitésére, a kapcsolodo es tarsintézmények
igénybevételére,

szupervizion vesz részt,

tevékenységérél feljegyzéseket készit, melyek nem képezik az esetnaplo részet;
gondoskodik a dokumentécié adatvédelem kvetelményeinek megfeleld Orzésérol
és tarolasérdl,

kozvetlen felettese felé informacids és beszamolasi kbtelezettsége van,

évente legalabb két alkalommal szakmai beszamol6t készit,

o egyéni mentalhigiénés tanacsadas

o esetmegbeszéld konzultéci6 az intézmények mas szakembereivel

o krizis-tanicsadas

o esetenként nevelési tandcsadas
- szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa, a kapcsolodé dokumentécié vezetése,
negyedéves rendszerességgel iddsekkel kapcsolatos szakmai kerekasztal szervezese
szakembereknek, érdekl6doknek,
az ellatottakat érint6 témékban (az igények szerint) vendég eldadok szervezése,
egylittmikodik és kapcsolatot tart a teriileten miikddo egészségiigyi, szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekkel, civil szervezetekkel,
szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz.
munkéja sorén ugy segit, hogy az ellatott személyisége, habitusa ne sériiljon.

O

o]
o

(o]
o]

4.4.6.11.

A fejleszt6é pedagogus feladatai
- A tanulési zavarok okainak feltirasa utin egyénre szabottan késziti fel a gyermekeket.
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- Elkésziti a kisziirt tanuldsi zavarokkal, részképesség- kieséssel kiizd6 tanulok foglalkoztatasanak
beosztasat.

- A gyermekeket a kialakitott munkarend szerint, a csalddsegit6k/esetmenedzserek/tanacsadok
javaslata alapjan, elére meghatérozott idében fejleszti.

- Megallapitja a tanuldsi zavar vagy lemaradas okat. A fejlesztésrdl tervet készit minden gyermek
esetében.
- A fejlesztési folyamatrél harom havonta irdsos szakvéleményt készit, melyet megkiild az
illetékes csalddsegittnek / esetmenedzsernek/ tandcsad6nak és atbeszél a gyermek sziileivel.

- A gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembe vételével tudatosan megszervezi
az egyéni foglalkozds médszereit és eljarasait.

- Rendszeresen konzultdl a gyermek csaladsegitdjével/ esetmenedzserével/ tanacsadoéjaval,
javaslataval segiti a gondozés sikerességét.

heti 10 draban az Atmenetl Gondozas - Gyermekek Atmeneti Otthondban ltja el feladatait, vagy
heti 10 6raban az Atmeneti Gondozés - Csalddok Atmeneti Otthondban latja el feladatait,

- a Gyermekek-, illetve a Csaladok Atmeneti Otthonéban kapcsolatfelvétel az Gjonnan bekertils

gyermekekkel, felmérésiik fejlesztépedagdgiai szempontbdl,

Csaladkonzultacio, csalddterdpia, csaladi dontéshozé konferencia
Megbizasi szerzodéssel kiilsés szakemberek 1atjak el a feladatot.

4.4.7. Ovodai és iskolai szocialis segitd tevékenység
11 16 6vodai és iskolai szocialis segitd
— ebbol 1 f6 csoportvezetd

- elosegiti a JISZSZGYK és az illetékességi terilletén miikodd 6vodak/iskolak kdzotti kommunikacio
gordiilékenységét, tajékoztatast nyvjt a jogszabalyvaltozasokrél, valamint folyamatos informéacidcserét
biztosit

- ellatja az iskolai — 6vodai szocidlis segit6 tevékenységszolgaltatas feladatait informaci6 nyujtasaval,
tovabba ellatasok kozvetitésével,

- felméri az adott évoddban/iskoldban a szocialis sziikségleteket, az 6voda/iskola sajatsagos
problémahelyzeteit, valamint a szocidlpedagégiai tapasztalatokat, ami alapjan elkésziti az éves

munkatervét, illetve heti terveket készit,

- tevékenységét a kozoktatdsi intézmény tobbi szakdolgozéjaval és a JSZSZGYK munkatarsaival
Osszehangoltan, szolgaltatasintegracioban végzi a hatalyos jogszabalyok, helyi rendeletek és intézményi
protokollok betartasa és teljesitése mellett,

- Segiti az észlel6- és jelz6rendszer milkddését.
- segit meghatdrozni az 6vodaban/iskoldban felmeriilt problémakat és jelentds szerepet véllal a

beavatkozas folyamatéban az aktualisan el6fordulé probléméak menedzselésével, a meglévé emberi és
szakmai er6forrdsok mozgésitaséval, a kompetencia hatérok betartisdnak figyelembe vételével,
fogadja és meghallgatja a hozza érkezdket, informéciokat ad a szolgaltatas igénybevételérsl,
- elvégzi az iskolai szocidlis segit6 tevékenység adminisztracios feladatait: napi szinten munkanaplét,
esetnaplot vezet, heti munkaid6 tervet készit, negyedévente dsszefoglaldt, szakmai vezet6i felkérésre

beszamolot, szakmai anyagot készit,
- munk4jat az intézmény alapdokumentumai, a Kézalkalmazotti Szabalyzat és a Szocialis Munka

Etikai K6dexe szerint végzi.
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4.4.8. FiDo Ifjusagi Kézpont munkatirsai
5 £ szocialis munkas/tanacsado (ebbdl 1 f6 szocialis munkas/tanacsad6 koordinator)
1 f6 takarit6

4.4.8.1. A szocidlis munkas - koordinatortanacsadé feladatai

- részt vesz a FiDo Ifjisagi Kozpont tevékenységeinek megtervezésében, itemezésében,
végrehajtasaban, ellen6rzésében és adminisztralasaba;

- feladata az ifjusagi szocidlis munka és kozosségszervezés, végzi a gyermekjoléti kdzpont utcai
szocialis munkas feladatait;

- sziikség esetén egyéni és/vagy csoportos tandcsadds a 15-25 éves primer célcsoport tagjai
szaméra, amelynek keretében térekszik arra, hogy felismerje és felismertesse a hozzé fordul¢ fiatalok
problémait, konfliktusait, azok okait és — a lehetéségekhez mérten — eldsegiti azok kezelését,
megoldasat, illetve javaslatot tesz tarsintézmények szolgéltatisainak igénybevételére;

- feladata a helyi lakokozosségek tajékoztatasa, programokban valé részvételre t6rtén6 felhivasa;
- ezen tilmenden irdnyitja a szakmai teamben dolgozo szocialis munkasokat, a feladat ellatasaban
részt vevd szakembereket, megtervezi az egyes tevékenységek ilitemezését, irdnyitja, ellenérz,
adminisztralja a szakmai egység altal vallalt kotelezettségek teljesitését.

4.4.8.2. A szocidlis munkas/tandcsadé feladatai

- részt vesz a FiDo Ifjisagi Kozpont tevékenységeinek megtervezésében, iitemezésében,
végrehajtisaban, ellendrzésében és adminisztralaséban;

- feladata az ifjusagi szocidlis munka és kozOsségszervezes;

- szilkség esetén egyéni és/vagy csoportos tandcsadds a 15-25 éves primer célcsoport tagjai
sz4méra, amelynek keretében torekszik arra, hogy felismerje és felismertesse a hozza fordulé fiatalok
problémait, konfliktusait, azok okait és — a lehetdségekhez mérten — elBsegiti azok kezelését,
megoldasat, illetve javaslatot tesz tarsintézmények szolgéltatasainak igénybevételére;

- végzi a gyermekjoléti kozpont utcai szocialis munkas feladatait;

- feladata a helyi lakokozosségek tajékoztatdsa, programokban valé részvételre torténé felhivasa.

5.1,
6.1. Atmeneti Gondozds

4.6.1. Gyermekek Atmeneti Otthona
Ellatottak kore: 0 — 18 éves korig, egy csoportban, 12 {6

A Gyermekek Atmeneti Otthondban az a csaladban é16 gyermek helyezhetd el, aki 4tmenetileg ellatas
és feliigyelet nélkiil marad, vagy elhelyezés hianyaban ezek nélkiil maradna, valamint akinek ellatasa a
csalad életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett. Az dtmeneti gondozasba vett gyermek teljes korii
ellatisra jogosult.

4.6.2. Gyermekek Atmeneti Otthona feladatai

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

- Az Otthon hozzajarul az stmeneti gondozasba vett gyermek testi, értelemi, érzelmi és erkolcsi
fejlodéséhez, jolétéhez és a csalddban torténd nevelésének el6segitéséhez.

- Segitséget nyujt a veszélyeztetettség megel6zéséhez, megsziintetéséhez.
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4.6.3. A Gyermekek Atmeneti Otthondnak munkatirsai

1 {6 szakmai vezetd

6,5 16 nevelé/gyermekfeliigyel (ebb6l 1 f6 csecsemé- és kisgyermekneveld/gondozé)
1 £6 csaladgondozo

0,5 16 takarito-konyhai kisegit6 személyzet

4.6.3.1.A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének feladatai

- Felelds a Gyermekek Atmeneti Otthona feladatainak zavartalan ellatisiért a tevékenység
szakszerliségéért. )

- Irényitja, szervezi, felligyeli és ellenérzi a Gyermekek Atmeneti Otthondban dolgozé
gyermekfeliigyelSk, szocidlis munkasok, gondozénék és technikai dolgozok tevékenységét.

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

- Ellen6rzi az elrendelt tilmunka szitkségességét és elvégzését.

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

- A munkaltat6i jogkorok kozil a dolgozok vonatkozdsidban gyakorolja a szabadsag, tavollét
engedélyezésének jogkoreit — kivétel ez alol a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

- Ellenérzi és feliigyeli a gyermekek napi és heti rendjének kialakitasat.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes oktatasi, nevelési és képzo, valamint

szocidlis intézmények és szervezetek vezetbivel.
- Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szakellatdst nyhjté intézményekkel és maés

tarsintézményekkel. ,
- az Intézményvezet6 altal atruhazott jogkdrben dontést hoz a Gyermekek Atmeneti Otthondba
torténd felvételr6l, az dtmeneti gondozis- nevelés megsziintetésérél, javaslatot tesz a téritési dij
Osszegére.

- az Intézményvezet6 &ltal atruhdzott jogkérben egylittmikodési megallapodast kot az

ellatottakkal

- Részben gondoskodik a feladatok megolddsanak személyi, targyi feltételeirdl.

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

- Evente legaldbb két alkalommal atfogdé szakmai és statisztikai beszamoldt készit a hatalyos

jogszabalyok, irdnyelvek és eldirasok szerint. )
- Ellenérzi az intézmény és az ott dolgozé munkatarsak vonatkozasdban a munkavédelmi és

tzvédelmi szabalyok betartasat.

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.

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

Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetének az érintett alkalmazottak feleldsségre

vonasa tigyében.

4.6.3.2.A gyermekfeliigyel6 feladatai

- Munkajat jovahagyott alapdokumentumok és jogszabaly alapjan végzi az Atmeneti Otthon
vezetdjének kozvetlen iranyitisdval.
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- A gyermekfeliigyel6 felelés a gyerekek mentélis, testi, szellemi, moralis fejlodéséért. Torekednie
kell a biztonsagos, csaladias 1égkdr megteremtésére, fenntartdsara.

- A munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket az ligyeleti naploban is vezeti. Minden
iigyeletes gyermekfeliigyelonek tudnia kell a gyermekek tartozkodasi helyét, eltavozasuk és
visszaérkezésiik idépontjat.

- Gondoskodik az otthonban 1évé gyermekek szakszerii feliigyeletérdl, gondozo, neveld
tevékenységet végez (étkeztetés, ruhdjuk tisztantartasa, takaritas).

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

- A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti Oket a tanulasban.
Tamogatja, fejleszti onallésagukat, 6nismeretiiket, érdeklodési koriiket.

- Felelds a gyermekek szabadidejének hasznos eltoltéséért, résziikre programokat szervez. A nyari
taborozasokon kisérd és gyermekgondozoi feladatokat lat el.

- Gondoskodik a hazirend betartasarol.

- Gondoskodik a gyermekek kozintézménybe torténd eljutasardl, valamint az otthonba térténd
visszaérkezésérél. Napkoézben a gyermekotthonban maradt gyermekekkel szakszertien foglalkozik.

- Elvégzi a gyerekek megbetegedésével, apolasaval és gyogyszerezésével kapcsolatos teendbket.
- Rendkiviili esetben, az érvényben 1évo Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint jogszabaly
alapjan befogadhat gyermeket, bekérheti a sziilokt6l a szitkséges dokumentumokat. A felvételr6l
haladéktalanul értesitenie kell a Gyermekek Atmeneti Otthonanak szakmai vezet6jét.

- Elbsegiti a gyermek és a sziil6 kapcsolattartisat.

- Baleset, tiiz esetén értesiti a mentOket, tiizoltokat, érkezésiikig megteszi a sziikséges
6vintézkedéseket, rendkiviili esemény torténése esetén haladéktalanul értesiti a Gyermekek Atmeneti
Otthonanak szakmai vezet6jét, illetve a JSZSZGYK intézményvezetdjét.

- Amennyiben a beosztisa szerint éjszakas, éber iigyeletet lat el, ellen6rzi a bejarati kapuk,
ablakok, irodahelység zarasat a sziikséges éjszakai vilagitast, vizcsapok zartsagat.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetSjének, illetve a JSZSZGYK
intézményvezetdjének utasitasara kételes rendkiviili esetben munkakorén kiviil es6 feladatokat is ellatni
a gyermekek ellatasa érdekében.

- Tovabba:

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

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

Gondoskodik a gyermekek ruhdinak tisztantartasarol.

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

- Minden nagytakaritis alkalmaval lemossa a moshat6 falrészeket, ajtokat, blitorokat, ablakokat.

- Betartja a HACCP kézikonyv eloirasait az ételkiszolgalasra, az ételmaradék kezelésre ¢és
mosogatésra vonatkozdan.

- Az elOzetes €s éves munka-alkalmassagi vizsgalaton részt vesz.

- Betartja a munka- ¢s tlizvédelmi eléirasokat.

- A hasznélatra kiadott eszkdzokért, a leltarban 1€vé targyakért és rendeltetésszerli hasznalataért
felel.

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

4.6.3.3. A csecsemé- és kisgyermekneveld-gondozé feladatai
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- Az egészséges kisgyermekek, csecsemék testi, lelki, mentdlis fejlédésének eldsegitése, az
aktivitasuk, kreativitasuk fejlesztése szakmai ismeretei segitségével.
- Szakszeriien, a helyi programnak és médszertani ttmutatokban foglaltaknak megfelelen

gondozza, neveli, fejleszti a rabizott kisgyermekeket.
- Abban az esetben, ha az otthonba fogyatékkal él6 kisgyermek keriil, a szakemberek ltal

meghatérozott tevékenységeket végzi a gyermekkel.
- Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos dokumenticiét. Eves munkaterv készitésében és

végrehajtasdban aktivan részt vesz.

- A sziilékkel megfeleld kapcsolatot tart, és igyekszik a gyermek csaladba térténd visszahelyezését
el6segiteni. Latogatdsi iddben rendszeresen beszdmol a sziiléknek a gyermekkel kapcsolatos
eseményekrdl. Figyelemmel kiséri a gyermek elvitelét, megbeszélt id6re vald vissza hozatalat.

- Tajékoztatja a kozvetlen felettesét a sziildi magatartasrol, esetleges panaszrol. - A gyermek
betegségét jelzi az otthon vezetbjének, megmutatja a gyermeket az otthon orvosanak, és koveti az
utasitasait. Sziikség esetén gondoskodik a gyermek, kérhazi elhelyezésérdl.

- Munkéjat a HACCP kézikonyvben rogzitettek szerint végzi, iigyel a higiénés szabalyok
betartasara. A gyermekek jatékait tisztén tartja, elharitja a balesetveszélyt.

4.6.3.4.A csaladgondoz6 feladatai

- 40 6rdban a Gyermekek Atmeneti Otthondban 4t el csaladgondozéi feladatokat:

- Felelos a gyerekek mentilis, testi, szellemi, mordlis fejlédéséért. Munkajét jovahagyott
alapdokumentumok alapjén végzi, a Team és a szakmai vezet iranyitésaval.

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

- Az ligyeleti napléban a munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket vezeti. Ugyeleti
idejében tudnia kell a gyermekek tartézkodasi helyét, eltavozasuk és visszatérésiik id6pontjat.

A Gyermekek Atmeneti Otthona mikadésével kapcsolatos aktudlis informaciokat a napléban

rogziti.
- Tamogatja, fejleszti 6néllosagukat, Gnismeretiiket, érdekl6dési koriiket.

- Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos elt6ltésérdl, részitkre programokat szervez.
- Rendkiviili esetben, az érvényben 1évé Szervezeti és Miikddési Szabélyzat szerint felvehet
gyermeket, bekérheti a sziilokt6l a sziikséges dokumentumokat. A felvételrdl és megbeszélésekrdl
értesitenie kell a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjét.

- Segiti a sziil6 és gyermek kozotti kapesolattartast.

- A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, illetve Szolgalat csaladgondozéjaval és a sziilével kozosen
elkésziti a gondozasi és nevelési tervet.

A szerz6dés megkotésekor és megsziinésekor irdsban értesiti a szitkséges intézményeket.

- Baleset, tliz esetén értesiti a mentket, tiizoltokat, érkezésiikiz megteszi a sziikséges
évintézkedéseket €s értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjét. Barmilyen mas
rendkiviili esemény esetén szintén értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetOjét.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének utasitdsara koteles rendkiviili esetben
munkakorén kiviil es6 feladatokat is ellitni a gyermekek ellatdsa érdekében.

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

- Szponzorokat, timogatokat keres, figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat és amennyiben az
intézmény profiljaba ill6, elkésziti hozz4 a palyézatot.

4.6.3.5.A nevelo feladatai
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- Felelés a gyerekek mentdlis, testi, szellemi, morélis fejlodéséért. Munkdjat jévéhagyott
alapdokumentumok alapjan végzi, a Team és a szakmai vezet0 irdnyitdséval.

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

- Az tigyeleti napléban a munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket vezeti. Ugyeleti
idejében tudnia kell a gyermekek tartézkodasi helyét, eltavozasuk és visszatérésiik idépontjat.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona miikddésével kapcsolatos aktudlis informéaciokat a naploban
rogziti.

- Vezeti a gyermekek zsebpénz, ruha, tanszer nyilvantarté dokumentumait és err6l koteles
elszamolni.

- Tartja a kapcsolatot az osztilyfénokokkel, oOvénodkkel, a gyermek sziileivel, illetve
hozzatartozbival.

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

- Téamogatja, fejleszti 6nallosagukat, onismeretiiket, érdeklodési koriket.

- Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltltésérél, résziikre programokat szervez.
- A nevelt a gyerekek megbetegedésével, apolasaval és gyogyszerezésével kapcsolatos teendSket
is elvégzi.

- Baleset, tiiz esetén értesiti a mentSket, tlizoltokat, érkezésiikig megteszi a sziikséges
6vintézkedéseket és értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezet6jét. Barmilyen mas
rendkiviili esemény esetén szintén értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezet6jét.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetSjének utasitisara koteles rendkiviili esetben
munkakorén kiviil esé feladatokat is ellatni a gyermekek ellatédsa érdekében.

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

- Szponzorokat, timogatokat keres, figyelemmel kiséri a pélyazati kiirasokat és amennyiben az
intézmény profiljaba ill6, elkésziti hozza a palyézatot.

4.6.4. A Gyermekek Atmeneti Otthona teamje

- A team allandé tagjai: a szakmai egységvezetd, a szakmai vezetd, a gyermekfeliigyel6k, a
pszichologus, a csalddgondozd €s a neveld.

- A team a szakmai vezetd tanicsado testiilete.

- Uléseit kéthetente vagy sziikség szerint tartja.

- A dontés eldkészitésen kiviill esetmegbeszél6 feladatot is ellat.

4.6.5. Csaladdok Atmeneti Otthona

Az otthontalanné valt sziilé kérelmére a Csaladok Atmeneti Otthondban egyiittesen helyezhet6 el a
gyermek és sziildje, valamint legfeljebb 21. életévének betdltéséig vagy - ha koznevelési, felsdoktatasi
vagy felnéttképzési intézménnyel, szolgiltatéval tanuldi, hallgatoi vagy felndttképzési jogviszonyban
all -, legfeljebb 24. életévének betltéséig a kiskort gyermek nagykori testvére, feltéve, hogy elhelyezes
hidnyéaban lakhatdsuk nem lenne biztositott, és a gyermeket emiatt el kellene valasztani sziilojétol,
csaladjatol.

A nagykort testvér tanuléi, hallgatéi vagy felnéttképzési jogviszonyanak fennallasat félévente igazolni
kell.

Elhelyezhet6ek tovabba vérandés ndk, kérésére férjiikk vagy élettarsuk. Az atmeneti gondozas 12
hoénapig tarthat, amit sziikség esetén - indokolt esetben - meg lehet hosszabbitani 6 honappal, illetve a
tanitasi év végéig.

A szolgéltatds igénybe vételéhez Budapest VIIL keriileti bejelentett lakohely, vagy tartozkodasi hely
sziikséges.
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4.6.6. A Csalidok Atmeneti Otthona feladatai

A Csalddok Atmeneti Otthona szolgéltatdsait a keriiletben é16 - kizarolag VIIIL keriileti allandé
bejelentett lakcimmel, vagy tartézkodési hellyel rendelkezé - dtmenetileg szociélis krizishelyzetbe
keriilt, 4tmeneti ellehetetleniilés, adossag felhalmozodas, csaladi krizishelyzet vagy bantalmaz4s miatt
hajléktalanna valt, menedéket keresé csaladok, egyediilalld szildk és gyermekeik vehetik igénybe.

Az intézmény igénybevétele dnkéntes. Az ellatas alatt fontos, hogy a csaladok dnrendelkezési joga és
az otthonba kertilés el6tti autonémisja az intézmény nytjtotta lehet6ségekhez mérten megmaradjon.
Az intézményben dolgozé csaladgondozék és gondozo, szakgondozé munkatirsak a szakma etikai

kodexében meghatérozott alapelvek szerint végzik tevékenységiiket.

4.6.7. A Csaliddok Atmeneti Otthondnak munkatarsai

1 f6 Atmeneti Gondozss egységvezetd, aki a Csaladok Atmeneti Otthondnak szakmai vezetdje

3 16 csaladgondoz6
5 16 szakgondoz6

4.6.7.1. A Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének feladatai

- Felelos a Csalddok Atmeneti Otthona feladatainak zavartalan ellatdsaért a tevékenység
szakszertiségéért.

- Iranyitja, szervezi, feliigyeli és ellen6rzi a Csalddok Atmeneti Otthondban dolgozo
szakgondozok, szocialis munkésok, és technikai dolgozok tevékenységét.

- Gondoskodik a munkarend elkészitésérsl, betartisarol és a helyettesitések megszervezésérol.

- Ellenérzi az elrendelt tilmunka sziikségességét és elvégzését.

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

- A munkaltatéi jogkorok kozil a dolgozok vonatkozasiban gyakorolja a szabadsag, tavollét
engedélyezésének jogkoreit — kivétel ez aldl a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a szocialis intézmények és szervezetek vezetdivel, teriiletileg
illetékes oktatasi, nevelési és képz6, valamint mas tarsintézményekkel.

- az Intézményvezetd éltal atruhdzott jogkorben dontést hoz a Csaladok Atmeneti Otthondba
torténé felvételrdl, az dtmeneti gondozés megsziintetésérdl, javaslatot tesz a téritési dij osszegére.

- az Intézményvezetd 4ltal &truhazott jogkorben egyiittmikodési megallapoddst ko6t az
ellatottakkal

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasénak személyi, targyi feltételeirdl.

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

- Evente legaldbb két alkalommal atfogd szakmai és statisztikai beszamol6t készit a hatalyos
jogszabélyok, iranyelvek és elbirasok szerint.

- Ellen6rzi az intézmény és az ott dolgozé munkatirsak vonatkozisiban a munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyok betartasat.

A Csaladok Atmeneti Otthonaba valé bekeriilésré] donté team munkéjaban részt vesz.

- Ellatja a Csalddok Atmeneti Otthona és annak telephelyei-, illetve a kiils6 férdhelyek iranyitasat
és szakmai feliigyeletét.

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

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.

- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazdséval kapesolatos

keérdésekben. Kezdeményezheti a hatdskorébe tartozé dolgozok kitiintetését.

55



J
Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és ‘u!;

Gyermekjoléti Kozpont JSZSZGYK

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

4.6.7.2.A csaladgondoz6 feladatai

- Gyermekjoléti alapellatds keretében

- Mindenkor a csaladok érdekeit képviselve tevékenykedik.

- A tevékenysége soran tudomésara jutott, - a csaladok személyiségi jogait érint6 — adatok é€s
tények nyilvantartasira és kezelésére nézve kotelezoek a Szocidlis Munka etikai kédexében foglaltak. A
szolgalati titoktartési kotelezettség betartasara fogadalmat kell tennie.

- A szolgaltatast felkeresok anonimitasat — kivinsag szerint- megtartani koteles.

- Ugyeletet biztosit — beosztas szerint — harom hénapos munkaidé keretben. Az ligyelet atvétele
sor4n meghallgatja az €l6z6 iigyelet beszamoldjat, elolvassa az tigyelet naplot. Az iigyelet atadasakor
beszamol a miiszakja alatt torténtekrdl a kovetkezé miiszakba érkezdnek.

- Ugyelete alatt az atmeneti otthon épiiletét semmilyen esetben nem hagyhatja el, mindenképpen
biztositania kell a szolgalat folyamatossdgit, vagyis szolgalata végeztével nem hagyhatja el
munkahelyét, amig az iigyeket at nem adta a kovetkez6 milszaknak.

- Este 22:00 6rakor bezarja az épiilet kapujat, és az utina hazaérkezdket 6 engedi be. reggel 6.00
6rakor nyitja ki a kaput, az esetlegesen korabban munkaba indulékat 6 engedi ki.

- Ugyeleti ideje alatt — a lakok végiglatogatésa utan —a CSAO szolgalati helyiségében tartézkodik.
A lakok csengetéssel vagy kopogassal kérhetik a segitséget.

- Csaladok kozotti konfliktusba csak kozvetlen veszélyeztetés esetén avatkozhat be.

- A csaladon beliili konfliktusokba csak akkor avatkozhat bele, ha a gyermeket/gyermekeket
veszély fenyegeti, ha tettlegességre keriil sor, vagy a konfliktus a tobbi lak6é nyugalmét jelentOsen
zavarja.

- Az ligyelet ideje alatt felmeriil§ krizishelyzeteket — amennyire lehetséges —kezeli. szilkség esetén
orvost, mentdt, rendért, tlizoltot hiv.

- Rendkiviili esemény bekdvetkezésér6l azonnal értesiti a CSAO szakmai vezetdjét, vagy az 6t
helyettesité vezetd csaladgondozot. Sziikség esetén javaslatot tesz a krizis team 6sszehivasara minden
olyan esetben, amikor elssorban gyermek, masodsorban csaladtag €s barmely CSAO laké karara kovet
el valaki bantalmazist is magdba foglalé cselekményt, sulyos rendbontist, a hazirend sulyos
megsértését. A krizis team tagja az intézményvezetd, a szakmai vezet6, az érintett csalad(ok)
csaladgondozobja a krizis teamre javaslatot tévé munkatars.

- Vezeti az tigyeleti naplét, biztositja, hogy illetéktelen személy abba betekintést ne nyerjen. A
naploban rogziti az ligyeleti id6ben tortént jelentésebb, fontos eseményeket és azokat az informdciokat,
melyek a team tagjai vagy a lakék csalddgondozéi szdmara sziikségesek, feljegyzéseit aldirdsaval
hitelesiti.

- Az tgyelet alatt bekovetkezd konfliktushelyzetekben megszerzett informéaciok birtokéban
konzultdl a csaladdal foglalkozé csaladgondozéval a csaldd érdekeben ugyanakkor a gondozoi
szerepkort nem vallalja at.

- Nyilvéntartja a hazaérkezket, és a naploban rogziti azokat, akik nem érkeztek meg éjszakara,
vagy elére jelezték tavolmaradsukat.

- Az ittas allapotban beérkezoket ,.kikiildi” az intézmény tertiletérol.

- Szolgélata megkezdésekor és az atadés eldtt végiglatogatia a csaladokat, reggel meggy6z6dik
arr6l, hogy az 6vodaba, iskoldba jaro gyermekeket elvitték-e a kozintézményekbe.

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

- Részt vesz a rendes illetve a krizis team munkéjaban.
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- Egyéni esetkezelés - A csaladgondozé teljes korth egyéni feleléséggel tartozik az &ltala

gondozott csalad szakszer(i ellatasaért.
Celja a csaladok életfeltételeinek javitdsdra val6 térekvés a csaladban és a tarsas kapcsolatokban, a

CSAO-ba val6 bekeriilés okainak megsziintetése. Segitséget nyujt a sziilének gyermeke teljes korii

ellatasédhoz, gondozasahoz, neveléséhez.
Vezeti az éltala gondozott csaladok dokumentécitjét, a jogszabalyban meghatérozott médon.

- Szocialis csoportmunka - Kozremiik6dik az Otthonban lakék kézos tipusti gondjainak egyiittes
megoldésaban.

- Kozosségi szocialis munka
A csaladgondoz6 feladata az otthonban lakék kozossége érdekeinek megismerése, felismertetése,

¢érdekvedelemre tanitds, hogy a csaladok a kapott segitséggel ondlléan is meg tudjik oldani
problémaikat.

- Team munka és informécié szolgaltatas
A krizishelyzetben 1év6 csalad tigyében — fiiggetleniil att6l, hogy a gondozasa al4 tartozik —e megteszi a

halaszthatatlanul sziikséges intézkedéseket.
Részt vesz a problémamegold6 csoportokban, szakmakdzi megbeszéléseken, esetkonferencidkon, a

CSAO team munkajdban, javaslatteviként részt vesz a felvételi meghallgatast végzé team munkéjaban.
Kozremiikddik az Otthon munkacsoportjanak munkéjaban.
- Szorosan egyiittmiikodik a JSZSZGYK tobbi munkatirséval az Otthonban laké csaladok

érdekében.
- Az Otthonban lakékkal lakogytilésen vesz részt — mely az egyiittélés soran felmeriilé problémak

feltarasat és megoldésat szolgélja.
- A csaladgondozo nem vallalhatja 4t a csaladoktdl a gyermekgondozas, megérzés feladatait.

- A Csal4dok Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének utasitisara koteles rendkiviili esetben

munkakorén kiviil es6 feladatokat is ell4tni a gyermekek, csaladok ellatisa érdekében.
- Tartja a kapcsolatot az illetékes Gyermekjoléti Kozponttal/Szolgalattal és més
tarsintézményekkel, valamint civil szervezetekkel és alapitvanyokkal, figyelemmel kiséri a

lakédspalyazatokat, a pAlyazati anyag elkészitésében segiti az tigyfeleket.
- Szponzorokat, tdmogatokat keres, figyelemmel kiséri a palyézati kiirasokat és amennyiben az

intézmény profiljaba ill6, elkésziti hozz4 a palyazatot.
A csalddgondozé Csalidok Atmeneti Otthona kiilsé féréhelyein végzendé feladatai:

- A csalddgondoz6 a Csalddok Atmeneti Otthondnak szakmai teamjének tagjaként heti 4
ordban/csalad latja el feladatait a CSAO Kiilsé telephelyein
- A csaladgondozé a szakmai teammel kozOsen valasztja ki a kiils6 férdhely szolgaltatdsainak

igénybevételére alkalmas csalddot
Feltérképezi a rovid- és hosszi tavii terveket, ennek megfeleléen elkésziti az egyiittmiikodési

tervet
- Segiti a csaladok bekoltdzését, az ingdsagok beszerzését, elvégi a sziikséges adminisztraciot,

megkdti a hasznalatba vételi szerzddéseket, jegyzékonyvet készit az - Intézmény tulajdonat képezo —

atadott ingbsagokrol.
- Segitse €l6 a csaladok alkalmazkodasat az 1j lakokérnyezethez.
- Segitse eld a csaldd életében bekovetkezett valtozdsokhoz valé alkalmazkoddképesség

kialakitasat.
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- Egyéni esetkezelés mentén segiti a csaladot hivatalos iigyeik intézésében, tanicsot nyajt
gyermeknevelési- gondozasi kérdésekben, a csaladi napirend kialakitésaban, a pénziigyi tervezésben.

- Segitséget nydjt a gondozés soran az intézményben taldlhato, illetve kiils6 szakemberek
felkutatasban, bevondsaba.

- Kozremiikodik és egyiittmitkodik az ellatérendszer tagjaival, intézményekkel, hatésaggal.

A csalidgondozé kiilsé féréhelyen végzendé f6 feladatai:

- az Uj lakokornyezethez torténd alkalmazkodas segitése

- valtozasmenedzselés

- csaladgondozés, egyéni esetkezelés, melynek keretében a szakember segitséget nyijt a hivatalos
ligyintézésekben, gyermeknevelési és gondozéasi kérdésekben csalédi napirend kialakitasaban, a
pénziigyi tervezésben

- segitséget nyujt a sziikséges szakemberek elérésében

A csalddgondozonak képessé kell tennie az ellatottakat arra, hogy hosszi tavon meg tudjak oldani
onmaguk és csaladjuk problémait, Ennek érdekében kozremiikddik és egylittmiikodik az ellato rendszer
tagjaival, intézményekkel, hatosagokkal.

4.6.7.3.A szakgondoz6 feladatai

- Munkajénak alapvetd célja a lakok élethelyzetének jobbitdsa, krizishelyzetik megoldasanak
segitése, amelynek érdekében a gondozé életviteli segitséget nyujt és elésegiti az esetkezelést.

- Részt vesz az otthonban él6 csaladok mindennapi tevékenységének segitésében: tanulés,
gyermekgondozas, hazimunka, ligyintézés, és szabadid6s programok.

- Tanulési és munkaid$ alatt részt vallal a gyermekek feliigyeletében, ellatasaban.

- Biztositja a személyre szabott bandsmoédot és a szabadid6 kulturalt eltSltéset.

- Segiti a kozosség kialakuldsat, a kapcsolatok mikodését.

- Felméri a kliensek higiénés szintjét, a napi tisztasagi kovetelményeket ellendrzi, a higiénés
kultura kialakitdsdban segitséget nytjt — hidnyok esetén konzultal a csalddgondozoval.

- Egyénenként segiti a szakemberek éltal kidolgozott gondozasi-nevelési terv megvalosulasat, a
csaladgondozokkal rendszeresen konzultal.

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

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

- Elésegiti az Otthon harménijdnak megteremtését, az ott €16k békés, egymas mellett élését.

- Gondoskodik a napirend, hazirend betartasarél, a feladatok ellatottsdganak ellendrzésérol.

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

- Folyamatosan egyiittmiikddik a tobbi gondozoéval, csalddgondozoéval, az intézmény dolgozdival
és a kiils6 (véd6nd, gyermekorvos, bdlcséde, Gvoda, iskola) szakemberekkel.

- Ugyeletet biztosit — beosztas szerint — harom hénapos munkaidé keretben. Az tigyelet atvétele
soran meghallgatja az elézd tigyelet beszamolojét, elolvassa az ligyelet naplot. Az tigyelet atadasakor
beszamol a miiszakja alatt torténtekrél a kovetkez6 miiszakba érkezonek.

- Ugyelete alatt az dtmeneti otthon épiiletét semmilyen esetben nem hagyhatja el, mindenképpen
biztositania kell a szolgalat folyamatossigdt, vagyis szolgilata végeztével nem hagyhatja el
munkahelyét, amig az iigyeket 4t nem adta a kovetkez6 miiszaknak.
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- Este 22 6rakor bezarja az épiilet kapujat, és az utina hazaérkezéket 6 engedi be. reggel 6.00
orakor nyitja ki a kaput, az esetlegesen korabban munkaba indulékat 6 engedi ki.

- Ugyeleti ideje alatt — a lakok végiglatogatdsa utan —a CSAO szolgalati helyiségében tartézkodik.
A lakok csengetéssel vagy kopogassal kérhetik a segitségét.

- Csaladok kozotti konfliktusba csak kdzvetlen veszélyeztetés esetén avatkozhat be.

- A csaladon beliili konfliktusokba csak akkor avatkozhat bele, ha a gyermeket/gyermekeket
vesz€ly fenyegeti, ha tettlegességre kerill sor, vagy a konfliktus a tobbi laké nyugalmat jelentSsen
zavarja.

- Az ligyelet ideje alatt felmeriild krizishelyzeteket — amennyire lehetséges —kezeli. sziikség esetén

orvost, mentot, rendOrt, thizoltot hiv.
- Rendkiviili esemény bekovetkezésérél azonnal értesiti a CSAO szakmai vezetdjét, vagy az 6t

helyettesité vezetd csaladgondozot. Szilkség esetén javaslatot tesz a krizis team Gsszehivasara minden
olyan esetben, amikor els6sorban gyermek, masodsorban csalddtag és barmely CSAO laké karéra kovet
el valaki bdntalmazast is magiba foglalé cselekményt, siilyos rendbontist, a hazirend stilyos
megsertését. A krizis team tagja az intézményvezet$, a szakmai vezetd, az érintett csalad(ok)
csaladgondozdja,a krizis teamre javaslatot tévé munkatars.

- Vezeti az ligyeleti naplét, biztositja, hogy illetéktelen személy abba betekintést ne nyerjen. A
naploban rogziti az tigyeleti id6ben tortént jelentosebb, fontos eseményeket és azokat az informaciokat,
melyek a team tagjai vagy a lakok csaladgondozéi széméra szilkségesek, feljegyzéseit aldirisaval
hitelesiti.

- Az ligyelet alatt bekovetkezd konfliktushelyzetekben megszerzett informdaciok birtokaban
konzultdl a csaldddal foglalkozé csaladgondozéval a csaldd érdekében ugyanakkor a gondozéi
szerepkort nem vallalja 4t.

- Nyilvéntartja a hazaérkezket, és a naploban rogziti azokat, akik nem érkeztek meg &jszakdéra,
vagy eldre jelezték tavolmaradasukat.

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

- Szolgalata megkezdésekor és az dtadas elétt végiglatogatja a csaladokat, reggel meggyézddik
arrol, hogy az 6vodaba, iskoldba jaré gyermekeket elvitték-e a kozintézményekbe.

- Este ellendrzi a kozos helyiségek takaritdsat, a mulasztokat figyelmezteti.

- Részt vesz a rendes illetve a krizis team munkéjaban.

4.6.8. A Csalidok Atmeneti Otthona teamje

- A team allandé tagjai: a Csaladok Atmeneti Otthondnak szakmai vezetdje, a csaladgondozok, a
szakgondozok, a pszichologus.

- A team a szakmai vezet0 tandcsado testiilete.
- Uléseit kéthetente vagy sziikség szerint tartja.
- A dontés el6készitésen kiviil esetmegbesz€l6 feladatot is ellat.

7.1.  Szocidlis Szolgdltaté Kozpont

Az egység vezetését 1 f0 szakmai vezetd, intézményvezetd helyettes ldtja el,

4.7.1. Hazi Segitségnyijtas és Szocislis étkeztetés
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4.7.1.1.Feladata

Hazi segitségnyujtas:

Olyan gondozési forma, amelyben a jogosultnak sajét lakokomyezetében kell az 6néllo életvitelének
fenntartasa érdekében sziikségleteinek megfelel6en ellatdst biztositani.

Hazi segitségnytijtas keretében kell gondoskodni azokrol a személyekrdl, akik otthonukban 6nmaguk
ellatasara sajat er6bdl nem képesek és réluk nem gondoskodnak.

A hazi segitségnyuijtas igénybevételét megel6zden vizsgalni kell kiilon jogszabdlyban meghatdrozottak
szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgéltatés iranti kérelem alapjan a gondozasi szilkséglet vizsgalata
értékeld adatlap kitoltésével torténik, melyet a szakmai vezeté €s a haziorvos tolt ki.

A vizsgilat eredménye alapjan szocidlis segitség és személyi gondozas nyujthato.

Tobbletfeladatként fodrasz, pedikiirss, gyogymasszér és gyogytornasz szolgéltatast biztosit az
ellatdsban részesiiléknek.

Etkeztetés:

Napi egyszeri meleg ételt biztositasa azoknak a keriileti lakosoknak, akik azt életkoruk, egészségi
allapotuk vagy szocidlis helyzetiik miatt onmaguknak, illetve onmaguknak és eltartottjaik reszere
tartdsan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

A szocidlis étkeztetés biztositdsa hazhozszallitissal, a nappali ellatast biztositd intézményekben
(Idéskoruak Klubja) és a Népkonyhén helyben fogyasztassal illetve elvitellel torténik. A hétvégi
étkeztetés szintén kiszallitassal torténik, a nappali intézményekben és a Népkonyhin pedig pénteki
elvitellel.

4.7.1.2.A Hazi Segitségnyiijtas és Szocialis étkeztetés munkatarsai
Hazi segitségnyujtas:
1 {6 szakmai vezetd
3 {6 csoportvezetd
22 £6 gondozé
2 {6 gydgytornasz
2 {6 gydgymasszOr
1 6 pedikiirds
1 £6 fodrész
1 f6 adminisztrator
1 f6 gépkocsivezetd

Szocialis étkeztetés:
116 szocialis asszisztens

4.7.1.3.A Hazi Segitségnyijtas és Szocialis étkeztetés szakmai vezetéjének feladatai
- Szervezi, iranyitja, ellendrzi, végzi a hazi segitségnyujtas szakmai munkéjat, ezen belil:

a) fogadja a beérkez0 igényeket, megszervezi az ellatast,
b) az Intézményvezetd 4ltal atruhdzott jogkorben elvégzi az egyéni gondozasi szikséglet
felmérését,
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c) az Intézményvezeté6 4ltal atruhdzott jogkérben egyiittmiikddési megallapodast kot az
ellatottakkal,

d) beszamolo6t készit az intézményvezetdn keresztiil a Fenntarté részére,

e) sziikség esetén mds tipusu ellatist kezdeményez,

f) egylttmiikodik, kapcsolatot tart a teriileten miikodé egészségligyi intézményekkel, civil
szervezetekkel, az ellatast igénybe vevok hozzatartozéival.

- Felelés a hazi segitségnyijtas torvényes és teljes mikodéséért, a kiilonbszd szolgaltatdsok
jogszabalyban el6irt mindségének biztositasaért, felelds az 4ltala kiadott intézkedések, utasitisok
helyességéért, a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért, az ellatasban részesiilok és a dolgozok
biztonsagaért, a jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért,

- koteles torekednie azért, hogy a hézi segitségnytijtas szinvonaldnak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarél és kijavitasarol,

- képviseli az hazi segitségnyujtas ellatdsat és dolgozoit, a kiilonboz6 értekezleteken, kiilsé
szerveknél és férumokon, elkésziti a dolgozék munkarendjét és munkaidé beosztasat, a hazi
segitségnytjtas valamennyi dolgozoja tekintetében,

- az intézményvezetd utasitisinak megfelelden elkésziti a hazi segitségnyujtis éves
munkaprogramijét,

- bels6 tovabbképzéseket szervez a szakmai dolgozdk részére,

- vezeti, vezetteti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket,

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

- jogosult javaslatot tenni a dolgozdk jutalmazésara,

- gondoskodik az intézményi vagyon védelmérél, a betegek biztonsagarol, az apolasi és technikai
munka feltételeirél, kozremiikddik a karbantartasi munkak el6készitésében és szervezésében,

- alairja a feladatai ellatasa soran keletkezett iratokat, hasznélja a szervezeti egység nevét viseld
bélyegzit,

- ellenérzi a vonatkozé jogszabalyok és belsd szabalyzatok elirasainak betartasat, a szakdolgozok
munkdjat és etikai magatartdsat, a dolgozok altal vezetett dokumentici6t, segiti azok szakszer(i
vezetését,
- a hézi segitségnynjtas szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek,
- szervezi és levezeti a hazi segitségnyijtasban dolgozok munkaértekezleteit,

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

- szervezi a személyi segitok képzését,

- figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilonboz6 palyazatokon valé részvételre és
kozremiik6dik az elnyert palyazati programok szakmai megvalésitasaban,

- koteles az intézményvezetd és az 4ltala megbizott szocidlis szolgaltaté kozpontvezet
irAnymutatisa alapjan kialakitani, mikodtetni és fejleszteni az ellatast, a hazi segitségnyujtas
sajatosségaira tekintettel,

- kijel6lés alapjan ellatja a szakmai teljesitésigazolast, sajat szakmai egysége tekintetében,

- szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.

- javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazisaval kapcsolatos
kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe tartozé dolgozok kitiintetését,

- indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetének az érintett alkalmazottak felelésségre

vonasa ligyében.
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4.7.1.4.A csoportvezet6 feladatai

- Felelés a gondozasi csoport zokkendmentes mikddéséért, a gondozisi munka magas
szinvonalaért.

- Szervezi és iranyitja a teriileten foly6 szakmai munkat, ellatja a szervezési, vezetési feladatokat,
a szakmai munka koordinaciojat.

- Hetente két alkalommal, illetve sziikkség szerint folytat munka megbeszélést a hazi
segitségnytijtisban dolgozé munkatarsakkal és munkéjukat az ellatott lakdséan folyamatosan, sziréproba
szerlien ellendrzi, melyrél irdsos feljegyzést készit.

- Segitséget nyujt a gondozondn keresztiil az ellatottak mindennapi €letvitelében, hivatalos ligyeik
intézéseben.

- Tajékoztatja az ellatottat a lehetséges ellatdsi formdakrol, helyszini kornyezettanulmanyt,
szocidlis anamnézist készit az ellatottrol, melyben folyamatosan vezeti az ellatott allapotdban
bekovetkezett valtozasokat.

- Gondoskodik a téritési dijak beszedésérol és azok befizetésérol.

- Hivatali titokként kezeli a rébizott, illetve tudomdséra jutott adatokat és informacidkat, annak
kozlését csak hivatalos titon keresztiil végzi a hatlyos jogszabdlyi elirasok betartasaval.

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

- Elkésziti a hazi segitségnytjtassal kapcsolatos kimutatdsokat, statisztikakat.

- Koteles részt venni a vezet6i értekezleteken, az esetleges nehézségekrdl koteles haladéktalanul
tajékoztatni felettesét.

- Figyelemmel kiséri a lakossdg korében felmeriilé alapellatasi igényeket, javaslatot tesz 1j
szolgaltatasok kialakitdsara, illetve a meglévo szolgéltatasok bovitésére.

- Az ellatottak érdekében a szakmai vezetd és a csoportvezetdk kapcsolatot tartanak a kérhazi
szociélis névérekkel (Péterffy Sandor utcai kérhaz, OBSI, Pszichiatriai Klinika) valamint a fenticken tal
az ellatasra szorul6t kezeld barmelyik korhaz vagy személyes gondoskodast nytjto szocidlis intézmény
munkatarsaval.

4.7.1.5.A hazi segitségnyijtast végz6 munkatirsak feladatai

A hazi segitségnyujtds tevékenységei szocidlis segités és személyi gondozis korében elvegzett
résztevékenységekre oszthatok.

Szocialis segités keretében végzett feladatok

- a lakokornyezeti higiénia megtartasiban val6 kozremikddés,

- a haztartasi tevékenységben val6 kozremiikddés,

- segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében, és a kialakult vészhelyzet
elharitasiban,

- szitkség esetén a bentlakasos intézménybe torténd bekoltézés segitése.

Személyi gondozas keretében végzett feladatok

- az ellatast igénybe vevével segitdé kapcsolat kialakitasa és fenntartdsa (mentalis tdmogatas,
érdekvédelem, szocidlis ligyintézés),

- a személyi higiénia megtartasaban valé kdzremiikdés korében felmeriild gondozasi és apolasi
feladatok,

- orvos altal elrendelt terapidk betartisa, gyogyszerezes.

A szociélis segitdk és személyi gondozok mindennapos feladata az ellatottak megfigyelése, az észlelt
valtozasok jelentése szoban és irasban, valamint a gondozasi dokumentacié vezetése.
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4.7.1.6.Az asszisztens/adminisztrator feladatai

- Vezeti a hazi gondozés és a szociélis étkeztetéshez kapcsolodo dsszes kimutatast, dokumentaciot.
- A valtozasjelentés fiizetben, illetve a szamitégépes programban rogziti az ellatott adatait,
ellenérzi a torvényben meghatérozott nyomtatvanyok meglétét, az ellatott papir alapu anyagit, gépi
rogzités utdn szignojéval latja el, majd tovabbitja a szakmai vezeté részére.

- Az étkezésben és/vagy hazi segitségnytijtasban részesiild ellstottakrol nyilvantartast vezet.

- Naprakeészen vezeti, nyomon kéveti az étkezéssel kapcsolatos valtozasokat,

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

- Naponta rogziti a gondozonSk latogatasi szamat és a gondozésra forditott idét, melyr6l ho végén
kimutatast készit felettese részére, ez a kimutatés az allami normativa igénylésének alapja, melyet
negyedévente, a megadott idépontban kételes elkésziteni.

- A gondozéndk altal beszedett étkezési és gondozési téritési dijakat rogziti és az Intézmény
szamléjéra fizeti be. A téritési dij atvételét a gondozénd napléjaban alairdséval igazolja, a napléban
felvezetésre keriil a szamla szdma, dsszege &s az atvétel id6pontja, az atvevd alairdsa.

- Adatokat tovabbit a Gazdas4gi Szervezet részére.

- A szémlakat, kiadja a gondozasi csoportvezetok részére.

- Elkésziti a statisztikakat.

- Az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

- Az étkezési napok szamardl hé végén kimutatdst készit (hétfotdl — péntekig, illetve hétvégi
étkezési napok szdma megbontdsban) a szakmai vezetd részére, ez a kimutatés az allami normativa
igénylésének alapja, melyet negyedévente, a megadott id6pontban, dsszesitve koteles elkésziteni.

- A gondozdnék altal beszedett étkezési téritési dijakat, konyvelés utén az Intézmény szamlajara
fizeti be. A téritési dij atvételét a gondozoénd napléjdban alairasaval igazolja, a naploban felvezetésre
keriil a szdmla szima, 6sszege és az 4tvétel idépontja, az atvevé aldirisa.

- Az adminisztrator havonta kimutatast készit a be nem fizetett téritési dijakrol és intézkedik az
elmaradt téritési dijak beszedésérdl, valamint ajanlott levélben, vagy postakényvben dokumentalva

felszolitja az ellatottat a téritési dij rendezésére.
- Tovébbitja a szakmai vezet6 felé, a hatralékosok névsorat, illetve a hatralék Osszegét.

4.7.1.7.Gondozast elésegité ellatasok

4.7.1.8.Gyogytornasz
A hazi segitségnyujtasban részesiil8knek személyi gondozas keretein beliil egyéni gyogytornat biztosit
az orvos utasitisa alapjan, az életkori sajatossigok figyelembe vételével. Az idések klubjaban, a

Gondozohéazban csoportos tornét és egyéni gyégytomat biztosit.

Feladata kiilondsen:

o Rehabilitacié

° Egészségnevelés, egészségmegdrzés, életmodbeli tanicsok.

° Segédeszkdzok beszerzésében, hasznalatuk megtanitisdban tandcsadis, segitségnyjtas.

° Speciélis keringésjavito torna (vénds, illetve artéris torna).

. Koordindci6javité torna: a gyakori esések elkeriilését célozza a végtagizomzat koordindciés

készségének fejlesztése, a jarasbiztonsag ndvelése.

] Légz6 torna.
° A kéz manudlis képességének javitasa.
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Osteoporosis torna.

Gerinctorna.

Csoportos kondiciondlé torna iddsek szaméra: elsédleges feladata a prevencio, az
allapotmegérzés. Széken 16, 4116 gyakorlatok, egyszeri tornaszerek haszndlatdval (gumiszalag,
labda, bot, babzsak, kendé.) A csoportos foglalkozasok személyiségformald hatdsa is jelentos. A
csoportos foglalkozas téritésmentesen vehetd igénybe.

Céljaink:

° Gondozasi, rehabilitaciés, mobilizacids feladatok végzése.

o Idések onellatasi funkcidinak segitése, megbrzése segédeszkozokkel, gyogytorna
technikakkal.

® Eletminbség megbrzése mozgasterapiaval, egyéni életvitel megbeszéléssel, tanacsadassal,
kezeléssel.

® Kapcsolattartas haziorvosokkal, kollégakkal, esetmegbeszélés, kozos munkavégzes.

e Egyéni tandcsadas hozzatartozo, segitd részére.

. Csaladi és tarsas kapcsolatok erdsitése, tamogatésa, paciens izolaci6janak oldasa.

4.7.1.9. Pedikiiros

Az ellatottak igényei szerint személyi gondozés keretein belill kérémépoldst &s bdrapolast végez.
Felkeresi a hazi segitségnyujtasban az ids ellatottakat az otthonukban.

Nagyon fontos, hogy az egyébként is sok esetben nehezen mozgé idés ellatott jarasa fajdalommentes,
1aba 4polt legyen. A szolgaltatasért a képviseld — testiilet dltal meghatarozott jovedelemaranyos téritési
dijat kell fizetni.

4.7.1.10. Gyogymasszér feladatai

A szakmai egységnél két f6 masszor 1atja el a feladatot.

Kézi és gépi masszirozast, illetve frissité masszazst biztosit az ellatottak részere, a Nappali Ellatasban,
a Hazi segitségnyjtasban és az Idéskortiak Atmeneti Otthonban (Eziistfenyd Gondozéhazban) egyarant.
A masszirozas kilazitja a merev, fesziilt izmokat, javitja a vérkeringést. A stressz, faradtsag, és rossz
tartas okozta izomcsomokat feloldja, ezaltal azon kiviil, hogy csillapitja a fajdalmat, jelentdsen javitja
az ellatottak kozérzetét.

4.7.1.11. Gépkocsivezet6 feladatai

A keriiletben é16 id8sek, betegek személygépkocsival torténé szallitasat biztositja a szakrendelésekre,
polgérmesteri hivatalba és més hivatali intézményekbe, akik haziorvosi beutaléval rendelkeznek, de
betegségiikbdl adodéan csak kiilsd segitségnyijtassal lennének képesek szakrendelésén, valamint a
hivatali ligyintézésen megjelenni.

Mivel a segitséget kérok legnagyobb része egészségiigyi dllapota miatt szeretné igénybe venni a
szolgaltatast, nem csak a szakrendelésekre valé eljutdsban, hanem a hazaszallitasban is igyeksziink az
id6sek rendelkezésére allni.

Az érdekl6dék telefonon keresztiil jelezhetik igényiiket a szallitds irant. A rovid adatfelvétel, és az
idépont egyeztetés utin minden esetben telefonon keresztiil adunk visszajelzést az idSpont
véglegesitésérol.
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4.7.1.12, Fodrasz feladatai
Az ellatottak igényei szerint keresi fel a nappali ellatast biztosité intézményt, a gondozéhaz lakéit és a
hazi segitségnyujtast igénybe vevd ellatottakat. A szolgéltatds biztositdsaval az ellatottak kdzérzete

javul, megjelenésiik rendezettebbé valik.

4.7.2. Nappali Ellitas

4.7.3. Nappali ellitas feladata, célja

Az Idések nappali ellitdsa els6sorban a sajat otthonukban €16, 18. életéviket betsltott, egészségi
allapotuk, vagy id6s koruk miatt szocidlis és mentalis timogatdsra szorul6, 5Snmaguk ellatéséra részben
képes személyek részére biztosit lehetdséget a napkézbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint
az alapvet6 higiéniai sziikségletek kielégitésére.

Az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust
biztosité szolgéltatast ny1jt, a helyi igényeknek megfeleld kézosségi programot szervez.

.Célja, hogy: az igénybe vevOk a biztositott szolgaltatdsok és programok &ltal elkeriiliék az
elmagdnyosodassal, tétlenséggel egyiitt jaré kéros hatdsokat, tirsas kapcsolataik béviiljenek, mentalis,
higiénés sziikségleteik kielégitésre keriiljenek; jelentds szerepet vallaljon az igénybe vevék szocidlis
helyzetének javitasaban, egészségiik megbrzésében; a kézosségi folyamatok katalizatoraként jelenjen
meg.

Szenvedélybetegek nappali elldtdsa elsGsorban a sajat otthonukban él6, 16. életéviiket betoltott
szenvedélybetegek részére biztosit lehetGséget a napkozbeni tartézkoddsra, tirsas kapcsolatokra,
valamint az alapvet6 higiéniai sziikségletek kielégitésére, tovdbba igény szerint megszervezi az
ellatottak napkézbeni étkeztetését.

Az Snkéntességre €s a specidlis segité programokra épiilve biztositja az ellatast igénybe vevok igényei
alapjan a felvilagosito, tandcsadd, tajékoztaté, kulturalis, szabadidds programok szervezését,
lebonyolitasat.

Célja, hogy a szervezett programok altal elésegitse az ellétist igénybe vevd rehabilitaciojat, a
tarsadalomba, kordbbi kozosségébe vald visszailleszkedését, valamint a szenvedélybetegek minél
szélesebb korben vald elérését.

A programok révén arra torekszenek, hogy a fliggdségi probléméval kiizdé személyeket 6szténozzék
az €letmdd-valtoztatasra és segitsék Gket a visszaesés megelSzésében.

Fogyatékos személyek nappali ellatdsa els6sorban a sajat otthonukban €16, 16. életéviket betsltott,
onkiszolgalasra részben képes vagy Onellatdsra nem képes, de feliigyeletre szorul fogyatékos, illetve
autista személyek részére biztosit Iehet6séget a napkdzbeni tartézkodasra, tirsas kapcsolatokra, valamint
az alapveté higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak
napkdozbeni étkeztetését.

Az ellatast igénybe vevok részére szocidlis, egészségi, mentalis 4llapotuknak megfelelé napi életritmust
biztosité szolgaltatast nyujt, a helyi igényeknek megfeleld kozosségi programot szervez.

A fentieken kivill az ellatast igénybe vev6k szamdra egyéni fejlesztd programokra épiils
gyogypedagogiai és pedagdgiai segitségnyiijtast szervez.

Cél ameglévo képességek szinten tartasa, fejlesztése. A programokat igyekeznek oly médon kialakitani,
hogy az ellatottak jol érezzék magukat, lehetéségiik legyen a fejlédésre.
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4.7.4. A Nappali Ellatds munkatarsai

1 f6 szakmai vezetd, aki egyben klubkoordinétor
6 £6 klubkoordinator

3 f6 intézményi takarit6 és kisegitd

13 6 apold/gondozo

2 16 terapias munkatars

1 f6 szocidlis munkatars

4.7.4.1.A Nappali Ellatis szakmai vezetéjének feladatai

- A szakmai vezet6 feladata, hogy a jogszabalyoknak és a szakmai eléirasoknak megfelel6 modon
irényitsa és koordinélja a Nappali Ellatas szakmai egységhez tartozo telephelyek munkajat

- Felelds a szakmai egység miikodéséért, a feladatok zavartalan ellatdsaért, a tevékenyseég
szakszerlségéért.

- Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatérozatainak végrehajtasarol.

- Az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkdrben ellatja az intézmény képviseletet.

- az Intézményvezetdé 4altal atruhdzott jogkdrben egyiittmiikodési megallapodast kot az
ellatottakkal.

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

- Vezeti, vezetteti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket.

- Szakmai segitséget nynijt a klubkoordinatorok illetve sziikség szerint a tobbi munkavallalo
szadmara.

- Evente legalabb két alkalommal 4tfogd szakmai és statisztikai beszdmolot készit a kiilén
meghatarozott irdnyelvek és elGirdsok szerint.

- Elkésziti a szakmai egységben dolgozé munkatarsak tovabbképzési tervét, nyomon kdveti annak
megvalosulasat.

- Osszeallitja az allami normativa igényléséhez sziikséges dokumentaciot.

- Iranyitja, szervezi és ellendrzi a klubkoordinatorok munkdjat.

- Elkésziti a hazirendet és a dolgozdk munkakori leirasat.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl, sziikség szerint
kiilsé szerv vagy személy kozremiikodését kéri. Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetbségeket
biztosit.

- Meghatérozza az iranyitasa ald tartozd dolgozok munkaidejét, feladatkdrét, a munkaltatoi
jogkorok koziil a dolgozok vonatkozasiban gyakorolja a szabadsag, tivollét engedélyezésének (kivetel
ez alél a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése), belsd helyettesités szabalyozasanak jogkoreit.

- Ellenérzi a szakmai egység és az ott dolgoz6 munkatérsak vonatkozasaban a munkavédelmi- és
tiizvédelmi szabalyok betartésat, folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit
és indokolt esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

- Az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és miikodtetéséért felel6s
folyamatgazda (az adott folyamat iranyitasaért, miikodéséért felelos személy). Els6dlegesen felelds az
adott folyamat végrehajtasaért, irdnyitasaért, miikodtetéséért.

- Kezdeményezheti ij munkakér létesitését egyes szakproblémak megoldaséara (pl. logopedus,
szociologus, pszicholégus).

- Figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilonbdzé palyazatokon vald részvételre ¢s
kozremiikodik az elnyert palyazati programok szakmai megvalositasaban.

- Részt vesz szocialis akcidk szervezésében, lebonyolitdsaban.
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- A kezelésében 16v0 készletekért, targyi eszk6zokért leltarhiany esetén teljes anyagi felelosséggel
tartozik, feliigyeli, ellenérzi az intézmény eszkézeinek leltdrozasat, selejtezését.

- Kijel6lés alapjén ellatja a szakmai teljesités igazolast, sajit szakmai egysége tekintetében.

- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazasaval kapcsolatos
kérdésekben. Kezdeményezheti a hatdskorébe tartozé dolgozok kitiintetését.

- Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetének az érintett alkalmazottak feleldsségre

vonasa iigyében.

4.7.4.2.A klubkoordinatorok feladatai

- Elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidé beosztasat.
Betartja és betartatja az klub hazirendjét. Ellendrzi és betartja/betartatia a vonatkozé

” s

Jjogszabalyok és bels6 szabalyzatok eléirasait.

- Ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét és higiénés
szabélyok betartdsét, biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, gondoskodik a szolgaltatést
igénybe vevok/dolgozok biztonsagardl.

- Képviseli a klub dolgozéit a kiilénb6zo értekezleteken és férumokon.

- Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és kisegitd személyzet munk4jat és etikai magatartasat.
- Bels6 tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozok szdméra.

- Felel6s a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérsl,
kdzremiikodik a karbantartssi munkak el6készitésében és szervezésében.

- Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitisok helyességéért, az ellenbrzés elvégzéséért, a
sziikséges intézkedések megtételéért, illetve intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztok felelésségre
vonasaért a munkaltaté felé.

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

- Koteles a szakmai vezetd iranymutatisa alapjan kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a
folyamatba épitett el6zetes és utélagos vezet6i ellenérzés rendszerét a klub sajatossagaira tekintettel.
Anyagi és erkdlcsi felel6sség terheli a vezetése alatt all6 klub szinvonalas szakmai munkéjéért.
- Elkésziti minden honap 20-ig a kévetkez8 honap programtervét és azt a Nappali Ellatas
szakmai egység vezetdjének tovabbitja.

- Koordinilja a gondozottak részére biztositott foglalkozasokat.

- Segitséget nyvjt a gondozottak életvitelében, iigyeinek intézésében.

- Szolgalati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomaséra jutott adatokat és informéci6kat, annak
kozlését csak hivatalos titon keresztiil, a hatalyos jogszabalyi el6irasok betartasaval végzi.

- Gondoskodik az élelem idoben t6rténé megrendelésér6l. Az étkeztetés soran feliigyeli az
élelem szabalyszer(i, maradéktalan kiosztasét és a higiéniai el6irasok betartasat. Felelés a HACCP —ben
meghatéarozott eldirdsok betartasaért.

- Gondoskodik a kdzintézmény szolgaltatasait személyesen atmenetileg igénybe venni képtelen
személyek ebédjének otthonukba szallitdsarél (maximum 2 hétig).

- Gondoskodik az étkezési €s téritési dijak beszedésérdl és azok befizetésérsl a JSZSZGYK
szamlajara.
- Vezeti/vezetteti — a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerin - az étkezésre és nappali ell4tésra
vonatkozd igénybevételi,- latogatasi,- és eseménynaplét. Ellendrzi a gondozok, apolok, terdpids illetve
szocidlis munkds altal vezetett dokument4ciét, segiti azok szakszer(i vezetését.

67



Uy
Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és cu’
Gyermekjoléti Kozpont JSZSZGYK

Felel minden adatszolgaltatasért, kiilonosen a KENYSZI (Kozponti Elektronikus Nyilvéantartas
a Szolgaltatast Igénybevevokrdl) rendszerbe torténé adatrogzitésekért. Felel a JSzSzGyK Admin-
program vezetéséért. Folyamatosan ellendrzi a gondozasi, étkezési normativa igénylésével kapcsolatos
kimutatasokat, ellendrzi a normativa jogosultsigat aldtamaszté teljes korli dokumentacié meglétét, a
statisztikai adatok pontossagét, a kedvezményekrdl sz6l6 hatarozatok meglétét. Elkésziti az éves és
soron kiviil kért jelentéseket, kimutatasokat.

- Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriils alapellatési igényeket, javaslatot tesz W]
szolgaltatasok kialakitasara, illetve a meglévé szolgaltatasok bovitésere.

- Egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a teriileten miikddé egészségiigyi, szocidlis, gyermekjoléti
és gyermekvédelmi intézményekkel, civil szervezetekkel.

- Tavolléte esetén helyettesiti a gondozdt/apolot/terapids munkatarsat/szocidlis munkatarsat.

Felel0s:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszkdz6k megdrzéséért, a klub hazirendjének betartasaért, a
klub vagyontargyainak megovasaért, a leltar hianytalansagaért.

- A munkajaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi €s erkélesi felelosség terheli.

- A munkarend, a munkafegyelem, a t{iz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért/betartatasaért.

- Az SZMSZ és a miikodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti végrehajtasaért.
- A munkavégzése sorén az informécios dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol sz6l6
2011. évi CXIL térvényt, illetve a 2016/679. szamu Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl es az
ilyen adatok szabad 4ramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet) rendeletének szabélyait is figyelembe kell venni.

ENO koordinétora a fentieken kiviil az alébbi feladatokat latja el:

Gondozé/apolo feladatai:
1. Gondozasi munka:

- Figyelemmel kiséri az ellatottak fizikai és pszichés allapotat.

- Az ellatott betegsége esetén értesiti szilileit/gondvisel6it.

- Sziikség esetén elsdsegélyt nyjt, orvost, mentét hiv.

- Ugyel a rendszeresen gyogyszert szedd ellatottakra, gyogyszerelésiikben részt vesz.

- Kapcsolatot tart a sziildkkel, az ellatottak viselkedésérol, egészségi allapotarol szitkség szerint
tajékoztatast ad. A sziil6ktol kapott informacidkat meg6rzi, és hivatali titokként kezeli.

- Az étkezések ideje alatt koteles az étkez6helyiségben tartzkodni, és segitséget nydjtani a
teritésnél, a talalasnal, és a helyes étkezés kialakitasdban azoknal a ellatottaknal, akik ebben segitségre
szorulnak. Az étkezés, fegyelmezési eszkoz (jutalmazas vagy biintetés) nem lehet.

- Kételes feliigyelni az épiilet rendjére és tisztasagara, vagyontargyainak megdvasara, és ezeket a
szabalyokat betartatni a gondozottakkal is.

- Bérmilyen meghibasodast, vagy szandékos rongélast észlel, azt jeleznie kell felettesének.

2. Foglalkoztatas:

- Segitséget nyujt az ellatottaknak az 6nellatasban (flirdés, 61t6zkddés).

- Részt vesz az egyéni és csoportfoglalkozasokban, mint aktiv segitd.

- Sajét csoportjaban a szervezett kinti-benti programjait egyezteti a mésik csoporttal, amely nem
akadélyozhatja az esetleg elre megtervezett mas kozos programokat.
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- Az intézményben szervezett killsé és belsé programokban, az el6készitéstél a program
befejezddéséig koteles aktivan részt venni.

- Kételes a gondozottak intézményen kiviili megmozdulasain részt venni (séta, mizeumlatogatss,
kirandulés stb.).

- A gondozottak nyaraltatdsaban kotelezo részt vennie.

- Amennyiben az elldtott dllapota sziikségessé teszi, koteles 6t az otthon4bél az intézménybe,

illetve hazakisérni.
- Az ellatottakat csak {igy viheti ki az intézménybél, ha mellettiik a kint tartozkodés ideje alatt

kisér6 jelen van.

4.7.4.3.A terapiis munkatirs feladatai
(fogyatékosok nappali ellatisa)

- Kateles torekedni a rabizottak értelmi, érzelmi fejlodéséért.

- Az ellatott allapotinak figyelembe vételével koteles gondoskodni annak intézménybe vald

bejutasarol, illetve hazajutasarol.

- Iranyitja a foglalkozasokat és szabadidds programokat, térekszik arra, hogy az intézmény minden

tagjat bevonja a foglalkozasba; aktivan részt vesz a programterv Gsszeéllitdsaban és végrehajtasaban, a

szabadidd hasznos eltoltésének megszervezésében. Sziikség esetén, aktudlis problémak felmeriilésekor

eltérhet a napirendtél €s a gondozottak javara donthet oktatési és nevelési kérdésekben.

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

- Figyelemmel kiséri az ellatottak allapotvaltozasat (fejlédés vagy hanyatlds), s rendszeresen

ertekeli azt. A tapasztaltakrél feljegyzést készit, amit az ellétottak anyagsban rogzit. Tapasztalatait,

¢észrevételeit a felettesével megbeszéli.

- Pedagdgiai munkéjéval kapcsolatos kérdésekben uj otletekkel és javaslatokkal élhet, felettese

tavollétében donthet a gondozottakat érinté pedagégiai vonatkozésu esetekben.

- Ellatja a sziikséges adminisztrici6s tevékenységeket.

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

- Szakmai segitséget nytjt munkatirsainak az értelmi fogyatékosokkal val6 bandsmodot illetéen,

a napi tennivalékkal kapcsolatban.

- Munkaideje alatt a rdbizott gondozottakat nem hagyhatja el. A csoportbél csak a klubkoordinator

engedélyével, és megfelel( felnétt altali feliigyelet biztositisdval maradhat tivol.

- Az ellatottakat csak ugy viheti ki az intézménybél, ha mellettiik a kint tartbzkodss ideje alatt

legalébb két 6 kisér van jelen.

- Munkdja sordn a fogyatékos személyekkel segitbkész, egyiittérz6, tapintatos és udvarias

magatartast tanusit.

A gondoz6t/apolét, klubkoordinétort szabadsaga, betegsége esetén feladatkoreiben helyettesiti.

- Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz.

Felelos:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitisok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszk6z6k meg6rzéséért, a klub hazirendjének betartdsaért, a

klub vagyontirgyainak megovésaért, a leltar hinytalansagaért.

- A munkdjéval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.

- A munkarend, a munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabélyok betartisaért.

Az SZMSZ és a milkodéshez szitkséges szabalyzatok betartdsaért, eléirds szerinti végrehajtasért.

- A munkavégzése soran az informéci6s 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz616

2011. évi CXIL. torvényt, illetve a 2016/679. szamu Eurépai Parlament és a Tanécs (EU) (2016. 4prilis
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27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmerdl és az
ilyen adatok szabad aramlasérél, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is figyelembe kell venni.

4.7.4.4.A szocidlis munkatirs/terapias munkatéars/gondozo feladatai
(szenvedélybetegek nappali ellatasa)

- Aktivan részt vesz a klub programjainak Osszeallitasaban és lebonyolitasaban.

- Olyan programok szervezését kezdeményezi, melyek a klubtagok érdeklddését felkeltik.

- Ellatja a sziikséges adminisztracios tevékenységeket.

- Segitséget nytjt a gondozottak életvitelében, hivatalos ligyeinek intézésében.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a klubtagok egészségi és pszichés éllapotat és kapcsolatot tart
héziorvosukkal, az esetleges valtozasokrol tajékoztatja felettesét.

- Kotelezettsége szitkség szerint az egészségligyi alapellatdshoz és a szakellatisokhoz vald
hozzajutas segitése.

- Az ellatottak munkaképes allapoténak felmérése, munkavégzés lehetségének szervezése, a
munkahoz valé hozzajutas segitése, rendszeres kapcsolattartds a munkatigyi szervekkel.

- A szocidlis, gyermekvédelmi ellatdsok és szolgaltatasok, valamint a foglalkoztatasi, oktatasi,
lakhatasi lehetdségek igénybevételérél, informacionydjtas, hozzajutashoz valo segitségadas.

- A szabadid6 szervezett elt6ltésének segitése, informacionyujtas, tandcsadas.

- Csoportos, illetve egyéni terapias beszélgetések kezdeményezése, vezetése.

- Problémaelemzés, problémamegoldds, a személyes célok meghatirozasinak segitése, a
véltoztatasra motivalo tényezok feltardsa, a betegség jarulékos artalmainak, kéros kdvetkezményeinek
csokkentése, egyéni esetkezelés.

- Az Onellatasra valo képesség javitdsa €s fenntartdsa.

- Eletvitellel kapcsolatos tréningek szervezése vagy kozvetitése. Eletvitelre vonatkozé tanacsadas,
életvezetés segitése, készségfejlesztés.

- Specialis &nszervezddd csoportok tdmogatasa, mitkodésének, szervezésének segitése.

- Sziikség szerint az ellatott csaladjaval és természetes tamogatorendszereivel valé munka.

- Szolgélati titokként kezeli a rdbizott, illetve tudomaséra jutott adatokat és informaciokat, azokat
csak hivatalos ton keresztiil, a hatdlyos jogszabalyi eldirasok betartasaval kozli.

- Részt vesz a feladatkoréhez tartozo értekezleteken.

- Figyelemmel kiséri a klub szolgéltatdsait személyesen, atmenetileg igénybe venni képtelen
klubtagok egészségi allapotat, sziikség esetén gondoskodik ebédjitknek otthonukba szallitasérdl
(maximum 2 hétig), sziikség esetén a hazi segitségnyujtasban dolgozok segitségét kéri.

- A technikai feladatokat ellaté dolgozé szabadsaga, betegsége esetén koteles a takaritdssal és
ebédkiosztassal, mosogatassal kapcsolatos feladatokat ellatni.

Felelds:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaert.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszk6zok megérzéséért, a klub hazirendjének betartasaért, a
klub vagyontargyainak megdvaséért, a leltar hidnytalansagaért.

- A munkajaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi és erkolcsi felel6sség terheli.

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

- Az SZMSZ és a mitkodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért.
A munkavégzése soran az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsigrol szol6 2011.
évi CXIL. torvényt, illetve a 2016/679. szdmu Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
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adatok szabad 4ramlisar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (éltalanos
adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is figyelembe kell venni.

4.7.4.5.A gondozasi tevékenységet végzé munkatirsak feladatai

Feladatai:

- Aktivan részt vesz a klub programjainak &sszedllitisiban és lebonyolitisdban. Olyan

programok szervezését kezdeményezi, mely a klubtagok érdeklédését felkelti.

- Segitséget nyujt a gondozottak életviteli problémainak megoldasaban, hivatalos tigyeinek

intézésében.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a klubtagok egészségi és pszichés allapotat és kapcsolatot

tart haziorvosukkal, az esetleges valtozasokrol tajékoztatja felettesét.

- Szolgalati titokként kezeli a rébizott, illetve tudomasara jutott adatokat és informécidkat,

azokat csak hivatalos titon keresztiil, a hatalyos jogszabalyi eléirasok betartasaval kozli.

- Munkdja sordn az ellatottakkal szemben segitdkész, egyiitt érz6, tapintatos és udvarias
magatartast tanusit.

- Ellatja a sziikséges adminisztricios tevékenységeket.

- Részt vesz a rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban és a rend helyreallitasaban.

- A klubtag tisztalkod4sakor feliigyeletet biztosit, hallétavolsigon beliil tartézkodik, sziikség
esetén segit.

- A mellékhelyiségeket és a fiird6t tiszta, higiénikus allapotban tartja, s tigyel azok megfelel6
felszereltségére.

- Sziikség esetén ellatja a mosasi és vasalasi feladatokat.

- Ellatja az ebéd atvételével jars feladatokat. Az étkezések alkalméval gondoskodik a teritésrél,
az étel kiosztaséarol, illetve az étkezések utén a tanyérok, evéeszkozok elmosisarol. Felel a
konyha és a hiitdszekrények tisztasdgaért, szilkség esetén ételminta vételérdl, tarolasardl
gondoskodik.

- Vezeti a HACCP-vel kapcsolatos nyilvantartisokat.

- Figyelemmel kiséri az idések klubja szolgaltatdsait személyesen, atmenetileg igénybe venni
képtelen klubtagok egészségi allapotat, szitkség esetén gondoskodik ebédjiiknek otthonukba
szallitdsarol (maximum 2 hétig), sziikség esetén a hazi segitségnyujtasban dolgozok segitségét
kéri felettesétol.

- .Naponta feltakaritja a gondozottak foglalkoztato- és étkezé helyiségeit; ha van az épiiletben a
lépcsBhézat, kapubejéarét, teraszt.

- Hetente egyszer, illetve sziikség esetén les6pri a jardat. Havas id6ben sziikség szerint s6zza.

- Sziikség szerint elvégzi a nagyobb takaritasi feladatokat: ablaktisztitas, fiiggénydk mosasa és
felrakasa, csempék és ajték lemosasa, bitorok tisztitasa.

- Sziikség esetén meglocsolja a virdgokat.

- Kert esetén - a klubkoordinator iitmutatésa alapjan — annak sziikség szerinti rendben tartisa
(locsolas, hulladék/avar dsszegytijtése stb.)

- Elére  nem  kiszdmithaté/tervezhetd  eseményeknél  (karbantartis/felijitis  uténi
takaritas/rendrakas stb.), vészhelyzeteknél felettese utasitdsa alapjan a munkakban részt vesz
(ligyelet biztositasa, karelharitas stb.)

- Jelzi a felszerelés vagy a takarit6 eszk6zok torését, meghibésodasat, az ezekbdl eredd
balesetveszélyt

- Részt vesz a feladatkoréhez tartozo értekezleteken.

- Tovabbképzéseken kotelezden részt vesz

- Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel vezetdje megbizza.
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Ciklamen Id6sek Klubjanak munkatirsai a fentieken kiviil az alabbi feladatot latjak el:

- S6 szoba iizemeltetéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa (s6 generdtor kezelése, tisztitasa; a

szolgéltatast igénybe vevokrdl az adminisztricié elkészitése elektronikus és papir formatumban;

értékmeg0rzés biztositasa; s6 szobaval kapcsolatban felmeriilé barmely probléma, kérdés azonnali

jelzése a klubkoordinatornak).

Reménysugar Id6sek Klubjanak munkatérsai a fentieken kiviil az aldbbi feladatot latjak el:

- torna sarok iizemeltetéséhez kapcsolodd feladatok ellatasa (eszkdzok hasznalatanak

ismertetése, szilkség szerint feliigyelet, adminisztracid, a sporteszk6zokkel kapcsolatban felmeriild

barmely probléma, kérdés azonnali jelzése a klubkoordinatornak).

- Masszazsfotel iizemeltetéséhez kapcsolodo feladatok ellatdsa (eszkoz kezelése, feliigyelet,

adminisztraci6; a masszazsfotellel kapcsolatban felmeriild barmely probléma, kérdés azonnali jelzése a

klubkoordinatornak)

Oszikék Id6sek klubjanak munkatarsai a fentieken kiviil az alabbi feladatot latjak el:

- Bioptron l4mpa iizemeltetéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa (eszkoz kezelése, feliigyelet,

adminisztracio; az eszkdzzel kapcsolatban felmeriild barmely probléma, kérdés azonnali jelzése
a klubkoordinatornak).

Felelds:

- A térvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéseért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszk6zOk meglrzéséért, az idések klubja hazirendjének

betartasaért, a klub vagyontargyainak megovasaért, a leltar hidnytalansagaért.

- A munkajaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi és erkélcsi feleldsség terheli.

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

- A munkavégzése soran az informaci6s énrendelkezési jogrodl és az informécidszabadsagrol sz616
2011. évi CXII. térvényt, illetve a 2016/679. szam® Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is figyelembe kell venni.

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

ENO-ban gondozasi tevékenységet végz0 munkatérs feladatai:
1. Gondozasi munka:

- Figyelemmel kiséri az ellatottak fizikai és pszichés allapott.

- Az ellatott betegsége esetén értesiti sziileit/gondviseloit.

- Sziikség esetén elsdsegélyt nyjt, orvost, mentét hiv.

- Ugyel a rendszeresen gyogyszert szedd ellatottakra, gyogyszerelésiikben részt vesz.

- Kapcsolatot tart a sziilékkel, az ellatottak viselkedésérdl, egészségi allapotarol szitkség szerint
tajékoztatast ad. A sziiloktol kapott informécidkat megdrzi, €s hivatali titokként kezeli.

- Az étkezések ideje alatt koteles az étkezohelyiségben tartozkodni, és segitséget nydjtani a
teritésnél, a talalasnal, és a helyes étkezés kialakitasdban azokndl a fiatalokndl, akik ebben segitségre
szorulnak. Az étkezés, fegyelmezési eszkoz (jutalmazas vagy biintetés) nem lehet.

- Koteles feliigyelni az épiilet rendjére és tisztasdgéara, vagyontargyainak megévasara, és ezeket a
szabalyokat betartatni a gondozottakkal is.
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- Barmilyen meghibdsodast, vagy szindékos rongalast észlel, azt jeleznie kell a
klubkoordinatornak.

2. Foglalkoztatés:

- Segitséget nyujt az ellatottaknak az onellatasban (fiirdés, 61t6zkddés).

- Részt vesz a klubkoordindtor/terdpidas munkatdrs iranyitdsa alatt az egyéni és
csoportfoglalkozasokban, mint aktiv segito.

- Sajat csoportjaban a szervezett kinti-benti programjait egyezteti a masik csoporttal, amely nem
akadalyozhatja az esetleg elére megtervezett mas k6zos programokat.

- Az intézményben szervezett kiils6 és bels6 programokban, az el6készitéstdl a program
befejezodéséig koteles aktivan részt venni.

- Kételes a gondozottak intézményen kiviili megmozdulésain részt venni (séta, mizeumlatogatas,
kirandulas stb.).

- A gondozottak nyaraltatdsaban kételezo részt vennie.

- Amennyiben az ellatott allapota sziikségessé teszi, koteles 6t az otthonabdl az intézménybe,
illetve hazakisérni.

- Az ellatottakat csak ugy viheti ki az intézménybol, ha mellettiik a kint tartézkodas ideje alatt
legalébb két £6 kisérd jelen van.

3. Egyéb:

- Munkaideje alatt a ribizott gondozottakat nem hagyhatja el. A csoportbél csak a klubkoordinétor
engedélyével, és a megbizott helyettes kolléga éltal biztositott feliigyelet esetén maradhat tavol.

- Bérmilyen, a beosztassal kapcsolatos problémaét, valtoztatési szandékot elére jeleznie kell.

- A munkahelyen felmeriilé problémaék esetén (betegségek, gondozottakkal kapcsolatos varatlan
problémék) a klubkoordinator utasitasara tuléraznia kell.

- Tul6rajat a jelenléti iven koteles vezetni. A be nem jegyzett tiléra 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/tervezhetdé  eseményeknél  (karbantartis/feldjitss  uténi
takaritas/rendrakas stb.), vészhelyzeteknél felettese utasitasa alapjan a munkédkban részt vesz (iigyelet
biztositasa, karelharitas stb.)

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

- Zaraskor az intézményben 1évoknek egyszerre kell elhagyniuk az éptiletet.

- Zaris-nyitas k6zott az éjszakai 6rakban, valamint hétvégén, az intézményben személyzet csak a
klubkoordinator, illetve a szakmai vezet6 engedélyével tartézkodhat.

- A technikai feladatokat ellat6 dolgozé szabadsaga, betegsége esetén koteles a takaritéssal és ebéd
kiosztdssal, mosogatdssal kapcsolatos feladatokat ellatni

- Munkéja sordan a fogyatékos személyekkel segitokész, egyiittérz0, tapintatos €s udvarias
magatartast tanusit.

- Ellatja a sziikséges adminisztraciés tevékenységeket.

- szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz.

Felelos:

- A térvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- A munkajaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi és erkolcsi felel6sség_terheli

- Az intézményi vagyon és az adott eszk6z6k megorzéséért, a klub hazirendjének betartasaért, a
klub vagyontargyainak meg6vasaért, a leltar hidnytalansagaért

A munkarend, a munkafegyelem, a tiiz- és munkavédelmi szabélyok betartasaért.
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- Az SZMSZ ¢és a mikodéshez szikséges szabalyzatok betartasaért, el6irds szerinti
végrehajtasaért.

- A munkavégzése soran az informécids dnrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrdl sz616
2011. évi CXII. térvényt, illetve a 2016/679. szam1 Eurépai Parlament és a Tanacs (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 (altaldnos
adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is figyelembe kell venni.

4.7.4.6.Intézményi takarité és kisegit6é dolgozo feladatai

- Feltakaritja a gondozottak foglalkoztato- és étkezd helyiségeit; az irodahelyiségeket, ha van az
épiiletben a lépcsdhazat, kapubejarot, teraszt.

- A mellékhelyiségeket, a flird6t, a konyhat tiszta, higiénikus allapotban tartja, s tigyel azok megfeleld
felszereltségére.

- Vezeti a HACCP-vel kapcsolatos nyilvantartasokat.

- Sziikség szerint les6pri a jardat, 1épcsot, teraszt. Havas id6ben sziikség szerint sikossag mentesitésére
alkalmas anyaggal szorja.

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

- Sziikség esetén meglocsolja a viragokat.

- Sziikség esetén ellatja a mosési és vasalasi feladatokat.

- Részt vesz a rendezvények elokészitésében, lebonyolitasdban és a rend helyreallitdsaban.

- Elére nem kiszdmithat6/tervezhet6 eseményeknél (karbantartas/feldjitas utdni takaritas/rendrakas
stb.), vészhelyzeteknél felettese utasitisa alapjan a munkdkban részt vesz (iigyelet biztositdsa,
kérelharitas stb.)

- Kert esetén - a klubkoordindtor Utmutatasa alapjan — annak sziikség szerinti rendben tartisa
(locsolas, hulladék/avar 6sszegytijtése stb.)

- Jelzi a felszerelés vagy a takarité eszk6zok torését, meghibasodasat, az ezekbdl ered6 balesetveszélyt.
- Munkaja soran az ellatottakkal segit6kész, egyiittérzo, tapintatos €s udvarias magatartast tanusit.

ENO Intézményi takarito és kisegitd feladatai:

- Az intézményt minden reggel 7 Orakor Kkinyitja, s a gondozottak érkezéséig felmossa a
mellékhelyiségeket, a kizlekedbket (sziikség esetén naponta t6bbszor is).

- A mellékhelyiségeket és a fiird6t tiszta, higiénikus allapotban tartja, s iligyel azok megfeleld
felszereltségére.

- Naponta feltakaritja a gondozottak jatsz6-, foglalkoztatd- és étkezd helyiségeit; a 1épcs6t; a teraszt.
- Szitkség esetén meglocsolja a virdgokat; les6pri, illetve havas id6ben les6zza a 1épcsét és a teraszt.
- Havonta, illetve sziikség szerint elvégzi a nagyobb takaritasi feladatokat: ablaktisztitas, fliggonyok
mosasa €s felrakdsa, csempék és ajtok lemosésa, butorok tisztitasa.

- Ellatja a mosasi és vasalési feladatokat.

- Ellatja a reggeli, és az ebéd atvételével jard feladatokat, a reggelihez élelmiszerek beszerzésérol a
koordinator utasitisa szerint gondoskodik. Az étkezések alkalmaval gondoskodik a teritésrdl, az étel
kiosztasarol, illetve az étkezések utan a tanyérok, evOeszkozok elmosédsarol.

- Felel a konyha és a hiitészekrények tisztasagaért. Etelminta vételérél, tarolasarol gondoskodik.

- Vezeti a HACCP-vel kapcsolatos nyilvantartisokat.

- Részt vesz a rendezvények elokészitésében, lebonyolitasdban és a rend helyreéllitasaban.
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Eldre nem kiszdmithato/tervezheté eseményeknél (karbantartas/felujitas utani takaritas/rendrakés
stb.), vészhelyzeteknél felettese utasitisa alapjan a munkakban részt vesz (ligyelet biztositasa,

kérelharitas stb.)
- Kert/udvar esetén - a klubkoordinator Gitmutatdsa alapjan — annak sziikség szerinti rendben tartésa

(locsolés, hulladék/avar 6sszegyfijtése stb.)
Jelzi a felszerelés vagy a takarité eszkozok torését, meghibdsoddsat, az ezekbsl eredd

balesetveszelyt
- A gondozo/apolé tavollétekor, illetve sziikség esetén biztositia a fogyatékos személyek

feliigyeletét.
- Munkéja sor4n a fogyatékos személyekkel szemben segitékész, egyiitt érz6, tapintatos és udvarias

magatartast tanusit.

Minden Intézményi takarité és kisegitd felels:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartisaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszkdzok megérzéséért, az idések klubja hazirendjének
betartasdért, a klub vagyontargyainak meg6vasaért, a leltar hianytalansagsért

- A munkarend, a munkafegyelem, a tiiz- é&s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

- A munkdjaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi és erkdlcsi feleldsség_terheli

- A hasznélatra kiadott eszkdzokért, takarit6 szerekért.

Az SZMSZ és a miikédéshez sziikséges szabélyzatok betartdsaért, eldirds szerinti végrehajtisaért.
A munkavegzese soran az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6
2011 évi CXIL. térvényt, illetve a 2016/679. szami Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az
ilyen adatok szabad 4ramléasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil helyezésérél (4ltalanos

adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is figyelembe kell venni.

4.7.5. Idéskoriak Atmeneti Otthona
4.7.5.1. Eziistfeny6 Gondozohaz

4.7.6. Eziistfenyé Gondozéhaz feladata

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993.évi I11. tv. alapjan:

Jozsetvaros teriiletén €16 id6skortiaknak illetve azoknak a 18. életéviiket betoltott beteg személyeknek
nyujt testi, lelki és szellemi gondozést, akik dnmagukrél betegségiik miatt vagy mas okbél otthonukban
id6legesen erre nem képesek. Az ellatas dtmeneti megoldést nyijt a gondozasi szitkségletekre.

Célkent fogalmazodik meg, hogy az igénybevevd a gondozasi iddszak lejartat kovetben ismét
visszakeriilhessen, a csalddjaba, illetve amennyiben ez nem lehetséges végleges elhelyezésre keriiljon.

Annak érdekében, hogy a célok megvalésulhassanak, a gondozohaz 24 érés feliigyelet mellett biztosit
lakhatast, egészségiigyi ellatast, étkezést apolast- gondozast, mentalhigiénés ellatést, foglakoztatast az
ellatottak szdmara.

4.7.7. ,Jozsefvaros a demensekért” szolgiltatas
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Az EBziistfenyd Gondozohdz és a Jelzérendszeres Hazi-segitségnyujtds integraltan részt vesz a
Jozsefvaros Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal biztositott Specialis gondozast igénylok segitése
elnevezésii programban, mely a demencia korképpel rendelkezd személyek és hozzitartozoik
életvitelének segitségére fokuszal.

Az onkorminyzat 2016.12.01.-i dontése alapjan a Jozsefvirosban €16 demens személyek részére
téritésmentes az adathordozoé (karszalag) biztositdsa, és ez altal az idds emberek részére sziikség esetén
a szocialis segitségnyijtas biztositotta valik.

Az adathordozénak csak annyi informéciét szabad tartalmaznia, mellyel mésok nem tudnak visszaélni
(nem azonosithat6 be lakohely stb.), ezért egy telefonszam (+36 (1) 299-2030), amely a Gondozéhdzban
0-24 6raban iizemel, és egy kod keriilt feltiintetésre a karszalagon.

Demencia kérkép igazolasa tobbféle modon lehetséges pl:, Demencia Centrum, pszichidter, neurolégus,
geriater szakorvos, haziorvos altal.

4.7.8. Az Idéskoriak Atmeneti Otthondnak munkatarsai

1 {6 szakmai vezet6

1 {6 vezetd apold

1 £6 szocialis munkatars
11 £6 4polé gondozd

2 16 takaritd

1 6 mosodai alkalmazott

4.7.8.1.Az Idéskoriuak Atmeneti Otthona szakmai vezetéjének feladatai

- az ld6sek Atmeneti Otthondban dolgozék munkéjanak iranyitasa, ellenérzése,

- az intézményi ellatds igénybevételének lebonyolitasa,

- az Intézményvezetd altal atruhazott jogkdrben az egyéni gondozasi sziikséglet felmérése,

- az intézményvezetd altal atruhdzott jogkorben egyiittmiikddési megallapodas kotése az
ellatottakkal,

- az egyes ellatasok kozotti koordinacid biztositasa,

- beszamolo készitése az intézményvezetdn keresztiil a Fenntarto részére,

- sziikség esetén mas tipusu ellatds kezdeményezése, intézményekkel, civil szervezetekkel, az
ellatast igénybe vevok hozzatartozbival,

- felelés a szervezeti egység torvényes ¢és teljes muikodéséért, a kiilonbdzd szolgaltatdsok
jogszabalyban eldirt mindségének biztositasaért, felelos az altala kiadott intézkedések, utasitdsok
helyességéért, a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért, az ellatottak és dolgozok biztonsagaert, a
jogszabalyok és bels6 szabalyzatok betartdsaért.

- felelés azért, hogy a szocilis munka szinvonalanak emeléséért minden lehetséges intézkedést
megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarél és kijavitasarol.

- képviseli a szervezeti egység és dolgozoéit a kiilonbszd értekezleteken, kiilsé szerveknél €s
forumokon.

- irdnyitja és ellendrzi a hozza beosztott munkatarsakat, elkésziti a dolgozok munkarendjét és
munkaidd beosztasat, rendelkezési jogkdre van az iranyitasa alatt 4116 valamennyi dolgozdja és technikai
dolgozoja tekintetében.

- az intézményvezet utasitdsanak megfeleléen elkésziti az Idosek Atmeneti Otthona éves
munkaprogramjat, bels6 tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozok részére.
- vezeti, vezetteti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket.
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- folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben

intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

- jogosult javaslatot tenni téritési dijcsokkentésre, a dolgozok tobblet javadalmazasara,
jutalmazasdra.

- gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl, az intézményi vagyon védelmérsl, a szolgaltatast
igénybe vevok biztonsagarol, a gondozasi és technikai munka feltételeirdl, kozremiikadik a karbantartési
munkak el6készitésében és szervezésében.

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

- ellenrzi a vonatkozo jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirasainak betartasat, a szakdolgozok
¢s kisegitd személyzet munkdjat és etikai magatartdsat, a munkatérsak 4ltal vezetett dokumentaciot,
segiti azok szakszerli vezetését.

- a szervezeti egység szakmai tevékenységérél rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek.

- szervezi és vezeti az Id6sek Atmeneti Otthona munkaértekezleteit, esetmegbeszéléseit.

- felelds az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtésaért és mitkodtetéséért.
Els6dlegesen felel6s az adott folyamat végrehajtésaért, iranyitisaért, mikodtetéséért.

- figyeli a pélyazati kiirdsokat, javaslatokat tesz a kiilonbdzd palyazatokon valé részvételre és
kozremiik6dik az elnyert palyazati programok szakmai megvaldsitdsaban.

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

- szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.

- javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazaséval kapcsolatos
kérdésekben. Kezdeményezheti a hatdskdrébe tartozo dolgozok kitiintetését.

- indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetének az érintett alkalmazottak feleldsségre

vonasa tigyében.

4.7.8.2.A vezet6 apolo feladatai

az Idsek Atmeneti Otthonaban dolgoz6 4poldk, gondozok munkajanak irdnyitasa, ellendrzése,
- Irdnyitja és ellendrzi a hozza beosztott munkatarsakat, elkésziti a dolgozok munkarendjét és
munkaidd beosztésat. Ellatja a munkakéréhez kapcsol6dé adminisztracids tevékenységeket.

- Felelés az IAO szinvonalas apolési és gondozési feladatok ellatasaért. Koteles feladatat tigy
veégezni, hogy az intézményben lako ellatottak minél nagyobb szidmban vegyék igénybe a szolgaltatést,
a bentlakés id6tartama alatt az ott t5ltott id6t hasznosnak, kellemesnek érezzék.

- Aktivan részt vesz az intézmény programjainak Ssszedllitasaban és lebonyolitaséban.

- Az Intézményvezet6 altal atruhdzott jogkorben elkésziti az egyéni gondozasi sziikséglet
felméréseket.

- Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében és megvaldsitasiban.

- Segiti az ellatott kapcsolattartasat csalddjaval és kornyezetével.

- Bekoltozéskor a szolgiltatist igénybe vevokrdl apoldsi-gondozasi tervet készit, a
benntartézkodasi id6 alatt vezetett apolasi-gondozasi dokumentaciot ellendrzi.

- Az intézmény altal kételezden biztositott gydgyszerekkel és gyogyszerkészlettel kapesolatos
adminisztriciét pontosan vezeti, a hidnyossagokért anyagi felel6sséggel tartozik.

- Gondoskodik a gyégyszerek beszerzésérdl, tartja a kapcsolatot a gyégyszertarral.

- Felelds az ellatottak egészségiigyi ellatasaért, részt vesz az orvosi viziten.

Sziikség esetén orvost hiv, az orvos rendelésén részt vesz, dokumentélja és tajékoztatja felettesét.
- A kontroll vizsgilatok idSpontjat figyelemmel kiséri, megszervezi a szakrendelésre torténéd

szallitast, a korhézi ellatést.
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- A szolgaltatast igénybe vevé kérhazba keriilése esetén — ha nincs eszmeletlen allapotban —
értékeird] két tanu jelenlétében leltart készit.

- Halalesetnél az iigyeletet értesiti, az elhunytat ellatja, értékeir6l két tanu jelenlétében leltart
készit, a hozzatartozét (esetleg gondnokot) lehetéség szerint azonnal értesiti, felettesét tijékoztatja.

- A hozzitartozékkal megfelels kapesolatot alakit ki és a gondozott, csaladja és az intézet érdekei
szerint tartja fenn.

- Részt vesz a teamen és esetmegbeszélé csoportot vezet.

- Kotelezden rész vesz az apolok, technikai dolgozok munkamegbeszélésein.

- Felel6s az intézmény hazirendjének betartasaért, a vagyontargyainak megovasaert.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi és pszichés allapotat es kapcsolatot tart
haziorvosukkal, az esetleges valtozasokrol tajékoztatja a szakmai vezetot.

- Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomaséra jutott adatokat és informaciokat, amelyeket
csak hivatalos tton, a hatalyos jogszabalyi eléirasok betartisaval adhat ki.

- Felelés a munkarend, a munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabélyok betartasaért.

4.7.8.3.Az apolé, gondozé feladatai

- A szakképzetségének megfeleld apolasi és gondozasi feladatokat 1at el.

- Munkaideje alatt a szolgaltatést igénybe vevd fizikai és mentélis ellatasat végzi.

- Bekoltozéskor a szolgaltatdst igénybe vevokrdl époldsi-gondozasi tervet keszit, a
benntartézkodés alatt dpolasi-gondozasi naplot vezet.

- A jogszabély altal meghatarozott egyéni tevékenységnaplét vezet, amelyben a napi torténéseket
részletesen leirja, miiszakvaltaskor a tevékenységnaplé alapjan és személyesen a szobakat végigjérva az
eseteket egyénenként, részletesen elmondva szdmol be az 6t valté munkatarsnak.

- A Gondozéhaz altal kotelezben biztositott gyogyszerekkel és gyogyszerkészlettel kapcsolatos
adminisztraci6t pontosan vezeti, a hidnyossagokért anyagi feleldsséggel tartozik.

- Gondoskodik a gy6gyszerek beszerzésérdl, tartja a kapcsolatot a gydgyszertarral.

- A gybgyszereket az orvos utasitdsai szerint kiadagolja és feliigyel azok bevételére.

- Szitkség esetén orvost hiv, az orvos rendelésén részt vesz, dokumentalja €s tajekoztatja felettesét.
- A kontroll vizsgalatok id6pontjat figyelemmel kiséri.

- A szolgaltatast igénybe vevd kérhazba keriilése esetén — ha nincs eszméletlen allapotban —
értékeirdl két tant jelenlétében leltart készit.

- A leltar szerint atvett értékeket megérzi, és azokat atadja a vezetd dpolonak.

- Halélesetné] az iigyeletet értesiti, az elhunytat ellatja, értékeir6l két tanti jelenlétében leltart
készit, a hozzatartozot (esetleg gondnokot) lehetdség szerint azonnal értesiti, felettesét tajékoztatja.

- Segitséget nytjt a gondozott részére az 6ltdzkddeésnel.

- Sziikség szerint agyat hiiz, 4gyaz, szelléztet.

- Sziikség szerint lefekvésnél, atoltozésnél segit a gondozottnak.

- Feliigyel a csendes pihend, illetve az alvési id6 alatt.

- Etkezéshez kiséri és segiti a raszorulé ellatottakat, jelen van az étkezésitknél, ahol szintén
sziikség szerint segiti az étkezését az arra raszorulonak.

- A szolgaltatast igénybe vevok szekrényeinek rendbetételében segitséget nyujt.

- Gondoskodik a textilidk, 4gynemii és a szolgaltatast igénybe vevé ruhdinak mosatasarol.

- Sziikség szerint segit flirdetni vagy fiirdet a fiirdetési rend vagy az igényeknek megfelelden,
kiilén figyelemmel az inkontinens lakot.

- Feliigyel a lakok személyi higiéné betartasarol, és ebben segiti a lakokat.

- Az inkontinens ellatottakat a szakmai protokoll szerint ellatja.
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- TV nézésnél figyelemmel kiséri a lakok igényeit és kezeli a késziiléket.

Kezeli, kiadja, és felel6sséggel tartozik a televiziéért, HI-FI berendezésért és a videomagndért.
- A hozzitartozokkal megfelelé kapcsolatot alakit ki és az ellatott gondozott, csaladja és az
intézmény érdekei szerint tartja fenn.

- Lehetdség szerint részt vesz a teamen és az esetmegbeszélé csoporton.

- Kotelezben rész vesz az 4polok, technikai és konyhai dolgozék és konyhai dolgozdk

munkamegbeszélésein
- Sziikség esetén ellatja a jelzbrendszeres hazi segitségnyiijtas feladatkorét.

4.7.8.4.A szocialis munkatirs feladatai

- Felel6s az intézmény hazirendjének betartdsaért, a vagyontargyainak meg6vasaért.

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

- Programok szervezését kezdeményezi, mely az ellatottak érdekldését felkelti.

- Munkajaba bevonja a szolgalatban 1év6é gondozonét.

- Aktivan részt vesz az intézmény programjainak Gsszeallitdsaban és lebonyolitasidban. Havonta
elkeésziti a foglalkoztatasi tervet.

- Az Intézményvezet$ &ltal atruhdzott jogkérben részt vesz az egyéni gondozisi sziikséglet
felmérésében.

- Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében és megvaldsitasaban.

- Kozremiikddik az éves gondozasi terv elkészitésében.

- Ellatja a sziikséges adminisztricios tevékenységeket.

- Segitséget nyuijt az ellatottak életvitelében, hivatalos iligyeinek intézésében, konfliktusainak
rendezésében.

- Segiti az ellatott kapcsolattartasat csaladjaval és kérnyezetével.

- Sziikség esetén elkiséri az ellatottat egészségiigyi és egyéb intézményekbe, hozzasegiti a hitélet
gyakorlasahoz.

- Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomdséra jutott adatokat és informéciokat, amelyeket
csak hivatalos uton, a hatalyos jogszabalyi el6irasok betartasaval adhat ki.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a teriiletére vonatkoz6 jogszabalyvaltozdsokat, azokat
elsajatitja és alkalmazza.

- Fokozottan figyel a foglalkoztatasi naplé naprakész vezetésére.

- Felel6s a munkarend, a munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

- Részt vesz a feladatk6rébdl eredo értekezleteken.

- Munk4dja soran ugy segit, hogy az ellatott személyisége, habitusa ne sériiljén.

- Kapcsolatot tart a hazi segitségnyijtasban, szocialis étkeztetésben és a jelzorendszeres hazi
segitségnyujtasban dolgozd kollégakkal, illetve egészségiigyi intézményekkel, részitkre minden
segitséget megad és sziikség esetén kéri segitségiiket.

4.7.8.5. Egyéb munkatarsak (mosodai alkalmazott, takarité) feladatai

- A takarito feladata az szervezeti egység székhelyének és tagintézményeinek tisztantartdsa. A napi
takaritdson tilmenden feladata a szervezeti egység székhelyének és tagintézményeinek helyiségeiben
nagytakaritast végezni. Feladata részt venni a szakmai egység munkaértekezletein.
- A mosodai alkalmazott feladata az atmeneti elhelyezést nyjt6 intézményben elhelyezésre keriilé
ellatottak ruhdzatanak tisztitdsa az intézményvezet6, vezet6 apol6 irdnymutatédsa alapjan. Feladata részt
venni a szakmai egység munkaértekezletein.
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4.7.9. A Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

A segélyhivé rendszer az Eziistfenyd Gondozohdzban keriilt telepitésre. A jelzrendszeres hazi
segitségnyjtast 4 6 szocialis gondozoné és 1 6 miiszerész/gépkocsivezetd kozalkalmazott folyamatos
munkarendben l4tja el.

4.7.10.Feladata

Sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetiik miatt raszorul6 idéskort, pszichiétriai
beteg, vagy fogyatékos személyek részére az 0Ondllo életvitel fenntartdsa mellett felmertil6
krizishelyzetek elhéritasa céljabdl nyujtott ellatas.

Az ellatottak kére

Jelzérendszeres hazi segitségnytjtas szempontjabol szocialisan raszorult

- az egyediil €16 65 év feletti személy,

- az egyediil €16 stlyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy, vagy

- a kétszemélyes haztartasban é16 65 év feletti, illetve stilyosan fogyatékos vagy pszichiétriai beteg
személy, ha egészségi allapota indokolja a szolgaltatas folyamatos biztositasat.

A sulyos fogyatékossagot, a pszichiatriai betegséget és az egészségi allapot miatti indokoltsdgot kiilon
jogszabaly szerint kell igazolni.

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtis szolgaltatas igénylését a szakmai egység szakmai vezetdjénél
jelezheti a kliens személyesen, illetve telefonon. A sziikséges orvosi igazoladsok beszerzésével
parhuzamosan elégondozas késziil az ellatott lakasdn. Amennyiben a szociélis raszorultsag igazolt, €s
van rendelkezésre 4116 késziilek, az telepitésre kertil.

4.7.11.A Jelzérendszeres Hazi Segitségnyiijtas munkatarsai
4 16 szocialis gondozo
1 f6 miiszerész-gépkocsivezetd

4.7.11.1. A szocialis gondozo feladatai:

- Az el6gondozas sordn vizsgalja a kérelmezd szocidlis raszorultsagat, tajékoztatja a klienst a
szolgaltatés tartalmardl, a szilkséges adminisztracios tevékenységet elvégzi.

- Az ellatott személy segélyhivasa esetén az ligyeletes gondozdnak azonnal intézkednie kell
felmérve a kliens sziikségleteit. A gondozond 30 percen beliil a kliens lakaséra érkezik ahol a segélyhivas
okaul szolgdlo probléma megoldisa érdekében végzi tevékenységét, sziikség esetén tovabbi
egészségligyi vagy szocialis ellatast kezdeményez.

- Elkésziti az ellatottak személyi anyagat, figyelemmel kiséri az ellatott egészségiigyi és mentalis
allapotat, a jelentds valtozasokat rogziti a kliens anyagéaban.

- Felelds az adminisztracié pontos, preciz, naprakész vezetéséért, valamint a leltarért.

- Negyedévente probahivasokat kezdeményez, ezzel ellendrizve a szolgaltatas folytonossagat.

- Felelds a normativa igényléséhez sziikséges adatok pontossagaért €s a hataridok betartasaért.

- Hozzajarul a szakmai egységben a szakmai és kiegészitd tevékenységekhez elvégzéséhez,
sziikség esetén szakképzettségének megfeleld apolasi és gondozasi feladatokat 14t el a gondozdhazban.
- Részt vesz a szakmai egység munkaértekezletein.
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4.7.11.2. A rendszer technikai miikodéséért felelés miiszerész - gépkocsivezet6
feladatai
Felel6s:

- a feladat zkkendmentes, szinvonalas mitkodéséért, a technikai hattér biztositasadért,

- a rendszer karbantartasaért, a késziilék kihelyezéséért és leszereléséért

- a szakmai vezetb részére koteles tajékoztatdst nyujtani, és adatot szolgaltatni;

Széllitja az IAO lakéit, felelés a gépjarmi szabalyszerii mikodtetéséért.

- Egyiittmitkédik az IAO és a jelz6rendszeres hézi segitségnytjtas folyamatos miikGdtetése
soran adodoé technikai feladatok ellatdsaban.

- Részt vesz a szakmai egység munkaértekezletein.

8.1. LELEK-Program

A LELEK-Program f6 helyszinei a LELEK-Pont, LELEK H4z, a Csalddos Kozosségi Szallds, LELEK
lakasok és a bérlakdsok.

4.8.1. Feladata

LELEK-Pont:
A LELEK-pont feladata a Jézsefvéros teriiletén hajléktalanna valt emberek elérése, és a programmal

kapcsolatos informéciokkal torténd ellatdsa. Kozremikodik az illetékesség megillapitdsaban,
informaciét nyjt, sziikség esetén megfeleld ellatasba iranyit tovabb. Tovabbi feladata az elhelyezési
sziikségletek €s lehetdségek feltarasa és a szitkséges szolgaltatdsok meghatarozasa, illetve biztositésa.
Adminisztrativ és szolgaltatdsszervezd kézpontként mikédik, szocidlis esetkezelési, esetmenedzseri

feladatokat 14t el.
Lakhatis biztositisa: a LELEK Hiz és a Csalddos kozosségi szallds
A LELEK-Program két intézményben és tobb Iépcsdben biztositja a lakhatast.

A/1. A lakhatss biztositisinak elsé lépcsdje, in. LELEK Hizban torténik (fér6helyszam: 14 £6).
(VIIL Koszord u. 4.) A kis fér6helyszamu, a személyességet biztosité szallas a hagyomanyos hajléktalan
ellatési intézményi formékba fogalmilag be nem illesztheté védett, kozosségi szallds, a munkdasszalld és
a rehabiliticios célt dtmeneti szalldsformék egyfajta 6tvdzete, szigord hazirenddel.

A LELEK Héz munkatérsai elsésorban a kozosségi egyiittélés szabalyainak betartisat, az ehhez
sziikséges készségek fejlesztését segitik, valamint felkészitenek az 6nall6 életvitelre.

A/2. A Csalidos Kozosségi Szillison (VIIL. Szerdahelyi u. 5.) torténé elhelyezés alapvetden a
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és az Onkorményzat jelzése
alapjén, a jogosultsig és az alkalmassag megallapitasat kdvetéen torténik, 5 lakasban 22 férdhellyel.

Az ingatlant a csaladok szdmdra, egyfajta kozosségi szallasként hasznositjuk. A Program a Szerdahelyi
utcai ingatlanban egy Wj és hidnypotlo ellatasi format valésit meg. Ennek megfeleléen ezen a csaladi
kozbsségi széllason olyan csaladokat helyeziink el, akik gazdasigi értelemben képesek a csalad
fenntartdsdra, életvitelitk is megfelel6, azonban valamilyen okbél lakhatasi krizishelyzetbe keriiltek a

Jozsefvarosban.
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A csalédok elhelyezése és az 6nkormanyzati bérlakésba t6rténd tovabbhelyezésiik a sziikségleteknek és
a tovabblépés feltételeinek fliggvényében lehetseges.

B./ LELEK lakas biztositdsa:
Az Onkorményzat a LELEK-Hézban rehabilitalodott személyek szamara minimum 1 év id6tartamra
LELEK lakast biztosit. A bekoltozok rezsi hozzajarulast fizetnek havonta.

C.J/ S’zociélis bérlakas biztositasa:
A LELEK lakasban eltsltstt id8 utdn, a Programban résztvevok szamdra, hatdrozott idére, szocidlis
bérlakast biztosit, a helyi rendeletnek megfeleléen.

D/ Utégondozas - Utan kovetés

A LELEK-Pont (a LELEK lakasb6l valé kikoltozés utan), legalabb 1 évig a hatérozott idejii bérleti
szerzbdés lejartaig — egyiittmiikodési megallapodassal - utogondozast végez a rehabilitalodott
személlyel, illetve csaladdal, melynek forméaja életvezetési tandcsadas, konzultdcid, célja pedig a
laké4svesztés megelzése és az integracio tovabbi segitése, valamint a teljes integracié megvalosulasa.
Az utégondozast kovetden, utin kovetést végziink a lakhatds megtartasdnak segitése érdekeben, ha a
kikéltozonek sziiksége van tovabbi szocidlis tipust segitségre, azt a JSZSZGYK biztositja, hasonléan
barmely keriileti lakoshoz.

4.8.2. A LELEK-Program munkatarsai

1 f6 LELEK-Program szakmai vezetd

1 f6 szocialis munkas, modszertani munkatars

1 £6 LELEK-Pont szocialis munkatars

1 f6 LELEK Héz szociélis munkatérs

0,5 16 CsK Sz szocialis munkatars (heti 20 6ra)

0,5 f6 addiktologiai konzultans (heti 20 6ra)

4,5 6 LELEK Haz munkatars (4,5 & portaszolgalat)
0,5 o takaritd

4.8.2.1. A LELEK-Program szakmai vezetéjének feladatai

- Felelss a LELEK-Program miikodéséért, a feladatok zavartalan ellatdsaért, a tevékenység

szakszertiségéért.

- Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatérozatainak végrehajtaséarol.

- Az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkorben ellatja a Program képviseletét.

- Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldésanak személyi, targyi feltételeirdl, szitkség szerint

kiils6 szerv vagy személy kozremiikodését kéri.

- Rendszeresen ellendrzi a Programban dolgozok tevékenységet.

- Meghatirozza az irdnyitdsa ala tartozé dolgozok munkaidejét, feladatkérét, a munkaltatoi

jogkorok koziil a dolgozok vonatkozésdban gyakorolja a szabadség, tavollét engedélyezésenek (kivétel

ez alél a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezése), tulora elrendelésének, belsé helyettesités

szabalyozasanak jogkdreit.

- Iranyitja, szervezi és ellenérzi a dolgozok munkédjat.

- Ellenérzi az intézmény és az ott dolgozé munkatérsak vonatkozasdban a munkavédelmi- és
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tlizvédelmi szabalyok betartisat.

- Kijjellés alapjan elltja a szakmai teljesitésigazoldst, sajit szakmai egysége tekintetében.

- Szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.

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

- Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetének az érintett alkalmazottak felel6sségre
vonasa ligyében.

- biztositja illetve elOsegiti a Program szakszerli és hatékony miikodését, ennek keretében
Osszehangolja a Program tevékenységeit, és intézményeinek szakmai mik6dését,

- figyelemmel kiséri a paly4zati és egyéb forrds-bevonasi lehetéségeket,

- elkésziti a vonatkozd palyazatokat, illetve iranyitja az ezzel kapcsolatos tevékenységeket,

- részt vesz a Programhoz kapcsol6do szakpolitikak alakitdsaban, véleményezi a vonatkozé
jogszabalyokat,

- esetmegbeszéld csoportot vezet a Program munkatarsai szdmdra,

- szakmai-médszertani tovabbképzést szervez és tart a Program munkatérsai, és a Program irant
érdekl6d6, az Onkorményzat egyéb intézményeiben, illetve mas szervezeteknél dolgozo6 szakemberek
sZamara,

- felméréseket és értékeléseket készit a Program mitkodésével dsszefiiggd témakban,

- kezdeményezi a Programmal &sszefiiggd fejlesztéseket, modositasokat,

- figyelemmel kiséri a digitalis sajt6t és a szakmai portalokat, hireket, sziikség esetén részt vesz
a Programmal kapcsolatos parbeszédekben,

- neépszeriisiti a Programot és eredményeit a szakmai nyilvanossag forumain,

- tavollétében helyettesiti a LELEK-Héz vezet§jét

4.8.2.2. A LELEK-Pont szocidlis munkatars feladatai

- fogadia a LELEK-Pontba érkezoket, elvégzi regisztracijukat, vezeti az ellatottak
nyilvantartasat, '

- kozremiikodik a Programba nként jelentkezd jézsefvérosi hajléktalanok LELEK-Programba
valo bekapcsolasaban,

- kezeli, tarolja a dokumentaciokat a hatélyos adatvédelmi szabalyoknak megfelelen,

- sziikség esetén meghallgatja a megjelendket, felvildgositdst nytijt és a megfelelé szakemberhez
irdnyitja,
- sziikség esetén elvégzi a bejove levelek iktatdsat, elokésziti a kimend levelek kézbesitését,

- koordinalja a LELEK-Pont napi eseményeit, felel a hazirend betartasaért, segit a hivatalos
tigyek intézésében,

- részt vesz a kdzosségi szocidlis munkdaban, informécidkozvetitésben,

eljar az tigyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények igénybevételére,
- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, {igyintézési modokat,eljardsokat, melyek
elémozditjék az eredményes segitést, nyomon kéveti azok valtozasait,

- kozremiikodik a Team munkajaban,

- sziikség szerint vezeti a forgalmi naplét és az adminisztraciot,

- tgyeleti idejét a kijel6lt munkateriileten télti,

- elvégzi azokat a teendGket, melyet jogszabaly, az SzMSz, illetve a kdzvetlen vezetdje irasbeli
vagy szobeli utasitasa munkakorébe utal,

- munkajdnak irdnyitasit a Program szakmai vezetje végzi,

- adott esetben kapcsolatot tart, egyeztet mas szervezetekkel (hajléktalan szallok stb.
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- segit® beszélgetéseket folytat,

- adminisztrativ és szolgaltatasszervezd feladatokat, szocialis esetkezelési, esetmenedzseri
feladatokat 1at el,

- a programba bekeriildkre vonatkozéan allapotfelmérést, személyre szabott gondozasi-
rehabilitacios tervet készit, lakhatasi, foglalkoztathatosagot javito, foglalkoztatasi, életvezetési, illetve
az 6néllo életvitel képességét erdsitd és egyéb szolgaltatasokat szervez és koordindl, és minderrd]
nyilvéantartast vezet,

- esetmenedzserként tervezi, szervezi és koordinilja a LELEK-Programba bevont személyek
rehabilitacidjat, reintegracidjat,

- az esetmenedzseri feladatok ellatisa munkéjéban folyamatos, és fliggetlen az iigyfél
lakhatasaban torténd esetleges véltozasoktol,

- a LELEK-Pont munkatirsaként személyes kapcsolatfelvételt kezdeményez az ellatasi
teriiletiikon mitk6dd hajléktalan ellaté, szocialis és egészségiigyi intézményekkel a programrél val6
tajékoztatas, az intézmények latokorébe keriilt hajléktalan emberek kozvetett elérése, informacioval vald
ellatasa érdekében,

- a LELEK-Pont munkatérsaként a programot bemutaté informécios anyagokat — szdérélapot,
tajékoztatot — juttat el minden hajléktalan ellaté intézmény részére, az aktualisan mas tartozkodasi helyen
€18, az ellatasi teriileten illetékes valamennyi hajléktalan ember elérése érdekében,

- a LELEK-Pont munkatérsanak feladata a jelentkez6k illetékességi szempontbol valo sziirése,
- a jelentkezOkrdl nyilvantartast készit, személyesen tdjékoztatia a keriileti szocialis halo
nyujtotta lehetdségekrél, eldsegiti a kerilleti intézményekkel és a kiilso partnerekkel torténd
kapcsolatfelvételt,

- illetékesség hidnyaban tajékoztatdst nyujt az elérhetd ellatasi formakrol, akut krizishelyzet
esetén kozremikodik azok rendezésében, a szilkséges egészségligyi, szocidlis ellatasokhoz,
szolgaltatasokhoz valé hozzajutis megszervezésében,

- egyéb feladatai: allapotfelméres: a LELEK-Pont szocidlis munkatirsa az illetékesség
megallapitisat kovetden feltdrjdk a programban vald részvételre jelentkezd személy hajléktalanna
valasanak okait és korilményeit,

- feltérképezi a hajléktalan személy egészségiigyi, szocidlis helyzetét, munka-karrierjét,
kapcsolati rendszerét, meglévd eréforrdsait, valamint céljait, motivacioit, €s személyes sziikségleteit
annak érdekében, hogy lathatéva valjék, milyen mértékben motivalt, illetbleg képes részt venni
helyzetének megolddsaban. Megéllapitja tovédbbd, hogy milyen egyéb ellatasokra, segitd
szolgaltatisokra van sziikség a célok elérése érdekében,

- feladata tovabba komplex, egyénre szabott rehabiliticis program kidolgozasa, esetkezelés:

- az allapotfelmérés megallapitasai alapjan a programban résztvevo hajléktalan emberrel
kozosen késziti el az egyéni gondozasi-rehabilitacios tervet - rovid, kozép €s hosszu tavi célok
meghatérozésaval - amely szerves része a programban résztvevd és a szolgaltato kozott 1étrejovo
megallapodasnak és kijelSli a segitség és az egyiittmiikodés irényait, a személy szaméra biztositando
szolgéltatasokat. A terv része a személy természetes forrasrendszerenek feltérképezése, azok ujboli
milkodtetésének elosegitése.

- feladata az elégondozas keretében:

- az elégondozas az allapotfelmérést kovetden, az elldtisra jogosult hajléktalan emberek
felkészitése rendszeres kapcsolattartds keretében a programban valé részvetelre: segitségnyujtas
iratpotlasban, szocidlis iigyintézésben, megoldatlan szallashelyzet esetén a LELEK Héazba valo
felvételig - lakhatési lehetéség felkutatisaban, a foglalkoztathatésag javitasaban, a munkaba allast
tartésan nem akadéalyozo egészségligyi problémak esetén megfelelé orvosi ellatas megszervezese,
addikciés problémék esetén szenvedélybetegeket segité szolgéltatasok szervezése, nyujtas, illetve
ellatasba juttatas,
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- feladata az utan kovetés tekintetében:
- a LELEK-Pont munkatarsaként (a LELEK lakasbél val6 kikoltozés utan), 1 évig a hatdrozott

idejli bérleti szerz6dés lejartaig utdn kovetést végez a rehabilitalédott személlyel, illetve csaladdal,
melynek formdja életvezetési tanicsadas, konzulticio, célja pedig a lakdsvesztés megel6zése és az
integracié tov4bbi segitése, valamint a teljes integracié megvalosulésa.

4.8.2.3.A LELEK- program szociilis munkas, médszertani munkatdrs feladatai
- kezeli, tarolja a dokumentéciokat a hatélyos adatvédelmi szabalyoknak megfelelden,

- vezeti a nyilvantartasokat,
- sziikség esetén meghallgatja a megjelenSket, felvilagositast nyvijt és a megfelelé szakemberhez

iranyitja,

- tgyeleti idejét a kijelolt munkateriileten tolti,

- elvégzi a bejovo levelek iktatasat, el6késziti a kimen6 levelek kézbesitését,

- koordinalja a LELEK-Héz napi eseményeit, felel a hazirend betartdséért,

- eljar az iigyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények igénybevételére,
- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, tigyintézési modokat, eljarasokat, melyek
elémozditjak az eredményes segitést, nyomon kéveti azok valtozésait,

- aktivan kézremiikddik a Team munk4jaban,

- szlikség szerint vezeti a forgalmi naplét és az adminisztraciot,

- elvégzi azokat a teend6ket, melyet jogszabaly, az SzMSz, illetve a kozvetlen vezetdje frasbeli
vagy sz6beli utasitdsa munkakérébe utal,

- munkdjanak iranyitasit a Program szakmai vezet6je végzi,

- sziikség szerint kapcsolatot tart, egyeztet mas szervezetekkel (hajléktalan szallok stb.),

- ellitia a LELEK-Haz miikodésével kapcsolatos gépelési, iktatdsi, nyilvéantartasi,
szamitastechnikai feladatokat,

- a LELEK-H4z szocialis munkatarsa elsésorban a kozosségi egyiittélés szabélyainak betartdsat,
az ehhez sziikséges készségek fejlesztését segiti, valamint felkésziti a klienseket az 6nallé életvitelre,

a egyiitt kell miikédnie a LELEK-Pont szoci4lis munkatérsaval, illetve a lakék munkahelyi

vezetbivel.
- mddszertani munka keretében eljarasokat, ajanlasokat dolgoz ki, szervezi a program szakmai

és képzési programjait,

4.8.2.4.A LELEK-H4z szocialis munkatérs feladatai

- kezeli, tarolja a dokumentéciokat a hatilyos adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen,

- vezeti a nyilvantartasokat,
sziikség esetén meghallgatja a megjelendket, felvilagositast nyujt és a megfelel szakemberhez

iranyitja,
- iigyeleti idejét a kijel61t munkateriileten tolti,

- elvégzi a bej¢ ovo levelek iktatasat, elokésziti a kimend levelek kézbesitését,

- koordinalja a LELEK-H4z napi eseményeit, felel a hazirend betartasaért,

eljar az tigyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények igénybevételére,
- megismeri ¢és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, iigyintézési médokat, eljirasokat, melyek
elémozditjdk az eredményes segitést, nyomon kaveti azok valtozasait,

- aktivan kozremiikodik a Team munkéjaban,

- sziikség szerint vezeti a forgalmi napl6t és az adminisztraciot,

elvégzi azokat a teenddket, melyet jogszabaly, az SzMSz, illetve a kozvetlen vezetdje irdsbeli
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vagy szobeli utasitasa munkakorébe utal,

- munkéjénak irdnyitasat a Program szakmai vezet6je végzi,

- sziikség szerint kapcsolatot tart, egyeztet mas szervezetekkel (hajléktalan szallok stb.),

- ellitia. a LELEK-Haz miikodésével kapcsolatos gépelési, iktatdsi, nyilvantartési,
szamitastechnikai feladatokat,

- a LELEK-H4z szocialis munkatérsa elsésorban a kdzosségi egyiittélés szabalyainak betartasat,
az ehhez sziikséges készségek fejlesztését segiti, valamint felkésziti a klienseket az 6nall6 életvitelre,

- a bekoltozokkel megéllapodas kot az el6takarékossagrol, mely a jovore irdnyulé &nallé
életvitel megteremtésének alapjat képezi,

- alapveto feladata a LELEK-H4z lakoéinak szocilis és mentalis rehabilitacidjat megtervezni,
segiteni, egyéni esetkezelést végezni, illetve ezek végzését megszervezm ellen6rizni,

- feladatai kozé tartozik a lakok tovabbsegitése a LELEK lakédsba, a LELEK lakassal
kapcsolatos tigyek figyelemmel kisérése, illetve az ott laké kliensek iigyeinek, életének figyelemmel
kisérése, segitése, adott esetben az intervencio,

- a egyiitt kell miikddnie a LELEK-Pont szocialis munkatarsaval, illetve a lakék munkahelyi
vezetoivel.

- tavolléte esetén helyettesiti a Program szakmai vezet6jét.

4.8.2.5.A Csalados Kozosségi Szallas (CsKSz) szocidlis munkatars feladatai

- a szocialis munkatérs kozremiikédik abban, hogy a csaladok a LELEK-Program és a
JSZSZGYK minden szolgaltatasat igénybe vehessék,

- iigyeleti idében fogadja és meghallgatia a CsKSz-be érkezoket, informaciokat ad, az 4j
klienseket gondozasba veszi,

- megismeri a kliensei csalddtagjait, a csaladok belsé strukturajét, a kdryezeti feltételeiket,

- felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,

- a csaladokkal kozosen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldo stratégiat,

- meghatérozza a személyes egyiittmiikddési sziikségleteket. Rendszeresen és folyamatosan
egyiittmlikodik a csaladokkal,

- egylittmiikodik a konfliktushelyzetben 1évé személyekkel kapcsolatba keriild nevelési, oktatasi
intézményekkel, alapitvanyokkal, egyhézakkal,

- javaslatot tehet a kapcsol6do tarsintézmények igénybevételére,

- eljar a csaladok érdekében, tdimogatja 6ket jogaik érvényesitésében,

- széleskoriien megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszerét, munka kapcsolatokat épit
ki az ott dolgozokkal.

- részt vesz a problémamegoldo csoportok munkajaban,

- kozremiikodik a LELEK-Program munkacsoportjanak (team) munkajéban.

- szakmai tovabbképzéseken részt vesz,

- frasban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, a szakértdk, a kapcsolodo
személyek, intézmények véleményét,

- elésegiti és ellendrzi a programban résztvevo csaladok el6takarékossagat,

4.8.2.6.A LELEK-HAz munkatérs feladatai

Portaszolgélat:
- A LELEK-H4z portaszolgalata a program biztonsagi feladatait végz0 szervezet.

- A portaszolgalat a telephelyet a LELEK- Program 4ltal meghatérozott rend szerint biztositja.
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. I )
A LELEK-H4z a nap 24 6rajaban 6rzés alatt all. A LELEK-Program szakmai vezet6je engedélyezhet

pihendidot 4ltalanosan és egyedi esetben is. )
- A portaszolgalat munkatérsai, a LELEK-Program 4ltal tartandé szakmai értekezleten —

sziikség szerint - részt vesznek.
- A portaszolgalat kételes fellépni a kiils6 behatolasok ellen, illetve a lakok kozotti tettlegességet

megakadalyozni.

- A LELEK-Héz munkatérsa betartja és betartatja a Hézirendet.

- Fentieken tul:

- kezeli a telefont, iizenetek, feljegyzésérdl, ataddsarol gondoskodik,

- felel a hédzirend betartésaért, sziikség szerint segit a hivatalos tigyek intézésében,

- részt vesz az informaci6 kdzvetitésben,

- szikség szerint eljar az tigyfelek érdekében,

- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabélyokat, tigyintézési modokat, eljarasokat, melyek
elémozditjak az eredményes segitést, nyomon koveti azok valtozésait,

- sziikség szerint kézremiikddik a Team munk4jéban,

- sziikség szerint vezeti a forgalmi naplét és az adminisztraciot,

- elvégzi azokat a teend6ket, melyet jogszabaly, az SZMSz illetve a kdzvetlen vezetdje irdsbeli
vagy szobeli utasitdsa munkakérébe utal,

- munkajénak irdnyitisit a Program szakmai vezetbje végzi,

- tigyeleti idejét a LELEK-Haz portaszolgélatan t6lti, szitkség esetén fogadja az intézménybe
érkezoket, felvilagositast ad résziikre,

- munkajat a Kézalkalmazotti Szabalyzat szerint végzi,

- gondoskodik arrél, hogy nap kézben idegen személyek az intézmény teriiletére ne 1éphessenck
be,

- a hivatali munkaidé végeztével a bejérati kaput és ajtokat bezarja,

- munkaid6 letelte utan koteles ellenérizni, hogy nincs rendellenesség az épiilet teriiletén.
(ablakok, villany, stb.),

- a szolgalat ideje alatt betorés, tiiz, vagy barmely mas rendellenesség esetén kételes intézkedni
a megfeleld hatésdg (Rendérség, Tiizoltosag stb.) értesitésérdl, ezt kvetben az intézmény vezet6jének
jelenteni,
- kotelessége az udvar és a kapubejar6 tisztantartésa, valamint hetente hirom alkalommal a
szeméttarolok kitirittetésérdl gondoskodni,

- a szolgélatot minden esetben eseménynapléval kell atadni.

4.1.1.2. Takarité feladatai
Naponta végzendd teend6k:
- A helyiségek takaritdsa (s6prés, porszivozas), tisztitészeres vizzel t6rténd felmosésa, szarazra

torlése.
- Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa sziikség esetén (festék, ragasztd) lemosasa.

- Ablakpérkanyok portalanitasa.
- Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén suroldsa.
- Viragok locsoldsa, portalanitisa, gondozasa.
- Portdrlés szilkség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
- Szeméttartok kiliritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe valé gyljtése
- Mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fert6tlenitése.
- A bejarati lépcs6k, jardak soprése, labtérlk portalanitasa.
Specidlis feladatai:
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Alkalmanként végzend teenddk:

- Rendezvények utén takarités, az iroddk, kozosségi helyiségek eredeti rendjének visszaallitdsa.
Id6szakonként végzendd teenddk:

- Ablakok, ajtok lemosasa

- Fiiggényok mosasa, vasalasa

- Radiatorok lemosasa

- Téli-tavaszi nagytakaritas

Kiilonleges felelossége:

- A helyiségek biztonsagos zardséért (ajtok, ablakok)

- Az intézmény vagyontargyainak védelméert

- A szobdkban és egyéb helységekben tartott eszkdzok sértetlenségeert

- Balesetmentes munkavégzésért

Elvégzi mindazokat a teend6ket, amelyeket az SZMSZ és a Szakmai program valamint a vezetdi frasbeli
vagy szébeli utasitds a munkakdrébe utal.

Munkajat az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabalyzat szerint végzi.

4.8.3. A LELEK-Program teamje

A team tagjai az Intézményvezetd, a szakmai vezetd, a médszertani munkatérs, a szocialis munkatarsak.
A team a szakmai vezetd tanacsado testiilete.

Uléseit hetente tartja.

A dontések elokészitésen kiviil esetmegbeszéld feladatot is ellat.

9.1. A Gazdasdgi Szervezet
4.9.1. Feladatai

Ellatja a JSZSZGYK, valamint a munkamegosztas €s felelssségvallalas rendjét rogzitd megallapodas
alapjan a J6zsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék és a J 6zsefvarosi Ovodak pénziigyi-gazdasagi feladatait.

A gazdasigi szervezet felelés a fenti intézmények koltségvetés tervezéséert, az el6iranyzatok
modositasanak, atcsoportositdsanak és felhasznalasinak (a tovibbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, besz4molasi és a vagyon hasznalataval, védelmével
Ssszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szémviteli rend betartasaért.

Kaznevelési intézmények étkeztetése - feladatellatds
A fenntarté altal finanszirozott feladat a gyermekétkeztetés, amelyet 20 f6 konyhai dolgozo, 3 16
gazdasagi tigyintéz6, valamint 2 f6 élelmezési ligyintézd végez.

A feladatellatis keretében keriil sor, sziikség esetén az étkeztetéshez sziikséges alapanyagok
beszerzésére, illetve ételek megrendelésére €s lemondéséara, az étkeztetéshez kapcsol6do be és kimend
szamlak kiallitasara, a kapcsolodd normativa igénylésére és elszamolasara a Jézsefvarosi Ovodék, a
Keriileti iskoldk (Németh Lészl6 Altalanos Iskola, Losonci téri 4ltalanos iskola, Desk Didk Altaldnos
Enek-zenei Iskola és Gimnazium, Vajda Péter Altalanos Iskola, Molnar Ferenc Altalanos Iskola, Dedk
Diak Altalanos Iskola és Gimnazium Bauer Sandor utcai tagintézménye, JEGYMI Altalanos Iskola),
valamint a Hazi Segitségnyujtas és a Nappali Ellatas keretében étkezOk tekintetében.
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A normal étkeztetésen kiviil biztositott az egyéb étkeztetés is pl.: tejcukor-, tejfehérje-, tojas-, glutén-,
cukor- és sertésmentesen a szolgaltatasi szerz6dés szerint. :
Koz(6sségi)hely és Mosoda feladata

Mosodai szolgiltatis nyujtdsa egyéni segitd jellegii beszélgetésekkel és tandcsadassal kiegészitve,
szolgaltatas kdzvetitéssel, , a mindenkori téritési dij rendeletben meghatarozott téritési dij ellenében, a
keriileti lakosok szamdra, akik 4lland6 vagy tartézkodasi hellyel rendelkeznek, kivéve a hajléktalan

ellato intézmények ellatottjai.

4.9.2. A Gazdasigi Szervezet munkatarsai

1 f6 gazdasagi vezetd

1 18 pénziigyi-szamviteli csoportvezet6 - gazdasigi vezetd helyettes
3 6 munkatigyi tigyintéz6/el6adod

4 16 konyveld / szamviteli tigyintéz6/el6adé

5 f6 pénziigyi és szamviteli iigyintézé/eléado

3 16 pénziigyi és szamviteli ligyintézb/eldadé — kotelezettségvallalasnyilvantarté
1 f6 pénziigyi és szamviteli ligyintéz6/eléado - pénztiros

2 16 eszkdznyilvantart6-leltarozo - élelmezési tigyintéz6

1 f6 adminisztrator

1 16 kézbesitd

20 16 konyhai dolgoz6 — KSznevelési intézmények étkeztetése

3 16 gazdaségi tigyintéz6 — Koznevelési intézmények étkeztetése

0,5 16 szocidlis munkés — tanicsadé J6zsefvarosi Kozosségi Mosoda
1 f& segité munkatars — K6z(0sségi)hely és Mosoda

1 16 szocilis gondozd — Koz(6sségi)hely és Mosoda

2 16 mosodai alkalmazott - K6z(6sségi)hely és Mosoda

1 16 takarit6 - K6z(6sségi)hely és Mosoda

4.9.2.1.A gazdasagi vezeto feladatai

- Vezeti és ellendrzi a JSZSZGYK gazdasagi szervezetét.

- Kialakitja és miikodteti a gazdalkodéssal - igy kiilonsen a kételezettségvallalds, ellenjegyzés,
a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozés gyakorlasanak modjival, eljarési és
dokumentacios részletszabélyaival, valamint az ezeket végzé személyek kijelolésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elbirasokat, feltételeket.

- Elkésziti az intézmény kételezben elbirt szabalyzatait, rendelkezéseit.

- Felel6s a gazdasagi szervezet miik6déséért és gazdalkodésadrt.

- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezet szakmai- gazdaséigi
miik6édésének valamennyi teriiletét,

- Ellatja a szervezet miikodését érintd jogszabalyokban, énkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a gazdasagi vezetd részére elbirt feladatokat.

- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel.

Az intézmény szamviteli, pénzgazdalkodasi rendjének szakmai megszervezdije és felel6se.
Biztositja a pénziigyi fegyelem és a pénzforgalmi szabalyok maradéktalan betartasat.
Szervezi az intézmény felé torténd adatszolgaltatasi kételezettséget megbizasa alapjan.

- Gondoskodik, felel a ,,Munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét régzité megallapodas”-

ban foglaltak teljes kor(i végrehajtasardl.
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- Feligyeli a JSZSZGYK éves mikodési koltségvetésének tervezeset, valamint annak
végrehajtasat.

- Feliigyeli és ellenérzi az eliranyzatokkal torténé gazdilkodast, illetve a jovahagyott
eléiranyzaton beliil az operativ gazdéalkodas bonyolitasat.

- Feliigyeli és ellendrzi a bankszamla és készpénzforgalom bonyolitasat.

- Kialakitja és véleményezi a koltségvetési és pénziigyi feladatok ellatdsahoz kapcsolodo belsd
szabalyozést.

- Elldtia a JSZSZGYK miikodési koltségvetésének végrehajtasthoz kapesolédé beszamolasi
feladatokat.

- Feliigyeli a szamviteli feladatok végrehajtésat, a szamviteli nyilvantartésok vezetését.

- Elkészitteti a k6ltségvetési beszamoldt.

- Kozremiikodik a JSZSZGYK feladatainak ellatdséhoz szitkséges gazdasagi, miiszaki feltételek
biztositasdban, a targyi eszkozok, készletek beszerzésében, illetve e célbol szolgaltatasok
igénybevételeben.

- Részt vesz a JSZSZGYK iizemeltetésével és a telephelyek mitkddésével kapcsolatos feladatok
ellatisaban.

- Gondoskodik a JSZSZGYK vagyonanak megévasarol, ellen6rzi rendeltetésszerii takarékos
felhasznalasat.

- Gondoskodik a gazdasagi miiszaki eldirdsok, rendelkezések, jogszabalyok, JSZSZGYK
szabalyzatainak betartasarol.

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

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

- Elokésziti az intézményvezetd dontési hatiskorébe tartozé gazdaségi, miiszaki ugyeket,
intézkedéseket, beszamolokat.

- Kijel6lés alapjan ellatja a szakmai teljesitésigazolést, sajat szakmai egysege tekintetében.

- Ellatja a pénziigyi ellenjegyzés feladatat.

- Gazdasagi ligyekben kiadméanyozasi jogkdre van.

- Sajat szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrol.

- Javaslatot tesz a gazdasagi szervezet dolgozéi béremelésével és jutalmazdsaval kapcsolatos
kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe tartozo dolgozok kitiintetését. Indokolt esetben javaslatot
tesz az érintett alkalmazottak feleldsségre vondsa tigyében.

4.9.2.2.A pénziigyi-szamviteli csoportvezeté - gazdasagi vezeté helyettes feladatai

- A pénziigyi szamviteli csoportvezetd, egyben a gazdasagi vezetd helyettes a JSZSZGYK
gazdasagi szervezet gazdasagi vezetdjének helyettese, feladatait a gazdasagi vezet6 kozvetlen iranyitasa
és ellendrzése mellett 14tja el, a gazdasagi vezetd irdnymutatasa alapjan, illetve tavollétében vezeti és
ellenérzi a JSZSZGYK gazdaségi szervezetét.

- Segiti a gazdasagi vezetd munkajat a tervezéssel, az elbirdnyzat-felhasznalassal, a hataskorébe
tartozé elbiranyzat-modositéssal, az iizemeltetéssel, fenntartassal, mitkodtetéssel, beruhdzassal, a
vagyon haszndlatdval, hasznositdsdval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
kényvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgltatassal kapcsolatos Osszefoglald és a
szervezetre kiterjedd feladatok megoldaséban.

- A gazdalkodas témakorén belill ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik a gazdasagi vezetd tavolléte
esetén.
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Segiti a gazdasigi vezetGt az intézmény éves koltségvetésének Osszeallitisaban, annak
végrehajtasaban.

- Segiti a gazdasigi vezetét az éves és féléves gazdasdgi beszdmold, valamint a negyed és
haromnegyed éves jelentési kotelezettségek elkészitésében.

- Ellenérzi a leltdrozast, a leltarozasi fegyelem betartasat, s vezeti az idénként esedékes selejtezés
végrehajtasat.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok munkavégzésének feltételeit, sziikség szerint intézkedik a
feltételek javitasa érdekében.

- A gazdasagi vezet6t rendszeresen tdjékoztatja végzett munkajarol.

- Ellatja az intézményi leltamnal az ellendri feladatokat.

- Pénztarellenéri teenddket 14t el.

- Szervezi, irdnyitja, vezeti, szimon kéri és ellenérzi a pénziigyi-szamviteli csoport napi operativ
munkdjat.
- Részt vesz a kialakitdsdban, betartja és betartatja a mindenkor érvényben 1évé szimviteli,
elszamolasi, nyilvéntartasi és bizonylati rendet, a bels6 szabalyzatokat, eléirasokat.

- Részt vesz a szamlatikkér és szimlarend elkészitésében, a szamlatiikor torzsadattir
ellendrzésében.

- Ellenérzi a koltségvetési és pénziigyi konyvelés bizonylatok kontirozst és rogzitését.

- Feladata a fokonyvi szAdmlék analitikus nyilvantartisokkal valé egyeztetés el8készitése,
ellendrzése, az eldirdnyzat nyilvantartds vezetése, az eléiranyzat modositasok elkészitése, egyeztetése,
kényvelése.

Konyvelési feladatok ellatdsa munkatdrsi tdmogatissal, a bérszamfejtési tevékenység
ellen6rzése,

- Adbzas naprakész kovetése.
A felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzik.

r

4.9.2.3.A kinyvelé / szamviteli iigyintézé/el6adé feladatai

- a penztari és banki alapbizonylatok kontirozasa, az ezekkel kapcsolatos iigyintézés, ellendrzés, a
kettds konyvelés elbirdsainak megfeleléen, a szamlak nyilvéntartisa, ellen6rzése, hibak javitdsa;

- a vevo-szallité analitikak felillvizsgdlata, eltérések rendezése, a havi konyvelési adatok
egyeztetése az adatrégzitével (pénztar, bank, bér, eldlegek);

- havonta az el6leg nyilvantartdsok ellen6rzése, a fiiggd kiadasok és bevételek egyeztetése,
valamint folyamatos ellen6rzési tevékenység a kontirozas helyességére vonatkozéan;

- palyazatok nyilvantartasédhoz adatszolgaltat4s;

- a CT-EcoSTAT, program éves zdraséban, illetve nyitasaban torténd kozremiikodés, valtozasok
feladasahoz adatszolgaltatss;

- a beszamolok elkészitésénél elokészités, egyeztetés;

- a gazdasagi vezetd rendszeres tajékoztatasa a végzett munkajarél;

- a szamvitel teriiletén a bizonylati rend és fegyelem biztositasa;

a koltségvetési kapcsolatok rendezése: adok kiszAmitasa, hataridSre torténd befizetése;

- egyéb kotelezettségek hatdridore torténd befizetése;

- hazipénztar és bankforgalom ellendrzés;

- a beérkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességének ellen6rzése és a bizonylati rend és
okmaényfegyelem betartasanak biztositasa;

- folyamatosan és naprakész 4llapotban biztositja az intézmény fokonyvi konyvelését;

részt vesz a zdrasi munkak el6készitésében, zard kimutatasokat készit a sziikséglet szerint;
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- ellenérzi az analitika és fokonyv, valamint a szdmviteli eléirasok szerinti fokonyvi szamlakat;
- feladata a munkabérek kontirozasa és f6konyvi rogzitése;
- a felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak.

y

4.9.2.4.A pénziigyi és szamviteli ligyintéz6/el6adé, kitelezettségvallalas nyilvantarto

- teljesitésigazolt bizonylatok szamlék szamszaki, formai ellendrzése, érvényesites,

- banki utalasok elékészitése utaland6 llomanyok feltdltése az elektronikus banki feliiletre,

- az utalvanyozott 4tutaldsi megbizdsok szerelése a banki terhelés és jovairas bizonylataval és
atadasa a konyvelésnek,

- vezeti a kotelezettségvallalds, vevd, szallitd nyilvantartdst, az analitikus nyilvéantartasokat,
szerz6dés nyilvantartast,

- a gazdasagi vezetd rendszeres tajékoztatdsa a végzett munkajardl;

- kiilsn megbizas alapjan ellatja az érvényesitéi feladatokat,

- a felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak.

- Nyilvantartisba veszi a beérkezd széllitoi szamlakat, szamszaki és tartalmi szempontbodl

ellendrzik azokat, gondoskodnak a hatéridében torténd kifizetésekrdl.

- Nyilvéntartésba veszi a JSZSZGYK és az intézmények kotelezettségvallalasait.

- Rogziti a gazdalkoddi kifizetéseket.

- Folyamatos figyelemmel kiséri az éves koltségvetési eldiranyzatok alakulasat.

- Elemz6 anyagokat, listdkat készit az intézmények gazdalkodaséardl.

- Feladata a koltségvetési szervek vezetdinek segitése a koltségvetési gazdalkodéds soran az
intézmények miilkodésének biztositasaban.

- Kapcsolatot tart a JSZSZGYK szakmai egységeivel az intézményi feladatok vonatkozasaban.

- A koltségvetési szervek gazdalkoddsarol havi informéciés anyagot készit, biztositja az
egyezOségeket.

- Vezeti a koltségvetési  eldirdnyzatokat, —modositdsukat, valtoztatasukra, belso

atcsoportositasukra javaslatot készit, jovahagyéas utini atvezeti a nyilvantartason, rendezi, helyesbiti az
eltéréseket.

- Elkésziti és nyilvantartasba veszi a kimen szdmlékat, gondoskodik a bevételek beszedésérdl,
behajtasarol.

- Elvégzi a szallitéi és vevoi szamldkkal kapcsolatos egyeztetéseket.

- Gondoskodik a szamviteli feladatok naprakész kontirozasarol, rogzitésérdl, konyvelésérdl,
feldolgozasarol.

- Végzi a munkafolyamatba épitett ellendrzést.

- Sziikség szerint analitikus nyilvantartast vezet és elvégzi az ehhez kapcsolodo egyeztetéseket.

- Feladata a késedelmes pénziigyi teljesitésekbdl eredd kamatkovetelések érvényesitese.

- Vezeti az intézmények palyazatainak nyilvantartasat és pénzeszkozeinek elkiildnitett kezelesét

- Ellatja a koltségvetésen kiviili pénzeszkozok, tamogatasok, fliggd kiadasok és bevételek
kezelését, elszamolasat, pénziigyi ellenérzését, egyeztetését.

- Figyelemmel kiséri az intézmények pénziigyi helyzetét, fedezet meglétérdl informéaciét nyujt.

- Leigényli a szlikséges finanszirozast.

Felel6ssége a munkafolyamatba épitett ellen6rzés foganatositasa a JSZSZGYK pénziigy-szamviteli
tevékenysége soran.
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4.9.2.5.Az eszkoznyilvantarté-leltirozé élelmezési iigyintézé feladatai

- Az intézmények analitikus eszkOznyilvantartdsa szamitogépes rendszerben, valamint a

leltérozas-selejtezés lebonyolitésa.

- A kis- és nagyértékii targyi eszk6zok analitikus nyilvéantartasa, a mérleg alatdmasztisa.

- Az eszkdzok nyilvantartasba vétele, a beérkezett szamlak alapjan a kis- és nagyértékii targyi
eszk0zOk kontirozasa, bevételi bizonylatok kiéllitasa, bevételi bizonylat alapjan a véasérlas gépi rogzitése
az a mindenkor hasznélt programban, az iizembe helyezési okményok kiallitasa, a bevételi bizonylatok
és lizembe helyezési okmanyok tovabbitasa az intézmények felé.

- Negyedévenként a beruhdzas statisztikai jelentés elkészitése és hataridére t6rténé tovabbitésa, a
statisztikai jelentés és az analitika egyeztetése a fékonyvvel.

- Ho¢ végén a havi konyvelési anyag kinyomtatéasa, a hénap lezirasa, tij hénap megnyitésa.

- Az intézmények igénye alapjan a selejtezés lebonyolitasa: a selejtezési jegyzokonyv és
mellékleteinek elkészitése, a leselejtezett eszkdzok kivezetése a nyilvantartasbol.

- Leltarozasi iitemterv készitése.

- Az intézmények vagyondnak nyilvantartdsa, leltarainak vezetése, a leltarozist megel6zéen a
targyi eszk6zok, valamint a kis értékil targyi eszkoz készletek egyeztetése, eltérések rendezése.

- A leltarfelvételi ivek kitoltése az intézményben talalhato tényleges mennyiségek alapjén, a felvett

adatok rogzitése szamitogépen, eltérések rendezése.

- Atadas-atvételek, kivezetések, ajandékozasok, leirasok lekonyvelése.

- Ev végén: a targyi eszkdzok értékcsdkkenésének leirasa, naplézasa, a kartonok és naplok
lezarasa, fokonyvvel val6 egyeztetése, zarokészletek kinyomtatasa, irattarazas.

- Az intézmények 4ltal beadott vagyonkimutatdsok alapjan az élelmiszer vagyonkészletek
megallapitasa.

- A gazdasagi vezet6 rendszeres tajékoztatasa a végzett munk4jarol.

- Az adoményozas koriilményeir6l jegyz6konyv felvétele az adomanykezelési szabalyzat szerint,

ha az adomanyozo kiléte nem allapithaté meg.
- A felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak.

- JSZSZGYK pénziigy-szamviteli tevékenysége soran.

- Felelés a szocidlis és kozétkeztetés megszervezéséért, a téritési dijak beszedésének
ellenérzéséért, étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasaért (szakmai egységek és intézmények altal
megkiildott rendelések és lemondasok Osszegzése, nyilvéantartdsa, pénziigyi elszamoldsok és

befizetések ellenbrzése, szamla ellendrzés)
- Feliigyeli valamennyi melegitSkonyha zavartalan miik6dését, a melegitékonyhdkba az

ételadagok kiszallitasat, az edényzet és hulladék visszaszallitasat.
- Gondoskodik az étkezést igénybevevOk és az étkezési kedvezmények nyilvantartasinak

vezetésérdl, a napi létszamadatok feldolgozasarol.
- Elkésziti a normativa igénylést, elszamolast, vezeti a kapcsolddé nyilvantartast.

r o

4.9.2.6.A pénziigyi és szamviteli ligyintézd/el6adé- Pénztiros feladatai
A pénztart a pénztaros 6nélléan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli.

A pénztiros pénzkezelési feladatai:
o készpénzsziikséglet felmérése,
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o készpénz igénylése, sziikséges nyomtatvanyok kitoltése,

o részvétel a készpénz pénzintézetben torténd szallitasaban,

. a fizetési szamlardl felvett pénz bevételezése,

o a pénztarban tartott készpénz szabalyszerii kezelése, megorzése,

¢ pénztarban tartott esetleges egyéb értékek kezelése, megrzése,

e az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalata,

e abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiéllitésa, a pénztarba befizetett sszeg 4tvétele, valamint az
utalvanyozott kiadasok teljesitése

e aszigor szamad4su bizonylatok kezelése, megdrzése, elszamolds a bizonylatokkal,
o pénztarzarlat elkészitése és erre vonatkozo elbirdsok betartdsa,

e a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok szabalyszerli vezetése,

¢ abizonylati fegyelem betartasa.

° ellatia az adozassal kapcsolatos feladatokat és gondoskodik a hatériddre torténé atutalasra
elOkészitésrol a NAV felé;
) ellatja az AFA analitika vezetését, az AFA bevallas elokészitését;

o ecllatja a rehabilitacids és cégauto addval kapesolatos feladatokat.

ro_zr

4.9.2.7.A munkaiigyi ligyintézé/el6adé feladatai

- a Magyar Allamkincstar eAdat rendszer keretén beliil érkezett illetmény és nem rendszeres
kifizetésekkel bérkonyvelési anyag feladasa a fokonyvnek;

- a KIR3 munkaiigyi programban szimfejtett "nem rendszeres kifizetések" kifizetése (pl.:
megbizasi dij, étkezési hozzajarulés, bérlettérités, stb.);

- az intézményektdl visszaérkezett fizetési jegyzékek, és atvételi ivek ellendrzése az aldirasok
hidnytalansaga szempontjabol;

- a kiadott munkabér elolegek MAK-hoz t5rténd tovabbitasa;

- a kozalkalmazottak jogviszonya sordn keletkez6 iratok elkészitése, tovabbitiasa a Magyar
Allamkincstér (MAK) fel¢, valamint ezek rogzitése az Intézményi Munkaiigyi Informéciés (KIRA)
rendszerben,;

- koézalkalmazottak adatainak, és ezek valtozésainak nyilvéantartasa;

- szabadsag nyilvantartas vezetése;

- a JSZSZGYK mellett, a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék, valamint a Jozsefvarosi Ovodak
dolgozéi tekintetében is a nem rendszeres kifizetések adminisztrélasa, jelentése MAK felé; dsszesitd
készitése a konyvelés részére,

- fizetési el6legek nyilvantartisa, jelentése a MAK felé;

- munkaltatoi igazolasok elkészitése;

- a kozalkalmazottak kdzalkalmazotti nyilvantartdsanak kezelése, valtozasok atvezetése;

- szakalkalmazottak és vezetdk tovabbképzésének nyilvantartdsa, valtozasok atvezetése és
jelentése a jogszabalyokban kijelolt szervek fel¢;

- év végi addigazolasok kiadésa;

- megbizasi dijak szamfejtése;

- jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasok teljesitése a felettes szervek fel¢,
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- tajékoztatds nyujtasa a munkaltaté és a felettes szervek felé;

- vezeti a bér, cafetéria analitikdkat;

- szervezi a kozhasznu foglalkoztatottak felvételét, megsziintetését, munkavégzését;

- elkésziti a reprezentécio, telefonad6 feladdsokat, rehabilitaciés hozzajérulas adé bevallashoz
szitkséges adatot szolgiltat;

- a gazdaségi vezet6 rendszeres tajékoztatasa a végzett munk4jarol;

a felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak.

4.9.2.8. A kézbesité feladatai

- Intézményen belill és intézmények, irodak, telephelyek és egyéb helyek kozott kiildeményeket,
leveleket kézbesit, kisebb csomagokat szallit, illetve kisegitdi feladatokat 14t el.

- egyezteti az elvégzendd feladatot a vezetdjével

- atveszi a kézbesitendd kiildeményeket

- ellen6rzi a kiildemények darabszdmat, a kézbesitési cimet

- meggy6z6dik a killdemények ép, sértetlen allapotardl

- gondoskodik a sériilt kiildemények megfelel$ kezelésérdl, jelzi a sériilést a vezetsjének

- ellendrzi a dijazas, bérmentesités helyességét, kezdeményezi a helytelen adatok javitasat

- kézbesitésre, postazasra el6késziti a kiildeményeket

- gondoskodik a rabizott kiildemények, értékek biztonsagos 6rzésérl

- kézbesiti a kiildeményeket (pl.. postai uton, személyes kézbesitéssel) a megadott helyre

- az atadott leveleket, kiildeményeket a megadott cimekre postizza, illetdleg a részére, vagy az
adott intézmény részére kiildotteket elhozza

- soron kiviil kézbesiti a siirgés kiilldeményeket

- sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vezetdjének, illetve ismételten megkisérli a kézbesitést

- eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek

- kifutdi feladatokat végez
- adminisztral, dokumentaciét vezet az atvett killdeményekrél (kézbesité konyvet vezet)

- a vezetd rendszeres tdjékoztatdsa a végzett munkajarol.

4.9.2.9.Az adminisztrator feladatai

- Feladata a gazdasdgi szervezet tevékenységének segitse; munk4jat a gazdasigi vezetd
kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.
- Elldtja az intézmény hivatalos adminisztracidjaval, iratkezelésével, illetve levelezésével

kapcsolatos teend6ket.

- A gazdaségi szervezethez, a gazdasagi vezet6hoz érkezd levelek, alafrasra kiildott anyagok
ellendrzése, elokészitése; a bejovo és kimend levelek iktatdsa, kezelése, elékészitése; postazasra vald
elokészitése

- szakmai anyagok sokszorositisa;

- az intézményt érint6 pélyazatokhoz kapcsol6dé adminisztraciés tevékenység;

- egyiittmiik6dési megallapodasok, vallalkoz6i szerzodések elékészitése;

- szamlak el6készitése teljesités igazolasra;

- beszdmolokhoz adatszolgaltatds, KSH statisztikaban val6 kozremiksdés;
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- Elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket kiilon jogszabdly vagy az intézményvezetd
irasbeli vagy sz6beli utasitissal a munkakérébe utal.

- A gazdasagi vezet6 felé informécios és beszamolasi kdtelezettsége van.

- irodaszerek igényfelmérése, kezelése, rendelkezésre bocsatasa;

- kapcsolattartas az irodai eszk6zok karbantartéjaval.

r

4.9.2.10. A gazdasagi iigyintézo feladata

- Eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

- Kiemelt feladata a JSZSZGYK-val és iskoldkkal val6 napi kapcsolattartas, tajékoztatas.

- Bonyolitja az iskolai tanul6i és felndtt étkeztetés megrendelést, lemondast, beszedi a téritési
dijakat, nyugtat ad, kezeli a kedvezményes étkezésben résztvevok hatarozatait, adatot szolgaltat a
normativa igényléshez, lemondéshoz.

- Felelds a pénzkezelésért, melyet a JSZSZGYK intézményvezetdjének megbizasa alapjan lat el.
- Szilkség szerint adatot szolgaltat a JSZSZGYK koltségvetés készitéséhez, beszamolasi
kotelezettségéhez.

- Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének.

- Kételes az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

- Biztositja a telephely és a JSZSZGYK kozotti térgyilagos informéciéaramlast, felel6s a hivatali
és szolgalati titok megorzéséért.

- Informaciot szolgaltatnak a dontések elokészitéséhez, illetve alatdmasztasahoz.

- Iranyitja, ellen6rzi és szervezi a konyhai dolgozok munkaveégzését.

- Részt vesz a normativa tervezés, elszamolas, nyilvantartasaban.

- Felelds a leltar elkészitéséért.

4.9.2.11. A konyhai dolgozé feladatai

- Felelds a talalé melegit6 konyha szabalyszerli milkodéséért, a tanulok és a dolgozok higiénikus
étkezéséert.

- A HACCP rendszer el6irasait betartja, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.

- Felelds az ANTSZ el6irasainak maradéktalan megtartasacrt.

- Felel az edények higiénikus el6irdsnak megfeleld mosogatasaért €s tarolasaért.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett ételért, valamint a leltdrban szerepld konyhai eszkdzok €s
berendezési targyak rendeltetésszerti hasznalataért.

- A munkéja soran gondoskodik a hidnyzé eszkdzok potlasarol, beszerzésérdl, a gazdasagi
ligyintéz6vel tortént egyeztetést kovetden.

4.9.3. Koz(osségi)hely és Mosoda munkatarsai

0,5 f6 tandcsado- szocialis munkas
1 6 szocialis gondoz6

96



g
Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltaté és [ =
Gyermekjoléti Kozpont JSZSZGYK

1 16 segité munkatars
2 {6 mosodai alkalmazott
1 16 takaritd

4.9.3.1.A tanicsado feladatai

- sziikség esetén egyéni tanicsadds a mosodai szolgaltatast igénybe vevd szamdra, amelynek
keret¢ben torekszik arra, hogy felismerje és felismertesse a hozza fordulé emberek probléméit,
konfliktusait, azok okait és — a lehet6ségekhez mérten — elésegiti azok kezelését, megoldésat, illetve
javaslatot tesz tarsintézmények szolgéltatasainak igénybevételére;

- a helyi lakok, lakokozosségek tajékoztatasa, a szolgiltatas igénybevételére torténé felhivasa;

- ezen tilmenden irdnyitja a mosodai dolgozokat, megtervezi az egyes tevékenységek iitemezését,
iranyitja, ellenérzi, adminisztralja a kotelezettségek teljesitését.

- Népszeriisiti a JSZSZGYK rendezvényeit.

- munkdjahoz kapcsolodéan adminisztrativ feladatokat 14t el.

4.9.3.2.A szocialis gondozé feladatai
- mosodai szolgaltatas elldtdsa, amelynek célcsoportja a kertiletben é16 emberek, akiknek szocidlis

helyzetiik és/vagy lakhatasi koriilményeik miatt nem vagy csak nagy nehézségek 4ran megoldhaté a
textilidk mosasa, szarit4sa.

- részvétel a szolgaltatast igénybe vevok moderalasaban, regisztricié rogzitésében.

- a mosoda tisztan tartdsa.

4.9.3.3.A segité6 munkatars feladatai
- mosodai szolgaltatés ellatdsa, amelynek célcsoportja a keriiletben 616 emberek, akiknek szociélis

helyzetiik és/vagy lakhatési koriilményeik miatt nem vagy csak nagy nehézségek 4rdn megoldhaté a
textilidk mosasa, szdrit4sa,
- a mosoda tisztan tartasa.

4.9.34, A mosodai alkalmazott feladatai (Mosoda)

- Mosodai szolgaltatas, amelynek célcsoportja a keriiletben é16 emberek, akiknek szocialis
helyzetiik és/vagy lakhatési koriilményeik miatt nem vagy csak nagy nehézségek 4ran megoldhaté a
textilidk mosasa, szaritasa.

E tevékenységen beliil kiemelt feladatai:

- Részvétel a szolgéltatast igénybe vevék moderalaséban, regisztricié rogzitése, illetve sziikség
szerint a gyermekekkel valé foglalkozésban.

- Az igénybevevok korében betartatja a mosoda hazirendjét.

- A szolgéltatisok igénybe vevéirdl vezeti az egyéni dokumentaciot.

- Az egyéni kliens-dokumentécié kapcsén betartja a titoktartasi kdtelezettséget.

- Munkajat a Szocilis Munka Etikai Kodexe szerint latja el.

- Megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési médokat, szokasos eljarasokat,
amelyek lehet6vé teszik az eredményes feladatellatast és nyomon koveti azok véltozésait.

- kdzremiikodik a team-munkaban, tovabba részt vesz a feladataihoz kapcsol6do
tovabbképzéseken, konferencidkon;

- vezeti a Mosodéban szokdsos valamennyi adminisztraciot.

4.9.3.5. A takarito feladatai (Mosoda)
- az intézményben taldlhat6 helyiségek takaritisa,
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- napi feladatai: a helyiségek takaritasa, berendezési targyainak napi portalanitasa, a
mellékhelyiségek, kilincsek fertétlenitése, a szeméttarolé edények kiiiritése, kitisztitisa, valamennyi
helyiség porszivozasa, felmosdsa és portalanitasa, a toriilk6zok és konyharuhdk mosésa

- gondoskodik a kéztorlokrdl, toalett papirrol, tiszta torélkoz6rol, (naponta cseréli)
konyharuharé! és tisztalkodé szerek feltdltésérdl, a mellékhelyiségek tisztasagat naponta két 6ranként
ellendrzi, melyrél az ott elhelyezett papir alapu nyilvantartast az ellendrzés megtorténte utén alairja,

- negyedévenként, napi takaritdson tilmenden feladata az épiiletegyiittes minden helyiségében
nagytakaritast végezni;

- a tisztitdszer igénylés Osszeallitasa, egyeztetése;

- mosodai alkalmazott feladataiban torténé kozremiikodés.

4.9.4. A Gazdasagi Szervezet gazdilkodasdnak rendje

A gazdasagi szervezet tevékenységét az ligyrend szabalyozza.

Az tigyrenden kiviil kiilon kell belsé szabalyzatban rendezni a mitkédéséhez kapcsol6do, pénziigyi
kihatéssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilonOsen

a) a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvillalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvinyozds gyakorlasinak modjaval, eljardsi és dokumentécids
részletszabélyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijel6lésének rendjével -, az ellen6rzési
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos bels6 el6irdsokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

©) a belfoldi és kulfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdsaval, elszdmoldsdval

kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkdzgazdalkodés szamviteli politikdban nem szabélyozott kérdéseit,

e) a reprezentacios kiadasok felosztasét, azok teljesitésének és elszamoldsanak szabélyait,

) a gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatanak rendjét,

g) a vezetékes és mobiltelefonok hasznélatat, és

h) a kozérdekit adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden

kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

A gazdalkodéds megszervezéséhez torvényben rogzitett alapelvek, értékelési el6irdsok alapjan ki kell
alakitani és irasba kell foglalni az intézmény adottsagainak, koriilményeinek leginkdbb megfelelf - a
szamviteli torvény végrehajtasanak médszereit, eszkdzeit meghatérozo - szdmviteli politikat.

A szamviteli politika keretében irasban régziteni kell - tobbek kozott - azokat a gazdalkodora jellemzo
szabalyokat, eldirasokat, modszereket, amelyekkel meghatirozza, hogy mit tekint a szdmviteli
elszamolas, az értékelés szempontjabol lényegesnek, jelentdsnek, nem lényegesnek, nem jelentésnek,
tovabba meghatérozza azt, hogy a torvényben biztositott vélasztasi, mindsitési lehetdségek koziil
melyeket, milyen feltételek fennallasa esetén alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt
kell megvaltoztatni.

A szamviteli politika keretében el kell késziteni:

i) az eszk6zok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat;
i) selejtezési szabalyzatot

k) az eszkOzOk és a forrasok értékelési szabalyzatat;

1) az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozé belsd szabélyzatot;

m)  apénzkezelési szabalyzatot.
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5. ]
6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
3.1.

4.1. 5.1. A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyok

6.4.1. 5.1.1. A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A JSZSZGYK intézményvezetdje az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott vagy hatérozatlan
idejti kinevezéssel hatdrozza meg, hogy a kézalkalmazottat milyen feltételekkel és a kdzalkalmazottakra

vonatkozoé illetménnyel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettségek:
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévo

szabalyok és a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint torténik.
A kozalkalmazott koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei maximélis kifejtésével, az

elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni.

6.4.2. Szabadsag

Az éves rendes szabads4g kivételéhez el6zetesen a szakmai vezetSkkel egyeztetett tervet kell késziteni.
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd

jogosult.
A dolgozok éves szabadsaginak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 jogszabaly szerint kell

megallapitani és err6l a munkavallalét — jogeimenkénti bontésban — irdsban értesiteni kell.

6.4.3. Kartéritési felelosség

A kozalkalmazott a jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel0sséggel tartozik.

A JSZSZGYK valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkzok, szakkonyvek megovaséaért.

Az intézmény a dolgozé haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman bekévetkezett karert
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgoz6 munkahelyén vagy mas, megorzésre szolgél6 helyen

elhelyezett dolgokban keletkezett.
A dolgozé a szokésos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértéki és értékii hasznalati dolgokat

csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. szamit6gep,
telefon).

6.4.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. torvény 3. §-a alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség az alabbi vezetdkre vonatkozik:

1. Intézményvezetd (magasabb vezetd)
2. Gazdasagi Szervezet vezetdje
3. Altalanos szakmai intézményvezet6-helyettes

4, Szakmai vezetok
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A vagyonnyilatkozat dtaddsdra, nyilvantartdséra, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
veédelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat kiilén szabalyzat allapitja meg.

6.4.5. Munkarend

A ledolgozott munkaidd nyilvantartésa és ellen6rzése céljabol jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti iven
fel kell tiintetni a munkéba 4llas és az eltdvozas pontos idejét. A jelenléti iv vezetéséért a magasabb
vezetd €s a vezetdk a feleldsek.

A ledolgozott munkaidét hetenként dsszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a torvényes munkaidd —
heti 40 6ra — az adott héten mindenki 4ltal ledolgozasra keriiljon. A heti munkaidé atcsoportositasat az
intézményvezetd, illetve atruhézott hatiskérben a szakmai vezetSk engedélyezhetik a jelenléti iven
torténd szignalassal.

6.4.5.1.Ugyfelek szimdra elérhetd nyitvatartasi id6k

6.4.5.2.A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — Hatosagi tevékenységhez kapcsolédé
feladatok telephely nyitvatartasa

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

FiDo Ifjisagi Kozpont nyitvatartasa

Tanév idején (szeptember 01. napjatél junius 15. napjaig)

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

Nyari sziinet ideje alatt (junius 16. napjatol augusztus 31. napjaig)

Heétfo: 10.00 - 20.00
Kedd: 10.00 - 20.00
Szerda: 10.00 — 20.00

Csutértok:  10.00 —20.00
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Péntek: 10.00 - 20.00
Szombat: 10.00 —20.00
Vasarnap: 10.00 - 20.00
6.4.5.3.A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat nyitvatartdsa
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 nyitvatartisa
Hétfo: 08.00 — 18.00
Kedd: 08.00 — 16.00
Szerda: 13.00 - 18.00
Csiitortok: ZARVA (nincs ligyfélfogadas)
Péntek: 08.00 —12.00

6.4.5.4.A Gyermekek Atmeneti Otthona nyitvatartasa
folyamatos

6.4.5.5.A Csalddok Atmeneti Otthona nyitvatartiasa
folyamatos

6.4.5.6.A LELEK-Pont nyitvatartdsa

Hétf5: 07.30-16.00
Kedd: 07.30-16.00
Szerda: 07.30-12.00
Csiitortok: 07.30-16.00
Péntek: 07.30-13.30

6.4.5.7.A LELEK-H4z nyitvatartdsa
folyamatos

6.4.5.8.A Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés telephelyének nyitvatartisa

hétf6 - csitortok: 07.30-16.00
péntek: 07.30-13.30

6.4.5.9.Az Idosek Klubjainak nyitvatartasa
hétf6tél-péntekig:  08.00 — 16.00

6.4.5.10. Az Ertelmi Fogyatékosok Napkézi Otthondnak nyitvatartasa
hétf6t6l-péntekig:  07.00—17.00
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6.4.5.11. A ,Mityis Klub” (szenvedélybetegek nappali intézménye) nyitvatartasa
hétfétol-péntekig:  08.00 — 16.00

6.4.5.12. Az ,Eziistfeny6” Gondozéhaz nyitvatartisa
folyamatos

6.4.5.13. Gazdasagi Szervezet nyitvatartisa
hétfotol csiitortokig  7.30 - 16.00

pénteken 7.30-13.30
Jozsefvarosi Kozosségi Mosoda nyitvatartasa
Hétfo: 08:30 - 15:30
Kedd: 08:30 - 15:30
Szerda: 08:30-15:30
Csiitortok: 08:30 - 15:30
Péntek: 08:30 - 13:00
Népkonyha nyitvatartasa

Hétfo: 10.30 - 14.00
Kedd: 10.30 - 14.00
Szerda: 10.30 - 14.00
Csiitortok: 10.30 - 14.00
Péntek: 10.30 - 14.00

Az intézményvezetd a Kormany altal elrendelt veszélyhelyzetben, egészségligyi vélsaghelyzetben,
tovabb4 nemzeti iinnepekre, innepnapokra tekintettel az iigyfelek szdmara elérhetd nyitva tartdsi id6t
ideiglenesen a fentiekben foglaltaktél eltéréen hatdrozhatja meg, melyrdl egyidejlileg indokolédssal
ellatott irasbeli tajékoztatot kiild a fenntartd részére. Amennyiben a fenntart6 a fentiekben foglaltaktol
eltérd nyitvatartasi renddel nem ért egyet, az intézményvezetd a fentiek szerinti nyitva tartasi id6t koteles
biztositani.

5.1. Az intézmény miikodésével kapcsolatos szabdlyok
6.5.1. Kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadméanyozisi jogkort az intézményvezetd gyakorolja, tavolléte esetén az
intézmény-vezetdhelyettesek, vagy az intézményvezetd altal meghatalmazott személy.

6.5.2. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi, az intézmény képviseletében torténd alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdvel
ellatott, cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé
lemondast jelent.
Az intézmény bélyegzdit a gazdasagi vezeto koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
Az intézményben bélyegz6 hasznalatara jogosultak:
intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek, gazdasagi vezetd, szakmai vezetdk.
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Az atvevdk személyesen felel6sek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarél,
nyilvantartdsirél az intézményvezeté gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elbirdsok
szerint jér el.

6.5.3. A bankszamlik feletti rendelkezés

A szamlavezetd bankndl vezetett szimla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezet6 jeloH ki.
Neviiket és aldiras bejelentési kartonjaik egy-egy példanyat a gazdasagi vezetd koteles rizni.

6.5.4. Kotelezettségvallalis, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas rendje

A kbtelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és utalvanyozas rend;jét
az intézményvezet hatdrozza meg, melyre vonatkozo részletes szabalyozas kiilon szabalyzatban keriil
meghatédrozasra.

6.5.5. Belsé ellendrzés

Az intézmény belsd ellendrzési feladatait ellaté személy végzi a belsd ellendrzési vezet6i
feladatokat is a JSzSzGyK, JEB, JOK esetén is.

A belsé ellenbrzési tevékenység: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze és eredményességét
ndvelje, és az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és
modszeresen értékelje. A belso ellendrzés fejleszti az intézmény szervezetirdnyitasi és belsd
kontroll-rendszerének hatékonysagat.

A bels6 ellendrzési feladatokat ellaté személy a munkdjat a nemzetkozi, valamint az
allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok, utmutatok
figyelembevételével, valamint a belsé ellenérzési vezetd altal — az dllamhaztartdsért felelds
miniszter éltal kozzétett belsé ellendrzési kézikonyv minta megfelels alkalmazésival —
kidolgozott és az intézményvezetd altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A bels6 ellendrzést végz6 személy tevékenységét az intézményvezetének kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.

A belsd ellenbrzést végzé személy tevékenységének tervezése soran 6nalléan jar el, ellenérzési
terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellenSrzések figyelembevételével éllitja
Ossze. Az ellen6rzési programot szakmai megitélésének megfelelden 6nélléan 4llitja 6ssze, mely
vonatkozik az ellen6rzési jelentésre is.
Az intézményvezett biztositja a belso ellendr funkcionalis fiiggetlenségét, killsnosen az alabbiak
tekintetében:

a) azéves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili

ellen6rzések figyelembevételével;

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;

¢) az ellenérzési modszerek kivalasztasa;

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;
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€)

a belsd ellenér bizonyossigot add ellenbrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter 4ltal kozétett belsd ellendrzési standardokkal
dsszhangban 1évé tandcsadési tevékenységen kiviil més tevékenység végrehajtasdba nem
vonhaté be.

A belsé ellendr nem vehet részt:

a)
b)
©)
d)

€)

a koltségvetési szerv operativ mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasaban és az
intézmény miikodésével kapcsolatos dontések meghozatalaban;

az intézmény végrehajtisi vagy iranyitasi tevékenységében;

pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésében vagy jovahagyasaban;

a belsd szabalyzatok elkészitésében, (kivételt képez a belsd ellendrzésre vonatkozo
Kézikonyv elkészitése);

intézkedési terv elkészitésében.

A belsé ellenérzéssel kapesolatos osszeférhetetlenségeket, a belsd ellenér és az ellendrzdtick
jogait, valamint kételezettségeit a Belsd Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.

A bels6 ellen6rzés feladata: a belsé ellenérzés feladatait a vonatkozo jogszabélyok, valamint
részletesen az intézmény Belsd Ellendrzési Kézikonyve rogziti.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézmény minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszaimolédsanak, valamint
az eszk6z0kkel és forrasokkal val6 gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsd ellenérzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandé feladata:

a)

b)

d)

elemezni, vizsgélni és értékelni a belsékontroll-rendszerek kiépitésének, milkodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint milkédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességet;

elemezni, vizsgilni a rendelkezésre 4ll6 erdforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megOvésat és gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok megfelel6scget, a beszamolok
valodisagat;

a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabélytalansgok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése €s a
bels6kontroll-rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvéntartani és nyomon kovetni a bels6 ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bizonyossagot ad6 tevékenységet az alabbi ellenrzési tipusok szerint kell ellatni:

a)

b)

a szabalyszeriiségi ellendrzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység miikddése, illetve tevékenysége megfeleloen szabalyozott-e, ¢s érvényesiilnek-e
a hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok és vezet6i rendelkezések eldirasai;

a pénziigyi ellen6rzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgdlé szamviteli nyilvantartasok
ellen6rzése;

a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve mitkodésének
atfogd vizsgalatat kell elvégezni;
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d) a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet ltal végzett
tevékenységek, programok egy jol kériilhatirolhat6 teriiletén a mikodés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valésul-e meg;

¢) az informatikai ellen6rzés a koltségvetési szervnél miikodd informatikai rendszerek
megfelel6ségére, megbizhatésigéra, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfelel6ségére, szabélyossagara és védelmére iranyul.

A bels6 ellenér tanacsadé tevékenysége keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen
a) vezetdk tdmogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgélataval, kockazatianak becslésével;
b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitisokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyulé tanacsadis;
©) a vezetdség szakértéi tamogatdsa a kockézatkezelési és szabdlytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitmény-menedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos

tovabbfejlesztésében;
d) tanacsadés a szervezeti strukturak racionalizaldsa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;

€) konzultici6 és tanédcsadés a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
f) javaslatok megfogalmazisa a kltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése
és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv

bels6 szabélyzatainak tartalméat, szerkezetét illetéen.

6.5.6. A helyettesités rendje

Az intézményben foly6é munkat a dolgozok idéleges vagy tart6s t4volléte nem befolyésolhatja.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozdsa a szakmai vezetd, illetve -

felhatalmazasa alapjan — az altala megbizott vezetének a feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell

rogziteni,
6.5.7. Munkakoérok dtaddsa
Az intézmény dolgozéi munkakorének atadasardl illetve atvételérdl személyi véltozis esetén

jegyzOkonyvet kell felvenni.
A munkakor ataddsarol, atvételérol késziilt jegyzGkonyvben fel kell tiintetni az dtadas-atvétel idGpontjat,

a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket, a jelenlev6k alairasat.
A munkakdr 4tadés-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarél a munkakor szerinti felettes vezet6

gondoskodik.
6.5.8. A JSZSZGYK miikodésének elvei

A JSZSZGYK miikodése a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezettek szerint valosul
meg. Valamennyi egysége miikddése soran koteles az alabbi alapelvek betartasara.

Nyitottsag elve:
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A JSZSZGYK nyitott intézmény, igénybevétele feltételhez nem kothetd. Az intézményt egyének,
csoportok, kozosségek vagy kozvetlenil keresik fel, vagy a teriileten miikodé mds intézmények
javasolhatjak a kapcsolatfelvételt.

A kapcsolatfelvétel torténhet a jogszabalyban szabalyozott kotelezettségvallalassal is. Az intézmeény
jogosult a tovabbi segitségnyujtas el6l elzarkozni a kliens egylittmiikodésének hidnya esetén.

Az onkéntesség elve:

Az intézmény klienseivel az onkéntesség alapjan alakit ki egyiittmiikddést. Miikddése nem hatosagi,
hanem szolgaltaté jellegli. Az egyiittmikodés alapja a klienssel kozosen megfogalmazott célok
megvalositasa. Az intézmény munkatarsai mindenkor klienseik érdekeit képviselve tevékenykednek.
Sulyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az érintett személy, illetve torvényes képviseldje
hozz4jarulasaval jogosult intézkedni. (Stlyos veszélyeztetés azon allapot, tevékenység, vagy magatartas,
amelynek kovetkeztében a kliens, vagy egy masik személy életét, testi vagy mentalis épségét kdzvetlentil
és sulyosan fenyeget6 helyzet all eld).

Gyermek/ek veszélyeztetése, illetve hatdsagi elrendelés esetén az intézménnyel valé egyiittmiikodés
kotelezettségként eldirhatd (pl. védelembe vétel, hatralékkezelési szolgaltatas).

A személyiségi jogok védelmének elve:

Az intézmény munkatérsainak - a tevékenységiik soran tudomaésukra jutott - a kliensek személyiségi
jogait érinté adatok és tények nyilvantartdsira és kezelésére a polgérok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarél sz616 1992. évi LXVL t6rvény rendelkezéseinek, valamint a Szocialis
Munka Etikai Kédexében foglaltak betartdsa kotelezd. Az intézmény munkatirsainak e szolgalati
titoktartasi kotelezettség betartasara fogadalmat kell tenniiik.

Az intézményt felkeresé allampolgarok anonimitésat - kivansag szerint - az intézmény munkatarsai
kotelesek megtartani.

Az egyenloség elve:

Az intézmény minden kliens iigyével nemre, szarmazasra, felekezetre, csaladi allapotra, korra tekintet
nélkiil koteles érdemben foglalkozni, illetve a hatdskdrébe nem tartozo, vagy azt meghaladé tligyekben
a sziikséges felvilagositast megadni.

6.1.
7.1. Az intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik egy masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési kitelezettségiik van.
A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilsnbozo értekezletek, esetmegbeszélések, belsd levelezés
stb.

8.1. A kiilsé kapcsolattartads rendje
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkod6 szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast
kothet.
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A helyi és orszégos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szitkség szerint segiteni

kell egymds munkajat.
Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartasa, dpolasa és bdvitése

allando6 feladata az intézménynek.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilénbdz6 szakmai szervezetekkel.
A szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv képviseletében a koltségvetési szerv egyéb

szabalyzataiban meghatarozott médon jarnak el.
9.1. Azintézmény miikidési rendjét meghatdrozo dokumentumok

Az intézmény vezetdje belsé szabalyzatokban rendezi a miikddéséhez, gazdalkodasahoz kapcsol6do és
pénziigyi kihatdssal biré, jogszabilyban nem szabélyozott kérdéseket, igy kiemelten a 4.9.4.-ben
rogzitett esetekben.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. melléklete tartalmazza az intézmény feladatait meghatarozo6
szabalyokat.

Budapest, 2023........cccceiiiiiiiiiiieenn, /" [
)
Takacs Gabor
intézményvezetd
Zaradék:

A Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont méodositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a Budapest Foévaros VIII. keriilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete az 52/2023. (I11.30.) szamu hatérozataval hagyta jova és 2023. aprilis

21. napjan lép hatalyba.

Budapest, 2023........ccocviiiviiiiiiienianans
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SzMSz 1. szamu melléklete: feladatokat meghatarozo6 szabélyok jegyzéke
AZ INTEZMENY FELADATAIT MEGHATAROZO SZABALYOK JEGYZEKE

Az Intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 23. § (5) bekezdés 11.
pontja, a szocialis igazgatasr6l és a szociélis ellatasokrol sz616 1993. évi IIl. torvény (Szt) 86. § (2)
bekezdés €) pontja alapjan kotelezd 6nkormanyzati feladatot, személyes gondoskodést nyujté szocialis
alapszolgaltatasokat, a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatdsrdl sz6lo 1997. évi XXXI.
torvény (Gyvt) 94. § (3) bekezdés d) pontja alapjan kételezd Snkorményzati feladatot, személyes
gondoskodast nytjté gyermekjoléti alapellatidsokat 1at el, valamint 6nként véllalt feladatként intenziv
csaladmegtarto szolgaltatast miikodtet; az illetékességi teriiletén lakohellyel rendelkezd, illetve tartosan
ott tartézkodo, szocidlisan raszorult személyek részére a szocialis igazgatasrél és szociélis ellatasokrol
sz6l6 1993. évi IIL. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 62. § étkeztetés, 63. § hazi segitségnyujtas, 65. §
jelz6érendszeres hazi segitségny(jtas, valamint a 65/F. §-dban a nappali ellatds, mint szocialis
alapszolgéltatasok; valamint az Szt. 82. §-dban meghatéarozott szakositott ell4tasi forméak korébe tartozo6
atmeneti elhelyezést ny(jto intézmények kozé tartozo: idéskortak gondozéhaza tipusu ellatast biztositja,
mint kotelez6 onkormanyzati feladatokat.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint az allamhaztartasrél szold torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet alapjan a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék
és a Jozsefvarosi Ovodéak koltségvetési szervek vonatkozasaban Budapest VIIL. keriilet Jézsefvarosi
Onkorményzat Képviselo-testiilete 4ltal meghatarozott korben pénziigyi, gazdasagi feladatokat 1at el.

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok

A szocialis igazgatéasrol és a szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi II1. torvényben (Szt.) foglalt szocialis
alapszolgaltatasok koziil biztositja: :

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

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

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

- az Szt. 65. §-a szerinti jelz6rendszeres hazi segitségnyjtast,

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

—a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodést nyujt6é szocidlis és gyermekjoléti
ellatasok helyi szabalyairl sz6lé Onkormanyzati rendelet alapjan hatralékkezeléshez kapcsol6do
szolgéaltatast.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvényben (Gyvt.) foglalt
gyermekjoléti alapellatasok koziil biztositja:

- Gyvt. 39. §-ban szabalyozott gyermekjoléti szolgaltatasokat,

- Gyvt. 40. §-ban szabalyozott gyermekjéléti kozpontra vonatkozé feladatokat,

- Gyvt. 50. §-ban szabalyozott gyermekek dtmeneti otthonéban nyujtott ellatast.
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Az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény és az dllamhaztartds mitkodési rendjérdl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet alapjan a Jozsefvérosi Egyesitett Bolcs6dék és a Jozsefvarosi
Ovodék koltségvetési szervek vonatkozéasdban az irdnyit6 szerv altal meghatérozott korben a pénziigyi,

gazdasagi feladatok ellatdsa.
Az intézmény tevékenységét kiilondsen az alabbi jogszabalyok és egyéb elbirasok hatarozzak meg:

2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek és a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil

helyezésér6l

Torvények:

- Magyarorszag Alaptérvény (2011. aprilis 25.)

- 1993. évi I11. térvény a szocialis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrol

- 2007. évi LXXX. térvény a menedékjogrol

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatsrol

- 2011. évi CXCV. toérvény az dllamhaztartasrol

- 2000. évi C. térvény a szamvitelrol

- 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

- 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykdnyvérol

- 2011. évi CLXXXIX. térvény a Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

- 1991. évi LXIV. tdrvény a Gyermek jogair6l sz616, New Yorkban, 1989. november 20-4n kelt
egyezmény kihirdetésérol

- 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl

- 2016. évi CL. tdrvény az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol

- 1995. évi CXVII. torvény a személyi jovedelemadorol

- 2007. évi CXXVIL. torvény az éltalanos forgalmi adérdl

- 2017. évi CL. térvény az ad6zas rendjérdl

- 2017. évi CLI. térvény az addigazgatasi rendtartasrol

- 2017. évi CLIIL. toérvény az adohatdsag altal foganatositandé végrehajtasi eljarasokrol

- 2011. évi CXII. tdrvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol
- 2009. évi LXXII. térvény a hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhatd tavoltartasrol

Kormanyrendeletek:
29/1993. (11.17.) Korméanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési

dijarél
- 328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijar6l és az igénylésiikhdz felhasznalhatd
bizonyitékokrol

~ 149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gydmhat6sagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarésrol

- 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szociélis gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok
intézmények és halézatok hat6sagi nyilvantartasarol és ellen6rzésérol
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— 235/1997. (XI1.17.) Korményrendelet a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek
altal kezelt személyes adatokrol

- 257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasar6l sz616 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban t6rténd végrehajtasarol
- 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhéztartasrol szo16 torvény végrehajtésarol

- 370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6
ellendrzésérol

- 415/2015. (X11.23.) Korméanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevev0i nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrdl

- 331/2006. (X11.23.) Korményrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhat6sag szervezetérdl és illetékességérol

- 340/2007. (XII. 15.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kozremiikodo szakértokre, szakértdi szervekre vonatkozo részletes szabalyokrdl

- 92/2008. (IV. 23.) Kormanyrendelet a fogyatékos személyek alapvizsgélatardl, a rehabilitacios
alkalmassigi vizsgélatrol, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott személyek éllapotinak
feliilvizsgalatarol

- 301/2007. (X1.9.) Kormanyrendelet a menedékjogrdl szoldo 2007. évi LXXX. torvény
végrehajtasarol

Agazaﬁ rendeletek:

- 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyijt6 szocialis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

- 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
igénybevételérol

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeir6l

- 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartisardl

- 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérol
¢s a szocialis szakvizsgarol

- 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul6 szocialis raszorultsig vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl

Kiilsé szakmai ajanlasok:
- Szocialis munkasok etikai kédexe
Helyi szabalyozasok:
- Budapest Févéros VIIL. keriilet Jézsefvéarosi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének a pénzbeli és
természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyujté szocidlis és gyermekjoléti ellatasok helyi
szabalyair6l sz616 10/2015. (111.01.) 6nkormanyzati rendelete.
- Budapest Févaros VIII. keriilet Onkormanyzat Képviseld — testiiletének 104/2013.(I11.20.)
énkorméanyzati dontése a LELEK-Program éthelyezésérol.
- Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a személyes
gondoskodast nyujté ellatasok téritési dijair6l szol6 56/2017. (X11.20.) 6nkormanyzati rendelete.

— Budapest _Jozsefvirosi _Onkormdnyzat KépviselG-testiiletének 31/2022. (X. 20.) szému

onkormdanyzati rendelete az onkormdnyzat tulajdondban dlld lakdsok bérbeaddsdarol
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