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1. Aziigyrend célja, tartalma

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szoldo 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13.§ (5) bekezdés szerint a koltségvetési szerv szervezeti egységei éltal
ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak
feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven
beliili belsd és azon kiviili kiilsé kapcsolattartdsanak maodjat, szabalyait - ha azokrél a szervezeti és
miikddési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata nem rendelkezik - a szervezeti
egységek ligyrendje tartalmazza.

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

Az Avr. fenti rendelkezéseinek végrehajtasa érdekében, a JSZSZGYK Atmeneti Gondozas szakmai
egységének ligyrendje az alabbiak szerint kerlil meghatarozasra.

2. Aziigyrend hatalya

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

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

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

A Gyermekek Atmeneti Otthonaban az a csalddban é16 gyermek helyezheté el, aki dtmenetileg ellatés és
feliigyelet nélkiil marad, vagy elhelyezés hianyaban ezek nélkiil maradna, valamint akinek ellatasa
a csalad életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett. Az d&tmeneti gondozasba vett gyermek teljes
kort ellatasra jogosult. (Gyvt 50 §.)

Gyermekek Atmeneti Otthona feladatai

Segitséget nyujt — a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve Szolgalattal egyiittmiikodve — a
gyermek csalddjaba torténd visszatéréséhez.

Az Otthon hozzdjarul az atmeneti gondozéasba vett gyermek testi, értelemi, érzelmi és erkdlcsi
fejléddéséhez, jolétéhez €s a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

Segitséget nyljt a veszélyeztetettség megeldzéséhez, megsziintetéséhez.

(Gyvt45.§, 46. §, és 47. §.)

Csalidok Atmeneti Otthona

Az otthontalanna valt sziild kérelmére a Csaladok Atmeneti Otthonaban egyiittesen helyezhetd el a
gyermek ¢és sziilgje, valamint legfeljebb 21. életévének betdltéséig vagy - ha koznevelési,
felsdoktatasi vagy felnOttképzési intézménnyel, szolgaltatéval tanuloi, hallgatdéi vagy
feln6ttképzési jogviszonyban all -, legfeljebb 24. életévének betdltéséig a kiskori gyermek
nagykoru testvére, feltéve, hogy elhelyezés hidnyaban lakhatisuk nem lenne biztositott, és a
gyermeket emiatt el kellene valasztani sziiljétdl, csaladjatol.

A nagykoru testvér tanuldi, hallgatoi vagy feln6ttképzesi jogviszonyanak fennallasat félévente igazolni
kell.

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

A szolgaltatas igénybe vételéhez Budapest VIII. keriileti bejelentett lakohely, vagy tartdzkodasi hely
sziikséges. (Gyvt 51 §.)

Csaladok Atmeneti Otthona feladatai

A Csaladok Atmeneti Otthona szolgaltatasait a keriiletben é16 - kizardlag VIII. keriileti allandé
bejelentett lakcimmel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkez6 - atmenetileg szocialis krizishelyzetbe
keriilt, &tmeneti ellehetetleniilés, addssag felhalmozodas, csaladi krizishelyzet vagy bantalmazés
miatt hajléktalannd valt, menedéket keresd csaladok, egyediilallo sziilok és gyermekeik vehetik
igénybe.

Az intézmény igénybevétele onkéntes. Az ellatés alatt fontos, hogy a csaladok onrendelkezési joga és az
otthonba keriilés eldtti autondomidja az intézmény nyujtotta lehetdségekhez mérten megmaradjon
az otthon hazirendjének ¢és az egylittmiikddési megallapodasban foglaltak betartdsaval. Az otthon
hazirendjének ¢és az egyilittmiikodési megéllapodds sulyos megsértése esetén az ellatds
megsziintetésre keriil, valamint az ellatott szandékos vagy stlyos gondatlansagbdl elkovetett
karokozasa esetén kartérités megfizetésére koteles.

Az intézményben dolgozd csalddgondozdok és gondozd, szakgondozd munkatirsak a szakma etikai
kodexében meghatarozott alapelvek szerint végzik tevékenységiiket.

Ertelmi fogyatékosok nappali ellatisa
Ertelmi Fogyatékosok Napkézi Otthona

Elsdsorban a sajat otthonukban ¢él6, 16. életéviiket betdltott, onkiszolgalasra részben képes vagy
onellatasra nem képes, de feliigyeletre szorul6 fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit
lehetdséget a napkozbeni tartdozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkozbeni
étkeztetését. (Szt. 65/F § (1) ¢)

Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona feladatai

Az ellatast igénybe vevOk részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust
biztosito szolgaltatast nyljt, a helyi igényeknek megfeleld kdzosségi programot szervez. (SZCSM
rendelet 74§ a, b)

A fentieken kiviil az ellatdst igénybe vevOk szdméara egyéni fejlesztd programokra ¢épiild
gyogypedagogiai €s pedagogiai segitségnyujtast szervez. (SZCSM rendelet 81 § (5) a, b)

3.1. Szakmai egység munkakorei

A szakmai egység engedélyezett 1étszdma 25 6, melybdl
1 f6 szakmai vezetd

1 f6 csalddgondozo/egységvezetd

1 f6 egységvezetd/terapias munkatars

1 f6 terapids munkatars/klubkoordinator

6,5 16 neveld/gyermekfeliigyeld (ebbdl 1 f6 csecsemd- és kisgyermekneveld/gondozo)
4 16 csaladgondozé

4 6 terapias munkatars/gondozo

0,5 16 takarito-konyhai kisegito

5 6 szakgondozo

1 f6 intézményi takaritd/kisegitd
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A szakmai egység munkatarsai felett a munkaltatoéi jogokat az Intézményvezetd gyakorolja, kivéve

azokat a jogkoroket, amelyeket atruhdzott a szakmai vezetore.

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

munkatarsainak részletes feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzdk. A szakmai egység
dolgozoinak munkakdri leirasat a szakmai vezetd késziti el, és terjeszti jovahagyasra az
Intézményvezetd elé. A munkakori leirasok elkészitéséért és folyamatos frissitéséért a szakmai
vezeto a felelds.

A munkavallalok helyettesitésérol a szakmai vezetd gondoskodik.

3.1.1. Szakmai vezet6
Feladata:

Felel6s az Atmeneti Gondozas szakmai egység miikodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a
tevékenység szakszertiségéért.

A gyermekvédelmi szakma irdnyelveinek és a belsd szabalyzatoknak megfelelden szervezi és
iranyitja az egységben €16 dtmeneti gondozasban 1évé gyermekek, csaladok gondozasat-
nevelését. Biztositja az ellatds hatékony mitkddését. Figyelemmel kiséri az intézmény ¢életét.
Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatdrozatainak végrehajtasarol.

Az Intézményvezetd altal atruhazott jogkorben ellatja az Atmeneti Gondozas szakmai egység
képviseletét.

A gyermekvédelmi szakma iranyelveinek €s a belsé szabdlyzatoknak megfelelden szervezi és
irdnyitja az intézményben ¢l6 atmeneti gondozasban 1évdé gyermekek, csalddok gondozasat-
nevelését.

Elkésziti az dtmeneti egységek, hazirendjét és éves munkatervét.

Minden évvégét kovetd esztendd januér 31. napjaig elkésziti az Atmenti Gondozas szakmai egység
szakmai munkdjarol szol6 beszamolot, €s statisztikai beszamolot.

Felelos az otthonban eldirt adminisztracid pontos vezetéséért — statisztikai adatszolgaltatas,
nyilvantartas, gondozasi napok, munkahelyi napl6 -.

Minden honap 12. napjaig elkésziti, illetve atnézi a havi miliszakpotlékot, talorajelentést, és atadja
a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezetének.

Problémas gondozasi-nevelési esetekben iranymutatast ad, esetmegbeszélést tart az érintettekkel.
A gondozott gyermekek fejlédésének nyomon kovetése céljabol folyamatos kapcsolatot tart az
egység vezetkkel, munkatarsaival, tdjékozodik a gondozottak testi-, értelmi-, érzelmi-erkolcsi
fejlodésérdl, egészségiigyi allapotarol, oktatasarol, gondozéasardl, nevelésérol.

Déntést hoz az Atmeneti egységbe torténd felvételrdl, az atmeneti gondozas megsziintetésérol.
Ismernie kell a hatalyos és a teriiletre vonatkozo jogszabalyokat, illetve koteles figyelemmel kisérni
a jogszabalyi valtozasokat, s azokat maradéktalanul be kell tartania, valamint gondoskodnia kell
munkatarsai tajékoztatasarol.

Javaslattal ¢l a munkaltaté fel¢é Oonmaga ¢és munkatarsai szakmai tovabbképzésen torténd
részvételével kapcsolatban.

Kéthetente munkaértekezletet hiv Gssze, illetve részt vesz a szakmai csoportok (CSAO, GYAO,
ENO) munkaértekezletein, ahol az aktualis kérdésekrél és feladatokrol a munkatérsakat
tajékoztatja. Sziikség esetén rendkiviili munkaértekezletet hiv 0ssze.

Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl.

Ellendrzi az intézmény és az ott dolgozdé munkatdrsak vonatkozdsiban a munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyok betartasat.

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

Elvégzi mind azokat a teendOket, amelyeket a jogszabaly, az SZMSZ, vagy a vezetdi utasitas a
munkakorébe utal.
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Ellendrzi az Atmeneti Gondozas szakmai egységben dolgozé munkatarsak napi gyakorlatét,
munkajat.

Ellendrzi az elrendelt tilmunka sziikségességét és elvégzését.

Meghallgatja az ellatasban részesiilo csaladok panaszait, véleményét.

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

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

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld - testiiletének a személyes
gondoskodast nyujto ellatasok téritési dijarol sz6ld6 onkormanyzati rendeletében foglaltak szerint
szlikség esetén téritési dijat allapit meg.

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

Hataskore, jogkore

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

Minden hénapban gondoskodik a havi ellatmany felvételérdl és annak elszdmolasarol a szakmai
vezetd engedélyezését kdvetden.

A JSZSZGYK intézményvezetdje altal atruhdzott jogkdrben ellatja az intézmény képviseletét.

A munkaltatoi jogkorok koziil a dolgozok vonatkozasaban gyakorolja, munkabeosztas, a belsd
helyettesités szabalyozasanak, a szabadsag, tavollét engedélyezésének jogkoreit — kivétel ez alol a
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése. A helyettesitési dijat az intézményvezetd engedélyével
allapitja meg.

Az Atmeneti Gondozés szakmai egység levelezésének tekintetében alairasi joggal rendelkezik, am
utalvanyozasi jogkore nincs.

Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozdk béremelésével és jutalmazasaval kapcsolatos
kérdésekben. A rendkiviili munkavégzést az intézményvezetd engedélyével -elrendeli.
Kezdeményezheti a hataskorébe tartozo dolgozok kitiintetését.

Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetdnek az érintett alkalmazottak feleldsségre
vonasa iigyében.

Az intézményvezetd nevében a kotelezettet irdsban tajékoztatja a személyi téritési dij 6sszegeérdl
legkésObb az ellatas igénybevételétdl szamitott harminc napon beliil (Gyvt. 148.§ (3) bekezdés b)
pont) a Csaladok Atmeneti Otthona Téritési Dij Szabalyzat 1. melléklete szerinti tajékoztatoval
Jogosult rendkiviil esetben a 72 orés krizis elhelyezésre.

Felelos:

Az Atmeneti Gondozas szakmai egysége miitkodéséért, a végzett szocilis munka szinvonalaért,
gazdalkodassal 0sszefiiggd feladatokért, az adomanygytijtok tevékenységéért.

A torvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon ¢€s az adott eszk6zok megdrzéséért.

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

Helyettesitésének rendje:

Tavolléte esetén az FErtelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona, Gyermekek Atmeneti Otthona

egységvezetdje €s az intézményvezetOhelyettes helyettesiti, altalanos vezetéi feladatait az
intézményvezetd vagy az ltala megbizott mas szakmai egység vezetdje latja el.

3.1.2. Beosztott alkalmazottak
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Gyermekek Atmeneti Otthona

Egységvezeto

Feladata:

A gyermekvédelmi szakma irdnyelveinek és a belsd szabalyzatoknak megfeleléen a szakmai
vezetovel egyeztetve szervezi €s iranyitja az egységben €10 atmeneti gondozasban 1évo gyermekek
gondozasat- nevelését. Biztositja az ellatas hatékony mikodését. Figyelemmel kiséri az intézmény
¢letét.

Elkésziti a gyermekotthon napirendjét, hdzirendjét és éves munkatervét.

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

Minden honap 10. napjaig elkésziti a havi miszakpotlékot, talorajelentést, és megkiildi a szakmai
vezeto részére.

Problémas gondozési-nevelési esetekben iranymutatédst ad, esetmegbeszélést tart az érintettekkel.
A gondozott gyermekek fejlddésének nyomon kdvetése céljabol folyamatos kapcsolatot tart a
neveldvel, tdjékozodik a gondozottak testi- értelmi-, érzelmi-erkdlcsi fejlodésérdl, egészségiigyi
allapotarol, oktatasarol, gondozasarol, nevelésérol.

Felelds az Atmeneti Otthon jogszabalyi elSirasoknak megfelel célorientalt miikodéséért, a
feladatok zavartan ellatasaért, a tevékenység szakszertiségéért.

Koordinélja és ellendrzi az Atmeneti Otthonban dolgozé gyermekfeliigyelSk, szocialis munkasok
¢s technikai dolgozok tevékenységét.

Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szakellatast nyd;to intézményekkel és mas tarsintézményekkel.
Javaslattal ¢l az Atmeneti Otthonba torténd felvételrél, az atmeneti gondozas- nevelés
megsziintetésérol.

Koordinalja az allampolgari kezdeményezéseket, a civil szféra szervezddését intézményi szakmai
hattérként, szervezi az intézmény tevékenységét segité onkéntesek munkajat.

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

Javaslattal ¢l a szakmai vezetd felé 6nmaga és munkatarsai szakmai tovabbképzésen torténd
részvételével kapcsolatban.

Kéthetente munkaértekezletet hiv 0Ossze, ahol az aktualis kérdésekr6l és feladatokrol a
munkatarsakat tdjékoztatja, valamint esetmegbeszélot, esetelemzéseket tart. Sziikség esetén
rendkiviili munkaértekezletet hiv dssze.

A gyermekotthon munkéjarél minden év janudr 15-ig szakmai, és statisztikai beszamolot készit.
Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl.

Elvégzi mind azokat a teendOket, amelyeket a jogszabaly, az SZMSZ, vagy az egység vezetdi
utasitas a munkakorébe utal.

Munk4jat mindenkor a Szocialis Szakmai Szovetség altal elfogadott Etikai Kodex figyelembe
vételével végzi.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetségeket, s az intézmény szakmai munkdja szinvonalanak
emelése céljabol palyazatot ir.

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

Meghallgatja a gyermekek gondozast-nevelést, kapcsolattartast érintd panaszait, véleményét.
Személyesen felel minden adatszolgéltatasért, kiilonosen az OSZIR-GY VR-ben (Gyermekeink
védelmében GYVR) jogszabalyban rogzitett médon és tartalommal torténd adatszolgaltatasért
valamint a JSZSZGYK ’Admin’ rendszerében.

Hataskore, jogkore:

Minden honapban gondoskodik a havi ellatmany felvételérdl és annak elszdmolasardl a szakmai
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vezetd engedélyezését kovetden.

- Javaslattal ¢l a szabadsag, tavollét kivételérdl — kivétel ez alol a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése.

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

- A feladatkorét érinté szakmai programokon képviseli az intézményt.

- Jogosult rendkiviil esetben a 72 oras krizis elhelyezésre a szakmai vezetd eldzetes értesitése mellett.

Felelos:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon ¢és az adott eszk6zok megdrzéséért.

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

Helyettesitésének rendje:

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

Csaladgondozo

Feladata:

- 40 6raban a Gyermekek Atmeneti Otthonaban 14t el csaladgondozéi feladatokat-

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

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

- A munkaideje alatt trtént eseményeket és észrevételeket naploban vezeti. Ugyeleti idejében tudnia
kell a gyermekek tartozkodasi helyét, eltdvozasuk és visszatérésiik idépontjat.

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

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

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

- Rendkiviili esetben, az érvényben 1év0 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint felvehet
gyermeket, bekérheti a sziiloktdl a sziikséges dokumentumokat. A felvételrdl €s megbeszélésekrol
értesitenie kell a Gyermekek Atmeneti Otthona egységvezetdjét.

- Segiti a sziil6 és gyermek kozotti kapcsolattartést.

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

- A szerz8dés megkotésekor és megsziinésekor irasban értesiti a sziikséges intézményeket.

- Baleset, tliz esetén értesiti a mentdket, tlizoltokat, érkezésiikig megteszi a sziikséges
ovintézkedéseket és értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona egységvezetdjét. Barmilyen mas
rendkiviili esemény esetén szintén értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona egységvezetdijét.

- Az Atmeneti Gondozas szakmai egység szakmai vezet6jének utasitisara koteles rendkiviili esetben
munkakdrén kiviil es6 feladatokat is ellatni a gyermekek ellatasa érdekében.

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

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

Hataskore, jogkore:

- Munk4jat az aktualis 4gazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban meghatarozott
hataridéket betartja.

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

Felelos:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

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

- Az SZMSZ és a miikodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért.
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Helyettesitésének rendje:
Tavolléte esetén az egység vezetd, valamint a szakmai vezetd altala megbizott kozalkalmazott

helyettesiti.

Gyermekfeliigyelo
Feladata:

Munkajat jovahagyott alapdokumentumok és jogszabaly alapjan végzi az Atmeneti Otthon
egységvezetdjének kozvetlen irdnyitasaval.

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

A munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket a naploban is vezeti. Minden
gyermekfeliigyelonek tudnia kell a gyermekek tartozkodasi helyét, eltdvozasuk €s visszaérkezésiik
idépontjat.

Gondoskodik az otthonban 1évé gyermekek szakszerli feliigyeletérdl, gondoz6, 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 6ket a tanuldsban.
Tamogatja, fejleszti onallosagukat, onismeretiiket, érdeklddési kortiket.

Felelds a gyermekek szabadidejének hasznos eltoltéséért, résziikre programokat szervez. A nyari
taborozasokon kisérd és gyermekgondozoi feladatokat 1at el.

Gondoskodik a hazirend betartasarol.

Gondoskodik a gyermekek kozintézménybe torténd eljutasarol, valamint az otthonba torténd
visszaérkezésérdl. Napkozben a gyermekotthonban maradt gyermekekkel szakszertien foglalkozik.
Elvégzi a gyerekek megbetegedésével, apolasaval és gyogyszerelésével kapcsolatos teenddket.
Rendkiviili esetben, az érvényben 1évd Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint jogszabaly
alapjan befogadhat gyermeket, bekérheti a sziiloktdl a sziikséges dokumentumokat. A felvételrdl
haladéktalanul értesitenie kell a Gyermekek Atmeneti Otthonénak egységvezetdjét.

Eldsegiti a gyermek €s a sziild kapcsolattartasat.

Baleset, tliz esetén értesiti a mentdket, tlizoltokat, érkezésiikig megteszi a szilikséges
ovintézkedéseket, rendkiviili esemény torténése esetén haladéktalanul értesiti a Gyermekek
Atmeneti Otthonanak egységvezet6ijét, illetve a JSZSZGYK intézményvezet6jét.

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

Az Atmeneti Gondozis szakmai egység szakmai vezetéjének, illetve a JSZSZGYK
intézményvezetdjének utasitadsara koteles rendkiviili esetben munkakdorén kiviil esd feladatokat is
ellatni a gyermekek ellatasa érdekében.

Tovabba:

A helyiségek higiénés besorolasanak megfeleléen 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- és szemetes tarolokat.

Minden nagytakaritas alkalméval lemossa a moshato falrészeket, ajtokat, butorokat, ablakokat.
Betartja a HACCP kézikonyv eldirasait az ételkiszolgalasra, az ételmaradék kezelésre ¢és
mosogatasra vonatkozoan.

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

Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirdsokat.

A hasznalatra kiadott eszkozokért, a leltarban 1évo targyakért és rendeltetésszerti hasznalataért
felel.
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- Jelzi a felszerelés vagy a takaritoeszkozok torését, meghibasodasat, az ezekbdl eredd
balesetveszélyt.

A helyettesités rendje:

Tavolléte esetén a szakmai vezetd altal megbizott kozalkalmazott helyettesiti.

Hataskore, jogkore:

- Munka4jat az aktualis agazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban meghatarozott
hataridéket betartja.

- Jogosult rendkiviil esetben a 72 6ras elhelyezésre a egységvezeto eldzetes értesitése mellett.

Felelos:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon ¢és az adott eszk6zok megdrzéséért.

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

Nevelo

Feladata:

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

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

- A munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket naploban vezeti. Tudnia kell a gyermekek
tartozkodasi helyét, eltdvozasuk €s visszatérésiik idépont;jat.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona miikodésével kapcsolatos aktualis informéciokat a naploban

rogziti.

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

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

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

- Tamogatja, fejleszti onadllosagukat, onismeretiiket, érdeklédési koriiket.

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

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

- Baleset, tliz esetén értesiti a mentdket, tlizoltokat, érkezésiikkig megteszi a sziikséges
ovintézkedéseket és értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona egységvezetjét. Barmilyen mas
rendkiviili esemény esetén szintén értesiti a Gyermekek Atmeneti Otthona egységvezetdijét.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetéjének utasitisira koteles rendkiviili esetben
munkakdrén kiviil es6 feladatokat is ellatni a gyermekek ellatasa érdekében.

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

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

Hataskore, jogkore:

- Munk4jat az aktualis 4gazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban meghatarozott
hataridéket betartja.

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

Felelos:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszkdzok megdrzéséért.

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

A helyettesités rendje:
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Téavolléte esetén a szakmai vezet6 altal megbizott kozalkalmazott helyettesiti.

Csecsemo- és kisgyermekneveld-gondozo

Feladata:

- Az egészséges kisgyermekek, csecsemOk testi, lelki, mentalis fejlodésének eldsegitése, az
aktivitasuk, kreativitasuk fejlesztése szakmai ismeretei segitségével.

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

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

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

- A sziilokkel megfeleld kapcsolatot tart, és igyekszik a gyermek csaladba torténd visszahelyezését
eldsegiteni. Latogatdsi idoben rendszeresen beszdmol a sziildknek a gyermekkel kapcsolatos
eseményekrol. Figyelemmel kiséri a gyermek elvitelét, megbeszélt idére vald vissza hozatalat.

- Tajékoztatja a kozvetlen felettesét a sziil6i magatartasrol, esetleges panaszrol. - A gyermek
betegségét jelzi az otthon vezetdjének, megmutatja a gyermeket az otthon orvosanak, és koveti az
utasitasait. Sziikség esetén gondoskodik a gyermek, korhazi elhelyezésérdl.

- Munkajat a HACCP kézikonyvben rogzitettek szerint végzi, tigyel a higiénés szabalyok
betartasara. A gyermekek jatékait tisztan tartja, elharitja a balesetvesz¢lyt.

Hataskore, jogkore:

- Munkadjat az aktualis dgazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban meghatarozott
hataridoket betartja.

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

Felelos:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitadsok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszkdzok megdrzéséért.

- Az SZMSZ ¢s a miikdodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti végrehajtasaért.

A helyettesités rendje:

Tavolléte esetén a szakmai vezetd altal megbizott kozalkalmazott helyettesiti.

Takarito-konyhai kisegit6

Feladata:

- Az intézményben talalhaté helyiségek takaritasa.

- Napi feladatai: a helyiségek takaritdsa, berendezési targyainak napi portalanitasa, a
mellékhelyiségek, kilincsek fert6tlenitése, a szeméttarolod edények kitiritése, kitisztitasa,
valamennyi helyiség porszivozasa, felmosasa €s portalanitasa, a torolkozok és a konyharuhdk
mosasa.

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

- Attanulményozza és alkalmazza a munkavédelmi eldirasokat. Munkaja soran kelld pontossaggal
tigyel az intézmény vagyontargyaira.

- Munkahelyén tapasztalt barmilyen rendellenességrdl (kitort ablak, szakadt fliggony, csopogd
vizcsap stb.) azonnal jelzést ad az egységvezetonek.
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Koteles eldre jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségleteit.

Munkavégzése soran az informdacios onrendelkezési jogrol és informacids szabadsagrol szold
2011. évi CXII. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatalyba Iépett, az Eurdpai Parlament és a
Tanécs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyai is figyelembe kell
vennie.

Naprakészen vezeti a takarito- és tisztitoszerek felhasznalasara vonatkozo nyilvantartast.

Hataskore, jogkore:

Munkdjat az aktualis agazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi.

Felelos:

Felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara
ne legyenek hozzaférhetoek.

Feladatainak naprakész elvégzéséért.

A munkakorével kapcsolatos fegyelem betartasaért.

A mindenkor hatalyos jogszabalyok, illetve szakmai utasitasok betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon ¢és személyes kezelésében 1év0 eszk6zok megdrzéséért.

Az intézményi SZMSZ ¢s a miikddést meghatarozd szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti
végrehajtasaért.

Helyettesitésének rendje:
Tavollétében helyettesitésérol a kozvetlen felettese gondoskodik.

Csalddok Atmeneti Otthona

Csaladgondozo

Feladata:

Munkajat a csaladok atmeneti otthona szakmai vezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi.

Az ellatott csaladok, gyermekek, fiatalok és csaladjaik kozotti folyamatos és egymas elfogadasara

iranyul6d kapcsolat eldsegitése, konfliktuskezelés. Sziikség esetén javaslattétel a gyermekeket

érintd egyéb intézkedés megtételére.

Az ellatott csaladok felkészitése, eldsegitése az 6nallo €letvitel kialakitdsdhoz, fenntartasahoz.

Csaladlatogatasok.

Munkaja soran az ellatottak személyiségének, adottsagainak és allapotanak megfelelden alkalmazza a

szocialis munka modszereit és eszkozeit.

Az ellatottakra vonatkoz6 adatokat az adatvédelmi torvénynek megfeleléen kezeli.

A gondozasi folyamatot a szakmai és munkakdri szabalyoknak illetve a JSZSZGYK-ban folyd szakmai

munka egységes eljarasi rendjének megfeleléen folytatja és dokumentélja.

Részt vesz a munkaértekezleteken, a szakmai teamen, ahol folyamatosan beszamol munkajarol,

gondozasi tevékenységérol, a szakmai teamnek teljes jogu tagja.

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

A gondozasi folyamat teljes jogkorti szakmai felel6seként 6nallo esetkezelést végez, melyben a team

segiti munkajat, melyet a szakmai vezetd ellendriz. Esetfelelosként eljar az altala gondozott csaladok

segitése éEletvezetési, ligyintézési problémaik megoldasa, lakhatasi problémaik megsziintetése, -

élethelyzetiik rendezése érdekében.

Gondozasi és szocialis szakmai munkajan kiviili feladatait a szakmai vezetd iranyitasa és ellendrzése
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mellett végzi.

Képviseli az ellatottak érdekeit, mind a JSZSZGYK-n beliil, mind mas egyéb kiilsé intézményeknél,
szervezeteknél.

A szakmai vezetd utasitasara részt vesz esetmegbeszéld csoportok munkajaban, illetve egyéni, vagy
csoportos szupervizidban, és egyéb szakmai forumokon.

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

A JSZSZGYK Atmeneti Gondozéas szakmai programjahoz illeszkedé projekteket tervez és bonyolit le.
Segiti és timogatja a Csaladok Atmeneti Otthondban a szakgondozok munkajat.

Betartja az intézmény hazi- és munkarendjét, baleset, tiiz és munkavédelmi eldirasait.

A hozza iranyitott csalddok tagjaival, -a szakgondozodval egyiitt- egyéni esetkezelést végez,
amelynek keretében:

A szakmai vezetdvel és a szakmai teammel rendszeresen egyeztet a segitd munka irdnyairdl, ennek
megfeleléen a csaladokkal sziikség szerint segitd beszélgetéseket és szocialis ligyintézést végez.
Ugyfeleit munkaidejében -egyéb teend8itdl kiilonvalasztva, négyszemkozti helyzetben fogadja és
latogatja, tovabbi feltard/segitd beszélgetéseket folytat veliik.

Tajékoztatast nyujt a szocialis juttatasokrol és szolgaltatdsokrol.

Kétheti rendszerességgel szakmai teamen ¢és esetmegbeszéld csoporton vesz részt.
Azesetmegbeszé€ld csoport javaslatait, és azott kialakult allaspontokat, véleményeket, tanulsagokat
is figyelembe veszi a csaladdal valé munkdja soran és azokat az esetkezelés soran a gondozasi-
nevelési megallapodasban is leirja, a gondozasi folyamatot dokumentalja, koordinalja.

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

Kozosségi szocialis munka az igénybevevok leggyakoribb problémainak feldolgozasara;
gyerekcsoportok, sziilécsoportok vezetése.

Ugyeleti munkdban: telefonkezelés, posta, kulcsok kezelése, kozlekedési és egyéb informaciok
nyGjtasa a lakoknak, iratok fénymasolatainak elkészitése, lizenetek atadasa, ligyeleti naplo
vezetése, latogatok kontrollalasa, nyomtatvanyok kit6ltése, meghibasodasok nyilvantartasa, lakok
kozotti konfliktusok kezelése, probléma esetén intézkedés, telefonalasi lehetGség biztositisa a
lakoknak, folyamatosan ellendrzi a lakoterek tisztasdgat, a csalddok atmeneti otthonanak
hazirendjének betartasat, felelosséggel tartozik a leltari targyakert.
Adomanyok kezelése, kiosztaisa a JSZSZGYK eljarasrendjének ¢és Adomanykezelési
Szabalyzatanak megfelelden, ellatmany (tisztitoszer, élelmiszer, textilia) kiadasa illetve annak
kezelése, regisztralasa, a helyiségek rendjének és tisztasaganak ellendrzése, takaritdssal
kapcsolatos észrevételek megtétele a vezeto felé.
Az ligyelet ideje alatt felmeriild krizishelyzeteket — amennyire lehetséges —kezeli, sziikség esetén
orvost, mentot, rendort, tlizoltot hiv.
Rendkiviili esemény bekdvetkezésérdl azonnal értesiti az szakmai vezetdjét, vagy az 6t helyettesitd
intézményvezetovezetd helyettest. Sziikség esetén javaslatot tesz a krizis team Osszehivéasara
minden olyan esetben, amikor elsésorban gyermek, masodsorban csaladtag és barmely CSAO lako
karara kovet el valaki bantalmazast is magaba foglald cselekményt, sulyos rendbontast, a hazirend
sulyos megsértését. A krizis team tagja az intézményvezetd, a szakmai vezetd, az érintett csalad(ok)
csaladgondozdja, a krizis teamre javaslatot t€vé munkatars.

Az tlgyelet alatt bekovetkezd konfliktushelyzetekben megszerzett informéciok birtokaban

konzultal az esetgazda csaladgondozodval a csalad ligyében.

Nyilvantartja a hazaérkezdket, és a naploban rogziti azokat, akik nem érkeztek meg éjszakéra, vagy

eldre jelezték tdvolmaradasukat.

Az ittas allapotban beérkezdket ,kikiildi” az intézmény teriiletérdl, felszolitja a hazirend

betartasara.

Szponzorokat, tdmogatokat keres, figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat és amennyiben az

intézmény profiljaba ill6, elkésziti hozza a palyazatot.

A munkakorét érintd statisztikakhoz adatokat szolgaltat, részt vesz az Erdekképviseleti Forum/

Lakogytilés iilésein, az ott elhangzottakrdl jegyzokonyvet, emlékeztetdt készit.
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A kiils6 féréhely szolgéltatdsainak igénybevételére alkalmas csaladok részére az arra 1étrehozott
Pélyazati anyaghoz hozzaférést biztosit, a palyazat benytjtasaban sziikség esetén segitséget nyujt
a csalad szamara.

Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiillonosen a OSZIR-GYVR-ben (Gyermekeink
védelmében GYVR) jogszabalyban rogzitett modon és tartalommal torténd adatszolgaltatasért
valamint a JSZSZGYK *Admin’ rendszerében végzett esetvezetésért.

A Csalddok Atmeneti Otthona kiilsé féréhelyein végzendd feladat:

A mentor csaladgondozé a Csaladok Atmeneti Otthonanak szakmai team-jének tagjaként heti 4 ora
(/kiils6 féréhelyen elhelyezett csalad) latja el feladatait a CSAO Kiilsé telephelyein

Feltérképezi a rovid- és hosszi tava terveket, ennek megfelelden elkésziti az egyiittmiikodési
tervet.

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

Segitse eld a csalddok alkalmazkodasat az 0j lakokdrnyezethez — pl.: kapcsolatfelvétel a kozos
képviseldvel, a csalad bemutatdsa a szomszédoknak, stb.

Segitse el0 a csalad ¢letében bekovetkezett valtozasokhoz valo alkalmazkodoképesség kialakitasat.
Egyéni esetkezelés mentén segiti a csalddot hivatalos iigyeik intézésében, tanacsot nyujt
gyermeknevelési- gondozasi kérdésekben, a csaladi napirend kialakitdsdban, a pénziigyi
tervezésben.

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

Kozremiikddik és egyiittmiikodik az elldtorendszer tagjaival, intézményekkel, hatosaggal.

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

esetkonferencian, esetmegbeszélon.

Sziilokkel, torvényes képviselokkel, a gyermek életében részt vevd egyéb intézményekkel,
személyekkel valo kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az intézmény telefonkésziilékét, szamitogépét internet-
hozzaférési lehetdséggel igénybe veszi.

A fentieken kiviil kapcsolatot tart:

gyamhivatalokkal,

OGYSZ-szel,

gyermekjoléti szolgalatokkal, kozpontokkal

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

Felelos:

A torvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon ¢€s az adott eszkozok megdrzéséeért

Munkdjat a csaladok atmeneti otthona vezetdje altal meghatarozott beosztas alapjan, az otthon
szabalyainak, hazirendjének betartasdval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében
végezni, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata alapjan.

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.

Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Bekapcsolodik a helyileg szervezett tovabbképzési programokba.

Hataskore és jogkore:

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

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesitésigazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
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Ellendrzést nem végez.

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

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

Jogosult az alkoholszonda hasznalatahoz amennyiben az alkoholfogyasztas gyanuja felmeriil.

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

Szakgondozo

Feladata:

Munkajanak alapvetd célja a lakok élethelyzetének jobbitasa, krizishelyzetiik megoldasanak
segitése, amelynek érdekében a gondozo é€letviteli segitséget nyujt €s eldsegiti az esetkezelést.
Részt vesz az otthonban €16 csalddok mindennapi tevékenységének segitésében: tanulés,
gyermekgondozas, hazimunka, ligyintézés, és szabadidds programok.

Tanulasi és munkaid6 alatt részt vallal a gyermekek feliigyeletében, ellatasaban.

Biztositja a személyre szabott bandsmodot €s a szabadidd kulturalt eltoltését.

Segiti a kozosség kialakuldsat, a kapcsolatok mitkodését.

Felméri a kliensek higiénés szintjét, a napi tisztasagi kovetelményeket ellendrzi, a higiénés kultara
kialakitasaban segitséget nyjt — hianyok esetén konzultal a csalddgondozoval.

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

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

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

Gondoskodik a napirend, hazirend betartasarodl, a feladatok ellatottsaganak ellenorzeserol.
Figyelemmel kiséri a kliensek egészségi allapotat és megteszi az ezzel kapcsolatos intézkedéseket.
Folyamatosan egyiittmiikddik a tobbi gondozodval, csaladgondozoval, az intézmény dolgozoival és
a kiilsé (védond, gyermekorvos, bolcsdde, dvoda, iskola) szakemberekkel.

Munkéjat — beosztas szerint — harom hénapos munkaidé keretben végzi. A munkaidd kezdetekor
meghallgatja az el6z6 munkatars beszamolgjat, elolvassa a munkahelyi naplot. A munkaidd végén
beszamol a munkaideje alatt torténtekrdl a kovetkez6 munkéba érkezé munkatarsanak.
Munkaideje alatt az &tmeneti otthon épiiletét semmilyen esetben nem hagyhatja el, mindenképpen
biztositania kell a szolgalat folyamatossagat, vagyis szolgélata végeztével nem hagyhatja el
munkahelyét, amig az ligyeket 4t nem adta a kovetkez6 munkatarsnak.

Este 22 orakor bezarja az épiilet kapujat, €s az utdna hazaérkezdket 6 engedi be. reggel 6.00 o6rakor
nyitja ki a kaput, az esetlegesen kordbban munkaba indulokat ¢ engedi ki.

Munkaidejébdl a 20.00-6ratol masnap 8.00 oraig tartd idészakban — a lakok végiglatogatasa utan
—a CSAO szolgalati helyiségében tartozkodik. A lakék csengetéssel vagy kopogassal kérhetik a
segitségét.

Csaladok kozotti konfliktusba csak kozvetlen veszélyeztetés esetén avatkozhat be.

A csaladon beliili konfliktusokba csak akkor avatkozhat bele, ha a gyermeket/gyermekeket veszély
fenyegeti, ha tettlegességre kertil sor, vagy a konfliktus a tobbi laké nyugalmat jelentdsen zavarja.
A munkaideje alatt felmeriilé krizishelyzeteket — amennyire lehetséges — kezeli. sziikség esetén
orvost, mentot, rendort, tizoltot hiv.

Rendkiviili esemény bekdvetkezésérél azonnal értesiti a CSAO szakmai vezet6jét, vagy az 6t
helyettesitd vezetdt. Sziikség esetén javaslatot tesz a krizis team Osszehivasdra minden olyan
esetben, amikor elsésorban gyermek, masodsorban csaladtag és barmely CSAO laké karara kovet
el valaki bantalmazast is magéaba foglalé cselekményt, stlyos rendbontést, a hazirend sulyos
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megsértését. A krizis team tagja az intézményvezetd, a szakmai vezetd, az érintett csalad(ok)
csaladgondozdja, a krizis teamre javaslatot t€vé munkatars.

Vezeti a munkahelyi naplot, biztositja, hogy illetéktelen személy abba betekintést ne nyerjen. A
napléban rogziti a munkaidében tortént jelentosebb, fontos eseményeket ¢és azokat az
informaciokat, melyek a team tagjai vagy a lakok csaladgondozoéi szamara sziikségesek,
feljegyzéseit aldirasaval hitelesiti.

A munkaideje alatt bekovetkezd konfliktushelyzetekben megszerzett informéciok birtokaban
konzultal a csaladdal foglalkozé csaladgondozoval a csalad érdekében ugyanakkor a gondozoéi
szerepkort nem vallalja at.

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

Az ittas allapotban beérkezoket ,,kikiildi” az intézmény teriiletérol.

Szolgalata megkezdésekor és az atadas eldtt végiglatogatja a csaladokat, reggel meggy6zodik arrol,
hogy az 6vodéba, iskolaba jaro gyermekeket elvitték-e a kozintézményekbe.

Este ellendrzi a kozos helyiségek takaritasat, a mulasztokat figyelmezteti.

Részt vesz a rendes illetve a krizis team munkajaban.

Hataskore, jogkore:

Munk4jat az aktudlis 4gazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban meghatarozott
hataridéket betartja.

Jogosult rendkiviil esetben a 72 orés elhelyezésre az szakmai vezetd eldzetes értesitése mellett.
Jogosult az alkoholszonda hasznalatahoz, amennyiben az alkoholfogyasztas gyantja felmeriil.

Felelos:

A torvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon ¢és az adott eszkdzok megdrzéséért.

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

Helyettesitésének rendje:
Téavolléte esetén a szakmai vezetd altal megbizott kozalkalmazott helyettesiti.

Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona (ENO)

Egységvezeto

Feladata:

A szakma irdnyelveinek és a bels6 szabalyzatoknak megfelelden szervezi és irdnyitja az egységben
gondozéasban 1év0 ellatottak gondozasat- fejlesztését. Biztositja az ellatds hatékony mikodését.
Figyelemmel kiséri az intézmény életét.

Felelds az ENO jogszabalyi elirasoknak megfeleld célorientalt mitkodéséért, a feladatok zavartan
ellatasaért, a tevékenység szakszeriiségéért.

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

Feliigyeli az ENO-ban dolgozé terapias munkatarak. gondozok és a takarité tevékenységét.
Minden honap 15. napjaig elkésziti a kdvetkezd honra tervezett programtervet.

Kapcsolatot tart a mas tarsintézményekkel.

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

Koordinalja az allampolgéri kezdeményezéseket, a civil szféra szervez6dését intézményi szakmai
hattérként, szervezi az intézmény tevékenységét segité onkéntesek munka;jat.

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

Javaslattal ¢l a szakmai vezetd felé 6nmaga és munkatarsai szakmai tovabbképzésen torténd
részvételével kapcsolatban.

Kéthetente munkaértekezletet hiv 0Ossze, ahol az aktualis kérdésekrol és feladatokrdl a
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munkatarsakat tdjékoztatja, valamint esetmegbeszélot, esetelemzéseket tart. Sziikség esetén
rendkiviili munkaértekezletet hiv dssze.

Az ENO munk4jarél minden év januar 15 -ig szakmai, és statisztikai beszamolot készit.

Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl.

Elvégzi mind azokat a teenddket, amelyeket a jogszabaly, az SZMSZ, vagy a vezetdi utasitas a
munkakorébe utal.

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

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetségeket, s az intézmény szakmai munkdja szinvonalanak
emelése céljabol palyazatot ir.

Folyamatosan nyomon koveti €s ellendrzi az Otthonban dolgozé munkatarsak napi gyakorlatat,
munkdjat, és a naplot.

Folyamatosan ellendrzi a gondozasi, étkezési normativa igénylésével kapcsolatos kimutatasokat,
ellenérzi a normativa jogosultsagat alatamaszto teljes korti dokumentacidé meglétét, a statisztikai
adatok pontossagat, a kedvezményekrol szolo hatarozatok meglétét. Elkésziti az éves €s soron
kiviil kért jelentéseket, kimutatasokat.

Meghallgatja az ellatasban részesiilo ellatottak, torvényes képviseldk panaszait, véleményét.
Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiilonosen a KENYSZI (Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrol) rendszerbe torténd adatrogzitésekért.

Hataskore, jogkore:

Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat a szakmai vezetd utasitasainak megfelelden.
Vezeti/vezetteti — a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerin - az étkezésre €és nappali ellatasra
vonatkoz6 igénybevételi,- latogatasi,- és eseménynaplét. Ellendrzi a gondozok, apolok, terapias
munkatarsak altal vezetett dokumentéciot, segiti azok szakszerii vezetését

Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé alapellatdsi igényeket, javaslatot tesz 1j
szolgéaltatasok kialakitasara, illetve a meglévd szolgaltatasok bovitésére.

Egylittmiikddik és kapcsolatot tart a teriileten mikodo egészségiigyi, szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézményekkel, civil szervezetekkel.

Jogosult pénzfelvételre a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

Javaslattal ¢l a szabadsag, tavollét kivételérdl — kivétel ez alol a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése.

A feladatkorét érinté szakmai programokon képviseli az intézményt.

Felelos:

A jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

A napkozi otthon hazirendjének betartasaért

Felelos a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérdl,
kozremiikodik a karbantartasi munkak el6készitésében és szervezésében.

Felelos az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, az ellendrzés elvégzéséert, a
sziikséges intézkedések megtételéért, illetve intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztok
felel0sségre vonasaért a munkaltato felé.

Felelés a HACCP —ben meghatarozott eldirasok betartasaért.

A munkdjéaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi €s erkolcsi feleldsség terheli.

A munkarend, a munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért/betartatasaért.
Az SZMSZ ¢és a miikdodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti végrehajtasaért.

A munkavégzése soran az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL torvényt, illetve a 2016/679. szamu Europai Parlament €és a Tanacs (EU) (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:
Téavolléte esetén a szakmai vezetd, valamint az altala megbizott kozalkalmazott helyettesiti.
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Napkozi otthon koordinator

Feladata:

Ellendrzi és biztositja a szakmai €s technikai munkafolyamatok szakszeriiségét és higiénés
szabalyok betartasat, biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, gondoskodik a
szolgaltatast igénybe vevik/dolgozok biztonsagarol.

Képviseli a napkozi otthon dolgozdit a kiilonbozo értekezleteken és forumokon.

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

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

Koteles az egységvezetd iranymutatdsa alapjan kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a folyamatba
épitett eldézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét a napkozi otthon sajatossagaira tekintettel
Anyagi ¢és erkolcsi felelosség terheli a vezetése alatt all6 napkozi otthon szinvonalas szakmai
munkajaért.

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

Koordinalja a gondozottak részére biztositott foglalkozasokat.

Segitséget nyljt a gondozottak életvitelében, ligyeinek intézésében.

Titoktartasi kotelezettség terheli a rabizott, illetve tudomésara jutott adatok és informaciok
tekintetében, annak kozlését csak hivatalos tton keresztiil, a hatdlyos jogszabdlyi eldirdsok
betartasaval végzi.

Gondoskodik az élelem idOben torténd megrendelésérdl. Az étkeztetés soran feliigyeli az élelem
szabalyszerli, maradéktalan kiosztasat €s a higiéniai el6irdsok betartasat.

Elvégzi a gondozasi, étkezési normativa igénylésével kapcsolatos kimutatisokat, ellendrzi a
normativa jogosultsagat aldtdmasztd teljes korti dokumentacid meglétét, a statisztikai adatok
pontossagat, a kedvezményekrdl sz616 hatdrozatok meglétét. Elkésziti az éves és soron kiviil kért
jelentéseket, kimutatasokat.

Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiilonosen a KENYSZI (Kozponti Elektronikus
Nyilvéantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrdl) rendszerbe torténd adatrogzitésekért. Felel a
JSzSzGyK Admin-program vezetéséért.

A napkozi otthon koordinator a koordinatori feladatokon, hatas-és jogkorokon, feleldsségen tal
koteles a végzettségéhez kapcsolodd feladatokat, hatas- és jogkoroket, feleldsségeket
elvégezni/betartani. (lasd. a tovabbi munkakdroknél)

Hataskore, jogkore:

Javaslatot tesz a dolgozok munkaidd beosztasat a szakmai vezetd utasitasainak megfelelden.
Gondoskodik az étkezési és téritési dijak beszedésérdl és azok befizetésérdl a JSZSZGYK
szamlajara.

Vezeti/vezetteti — a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerin - az étkezésre és nappali ellatasra
vonatkozé igénybevételi,- latogatasi,- €s eseménynaplot. Ellendrzi a gondozok, apolok, terapids
illetve szocialis munkatars altal vezetett dokumentéciot, segiti azok szakszer(i vezetését
Figyelemmel kiséri a lakossdg korében felmeriilo alapellatasi igényeket, javaslatot tesz Uj
szolgaltatasok kialakitasara, illetve a meglévd szolgaltatasok bovitésére.

Egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a teriileten miikodd egészségiigyi, szocialis, gyermekjoléti €s
gyermekvédelmi intézményekkel, civil szervezetekkel.

Felelos:

A jogszabalyok ¢és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.
Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.
A napkozi otthon hazirendjének betartasaért
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Felel6s a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérdl,
kozremiikddik a karbantartasi munkék elokészitésében és szervezésében.

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

Felel6s a HACCP —ben meghatéarozott eldirdsok betartasaért.

A munkdjaval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.

A munkarend, a munkafegyelem, a tliz- ¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért/betartatasaért.
Az SZMSZ és a miikodéshez sziikséges szabalyzatok betartdsaért, eldirds szerinti végrehajtasaért.
A munkavégzése soran az informacios dnrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXIIL. torvényt, illetve a 2016/679. szamu Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:
Tavollétében az egységvezetd, terapids munkatars és a gondozé helyettesiti.

Terapias munkatars

Feladata:

Koteles torekedni az ellatottak értelmi, érzelmi fejlodésére.

Az ellatott allapotdnak figyelembe vételével koteles gondoskodni annak intézménybe vald
bejutasardl, illetve hazajutasarol.

Iranyitja a foglalkozéasokat és szabadidds programokat, torekszik arra, hogy az intézmény minden
tagjat bevonja a foglalkozésba; aktivan részt vesz a programterv Osszedllitasaban ¢&s
végrehajtasaban, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezésében.

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

Ellatja a szlikséges adminisztracios tevekenységeket. Vezeti — a mindenkori hatalyos jogszabalyok
szerint - az étkezésre €s nappali ellatasra vonatkozo igénybevételi,- latogatasi,- és eseménynaplot.
Személyesen felel minden adatszolgaltataseért, kiilondsen a KENYSZI (Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast [génybevevokrdl) rendszerbe torténd adatrogzitésekeért.

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

Szakmai segitséget nylljt munkatarsainak az értelmi fogyatékosokkal vald bandsmodot illetden, a
napi tennivalokkal kapcsolatban.

Munkaideje alatt a rabizott gondozottakat nem hagyhatja el. A csoportbdl csak a egységvezetd,
klubkoordinator engedélyével, és megfeleld felndtt altali feliigyelet biztositdsaval maradhat tavol.
Az ellatottakat csak 0gy viheti ki az intézménybdl, ha mellettiik a kint tartézkodas ideje alatt
legalabb két {6 kisérd van jelen.

Munkéja soran a fogyatékos személyekkel segitokész, egyiittérzd, tapintatos és udvarias
magatartast tantsit.

Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz.

Hataskore, jogkore:

Sziikség esetén, aktudlis problémak felmeriilésekor eltérhet a napirendtdl és a gondozottak javara
donthet oktatasi és nevelési kérdésekben.

Javaslatokat tehet a gondozottak napirendjét és foglalkoztatasat (egyéni és csoportos) illetden.
Pedago6giai munkajaval kapcsolatos kérdésekben 1) oOtletekkel és javaslatokkal élhet, felettese
tavollétében donthet a gondozottakat érintd pedagogiai vonatkozasu esetekben.

Az ellatottakat csak ugy viheti ki az intézménybdl, ha mellettiik a kint tartozkodas ideje alatt
legalabb két {6 kisérd jelen van.
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Felelos:

A jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

A napkozi otthon hazirendjének betartasaért

Felelds a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérdl.

A munkdjéaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi €s erkolcsi feleldsség terheli.

A munkarend, a munkafegyelem, a tliz- é¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az SZMSZ ¢s a miikdodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti végrehajtasaért.
A munkavégzése soran az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16
2011. évi CXIIL. torvényt, illetve a 2016/679. szamu Europai Parlament ¢és a Tanacs (EU) (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:
Tavolléte esetén az egységvezetd, klubkoordinator helyettesiti.

Gondozo

Feladata:

Gondozasi munka

Figyelemmel kiséri az ellatottak fizikai és pszichés éallapotat.

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

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

Az étkezések ideje alatt koteles az étkezOhelyiségben tartézkodni, és segitséget nyujtani a
teritésnél, a talalasnal, és a helyes étkezés kialakitdsaban azoknal a fiataloknal, akik ebben
segitségre szorulnak. Az étkezés, fegyelmezési eszkdz (jutalmazas vagy biintetés) nem lehet.
Koteles feliigyelni az épiilet rendjére ¢€s tisztasagara, vagyontargyainak megovasara, €s ezeket a
szabalyokat betartatni a gondozottakkal is.

Foglalkoztatas

Segitséget nyljt az ellatottaknak az dnellatasban (fiirdés, 61tozkodés).

Részt vesz egységvezetd, klubkoordinator/terapids munkatars iranyitasa alatt az egyéni ¢és
csoportfoglalkozasokban, mint aktiv segitd.

Sajat csoportjaban szervezett kinti-benti programjait egyezteti a masik csoporttal, amely nem
akadalyozhatja az esetleg eldre megtervezett mas kozos programokat.

Az intézményben szervezett kiils0 ¢és bels6 programokban, az eldkészitéstol a program
befejezddéséig koteles aktivan részt venni.

Koteles a gondozottak intézményen kiviili megmozdulésain részt venni (séta, muzeumlatogatas,
kirandulas stb.).

A gondozottak nyaraltatasaban kotelezd részt vennie.

Amennyiben az ellatott allapota sziikségessé teszi, koteles 6t az otthonabol az intézménybe, illetve
hazakisérni.

Az ellatottakat csak Ugy viheti ki az intézménybdl, ha mellettiik a kint tartézkodas ideje alatt
legalabb két {6 kisérd jelen van.
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Egyéb

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

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

- A munkahelyen felmeriild problémak esetén (betegségek, gondozottakkal kapcsolatos varatlan
problémak) az egységvezetd klubkoordinator utasitasara taloraznia kell.

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

- A reggeli nyitaskor tapasztalhato esetleges gondokat koteles jelenteni.

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

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

- Az intézményt zaro6 kolléga koteles végignézni, hogy az ablakok be vannak-e csukva, a vizcsapok
el vannak-e zarva, a villany, a fiités stb. le vannak-e kapcsolva

- Zaraskor az intézményben lévoknek egyszerre kell elhagyniuk az épiiletet.

- Zaras-nyitas kozott az éjszakai orakban, valamint hétvégén, az intézményben személyzet csak az
egységvezetd, klubkoordinator, illetve a szakmai vezetd engedélyével tartozkodhat.

- Munkaja sordn a fogyatékos személyekkel segitOkész, egyiittérz6, tapintatos ¢€s udvarias
magatartast tantsit.

- Ellatja a sziikséges adminisztracids tevékenységeket. Vezeti — a mindenkori hatalyos jogszabalyok
szerint - az étkezésre és nappali ellatasra vonatkozd igénybevételi,- latogatasi,- €s eseménynaplot.

- Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiilonosen a KENYSZI (Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast [génybevevokrdl) rendszerbe torténd adatrogzitésekeért.

- Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz.

Hataskore, jogkore:

- Sziikség esetén elsOsegélyt nyujt, orvost, mentot hiv.

- Minden a napkozi otthonbal/napkozi otthontagokkal kapcsolatos észrevétel jelzése a egységvezetd,
klubkoordinator vagy szakmai vezeto felé.

Felelos:

- A jogszabalyok ¢és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- A napkdzi otthon hazirendjének betartasaért

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

- A munkdjéaval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi €s erkolcsi feleldsség terheli.

- A munkarend, a munkafegyelem, a tliz- é¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

- Az SZMSZ ¢s a miikdodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti végrehajtasaért.

- A munkavégzése soran az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL torvényt, illetve a 2016/679. szamu Eurdopai Parlament €s a Tanacs (EU) (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:

Tavolléte esetén egységvetd, terapids munkatars, gondozo, klubkoordinator helyettesiti

Intézményi takarito és kisegito

Feladata:
- Az intézményt minden a mindenkori nyitva tartdsi rendnek megfeleléen kinyitja, s a gondozottak
érkezéséig felmossa a mellékhelyiségeket, a kozlekeddket (sziikség esetén naponta tobbszor is).

31



- A mellékhelyiségeket és a flirddt tiszta, higiénikus allapotban tartja, s tigyel azok megfeleld
felszereltségére.

- Naponta feltakaritja a gondozottak jatszo-, foglalkoztat6d- és étkezd helyiségeit; a 1épcsdt; a teraszt.

- Sziikség esetén meglocsolja a virdgokat; lesopri, illetve havas idoben les6zza a 1épcsot €s a teraszt.

- Havonta, illetve sziikség szerint elvégzi a nagyobb takaritasi feladatokat: ablaktisztitas, fliggdnyok
mosasa ¢s felrakasa, csempék ¢€s ajtok lemosasa, butorok tisztitasa.

- Ellatja a mosasi és vasalasi feladatokat.

- Ellatja a reggeli, ¢és az ebéd atvételével jard feladatokat; a reggelihez élelmiszerek beszerzésérol az
egységvezetd, klubkoordinator utasitasa szerint gondoskodik. A reggelit a koordinator
utasitasa/étlap szerint elkésziti. Az étkezések alkalmaval gondoskodik a teritésrdl, az étel
kiosztasardl, illetve az étkezések utan a melegité edények, tanyérok, evéeszkdzok, bogrék/poharak
elmosasarol.

- Felel a konyha és a hiitészekrények tisztasagaért. Etelminta vételérdl, tarolasarol sziikség esetén
gondoskodik.

- Vezeti a HACCP-vel kapcsolatos nyilvantartasokat.

- Részt vesz a rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban és a rend helyreéllitasaban.

- Elére nem kiszamithato/tervezhetd eseményeknél (karbantartas/felujitas utani takaritas/rendrakas
stb.), vészhelyzeteknél felettese utasitasa alapjdn a munkdkban részt vesz (ligyelet biztositasa,
karelharitas stb.)

- Kert/udvar esetén - a klubkoordindtor utmutatésa alapjan — annak sziikség szerinti rendben tartasa
(locsolas, hulladék/avar 0sszegytijtése stb.)

- A gondoz6 tavolléte, illetve sziikség esetén biztositja a fogyatékos személyek feliigyeletét.

- Munkaja soran a fogyatékos személyekkel szemben segit6kész, egyiitt érzo, tapintatos és udvarias
magatartast tantsit.

Hataskore, jogkore:

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

Felelos:

- A jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- A napkozi otthon hazirendjének betartasaért

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

- A munkajaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.

- A munkarend, a munkafegyelem, a tliz- ¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

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

- A munkavégzése soran az informacios onrendelkezési jogrol €s az informdacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXIIL. torvényt, illetve a 2016/679. szamu Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:
Tavolléte esetén helyettesiti az egységvezetd, gondozo, terapids munkatars €és a klubkoordinator.
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4. A szakmai egység altal ellatott feladatok munkafolyamatai

JSZSZGYK-CSGYK 1L ker, Csalid - és Belvirosi — Lipétvrosi Csalid —
ISZSZCYK-CSGYSZ Gyermekjoléti  Kézpont és Gyermehjoléti Kozpont
JSZSZGYK-LELEK 1L ker. Csalad — és Belvarosi — Lipotvarosi Csalid —
JSZSZGYK-CSAO Gyermekjoléti Szolgalat és  Gyermekjiliti Szolgalat
BFKH. VIIL Ker. Gyamiigyi osztily BFKH. II. Ker. Gyamiigyi osztaly BFKH. V. ker. Gyamiigyi Osztily

Terézvirosi Cralid —
és Gyermekjoléti Kszpont
Terézvarosi Cralid —
és Gyermekjoléti Szolgalat
BFKH VL ker. Gyamiigyi Osztily

Lakossigi
-személyes megheresés
(felcsengetés)

Au illetelce: sxakemberek nsegheresese,

sukra gondorsdau c:alad eioten

Gyermekek Atmeneti Otthona
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Keralet: c:aladok eseten ADMIN ellenorzes

¥ resavecel

GyAo cialad eecen

Feljesyzés keszitése, iz / S s
Siatgands irteattiae [ Tom loarill Adatok

Felvételre keriil
Adadapek katoltese: egyuccmukode:s megsllapedas,
febvecels kerelem,
orvesi igazola:

A 4

GYVR- ben rogate: e- sdaclapek kitolteze, = Bekaltozés
o e ellaca: kexdecerol ercesits a jelsorend:zeri agolcnak.
Ellitis kezdete faf=— Haziorvestel GYSZ-4 bekereze,
T
Segueo evekenyes
P . Pedsgori ¢ 2 eecen)

(rleg ecaces). sEakmakers megbess
ADMIN vezete:

(ped. velemeny kérés. sxukieg esoten et idopontok megkerese,
elevelek usegtrasa, ki ke

bzokiacasi e nappaki ellatast avajes

¥

Ellatas- Gondoza

Ellitas megsziinik

Hatésagi
intézhedés esetén

Intézmény altal

Kikoltszésrol hi értesités
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5. Belso kapcsolattartas (értekezletek, team)

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

Ertekezlet/team sziikség szerint, félfogadasi idén kiviil keriil lebonyolitdsra, amelyet a szakmai vezetd
hiv Ossze az alabbi az aktualis témak megyvitatasa érdekében, mely esetmegbeszéld feladatot is ellat.
A team a szakmai vezetd tandcsadd testiilete, tagjai: a szakmai vezetd, az egységvezetok, a
csaladgondozodk, a szakgondozok, a gyermekfeliigyeldk, a pszichologus és a neveld.

6. Kiilso kapcsolattartas

A szakmai egység kapcsolatot tart, egylittmiikodik az alabbi kiils6 szervekkel:

JSZSZGYK - Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

JSZSZGYK - Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

JSZSZGYK - Iskolai- és Ovodai szocialis munkéasok, Népkonyha, Hatralékkezelési Szolgaltatas,
Intenziv Csaladmegtartd Szolgaltatas, Koz(6sségi)hely és Mosoda, FIDO Ifjusagi Kézpont

Koznevelési rendszer intézményei

Hézi orvosok

Védonoi Szolgalatok

Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgélat VIII. ker. Tagintézménye

BFKH. VIIIL ker. Gyamhivatala

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzata

B.R.F.K. Rendérkapitanysagai

Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgalatok

Korhazi szocialis munkésok

Kesztyligyar Kozosségi Haz

Piarista Gimnazium Budapest — 50 6ras Kozosségi Szolgalat- ellatott gyermekeink korrepetalésa,
szabadidds programokban valo részvétel

ELTE Terfort Agoston Gyakorlé Gimnazium — Egyiittmiikodési megallapodas az iskolai tornaterem
hasznélatéra

Ujstart Alapitvany - Esélyt a szemnek! szemiiveg timogatési program

Esély Budapest Nonprofit Kft. timogatasi program

Van Esély Alapitvany tdmogatasi programjai

Adomanykozvetités; Magyar Voroskereszt, Eranus Alapitvany, Udvhadsereg, Magyar Elelmiszerbank
Egyesiilet, Egyediilallo Sziilok Klubja Alapitvany, magénszemélyek

Csaladok Atmeneti Otthonai, Anyaotthonok

Felsdoktatasi intézmények — hallgatok szakmai gyakorlatanak lebonyolitasa

A szakmai egység kapcsolatot tart, egylittmiitkodik minden olyan kiils6 szervezettel vagy intézménnyel
mely a feladatellatast, a komplex csaladgondozast segiti.

Az Atmeneti Gondozas szakmai egység kapcsolati haloja partneri viszonyokon nyugszik, nem
hierarchikus rendszerti, egymas munkajat timogatva, tiszteletben- és szem eldtt tartva a gyermekek
mindenek felett allo érdekeit.

7. Zaro rendelkezések

A jelen Ugyrend a kihirdetését kdvetd napon 1ép hatalyba.

A szakmai vezetdnek kell gondoskodni, hogy az ligyrendben foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék és annak tényét az ligyrend 1. mellékletben alairasukkal igazoljak.
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A szakmai egység aktualizalt igyrendjét az abban sziikségessé valt valtozast kdvetd 60 napon beliil el
kell készitenie a szakmai vezetonek és jovahagyasra megkiildeni az intézményvezetd részére.

Fetter-Pasztor Krisztina
szakmai vezeto
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1. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név Beosztas Datum Alairas
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A JOZSEFVAROSI SZOCIALIS SZOLGALTATO ES GYERMEKJOLETI

o ~ KOZPONT,
CSALAD-ES GYERMEKJOLETI KOZPONT SZAKMAI EGYSEG
UGYRENDJE
Készitette: Uray Gergely

szakmai vezetd
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1. Az ugyrend célja, tartalma

Az éllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13.§ (5) bekezdés szerint a koltségvetési szerv szervezeti egységei altal
ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti egység vezetdinek ¢&s
alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység
koltségvetési szerven beliili belso és azon kiviili kiils6 kapcsolattartasanak modjat, szabalyait - ha
azokrdl a szervezeti és miikodési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata nem
rendelkezik - a szervezeti egységek iigyrendje tartalmazza.

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

Az Avr. fenti rendelkezéseinek végrehajtasa érdekében, a JSZSZGYK Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont szakmai egységeinek iigyrendje az alabbiak szerint keriil meghatarozasra.
2. Aziigyrend hatalya

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

3. A szakmai egység feladatkore
A JSZSZGYK szervezeti felépitését €s a szakmai egység altalanos feladatkorét az SZMSZ tartalmazza.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — Hatosagi tevékenvséshez kapcsolodo feladatok

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

Altalanos szolgéltatasi feladatok:

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

Tajékoztatast ad jogokrol, tdmogatasokrol ¢és ellatasokrol, segitséget nyUjt a hivatalos {ligyek
intézésében.

Felméri a csalad sziikségleteit, igényeit €s egyrészt szocidlis segitd munkéval, masrészt kiilonb6zo
szolgaltatasok szervezésével nyujt segitséget a felmeriild problémak megoldasaban.

Segitséget nyujt gyermeknek, ill. a csaladjaiknak atmeneti gondozashoz valdé hozzajutasban, ill. a
kivalté ok megsziintetésében.

Prevencids €s szabadidds programokat szervez.

Gyvermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi intézkedések:

- kezdeményezi a gyermek, védelembe vételét vagy sulyosabb fokl veszélyeztetettség esetén a
gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét.
- javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek, védelembe vételére,

illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasara, a gyermek tankotelezettsége
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teljesitésének eldmozditasara, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, a leendd gondozési
helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint a gyermek megel6z0 partfogasanak mellézésére,
elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére,

- egyiittmiikodik a partfogd feliigyeldi szolgalattal és a megel6zé partfogo feliigyelovel a
blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatdsdg elrendelte a gyermek megel6zd
partfogasat,

- csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitdomunkat koordinal és
végez — az otthont nyujto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzo
intézménnyel egyiittmiikddve — a csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez,
javitasahoz, a sziil6 és a gyermek kozotti kapcesolat helyreallitasahoz

- utégondozast végez — gyermekvédelmi gyammal egyiittmiikodve — a gyermek csaladjaba torténd
visszailleszkedéséhez,

- védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocialis segitOmunkat
koordinal és végez, illetve a gyamhatosag megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formaban
torténd nyujtasdhoz kapcsolodo pénzfelhasznalasi tervet készit.

A Kozpont feladata tovabba, hogy:

- szakmai tdmogatast ny(jt az intézmény Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélata szamara,

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

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

Jelzorendszeri felelds és tanacsado feladata

Feladata a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszer mikodtetése, a nem allami szervezetek,
valamint a magéanszemélyek részvételének elOsegitése a megel6z0 rendszerben. Az adott
telepiilésen €16 gyermekek szocialis helyzetét, veszélyeztetettségét folyamatosan figyelemmel
kiséri, sziikség esetén 1j ellatdsok bevezetését kezdeményezi a telepiilési dnkormanyzatnal. A
veszélyeztetettséget eldidézd okok feltarasa és ezek megoldéasara javaslatot készit, megszervezi a
jelzOrendszer tagjaival valo egyiittmiikodést, tevékenységiiket osszehangolja. Evente legalabb 6
alkalommal szakmakozi esetmegbeszéléseket, valamint éves gyermekvédelmi tanacskozast
SZervez.

A Specialis szolgaltatasok feladatai

A szolgéltatasok a JSZSZGYK Csalad- és Gyerekjoléti Kozpont, valamint az intézmény szakmai
egységeinek feladataik eredményesebb ellatasa, az egyének, gyermekek, csaladok, kdzosségek
¢letmindségének javitdsa, a szocidlis rdszorultsdg enyhitése céljabol tovabbi szolgéltatasokat
biztosit.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatnak valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontnak a Gyvt. 39.
§,a40, § (2) bekezdése €s az Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti altalanos szolgaltatasi feladatain tul
a gyermek csalddban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a gyermek igényeinek ¢és sziikségleteinek megfeleld 6nalldo egyéni és csoportos
specialis szolgaltatasokat, programokat nyujt:

- utcai, lakételepi szocialis munka szervezése és mukodtetése,

- kapcsolattartasi ligyelet szervezése és miikodtetése,

- korhazi szocialis munka biztositasa,

- gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat szervezése és mitkodtetése,

- jogi tajékoztatasnyujtas,

- pszicholdgiai tanacsadas,

- csaladkonzultéacio, csalddterapia, csaladi dontéshozd konferencia.

- ovodai ¢€s iskolai szocidlis segités.
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Mentalhigiénés csoport feladata:

Az intézmény ellatottjai szdmara a problémamegoldasukat, gondozéasukat, ellatasukat eldsegitendd
mentalhigiénés, pszichologiai és fejlesztd pedagogiai szolgaltatas nyujtasa.

Pszicholdgiai tandcsadds

A pszichologus a tandcsadéds eszkozeivel segiti az ellatottat egyéni életvezetési problémainak
megoldéasaban, életszerepeinek optimalizalasaban, egyéni problémakezelési kompetencidjanak
novelésében, dontési képességének fejlesztésében, konfliktusmegoldd képességeinek
novelésében.

Tertiletei: parkapcsolati problémak, hazassagi konfliktusok, sziil6-gyerek kapcsolat, veszteségélmény,
bantalmazas, munkanélkiiliség, csaladi problémak, krizisek.

Pszichoterapia, pszicholdgiai konzultdcio

A pszichoterédpia és a pszichologiai konzultacié mindig kezeléssorozat, iilésekben torténik. Az iilések
gyakorisaga és idOtartama elére rogzitett.

A pszicholégus, vagy pszichoterapeuta és a paciens kozotti megbeszEélés alapjan rogzitésre keriil a
terapids modszer, az Ulések ideje, gyakorisdga ¢s a terdpia varhatd hossza. Az ellatott
felvilagositasa a szolgaltatasrol és a terapiara torténd megallapodas megkdtése elengedhetetlen.

Csalddterdpia

A csaladon beliil eléforduld egyiittélési, kapcsolati problémékban vald segitségnyljtas. A felmeriild
tiineteket vagy problémakat a csaladi rendszer részének tekinti, igy nem az egyénnel dolgozik
egyéni munkaban, hanem az egész csaladdal egyiittmiikodve segiti a problémamegoldast. Céljuk
egy Uj, kiegyensulyozott csaladi rendszer kialakitdsa. A pszichologus igyekszik a csalddok
eréforrasait felkutatni és azokra tamaszkodni a valtozasi folyamatok soran. Altalaban nem
egyediil, hanem mas, a csaladkonzulticioban jartas személlyel vezeti az iilést.

Fejlesztopedagogiai tandcsadds

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

Mentdlhigiénés tandcsadds

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

Az id8skortuak klubjaiban, a LELEK-Programban és a Hazi segitségnyujtas teriiletén, az atmeneti
gondozast nyujtdo egységekben (Csaladok Atmeneti Otthona, Gyermekek Atmeneti Otthona)
valamint a Szolgalat és Kozpont kliensei részére egyéni és csoportos beszélgetések biztositasa.
Segitséget nyjt a hozza forduldk életvitelében, mentélis problémaik megoldasaban, megfeleld
szolgéaltatasba iranyitasukban.

Ovodai- és iskolai szocialis segité tevékenység feladata

Kotelezden ellatando specialis szolgaltatasként a koznevelési intézménybe jard gyermeknek, a gyermek
csaladjanak ¢€s a kdznevelési intézmény pedagdgusainak nyujtott timogatod szolgaltatas. A segitd
munka sordn nyujtott altalanos és specialis szolgaltatasok célja, a szocialis munka modszereinek
¢és eszkozeinek felhasznalasaval az dvodas és iskolaskoru fiatalok egészségfejlesztése, sikeres
iskolai elémeneteliik tAmogatasa, illetve veszélyeztetettségiik megeldzése. Aktiv résztvevdje a
gyermekvédelmi jelzérendszer mikodtetésének.

Az 6vodai ¢és iskolai szocidlis segitd eldsegiti a JSZSZGYK és az illetékességi teriiletén miikodo
ovodak/iskoldk  kozotti  kommunikacid  gordiilékenységét,  tajékoztatast nyujt a
jogszabalyvaltozasokrol, valamint folyamatos informaciocserét biztosit.

Fogadja ¢és meghallgatja a hozza érkezoket (gyermeket, sziiloket, pedagogusokat), informécidkat ad,
tdjékoztatast nytjt a JSZSZGYK-ban milkddd szolgaltatdsokrol és azok igénybevételének
feltételeirdl.

A nyari id6szakban szabadidds programokat szervez, elsésorban a JSZSZGYK altal delegalt gyermekek
szamara, valamint tanulés segitést végez, segit felkésziteni a potvizsgara az érintett gyermekeket.
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Utcai (lakotelepi) szocialis munka feladata

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 23. §-a alapjan az utcai és lakotelepi szocialis munka feladata a
magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyezteto, a szabadidejét az utcan tolto, kallodo,
csellengé gyermek specialis segitése, valamint a lakohelyérol onkényesen eltavozo, vagy
gondozoja altal a lakdasabol kitett, ellatas és feliigyelet nélkiil marado gyermek felkutatdsa,
lakohelyére torténd visszakeriilésének elosegitése, sziikség esetén atmeneti gondozdsanak vagy
gvermekvédelmi gondoskodasban részesitésének kezdeményezése.

A JSZSZGYK az utcai (lakételepi) szocialis munka keretein beliil a FiDo Ifjasagi Kozpont sajat
szolgaltatasaival a helyszinen, ezen feliil iskolaidoben legaldbb havi 1 kiemelt, altaldban kiilsé
helyszinen lebonyolitott szabadidds program szervezésével, vakacio idején a nyari napkozi, a
taboroztatas, egyéb programok szervezésével kindl véltozatos lehetdséget a szabadidd hasznos
eltoltésére.

Kapcsolattartasi iigyelet (ennek keretében kozvetitoi eljaras)

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

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

A kapcsolattartds megkezdését minden esetben kapcsolatiigyeleti mediacio6 eldzi meg, melynek célja a
felek kozotti konfliktusok feloldasanak eldsegitése, kozottik megallapodas 1étrehozasa, a
kapcsolattartasi ligyelet hazi rendjének megismerése, elfogadésa.

Korhazi szocialis munka biztositasa

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

- a sziilészeti-ndgyodgyaszati osztdlyon a korhazi védondvel egyiittmiikddve a valsaghelyzetben
1évo anya és gyermekének segitése,

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

- az illetékességi terliletén miikodé korhazak felndtteket ellatd, foként a pszichidtriai és a
rehabilitaciot végzo osztalyaival vald egytittmiikodeés.

A szolgéltatds célja a korhazakkal vald kapcsolattartds, a korhazbol érkezd jelzések fogadasa,
intézkedések kezdeményezése. Krizishelyzetben levd varandoés anyak, 0jsziilott csecsemOk
hazagondozasa. Célja tovabba a helyi korhazi védéndvel valamint korhazi szocidlis szakemberrel
torténd egyiittmiikdodés, koordindld szerepkér a ndgyogyaszati- sziilészeti osztalyon ¢és
gyermekosztalyon.

Jogi tajékoztatasnyujtas
Jogasz szakember altal nyujtott szolgaltatds. A tevékenység kizarolag tajékoztatasnyujtasra,
tanacsadasra, iratszerkesztésre korlatozodik, jogi képviseletet nem jelent.

Gyvermekvédelmi jelzorendszeri készenléti szolgalat

A készenléti szolgalat egy nyitvatartasi idon tal hivhaté mobiltelefon lizemeltetésével, a JSZSZGYK
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzser munkatarsai altal biztositott szolgaltatas.

2023 09. 01-t8] a feladat visszakeriilt a CSGYK feladataihoz. (Kordbban, 2018.01.01. napjatol a
feladatellatas a Csalddok Atmeneti Otthonaban valosult meg.

Kapcsolddo feladatok:

— Ugyeleti ideje alatt Készenléti Telefonos iigyeletet 14t el,
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Fogadja a JSZSZGYK - Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Hatdsagi tevékenységet ellato
szakmai egysége, illetve a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat nyitvatartasi idején tuli
idépontokban a segitségért, informacioért érdeklddo telefonalokat.

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

Az tigyelet ideje alatt felmertil6 krizishelyzeteket — amennyire lehetséges — kezeli, sziikség esetén
orvost, mentot, rendort, tiizoltot hiv.

Rendkiviili esemény bekdvetkezésérdl azonnal értesiti a CSGYK szakmai vezetdjét, vagy az 6t
helyettesitd vezetd esetmenedzsert.-

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

Az figyelet alatt bekovetkezd konfliktushelyzetekben megszerzett informacidok birtokdban
konzultal a csaladdal foglalkozé csaladsegitdvel/esetmenedzserrel a csalad érdekében.

Onként vallalt feladatok keretében nyujtott szolgaltatasok

FiDo Ifjusagi Kozpont

Legfontosabb célja olyan programok, rendezvények, sportolési lehetdségek nytjtasa a helyi gyermekek

¢s fiatalok szamdara, ami szabadidejiik hasznos és egészséges eltoltését biztositja (jaték- és
sporteszkdz-bérlési lehetdséggel). Mindekdzben cél a fiatalok mentoralasa is.

Az Ifjusagi Kozpont munkatarsai tanacsadassal, segitd beszélgetéssel, informacidnyujtassal, csoportos

foglalkozasokkal segitik a hozzdjuk betéroket. A FiDo Ifjusagi Kozpont szakmai koordinatora
vezetésével a gyermekvédelmi utcai szocialis munka egyes feladatait is ellatjak.

7.1. Szakmai egység munkakorei

A szakmai egység engedélyezett 1étszama 41 f6, mely az alabbiak szerint oszlik meg:

A Hatosagi tevékenységhez kapcsolodo feladatok munkatarsai — 17 16

1 f6 Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetd
10 f6 esetmenedzser /tanacsado

1 f6 szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser

1 f6 jelzérendszeri tandcsado/felelds

3 6 szocialis asszisztens

1 f6 takarito

Mentalhigiénés csoport — 5 fo

2 8 pszichologus

1 f6 mentalhigiénés munkatars
1 16 fejlesztd pedagogus

1 f6 szupervizor

Ovodai- és iskolai szocialis segiték — 11 f6

11 6 6vodai és iskolai szocidlis segitd (ebbdl 1 f6 csoportvezetd)
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FiDO Ifjusagi Kozpont — 8 fo

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

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

azokat a jogkoroket, amelyeket atruhazott a szakmai vezetore.

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

munkatéarsainak részletes feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak. A szakmai egység
dolgozoinak munkakori leirdsdt a szakmai vezetd késziti el, és terjeszti jovahagyasra az
Intézményvezetd elé. A munkakori leirasok elkészitéséért €s folyamatos frissitéséért a szakmai
vezetO a felelOs.

A munkavallalok helyettesitésérol a szakmai vezeté gondoskodik.

7.1.1. Szakmai vezeto

Feladata:

Felel6s a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, a Mentalhigiénés csoport, az Ovodai és iskolai szocidlis

segitd tevékenység ¢és a FiDo Ifjusagi Kozpont célorientalt miikodéséért, a feladatok zavartalan

ellatasaért, a tevékenység szakszertiségéért.

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

JSzSzGyK intézményvezetd helyettese altal atruhdzott jogkorben elldtja az intézmény

képviseletét. A JSzSzGyK alapitdja €s a tevékenység szakmai felligyeletét ellato testiilet/szerv €s

kozigazgatasi szervezetek felé kérésre beszamolot készit €s terjeszt elo.

Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiilonosen a KENYSZI-be (Kozponti

Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrdl) jogszabalyban rogzitett modon és

tartalommal torténd adatszolgaltatasért, valamint a GYVR (Gyermekeink védelmében

Informatikai Rendszer) és az Admin feliiletén térténd munkavégzésért.

Gondoskodik a jogszabalyok, a felligyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol.

Irdnyitja a kozalkalmazottként vagy megbizdsos jogviszony alapjan a Csalad- és

Gyermekjoléti Kozpont egységben tevékenységet folytatd személyek munkavégzését.

Esetmegbeszéléseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit az egység kozalkalmazottai részére.

Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi és targyi feltételeirdl.

Ellatja a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont egység képviseletét, amely jogkorét esetenként vagy

egyes ligycsoportokra nézve munkatarsaira atruhézhatja.

Ellat esetmenedzseri, illetve egyéb szakmai feladatokat.

A kezelésében lévo készletekért, targyi eszkozokért — leltarhiany esetén teljes anyagi

felelosséggel tartozik, feliigyeli — ellendrzi az intézmény eszkdzeinek leltarozasat, selejtezését.

Rendszeresen szervezi és ellendrzi a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont munkatarsainak

tevékenységét és adminisztraciés munkdjat a kovetkezd szempontok alapjan:

napi munkaidd betartésa,

szabadsagok beosztasa, nyilvantartésa,

el6iras szerinti adminisztracid vezetése,

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

kapcsolatos észrevételek jelzése,

a napi munkaképesség ellendrzése, a megfeleld jelzések megtétele, sziikség esetén azonnali

intézkedések megtétele.

A jogszabalyban meghatarozott id6kozonként, illetve sziikség szerint ellendrzést végez, melyek

tapasztalatairdl beszamol az intézményvezetdjének.

Szakmai segitséget nyujt a munkavallalok szamara.

Meghatdrozza az iranyitasa ala tartozd dolgozok munkarendjét, feladatkorét, a munkaltatoi

jogok koziil a dolgozok vonatkozdsdban gyakorolja a szabadsag, tavollét engedélyezésének
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(kivétel ez alol a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése), tigyelet, készenlét elrendelésének
jogkorét.A rendkiviili munkavégzést az intézményvezetd engedélyével -elrendeli, belsd
helyettesitést szabalyozza, a helyettesitési dijat az intézményvezetd engedélyével allapitja meg.

- Figyelemmel kiséri a kollégék leterheltségét. Az egyenld teherviselés érdekében intézkedéseket
tesz. Ennek fényében gondoskodik az uj esetek elosztasarol.

- Jogosult az esetek lezarasara.

- Vezeti a kiscsoportos team iiléseket, ellendrzi annak jegyzOkonyvét.

- Hallgatokat fogadhat, csoportjabol kollégat nevezhet ki egyes hallgatok eseti oktatdsara, az
intézményvezetd helyettes vezetovel torténd egyeztetés utan tereptanari szerepvallalasra

- Biztositja a csoport folyamatos miikodését, a munkaidébeosztast.

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

- Elkésziti a hazirendet és a dolgozok munkakori leirasanak tartalmara javaslatot tesz.

- Negyedévente altaldnos szakmai ¢és statisztikai Osszefoglalot készit, évente legaldbb két
alkalommal atfogd szakmai és statisztikai beszamolot/értékelést készit a kiilon meghatarozott
iranyelvek és eldirasok szerint. Minden év januar 30-ig részletes szakmai beszamolot készit az
egység egész éves munkajarol.

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

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

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

- Munk4jat a szocialis munkasok Etikai Kodexe alapjan végzi, illetve betartja az adatvédelemrdl
rendelkezd jogszabalyok és a munkdjara vonatkozo hatalyos jogszabalyok elbirasait,

Hataskore, jogkore

- Gyakorolja atruhazott hataskorben az egyes munkaltatoi jogkoroket:

- engedélyezi a hozza tartoz6 szakmai egység alkalmazottainak szabadsagat;
- megallapitja a tavollévo alkalmazottak belsé helyettesitését;

- javaslatot tesz jutalmazasra, kinevezésre.

- Teljesitést igazol a gazdalkodasi szabéalyzatban foglaltak szerint.

Felelos:

- a szakmai egysége milkodéséért, a végzett szocialis munka szinvonalaért, gazdalkodassal
Osszefliggd feladatokért, az adomanygyijték tevékenységéért.

- A kezelésében 1év0 készletekért, targyi eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik.

Helyettesitésének rendje:

Szakmai vezetOként akadalyoztatasa esetén a vezetd esetmenedzser helyettesiti, (aki egyben a Csalad-
¢s Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetd helyettese is), altalanos vezetéi feladatait az
intézményvezetd helyettes vagy az altala megbizott mas szakmai egység vezetdje latja el.

7.1.2. Esetmenedzser

Feladata:

- Munkaidejében fogadja az igénybe vevoket €s ellatja a sziikséges informacidkkal €s tanacsokkal,

- Lakokornyezetiikben (lakésadban, lakohelyén) megismeri az igénybe vevét, csaladtagjait, a
csaladok belsé struktarajat és kornyezeti feltételeiket,
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Felismeri és kezeli a gyermekek érdekeit, figyelembe véve a csaladok konfliktusait, ezek
megoldasara a csaladdal kozdsen stratégiat dolgoz ki, melyet irasbeli szerzodés keretében rogzit,
Eljar a csaladok érdekében, timogatja dket jogaik érvényesitésében,

Meghatarozza a személyes egylittmikodés kereteit. Rendszeresen ¢és folyamatosan
egylttmiikddik a csaladokkal,

Egyiittmiikodik a konfliktus helyzetben 1év6 személyekkel kapcsolatba keriild nevelési, oktatasi
intézményekkel, civil szervezetekkel és egyhazakkal, az adott intézmény 6vodai, illetve iskolai
szocialis munkat végz6 szakembereivel,

Javaslatot tesz tarsintézmények igénybevételére,

Elosegiti az ellatott gyermekek és csaladjaik csaladtervezési, pszicholdgiai, mentalhigiénés és
prevenciods szolgaltatasokhoz vald hozzajutéasat,

Kapcsolattartasi  ligyelethez,  ennek  keretében  kozvetitdi  eljardshoz,  valamint
csaladkonzultacidhoz, csalddi dontéshozd konferencidhoz vald hozzajutast szervez és biztosit,
Tamogatast €s segitséget nydjt a szocialis valsaghelyzetben 1év0 varandds anyaknak, résziikre
szakmai tanacsadast nyujt. Sziikség esetén eldsegiti a megfeleld intézményekben igénybe vehetd
ellatasokhoz és szolgaltatdsokhoz vald hozzajutast.

Szabadidds programokat szervez, bonyolitja a gyermekeknek sz6lo, beilleszkedésiiket,
szabadidejiik hasznos eltoltését segitd programokat, azokba az érintett gyermekeket bevonja,
Felméri ellatottjai korében a szocialis €s mentalhigiénés jolétet veszélyeztetd tényezoket, elemzi
az adatokat, javaslatot tesz a lehetséges megoldasokra,

Széleskoriien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, munkakapcsolatot épit ki az
ott dolgozokkal,

Megismeri azokat a jogszabalyokat, ligyintézési modokat, szokasos eljarasokat, amelyek lehetéve
teszik az eredményes segitést és ligyintézést,

Kozremikodik az intézmény munkacsoportjanak (team) tevékenységében, tovabbképzéseken
vesz részt az intézményvezetd altal meghatirozott mddon, illetve a tovabbképzési tervezet
alapjan,

Segiti a gyamhatdsag, ill. a gyamhivatal hatosagi tevékenységét, résziikre a jogszabalyban eldirt
dokumentéciodt biztositja, illetve a torvényes hataridoket megtartva végzi tevékenyseégét,

A Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat felkérésének megfeleléen vizsgéalja és feltarja az
orokbe fogadni szdndékozok é€letkoriilményeit,

Javaslatot tesz a csaladi potlék természetben torténd nytjtasara, a gyermek tankotelezettségének
elomozditasara,

A gyamhatdsdg megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtdsahoz
kapcsolodo pénzfelhasznalasi tervet készit,

Javaslatot tesz megel6zé partfogds elrendelésével kapcsolatban, elrendelés esetén aktivan
egylttmiikddik a partfogo feltigyelokkel,

Szakmai tdmogatést nyujt az ellatasi teriiletén miitkdod csalad- és gyermekjoléti szolgalat szamara,

Feladatai a gyermek veszélyeztetettséeének megeldzése, ill. megsziintetése érdekében:

A veszélyeztetettség megsziintetése érdekében szocialis segitd munkat végez a gyermek
problémainak rendezése, a csaladban jelentkezd miikddési zavarok ellenstilyozésa érdekében,
Kapcsolatot épit ki és egylittmiikodik a segitd szervezetekkel, a jelzOrendszer tagjaival,

Feltarja a veszélyeztetettséget el6idézd okokat. Felméri ellatottjai korében a szocidlis és
mentalhigiénés jolétet veszélyeztetd tényezoket, elemzi az adatokat, javaslatot tesz a lehetséges
megoldasokra,

A csaladban felmertild probléméak megoldasahoz megoldési alternativakat javasol,

Részt vesz a segitd szervezetek 4ltal szervezett esetkonferencidkon, szakmakozi
megbeszéléseken, sziikség esetén pedig kezdeményezi azokat,

Segiti a csaladi konfliktusok megoldasat, kiilondsen a valas, a gyermek elhelyezés és a
kapcsolattartas esetében,

Sziikség esetén egészségiigyi-, szocialis €s hatosagi beavatkozasokat kezdeményez,

Az dnkéntesen igénybe vehetd szolgaltatas elutasitdsa esetén hatosagi beavatkozast kezdeményez,
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Kezdeményezi a gyermek védelembe vételét, sulyosabb foku veszélyeztetettség esetén a gyermek
ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét, csaladba fogadasat, harmadik személynél
torténd elhelyezését, csaladbafogadd gyam kirendelését, tankotelezettségének eldmozditasat,
gondozasi helyének megvaltoztatasat,

Védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocidlis segité munkat
végez,

Kitolti a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld adatlapokat, és sziikség esetén megkiildi azokat az
illetékes szervezetek szamara,

Kezdeményezi az 0j ellatasokat.

Feladatai a csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében:

A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocialis segitdmunkat végez a csalad
gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitasdhoz, a sziil €s a gyermek kozotti
kapcsolat helyreallitasahoz. Ennek érdekében egyiittmiikdodik gyermekvédelmi gyammal,
gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzo intézményekkel.

Folyamatos kapcsolatot tart a nevelésben 1évé gyermekek csaladdjaval, illetve a bekertilési ok
megszintetéséhez sziikséges szervezetekkel, személyekkel,

Utogondozoi szocialis segitdmunkat, végez a gyermek csaladjaba, valamint a lakokornyezetébe
torténd visszahelyezéséhez, beilleszkedéséhez.

Egyéb:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai részére sziikség szerint konzultaciot biztosit,
A csalad szocidlis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan elkésziti az igénybe venni javasolt
szocialis szolgaltatdsokat meghatdrozo szocialis diagnozist,

Helyettesiti a kijelolt esetmenedzsert,

Vezeti az intézményben szokasos valamennyi adminisztracidt, dokumentaciot. Folyamatban 1évo
alapellatasi, és hatosagi intézkedést kovetd eseteirdl feljegyzést (dosszi€) készit és vezeti a
Gyermekeink Védelmében elnevezésli informatikai rendszerben sziikséges adatokat, abba feltolti
a sziikséges dokumentaciot, javaslatot kezdeményez, valamint elkésziti a gondozasi-nevelési
tervet, helyzetértékelést készit.

Elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket a hatdlyos jogszabalyok, az SzMSz ¢és a Szakmai
Program, valamint a vezetd irasbeli vagy szobeli utasitdssal munkakorébe utal. Az
intézményvezetd meghatarozhatja feladatkorét specialis feladatok ellatasara, melyek a komplex
szocialis segitémunka részfeladatai,

Tovéabbképzéseken vesz részt az intézményvezetd altal meghatarozott modon, illetve a
tovabbképzési terv alapjan,

Thzvédelmi és munkavédelmi szabalyzatok eldirasait kotelezden betartja, illetve ha tudomasara
jut barmilyen tlizvédelemmel, vagy munkavédelemmel kapcsolatos esemény koteles azonnal
jelentent,

Munkdjat a szocidlis munkasok Etikai Kodexe alapjan végzi, illetve betartja az adatvédelemrdl
rendelkez0 jogszabalyok és a munkdjara vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirasait,

A munkak®dri leiras altal nem szabélyozott kérdésekben a Kozalkalmazottakra vonatkozo torvény,
a Munka Torvénykonyve, €s a szakmai tevékenységre vonatkozd jogszabdlyi eldirdsok az
iranyadoak,

A munkavallalonak minden olyan koriilményrdl azonnal értesiteni kell a munkaltatdjat, ami a
szakmai munkajat veszélyezteti vagy befolyasolja.

Hataskore, jogkore:

Munk4jat az aktudlis dgazati jogszabalyok, protokollok ismeretében onalldan végzi, az abban
meghatdrozott hataridéket betartja.
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Felelos:

A jogszabalyok ¢és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért,

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért,

Az intézményi vagyon ¢és az adott eszk6zok megdrzéséért,

Az SZMSZ ¢s a miikddéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti végrehajtasaért.

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében a helyettesitését az az esetmenedzser latja el, akivel parban dolgozik. Egyéb esetben

helyettesitdje az egység szakmai vezetdje altal kijelolt munkatars.

7.1.3. Vezeto esetmenedzser (Szakmai vezetohelyettes)

Feladata:
- Azonos az esetmenedzser feladataival.
A szakmai vezetd akadalyoztatisa esetén ellatja a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Hatdsagi

tevékenységhez kapcsolodo feladat szakmai vezetését:

Folyamatosan t4jékozodik 0j szakmai informaciokrdl és azokrdl tajékoztatja munkatarsait,
Ellendrzi a csoportja tagjait a kdvetkez6 szempontok alapjan:

Napi munkaidé betartasa

El6iras szerinti adminisztracid vezetése (munkanaplo, forgalmi napld, esetnaplo)

A munkatarsak szakmai felkésziiltségének figyelemmel kisérése, fejlesztése, illetve az ezzel
kapcsolatos észrevételek jelzése.

A napi munkaképesség ellenérzése, a megfeleld jelzések megtétele, sziikség esetén azonnali
intézkedések megtétele,

Az ellendrzések tapasztalatairdl beszamol a szakmai vezetdnek,

A csoportmunka hatékonysagdnak novelése érdekében javaslatot tehet 1) munkamoédok,
modszerek alkalmazasara,

A csoport jelzéseinek, észrevételeinek tovabbitasa a szakmai vezetd felé,

Figyelemmel kiséri a kollégak leterheltségét. Az egyenld teherviselés érdekében javaslatot tesz,
intézkedéseket kezdeményez,

Jogosult a beérkezd €s kimend levelek aldirdsara, az esetek lezarasara, a GY VR rendszerében az
elkésziilt dokumentumok jovahagyasara.

Hallgatokat fogadhat, csoportjabdl kollégat nevezhet ki egyes hallgatok eseti oktatdsara, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan tereptandri szerepvallalésra,

Biztositja az intézmény folyamatos mitkodését, sziikség esetén modositja az ligyeleti beosztast.

7.1.4. Jelzorendszeri felelos/tanacsado
Feladata:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9. § (7) bekezdése szerinti
megkeresés alapjan segitséget nyujt, sziikkség esetén intézkedik,
Segitséget nyujt a jelzérendszer tagjai €s a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat kozotti
konfliktusok megoldéasaban,
Megbeszélést kezdeményez a jelzérendszer mitkddésével kapcsolatban, aktiv kapcsolatot épit ki
a jelzérendszeri tagokkal,
Koordinélja a jelzérendszer munké;jat,
A kapcsolati erdszak ¢és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacios Telefonszolgélattal,
A beérkezett jelzésekrol késziilt nyilvantartast hetente Osszesiti, az els6 megtett intézkedésrol
sz616 dokumentumokat begytijti és a nyilvantartasban szerepld sorszam szerint leflizi,
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Ellendrzi, hogy a jelzés megvalaszolasa hataridon beliil torténjen, sziikség esetén jelzi annak
elmulasztasat az adott szakmai egység vezetdje felé,

Esetkonferencian, szakmai megbeszéléseken vesz részt,

Az esetkonferencian ismerteti a jelzéssel kapcsolatos megallapitasait, amely az esetkonferenciarol
késziilt feljegyzés elején feltiintetésre kertil

Az esetkonferenciat kovetden az elkésziilt feljegyzés — barmelyik szakmai egység kezdeményezte
azt — a jelzérendszeri tandcsadonal lefiizésre kertil, valamint az esetkonferenciat kezdeményezo
szakmai egységnél az €rintett ligyfél aktdjaba is bekeriil,

Megteszi a Gyvt 17. § (4) bekezdése szerinti jelzést

Egyéb:

Vezeti az intézményben szokasos valamennyi adminisztraciot, dokumentéciot, indokolt esetben
feljegyzést (dosszié) készit,

Elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket a hatalyos jogszabalyok, az SzMSz ¢és a Szakmai
Program, valamint a vezetd irasbeli vagy szobeli utasitassal munkakorébe utal. Az
intézményvezetd meghatarozhatja feladatkorét specialis feladatok ellatasara,

Tovabbképzéseken vesz részt az intézményvezetd altal meghatarozott moddon, illetve a
tovabbképzési terv alapjan,

Tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatok eldirasait kotelezoen betartja, illetve ha tudomasara
jut barmilyen tlizvédelemmel, vagy munkavédelemmel kapcsolatos esemény koteles azonnal
jelenteni,

Munk4jat a szocialis munkasok Etikai Kodexe alapjan végzi, illetve betartja az adatvédelemrdl
rendelkezd jogszabalyok és a munkdjara vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasait,

A munkakori leiras altal nem szabalyozott kérdésekben a K6zalkalmazottakra vonatkozo torvény,
a Munka Torvénykonyve, és a szakmai tevékenységre vonatkozd jogszabalyi el6irasok az
iranyadoak,

A munkavallaléonak minden olyan koriilményrdl azonnal értesiteni kell a munkaltatdjat, ami a
szakmai munkdjat veszélyezteti vagy befolydsolja,

Munkavégzése soran az informécids onrendelkezési jogrol és informécids szabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatalyba 1épett, az Eurdpai Parlament és a
Tanécs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabdlyait is figyelembe
kell vennie.

Hataskore, jogkore:

Munkajat az aktudlis agazati jogszabalyok, protokollok ismeretében 6ndlloan végzi, az abban
meghatarozott hataridéket betartja.

Felelos:

A jogszabalyok ¢és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért,

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért,

Az intézményi vagyon ¢és az adott eszkdzok megdrzéséért,

Az SZMSZ ¢s a miikddéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért.

Helyettesitésének rendje:

Helyettesitését az egység szakmai vezetdje altal kijelolt munkatérs latja el.

7.1.5. Szocialis asszisztens

Feladata:
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Beosztasa szerint fogadja a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontot felkeresd ligyfeleket, sziikség
esetén informaciodt nyujt, illetve tovabbiranyit. A beérkezo ligyfelekrdl nyilvantartast vezet, vezeti
a forgalmi naplot.

Telefonhivasokat, elektronikus tizeneteket fogadja, kezeli ¢s kezdeményezi, illetve tovabbitja,
Egyiittmiikodik a JSzSzGyK egyéb szakmai egységeivel, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer munkatarsaival,

Részt vesz ¢s aktivan kozremiikddik a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont munkéjat érintd
rendezvényeken, programok szervezését és lebonyolitasat segiti,

Részt vesz szupervizion,

Részt vesz az Tlgyfél tajékoztatd rendszer fejlesztésében, az adatbazisok frissitésében,
korrekcidjaban, adatgytiijtésben, statisztika készitésében. Informaciot gytijt, rendszerez kiilonb6zo
modszerek segitségével, megérti és koveti az archiv rendszerek miikddési elveit, kezeli a technikai
eszkozoket,

Kozremiikddik az adatok, tablazatok, statisztikdk szdmitogépes feldolgozasaban, gondoskodik
tarolasukrol,

Elsajatitja a biztonsagos adatkezelés térvényi eldirdsait és technikai alkalmazasait,

Alkalmazza, és folyamatosan tokéletesiti a sziikséges szakmai ismereteket (szovegszerkesztés,
tablazatkezelés, cég belsd szabalyzatai),

Segiti az esetmenedzserek €s tanacsadok munkajat,

Végzi a sziikséges adminisztracidt. Ennek keretében az 1 tligyfelek adatait rogziti a belsd
nyilvantartasi rendszerben. Az esetmenedzserek adatkozlése, illetve a beérkezd hatdrozatok
alapjan naprakészen vezeti a kozponti nyilvantartdsi rendszert (KENYSZI)

Bonyolitja a Kdzpont, illetve szakmai egységek levelezését, iratkezelését. Ennek keretében iktatja
a beérkezd leveleket, fénymadsolatot készit, kiosztja az esetmenedzsereknek, tandcsaddknak,
lefiizi, valamint a kimend leveleket masolja, leflizi €s postazza. Ellatja az iratok nyilvantartasaval,
sokszorositasaval, kezelésével, selejtezésével, irattarozassal kapcsolatos feladatokat,

Vezeti az esetkonferenciak, szakmakozi megbeszélések stb. emlékeztetdjét,

Alkalmazza az etikai eldirdsokat, kdveti az alapvetd udvariassagi €s informalasi eléirasokat,

A munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a feladatokat,
amelyeket esetenként az érvényben 1év0 utasitdsok eldirnak, illetve melyekkel munkahelyi
felettese megbizza.

Egyéb:

Feladatait a kozalkalmazottakra vonatkozé munkarend szerint 40 ords munkarendben végzi.
Munkaidejének nagy részét az intézmény teriiletén koteles letolteni. Sziikség eseténmunkaidejét
gyermek ¢és ifjusagi intézmények latogatasaval, kornyezettanulmany készitésével, illetve szervezd
munkdval is tolti.

Tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatok eldirasait kotelezOen betartja, illetve ha tudomésara
jut barmilyen tlizvédelemmel, vagy munkavédelemmel kapcsolatos esemény koteles azonnal
jelenteni,

Elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket a jogszabdly, az SzMSz ¢és a Szakmai Program,
valamint a vezetd irasbeli vagy szobeli utasitassal munkakorébe utal. Az intézményvezetd
meghatarozhatja feladatkorét specialis feladatok ellatasara,

A munkak®dri leiras altal nem szabélyozott kérdésekben a Kozalkalmazottakra vonatkozo torvény,
a Munka Torvénykonyve, €s a szakmai tevékenységre vonatkozd jogszabdlyi eldirdsok az
iranyaddak

A munkavallalonak minden olyan koriilményrdl azonnal értesiteni kell a munkaltatdjat, ami a
szakmai munkajat veszélyezteti vagy befolyasolja.

Hataskore, jogkore:

Munk4jat az aktudlis dgazati jogszabalyok, protokollok ismeretében onalldan végzi, az abban
meghatarozott hataridéket betartja.

44



Felelos:

A jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért,

Az intézmény érdekeinek €rvényesitéséért,

Az intézményi vagyon ¢és az adott eszkdzok megdrzéséért,

Az SZMSZ ¢s a miikodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért.

Helyettesités:
Helyettesitését a szakmai vezetd altal kijelolt szocidlis asszisztens munkakdrben dolgoz6 munkatars

létja el.

7.1.6. Ovodai- és iskolai szocialis segité

Feladata:

segitséget nyujt a gyermeknek a koranak megfeleld nevelésbe, oktatdsba valo beilleszkedéséhez,
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

eldsegiti a gyermek tanulményi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezdok feltarasat és
megoldasat,

segiti a gyermeket a tanulményi eldmeneteléhez, késdbbi munkavallaldsdhoz kapcsolodd
lehetdségei kibontakozasaban, és a gyermek csaladjat a gyermek iskolai életét érintd kérdésekben,
valamint nevelési problémdk esetén a gyermeket és a csaladot a kozottik 1évé konfliktus
feloldasaban,

elésegiti a JSzSzGyK és az illetékességi tertiletén miikodoé dvodak/iskolak kozotti kommunikacio
gordiilékenységét, tajékoztatast nyujt a jogszabalyvaltozasokrol, valamint folyamatos
informacidcserét biztosit,

sz¢éleskortien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, munkakapcsolatot épit ki az
adott dolgozdkkal, egyiittmiikddik a szocidlis- és gyermekvédelmi intézményrendszer allami- és
nem allami szerepldivel,

a szakmai vezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi tevékenységét heti torvényes munkaidejében,
megismeri az adott iskola/6voda dokumentumait (SzMSz, pedagdgiai program, hazirend stb.)
felméri az adott intézményben a szocialis sziikségleteket, sajatsdgos problémahelyzeteit, valamint
a szocialpedagogiai tapasztalatokat, ami alapjan elkésziti az éves munkatervét, illetve heti tervet
készit, melyekben szerepelteti a munkarendjét, iddbeosztasat

tevékenységét a koznevelési intézmény tobbi szakdolgozdjaval és a JSzSzGyK munkatarsaival
Osszehangoltan, szolgéltatasintegracioban végzi a hatdlyos jogszabalyok, helyi rendeletek és
intézményi protokollok betartasa és teljesitése mellett,

szoros munkakapcsolatot alakit ki és rendszeresen egyiittmiikddik az iskoldk, 6vodak vezetdivel,
az osztalyfénokokkel, a neveldtestiilet tagjaival, 6vodapedagogusokkal, dajkakkal,

segit meghatarozni az iskolaban/60vodaban felmeriilt problémakat és jelentds szerepet vallal a
beavatkozads folyamataban az aktudlisan eléforduld problémak menedzselésével, a meglévo
emberi és szakmai eréforrasok mozgositasaval, a kompetencia hatarok betartdsanak figyelembe
vételével,

elsddleges célcsoportja az iskolaba/ovodaba jard hatranyos helyzetli (HH), és halmozottan
hatranyos helyzetli (HHH) gyermekek és csalddjaik, méasodlagos célcsoportja az iskola/6voda
teljes gyermeklétszama, harmadlagos célcsoportja a tantestiilet

ellatja feladatait tanacsadas keretein beliil az alabbi formakban:

a) tanuldk szdmara nyljtott egyéni tanacsadas, informacionytjtas

b)

©)
d)

e)

szliloknek gyermeknevelés és a csaladi élet mas problémat okozo teriiletein, 6vodaban jelentkezd
problémak kapcsan, gyermek eltérd fejlédésével kapcsolatban

pedagogus konzultacids lehetdség biztositasa

informacionytjtas elérhetd szolgaltatdsokrol, jogokrél, a szocidlis rendszer mikodésérol,
tigyintézésben vald segitségnytjtas, palyaorientacios tanacsadas

kozvetités a sziild és az 6vodapedagogus, pedagogus kozotti konfliktusban, részvétel a pedagdgus
¢s a sziild kozotti megbeszélésen
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a)
c)
d)

a)
©)
d)
a)
©)

kozvetités kiilonb6zo szolgaltatdsok eléréséhez

ellatja feladatat csoportban végzett munka keretein beliil az aldbbiak szerint:

gyermek megfigyelése csoporthelyzetben

szlilécsoportok szervezése, vezetése

csoportfoglalkozas megtartasa gyermekek, fiatalok szamara (tarsas kapcsolataik épitésének vagy
fejlodésének eldsegitése, prevencids tevékenység végzése)

szabadidés programok, prevencids eldadasok, blinmegeldzéssel kapcsolatos rendezvények
szervezésében, lebonyolitasaban torténd kozremitkddés

ellatja feladatat kozosségi munka keretein beliil:

egyiittmiikddés kialakitasa az intézmény mas segitd szakembereivel (team)

egylittmiikddés a partner intézményekkel

részvétel a neveldtestiileti tilésen, koznevelési intézmény altal szervezett rendezvényeken, sziiloi
értekezleteken, tanacsadas a sziildi értekezlet megszervezésben

egyiittmiikddés az kdznevelési intézményen beliil miikddo sziiloi szervezettel

ellatja feladatait gyermek és ifjusagvédelmi iigyekben az alabbiak szerint:

gyermekvédelmi feladatok ellatasanak fejlesztése

jelzorendszeri tagként a gyermekvédelmi feladatok koordinalasa

delegalas (kompetenciajan tilnyuld eseteket a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas szakemberei,
vagy mas szolgaltatasok, szakemberek felé kozvetiti).

részt vesz a fejlesztést célzd szakmai team-munkédban, szakmai és tdjékoztatd anyagok
készitésében, javaslatokat tesz a szolgaltatasok fejlesztési lehetéségeire vonatkozdan,

elvégzi az iskolai szocidlis munka adminisztracids feladatait: heti-havi szinten munkanaplét, napi
szinten esetnaplot vezet az elvégzett feladatokrol, negyedévente Osszefoglalot, valamint
beszamolot készit

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

szakmai tovabbképzéseken vesz részt,

feleldsségre vonhat6 a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, az iskola és az 6voda
altal a rendelkezésére bocsatott eszkozok nem rendeltetésszerti hasznalataért,

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

Hataskore, jogkore:

Munkajat az aktudlis agazati jogszabalyok, protokollok ismeretében 6ndlloan végzi, az abban
meghatarozott hataridéket betartja.

Felelos:

A torvények és a kiadott szakmai utasitadsok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon és az adott eszkdzok megdrzéséért.

Az SZMSZ ¢és a miikddéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért.
Munkavégzése soran az informacids onrendelkezési jogrol és informacios szabadsagrol szolo
2011. évi CXIIL. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatalyba lépett, az Eurdpai Parlament és a
Tanécs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) — szabdalyai szerint koteles
eljarni a tudomasara jutott személyes adatok kezelése soran.

Helyettesités:
Téavolléte esetén helyettesitését a szakmai feladatot ellatd egység csoportvezetdje altal kijeldlt dvodai

¢s iskolai szocidlis segitd latja el.

7.1.7. Tanacsado, pszichologus (mentalhigiénés munkatars)
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Feladata:

munkaidejében mentalhigiénés tanacsadast, konzultacios lehetdséget biztosit, az ellatott egyének,
csaladok, csoportok korében szaktudasanak és a szakmai eldirasoknak megfelel6 médon,
szaktanacsokkal segiti az intézmény szakmai feladatot ellatd dolgozodit, az intézményben
beinditott csoportok munkajaban szaktudasa szerint segitséget nytjt,

szlikség esetén részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve esetkonferencian,

azonositja és megtervezi az alkalmazando segité modszereket, iiléseket,

szaktudasat alkalmazva, személyre szabott gondozasi tervet dolgoz ki,

klienseivel rendszeresen talalkozik, a mentalhigiénés iilések soran gyakorlati segité modszerek,
beavatkozo eljarasok alkalmazasaval egylitt dolgozik az ligyfeleivel a problémak megoldasan. A
talalkozasokon elhangzottakat, a ra vonatkozd titoktartasi kovetelményeknek megfeleléen
dokumentalja,

a kliensek fejlodését a munkafolyamat iranyat €s elérehaladasat rogziti, az ellatottal kozdsen, a
szakmai protokollnak megfeleléen meghatarozzak a személyes egylittmiikddés kereteit,
megeldzésrdl informal, tanacsot ad,

oktatast, képzést, kerekasztal beszélgetéseket szervez,

a lelki problémdak kialakuldsanak okairdl, kezelésiik, megelézésiik modjairél a kozosség
igényeinek megfeleld oktatast, képzést szervez, tart,

képzi magit, tudasat folyamatosan szinten tartja és fejleszti szakirodalom olvaséasaval,
konferenciakon és tovabbképzéseken valo részvétellel.

egylttmiikddik vezetdjével, a hozza fordulo iligyfelekkel, kozvetlen munkatarsaival, mds, a
mentalhigiéné tertiletén dolgozo szakértokkel, pszichologusokkal,
terapeutakkal, pszichidterekkel, szocialis munkdsokkal, szocialis teriileten dolgozd szakértdkkel,
pedagoégusokkal, egészségiigyi, szocialis dolgozokkal, idéskortuakat ellaté szakemberekkel,
felismeri és felismerteti a konfliktusokat, és ezek okait, segit a mar kialakult konfliktushelyzet
megoldasaban,

sziikség szerint MMS tesztet, demencidt felmérd teszteket készit,

javaslatot tehet a szolgaltatasok bdvitésére, a kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére,
szupervizion vesz részt,

tevékenységérdl feljegyzéseket készit, melyek nem képezik az esetnapld részét,

gondoskodik a dokumentéci6 adatvédelem kovetelményeinek megfeleld 6rzésérdl és tarolasarol.
kozvetlen felettese felé informéacids és beszamolési kotelezettsége van.

évente legalabb két alkalommal szakmai beszamolot készit.

munkaformai:

egyéni mentalhigiénés tandcsadas

rovid, probléma fokuszia megsegités

esetmegbesz¢ld konzultacid az intézmények mas szakembereivel

kiilso terapias helyekkel vald konzultacio

par- és csaladkonzultacio

krizis-tanacsadas

csoportos foglalkozasok

1- 3 alkalmas mentalhigiénés allapotfelmérés felnéttek részére, mely alapjan az ellatott sziikség
esetén tovabbithato a megfeleld szakellatast nya;td intézménybe

kiilonboz6 tematikaji felndtt, valamint gyermek csoportok szervezése és vezetése

segitd beszélgetés

részvétel a szervezeti egységek szakmai tevékenységében (rtekezlet, esetmegbeszélés,
esetkonferencia), cselekvési stratégidk kidolgozasaban

adminisztracio: vezeti a munkdjaval dsszefliggd dokumentéciot, valamint gondoskodik a
dokumentaci6 adatvédelmi kovetelményeinek megfeleld 6rzésérdl és tarolasarol.

a mentalhigiénés tandcsadason megjelent klienst nyilvantartasba veszi a forgalmi naploban,
vezeti a mentalhigiénés gondozasi esetnaplot.
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sziikséges, egyéb intézményen kiviili tevékenységek végzése: utazas a
munkavégzés/feladatellatas helyszinére.

Hataskore, jogkore:

- Munkdjat az aktudlis agazati jogszabalyok, protokollok ismeretében Onalléan végzi, az abban

meghatarozott hataridoket betartja.

Felelos:

A torvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon ¢és az adott eszk6zok megdrzéséért.

Az SZMSZ ¢s a miikddéshez szlikséges szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti végrehajtasaért.
Munkavégzése soran az informdcios onrendelkezési jogrol és informacios szabadsagrol szolo
2011. évi CXIIL. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatalyba lépett, az Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésaro6l, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyai szerint koteles
eljarni a tudomasara jutott személyes adatok kezelése soran.

Helyettesités:

Helyettesitésérdl a szakmai egység vezetdje gondoskodik.

7.1.8. Tanacsado (fejleszto pedagogus)

Feladata:
A kiilonb6z6 okokbdl tanulmanyi zavarral kiizdd gyermekek egyéni felzarkoztatésa, foglalkoztatasa, az

adottsagokbol fakado, vagy az iskolai tanitasi-tanulasi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdése.

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

Elkésziti a kiszlirt tanulasi zavarokkal, részképesség- kieséssel kiizdd tanulok foglalkoztatdsdnak
beosztasat.

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

A fejlesztési folyamatrdl harom havonta irdsos szakvéleményt készit, melyet megkiild az illetékes
csaladsegitonek / esetmenedzsernek/ tanadcsadonak és atbeszél a gyermek sziileivel.

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

Komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgalatok végzése.

A pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,emlékezet,
gondolkodas, tanithatdsag, tantdrgyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel/osztalyfok
szinttel valo Osszevetését végzi.

Sziikség esetén (a szild hozzdjaruldsa mellett) konzultici6 a  gyermek/tanuld
ovodapedagbdgusaval, pedagdgusaval és egyéb intézményekkel.

A komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalat 0sszegzése alapjan a gyermeknél/tanulonal sajatos
nevelési igény valoszintisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

A hozzad forduloknak - otthoni koriilmények kozott is megvaldsithatd - Otleteket,
tandcsokat,esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése érdekében.
Felkérésre konzultaciot biztosit a torvényes képviseld(k) és szakemberek szamara

A BTM-mel kiizdé gyermekek/tanulok fejlesztd foglalkoztatasa, ez a probléma fiiggvényében
egyéni vagy kiscsoportos.
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Tanulési és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdé gyermekek
pedagogiai vizsgalatat kvetden irdsos szakvéleményt készit.

Feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol.

Részt vesz a heti team-megbeszéléseken.

Részt vesz a havi szuperviziokon.

Részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik.

Segitségnyujtas a gyermek, tanul6 neveléséhez, oktatdsahoz, ha adottsaga, fejlettsége, képessége,
tehetsége, fejlodési liteme indokolja.

Nevelési Tanacsado szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése.

Hataskore, jogkore:

Munkdjat az aktualis dgazati jogszabalyok, protokollok ismeretében Onalldoan végzi, az abban
meghatarozott hataridoket betartja.

Felelos:

A torvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon ¢és az adott eszkdzok megdrzéséért.

Az SZMSZ és a miikddéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti végrehajtasaért.
Munkavégzése soran az informacids onrendelkezési jogrol és informacios szabadsagrol szolo
2011. évi CXIL. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatalyba lépett, az Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyai szerint koteles
eljarni a tudomadsara jutott személyes adatok kezelése soran.

Helyettesités:
Helyettesitésérdl a szakmai egység vezetdje gondoskodik.

7.1.9. Tanacsado (FiDo Ifjusagi Kozpont)

Feladata:
Budapest Jozsefvaros Képviseld-testiilete 262/2016. (XII. 20) hatarozatanak 19. pontjaban dontott arrdl,

hogy a Magdolna Negyed Program III. projektben vallalt fenntartasi kotelezettségét 2017. évtdl
hatdrozatlan ideig, onként vallalt feladatként biztositja. A dontés célja a Magdolna Negyed
Program III. Tarsadalmi és Gazdasagi alprogramjainak ellatdsdhoz kapcsoloddan létrehozott
nonprofit szolgaltato irodak €s a hozzajuk tartozo szolgéltatasok fenntartdsa, az MNP projektek
eredményeinek megdrzése.

A szakmai team aktiv tagjaként

feladata az ifjusagi szocialis munka és kozosségszervezés;
végzi a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont utcai (lakotelepi) szocialis munka feladatellatasat;
ad hoc feladatok ellatdsa, melyekre kozvetlen felettese, a szakmai vezetdvel vagy
intézményvezetdvel valo egyeztetést kovetden, adhat szdmara utasitast,
sziikség esetén egyéni €s/vagy csoportos tandcsadas a 15-25 éves primer célcsoport tagjai
szamara, amelynek keretében torekszik arra, hogy felismerje és felismertesse a hozza forduld
fiatalok problémait, konfliktusait, azok okait és — a lehetOségekhez mérten — eldsegiti azok
kezelését, megoldasat, illetve javaslatot tesz tarsintézmények szolgaltatasainak igénybevételére;
feladata a helyi lakokozosségek tajekoztatasa, programokban valo részvételre torténd felhivasa;
a szolgaltatasok igénybe vevoirdl a meghatarozott formatumu jelenléti iveket felveszi;
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- a szolgaltatasokrol folyamatosan fotdédokumentaciot készit;

- az egyéni kliens-dokumentacio kapcsan betartja a titoktartasi kotelezettséget;

- kozremiikddik a szakmai team munkajaban;

- részt vesz csoportos szupervizion, egyéb értekezleteken, tovabbképzéseken, konferenciakon;

- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési modokat, szokasos eljarasokat,
amelyek lehetové teszik az eredményes ifjusagi szocidlis munkat és kozosségfejlesztést, és
nyomon koveti azok valtozasait;

- részt vesz a FiDo Ijfasagi Kozpont tevékenységeinek megtervezésében, iitemezésében,
végrehajtasaban, ellendrzésében és adminisztralasaban, kiilondsen az alabbi szolgaltatasi elemek
tekintetében:

. 15-25 éves fiatalok — és hozzatartozoik — célcsoportja szamara nyujtott sport, informaciés és
kozosségtejlesztd szolgaltatasok,

. bérletes rendszerben sportszerek kdlcsonzése,

. kapcsolattartds a kornyéken ¢€lokkel, azok formalis, informalis csoportjaival, szervezeteivel,
intézményekkel.

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

Hataskore, jogkore:

- Munk4jat az aktudlis dgazati jogszabalyok, protokollok ismeretében onalldoan végzi, az abban
meghatarozott hataridoket betartja.

Felelos:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon ¢€s az adott eszk0zok megdrzéséért.

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

- Munkavégzése soran az informacids onrendelkezési jogrol és informécids szabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatalyba 1épett, az Eurdpai Parlament és a
Tanécs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyai szerint kételes
eljarni a tudomasara jutott személyes adatok kezelése soran.

Helyettesités:
Tavolléte esetén a vele egy munkacsoportban dolgozo szocialis munkés/tanacsadé helyettesiti, melyrdl
kozvetlen felettesével egyeztet.

7.1.10. Takarité

Feladata:

- az intézményben talalhato helyiségek takaritasa;

- napi feladatai: a helyirodak, mosdohelyiségek, konyha takaritasa, fertdtlenitése, vizkotelenitése,
berendezési targyainak napi portalanitasa, pokhalozas, szelloztetés, a mellékhelyiségek, kilincsek
fertétlenitése, a szeméttarold edények kitiritése, kitisztitdsa, valamennyi helyiség porszivozasa,
felmosasa és portalanitisa, a toriilk6zok és konyharuhdk mosésa, hiitészekrény, mosogatogép,
mosoOgep takaritasa, fertdtlenitése, adott napokon a szeméttarold utcéara torténd kihelyezése;

- gondoskodik a kéztorlokrol, toalett papirrdl, tiszta torolkozordl, (naponta cseréli) konyharuharol
¢és tisztalkodo szerek feltoltésérdl, a mellekhelyiségek tisztasdgit naponta tobbszor ellendrzi,
melyrdl az ott elhelyezett papir alapt nyilvantartast az ellendrzés megtorténte utan alairja;
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- évenként, napi takaritdson tulmenden feladata az ¢épiiletegyiittes minden helyiségében
nagytakaritast végezni (ablaktisztitas, fliggdnymosas, szekrények tetejének portalanitasa);

- feladatat Ggy szervezi meg, hogy az irodai alkalmazottak munkajat és a hivatali id6t ne zavarja
(munkaidejének kezdési ideje reggel 6 6ra).

- a kozvetlen felettesének rendszeres tajékoztatasa a végzett munkajarol;

- a tisztitoszer igénylés 0sszeallitasa, egyeztetése;

- a felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei irasbeli vagy
szobeli utasitas alapjan megbizzak;

Hataskore, jogkore:

- Munk4jat az aktualis dgazati jogszabalyok, protokollok ismeretében Onalléan végzi, az abban
meghatdrozott hataridéket betartja.

Felelos:

- feladatainak naprakész elvégzéséért;

- a munkakdrével kapcsolatos fegyelem betartasaért;

- titoktartasra kotelezett, megsértése esetén biintetd-, polgari, és munkajogi feleldsséggel tartozik;

- a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, illetve szakmai utasitdsok betartasaért;

- az intézmény érdekeinek érvényesitéséért;

- az intézményi vagyon ¢és személyes kezelésében eszk6zok, megdrzéséért és szakszerii
hasznalataért, tisztitoszerek takarékos, szakszerti hasznalataért;

- az intézményi SZMSZ és a miikddést meghatarozo szabélyzatok betartasaért, eldiras szerinti
végrehajtasaért;

- jelen munkakori leirasban rogzitett feladatok ellatasaért feleldsséggel tartozik, mely feleldssége
nem érinti az egyes tigyekért felelds dolgozok feleldsségét.

- Munkavégzése soran az informécios onrendelkezési jogrol €s informacios szabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény, illetve a 2018. majus 25-¢én hatélyba lépett. Az Europai Parlament €s a
Tanécs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabdlyait is figyelembe
kell vennie.

Helyettesités:
Téavollétében helyettesitésérdl a kozvetlen felettese gondoskodik.
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3.

A szakmai egység altal ellatott feladatok munkafolyamatai
Az EMMI ,,A gyermekvédelmi gondoskodashoz kapcsolddo csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

folyamatair6l” protokoll alapjan.

A védelembe vétel folyamata

1. oldal

(Csalad- és gyermekjéléti szolgalat/kbzpont kezdemeényezi)

Felmeril a védelembe
vétel szilkségessége a
csalad- és gyermekjéléti
szolgdlatnal

v

Jarasi kdzpont
megkeresése

Esetmenedzser

Felmertl a védelembe
vétel sziikségessége a
csaldd- és gyermekjoléti
kézpontnal

v

Csaléd- és
gyermekjoléti
szolgalat
meegkeresése

bevonasa

u
I Esetkonferencia ]
4 Bsszehivdsa £setkonferancia
€ megtartdsa
S
|
Szocidlis segitd Nem ke
tevékenysé zikséges —e a
4 ’ i %, I védelembe
csalddsegitd ;
vétel?
A
S
z Védelembe
vételi trgyalds
o

oa

Hatdsagi

, dontés
a
d .
Nem Védelembe
t vetie-e a

gyamhivatal a
avermek/ek-et?

Esetdtadas

Egyéni gondozési ~
nevelési terv
készitése
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Igen

Javaslata
védelembe vételre

A

lgen

Csaldd-és

kijelolése
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Ok
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gyermekjdléti kp.
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A védelembe vétel folyamata 2. oldal
(csalad- és gyermekjoléti szolgalat/kdzpont kezdeményezi)

Egyéni gondozasi ~ nevelési terv
elkészitése

:

Helyzetértékelés - védelembe vétel feliilvizsgélata

(féléves, éves , rendkiviili}

Védelembe vétel
fellilvizsgalatanak
térgyaldsa

Szocidlis segits
tevékenység,

csalddsegitd

Hatdsdgi dGntés

Fenntartotta-e
a gyamhivatal a

Sziikséges-e
mas hatdsdgi

Nem

intézkedés gyermek/-ek
kezdeményezé védelembe
se? vételét?

Javaslat
mds gyermekvédelmi
intézkedésre
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Esetmenedzser
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Szocidlis segitd

A védelembe vétel folyamata

(hatosdg kezdeményezi)

A gyamhivatal kérelemre
vagy hivatalbdl meginditja a
védelembe vételi eljardst

Csalad- és
Gyermekjoléti kdzpont
megkerasése

Esetkonferencia
dsszehivdsa

Csaldd- és
gyermekjoléti
szolgélat megkeresése

Esetmenedzser
bevonasa

Esetkenferencia
megtartdsa

Y

lavaslat
megkiitdése

Védelembe
vételi térgyalds

A

Hatosagi
déntés

Védelembe
vette-e a
gyamhivatal a
gyermek/ek-et?

Csalad-és

kijelslése

Esetatadas

A

Egyéni gondozasi - nevelési
terv készitése

54

gyermekjoléti kp.

13

- Ol G

v Q.

~ 3 O T N O X




23 Az ideiglenes hatdlyi elhelyezés

Ideiglenes hatilyu elhelyezés folyamata

~
SZ.OSgalla’Ettisz P Gyémhivatal Feljogositott hatosag
avaslaio ISV 3
] ) eljgrast indit hataroz:ﬁtot hoz
, {beutald szerv)
kérelemre vagy
\ e | . a
Kozpont tesz > hivataibdl
javaslatot
J

Szolgalat/jarasi kozpont
megkeresése

Csgyjsz/csgyjk
tett javaslatot?

Gyamhivatal déntése <

Elrendelte-e a
gydmhivatal az
ideiglenes hatdlyt
elhelvezést?

Szolgalat és jarasi
kdzpont javaslata

Az ideiglenes hatalyd
elhelyezésrél
hatarozatot kild

Sziikséges-e
tovdbbi bizonyiték
beszerzése?

Csalad-és gyermekjoléti

A gyamhivatal megsz{inteti
az eljdrast és tajékoztatja a
jelzést tevdt az ideiglenes
hatélyu elhelyezés
mell&zésérdl

kdzpont kijelélése

Szolgélat/jarasi
kdzpont megkeresése

Esetkonferencia
amennyiben sziikséges

Javaslat gyermekvédelmi
intézkedésre

Javaslat az eset tovabbi, a
szocialis segitségnydjtés
keretében torténd kezelésére

Sziikséges-e
tovabbi hatosagi
intézkedds?

>\Gyémhivatal dontese e 15
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Gyamhivatal déntése

Eirendelte-e a
gyamhivatal az
ideiglenes hatalyd
elhelyezést?

Ajavaslattevd és a
Csaldd és gyermekjoléti
kp értesitése

Igen

Eset a Csalad és
Gyermekjoléti
kézpontba kerlil

A gyamhivatal fellilvizsgalja az
ideiglenes hatalyd ethelyezést

Eset dtaddsa-atvétele

Szolgélat/jarasi
kdzpont megkeresése
megkeresése

Esetkonferencia
amennyiben sziikséges

Gyamhivatal dontése

Csaldd és Gyermekjoléti
szolgdlat gondozasba veszi
a gyermeket

ID megsziintetése, gyermek
nevelésbe vétele

Ideiglenes hatalyg
elhelyezés megsziintetése

|D megszlintetése,
csaladbafogadés és

ID megszintetése, védelembe vétel

védelembe vétel
elrendelése

1D megszlintetése,
csaladbafogadds
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2.4. A nevelésbe vétel

A nevelésbe vétel folyamata

Felmerdl a nevelésbe vétel
szlikségessége (csgyjk,
vagy gyamhatdsag
megkeresése)

v

Esetkonferencia
amennviben szliksézes

Mads gyermekvédelmi
gondoskodds korébe
tartozd intézkedés
kezdeményezése, vagy
szocialis segitd munka
biztositdsa

Azonnali hatosagi
intézkedés
kezdeményezése

Szitkséges-e
azonnali hatdsagi
intézkedés?

Csgyjk - javaslat a Igen Megalapozott-e a Nem
nevelésbe vételre + < gyermek nevelésbe
vétele?

adatlapok

Gydmhatdség - nevelésbe
vételi eljards meginditasa
és lehetséges déntés a
nevelésbe vételrdl

Gydmhatosagi
targyalds

TEGYESZ és szakérti
bizottsdg javaslata TESZ-1

Gyadmhatosag —
hatdrozat a
nevelésbe vételréi

Csgyjk —esetmenedzser
elkésziti a GYSZ-7
adatlapot bevonja a
Csgyjsz csaladsegit6jét

Feliilvizsgdlat —
Helyzetértékelés GYSZ-8

Gydmhatdsag
hatdrozatot hoz a
neveldshe vétel
megszintetésére,
utégondozas
elrendelésére

Visszahelyezhet§
a csaladba?
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1. kérelem a
gydmhivatalndl a
csalddbafogadashoz vald
hozzajarulasra

csgyk megkeresése
kérnyezettanutmany
készitésére, gyermek
meghallgatasdra

a gyamhivatal
dontése a
hozzajarulasrél vagy
annak
megtagadasarol

2. gyamhivatali eljaras
inditdsa a
csalddbafogadas
felGlvizsgalatara

csgyk fekérése
kérnyezettanulmany

készitésére és a gyermek

meghallgatasara

a gyamhivatal déntése a
csalddbafogadads fenntartasardl
vagy annak megsziintetésérél
{esetleg mas gyermekvédelmi
intézkedés mellett)
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csgysz megkeresése a csgyk

kirnyezettanulmany és a
gyermek meghallgatdsara

csgyk megkeresése

kdrnyezettanulmany
készitése és a gyermek

déntése szerint

szerint

meghallgatdsa
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4. Belso kapcsolattartas (értekezletek, team)

A szakmai egység egyiittmiikodik a JSZSZGYK valamennyi szakmai egységével. Az egyiittmiikodés
soran a szervezeti egységnek minden olyan intézkedésnél, amelyik egy masik szervezeti egység
mikodési tertiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettsége van.

Ertekezlet/team sziikség szerint, de legalabb kéthetente, félfogadasi idén kiviil keriil lebonyolitasra,
amelyet a szakmai vezetd hiv 0ssze az alabbi témak megvitatasa érdekében:

- A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont miikodését érinté barmely témakorben

A team iiléseken részt vesznek:

- szakmai vezet0, esetmenedzserek, mentalhigiénés munkatars, 6vodai- €s iskolai szocialis segitok,
illetve indokolt esetben a FiDo koordinatora, szocialis asszisztens

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

5. Kiilso kapcsolattartas

A szakmai egység kapcsolatot tart, egyiittmiikodik az aldbbi kiils6 szervekkel:
- Onkormanyzat és 6nkormdanyzati fenntartasa intézmények, szervezetek
- Haziorvosok

- Rendérség

- Szakmai szervezetek

- Civil és egyhazi szervezetek, egyesiiletek

- Jelzdrendszeri tagokkal

- Részt vesz a Kdzpontot érinté modszertani megbeszéléseken

6. Zaro rendelkezések

A jelen Ugyrend a kihirdetését kdveté napon 1ép hatalyba.

A szakmai vezetdnek kell gondoskodni, hogy az ligyrendben foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak
megismerjek ¢és annak tényét az ligyrend 1. mellékletben alairasukkal igazoljak.

A szakmai egység aktualizalt ligyrendjét az abban sziikségessé valt valtozast kovetd 60 napon beliil el
kell készitenie a szakmai vezetonek €s jovahagyasra megkiildeni az intézményvezetd részére.

Uray Gergely
szakmai vezetO
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1. szamu melléklet )
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Jozsetvarosi Szocialis Szolgaltato ¢s Gyermekjoléti Kozpont, Csalad- es Gyerekjoéti Kozpont
Ugyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomdésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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1. Aziigyrend célja, tartalma

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13.§ (5) bekezdés szerint a koltségvetési szerv szervezeti egységei altal
ellatott  feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti egység vezetdinek ¢és
alkalmazottainak feladat- ¢&s hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység
koltségvetési szerven beliili belsd és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabdalyait
- ha azokrol a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata
nem rendelkezik - a szervezeti egységek iigyrendje tartalmazza.

Az ligyrend célja, hogy a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kézpont (tovabbiakban:
JSZSZGYK) szervezeti és miikddési szabdlyzata (tovabbiakban: SZMSZ) alapjan biztositsa
a Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai egység feladatainak meghatirozasat és
ellatasat.

Az Avr. fenti rendelkezéseinek végrehajtisa érdekében, a JSZSZGYK Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgélat szakmai egységének iigyrendje az alabbiak szerint keriil meghatarozésra.

2. Azigyrend hatalya

Az Ugyrend személyi hatalya kiterjed a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai egység
alkalmazottjaira.

3. A szakmai egység feladatkore

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

A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai egység feladatkore:
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat feladata

A Gyvt. 39. § ¢és 40. § alapjan a gyermekek csaladban torténd nevelésének eldsegitése, a
veszélyeztetettség megeldzése és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a
gyermekek csaladjabol torténd kiemelésének a megeldzése. Ezen tilmenden kezdeményezi €s
eldsegiti a csaladjabol prevencios céllal kiemelt gyermekek csaldadjanak gondozasat.

Az Szt. 64. § (1) bekezdése alapjan csaladsegitést végez a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak,
illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csalddok szdméra az ilyen
helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az €letvezetési
képesség megdrzése céljabol.

A szocialis segitdmunka, csaladdsegités keretében biztositania kell

a) a szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

b) az anyagi nehézségekkel kiizdok szamdra a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz, tovabba a
szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutas megszervezését,

c) a csalddgondozast, igy a csaladban jelentkezd miikddési zavarok, illetve konfliktusok
megoldéasanak eldsegitését,

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

e) a tartdos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és lakhatasi problémakkal
kiizddk, a fogyatékossaggal €lok, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai
betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szocialisan raszorult személyek és
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csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasat,

f) a csaladokon beliili kapcsolaterdsitést szolgald kozosségépitd, csaladterapids, konfliktuskezeld
mediacios programokhoz és szolgaltatasokhoz, valamint a nehéz €lethelyzetben €16 csaladokat
segitd szolgaltatdsokhoz vald hozzajutast.

A szocidlis segitOomunka, csaladgondozas keretében végzett tevékenységnek - a szolgaltatast igénybe
vevo érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil - a sziikséges mértékig ki kell
terjednie az igénybe vevo kornyezetére, kiillondsen csaladjanak tagjaira.

Veszélyeztetettséget, krizishelyzetet észleld jelzérendszer mikodtetése

A jegyz0, tovabba a szocialis, egészségligyi szolgaltatd, intézmény, valamint a gyermekjoléti
szolgalat, a partfogoi feliigyeléi €s a jogi segitségnyljtoéi szolgélat jelzi, a tarsadalmi
szervezetek, egyhazak ¢és maganszemélyek jelezhetik a csalddsegitést nyujtd szolgaltatonak,
intézménynek, ha segitségre szoruld csaladrol, személyrdl szereznek tudomast.

A jelzérendszer tagjai:

- az egészségligyi szolgaltatast nyujtok, igy kiillondsen a védondi szolgalat, a
haziorvos, a hazi gyermekorvos,

- a személyes gondoskodast nyujtd szolgaltatok,

- a koznevelési intézmények és a szakképzd intézmények,

- a renddrség,

- az ligy€szség,

- a birdsag,

- a partfogo feliigyeldi szolgélat,

- az aldozatsegités ¢és a karenyhités feladatait ellato szervezetek,

- a menekiilteket befogado 4llomas, a menekiiltek dtmeneti szallasa,

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

- a foglalkozés-feliigyeleti hatosag,

- a javitointézet,

- a gyermekjogi képviseld,

- a gyermekvédelmi ¢és gyamigyi feladatkorében eljard févarosi és varmegyei
kormanyhivatal,

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

- a telepiilési onkormanyzat jegyzdje,

- a biintetés-végrehajtasi intézet,

- a biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyelok.

A jelzérendszer altal kapott jelzés alapjan a csaladsegités keretében feltérképezi az ellatasi teriileten
¢l6 szocialis és mentalhigiénés problémakkal kiizdé gyermekek, csaladok, személyek korét,
¢s személyesen felkeresve tajékoztatja Oket a csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdésben megjelolt
céljardl, tartalmarol.

Hatralékkezelési és Lakhatdsi Csoport szolgaltatas feladata

Onként vallalt feladatként a hétralékkezelés feladata a Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-
testliletének a szocialis jellegli timogatasrol sz6lo rendelete alapjan a hatralékok kezeléséhez
kapcsolodo szolgaltatasok nydjtasa, adminisztracidja és tanacsadas.

Onként vallalt feladatként a Csoport feladata a Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel-testiiletének a
lakéasrendelettel Osszefiiggd, a Szocialis Szolgaltatonak nevesitett feladatok ellatasa, mely
egyrészt preventiv jellegli, masrészt a lakhatasi nehézségek, jogcimesitések és kilakoltatdsok
elkeriilésének elkeriiléséhez nyujt segitséget. FO feladata a lakossag az adossagterhekkel
¢és lakhatési



nehézségekkel kiizdé személyek és csaladok felkeresése, részletes tajékoztatds nyujtasa az igénybe
vehet6 szolgaltatasokrol.
A csoport munkatarsai foallasban, kozalkalmazotti jogviszony keretében latjak el munkakdriiket.

Intenziv Csaladmegtarto Szolgadltatas feladata

Onként villalt feladatként az Intenziv Csaladmegtartd Szolgiltatas keretein beliil szocialis munkas
szakember altal nyujt segitséget krizishelyzetben 1év0 gyerekes csalddok szamdra hatarozott
ideig. Az intenziv segitség a csalddok Onkéntes jelentkezése, vallaldsai alapjan torténik,
mely feladat ellatasa a klasszikus csaladgondozoi feladatokon tul akar napi 24 oOras
szolgalatot is jelenthet, melyet a csaladsegitd a csalad korében tolt.

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

Népkonyha feladata

Onként vallalt feladatként a Népkonyhai ellatast biztositd munkatirsak az intézmény Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalatanak vagy a Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpontjanak csaladsegitoi
vagy esetmenedzserei delegdlasat kovetden maximum 350 adag meleg ételt osztanak ki az arra
raszoruld kilensek kozott.

3.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat munkakorei

A szakmai egység engedélyezett 1étszama 44 f&, melybol

1 f6 szakmai vezetd,

22 {6 csaladsegitd,

f6 szocialis asszisztens,

o takarito,

f6 hatralékkezelési és lakhatasi tandcsadast végzo csaladsegitd/csoportvezetd
6 hatralékkezelési és lakhatéasi tandcsadast végzo csaladsegito,

6 intenziv csaladmegtartd szolgaltatast végzd csaladsegitd

6 szocialis gondozo,

f6 konyhai kisegito.

W= &N — — O\

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

A munkavallalokat a szakmai vezetd javaslata alapjan az Intézményvezetd nevezi ki. A szakmai
egység munkatarsainak részletes feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A szakmai
egység dolgozoinak munkakdri leirasat a szakmai vezetd késziti el, és terjeszti jovahagydsra
az Intézményvezetd elé. A munkakdri leirasok elkészitéséért és folyamatos frissitéséért a
szakmai vezetd a felel0s.

A munkavallalok helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.

3.1.1. Szakmai vezeto

Feladata:
- A JSZSZGYK alapitoja és a tevékenység szakmai felligyeletét ellato testiilet/szerv és
kozigazgatasi szervezetek felé kérésre beszamolot készit és terjeszt eld.
- Az Intézményvezetd altal atruhazott jogkdrben ellatja az intézmény képviseletét.
- Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiilonosen a GYVR rendszerben, a
KENYSZI-ben (Kozponti  Elektronikus ~ Nyilvantartds a  Szolgaltatést
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Igénybevevokrol) jogszabalyban rogzitett moddon ¢és tartalommal torténd
adatszolgaltatasért.

- Gondoskodik a jogszabalyok, a feliigyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol.

- Iranyitja kozalkalmazottként vagy megbizasos jogviszony alapjan a Csalad- és

Gyermekjoléti Szolgélatban tevékenységet folyatd személyek munkavégzését.

- Esetmegbeszéléseket ¢s tovabbképzési  lehetdségeket  biztosit az egység
kozalkalmazottai részére.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi és targyi feltételeirdl.

- Feliigyeli, ellen6rzi a szakmai egységének leltarozasat, selejtezését.

- Rendszeresen ellenérzi a Csaldd- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsainak
tevékenységét €és adminisztracios munkajat.

- Szakmai segitséget nytjt a munkavallalok részre.

- Meghatarozza az irdnyitasa alé tartozé dolgozok munkarend;jét, feladatkorét.

- Jogosult az esetek lezarasara.

- Vezeti a kiscsoportos team iiléseket, havonta legalabb 2 alkalommal, de szilikség szerin
akar heti rendszerességgel.

- Hallgatokat fogadhat, csoportjabol kollégat nevezhet ki egyes hallgatok eseti

oktatasara.
- Biztositja a szakmai egység folyamatos mitkodését.
- Ellenérzi az intézmény ¢s az ott dolgozd munkatirsak vonatkozasaban a

munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Hataskore, jogkore

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

- A JSZSZGYK intézményvezetdje altal atruhazott jogkorben ellatja az intézmény
képviseletét.

- Ellatja a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat képviseletét, mely jogkorét esetenként vagy
egyes ligycsoportokra nézve munkatarsaira atruhazhatja.

- A  munkaltatdoi jogkorok kozil a Csaldd- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai
vonatkozasaban gyakorolja a munkaidébeosztas, a szabadsag, tavollét engedélyezésének, belsd
helyettesités szabalyozdsanak jogkorét. A helyettesitési dijat az intézményvezetd engedélyével
allapitja meg. A rendkiviili munkavégzést az intézményvezetd engedélyével elrendeli.

- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozdk béremelésével és jutalmazasaval
kapcsolatos kérdésekben.

- Indokolt esetben javaslatot tesz a intézményvezetonek az érintett alkalmazottak
felelosségre vondsa ligyében.

Felelos:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, valamint a Népkonyha, ICSMSZ, Lakhatasi
Csoport célorientalt mitkddeéséért, a feladatok zavartalan ellataséért, a tevékenyseég
szakszerliségeert.

A kezelésében 1év0 készletekeért, targyi eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik.

Munk4jat mindenkor az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabalyzat
¢s a Szocidlis Szakmai SzOvetség altal elfogadott Etikai Kodex
figyelembevételével veégzi.

Helyettesitésének rendje:
Tavollétében a vezetd csaladsegitd helyettesiti, aki egyben a Csalad- ¢s Gyermekjoléti
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Szolgéla szakmai vezetd helyettese is.

3.1.2. Beosztott alkalmazottak

Csaladsegité

Feladata:

- Munkaidejében fogadja és meghallgatja a szolgéalathoz érkezOket. Informaciokat ad, az qj
igénybe vevoket gondozasba veszi.

- Lakokornyezetében is megismeri az igénybevevoket, feltérképezve szocidlis kornyezetiiket,
kapcsolatrendszeriiket, valos igényeiket és szlikségleteiket.

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

- Meghatarozza a személyes egyiittmiikddési sziikségleteket. Rendszeresen ¢és folyamatosan
egylttmiikddik az egyénekkel, csaladokkal, csoportokkal.

- Az egyiittmikodési stratégiat irasbeli szerzodés keretében rogziti.

- Ahozzafordulok érdekeit képviseli, de veliik és nem helyettiik oldja meg a felmeriilé problémakat.

- Ellatja az érintettek és hozzatartozoik szocialis és lelki segitségnyujtasat.

- Szocialis valsagkezelést (krizisintervencio) végez.

- Természetbeni és anyagi tdmogatasokat kozvetit.

- Egyéni, csoportos ¢s kozosségi munkaformaban dolgozik.

- Segiti a raszoruldkat sajat jogaik és lehetoségeik felismerésében, tudatositva kotelezettségeiket
is. Eljar az igénybevevdk érdekében, tamogatja dket jogaik érvényesitésében. Kozremiikodik
a civil tarsadalom ¢és a tarsadalmi nyilvanossag szférajanak fejlesztésében.

- Egyiittm{ikodik a konfliktushelyzetben 1évé személyekkel kapcsolatba keriild nevelési, oktatasi
intézményekkel, munkaiigyi kozponttal, a szocialis igazgatds szervezeteivel, egyesiiletekkel,
tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhéazakkal.

- Javaslatot tehet a kapcsolodo tarsintézmények igénybevételére.

- ElGsegiti az ellatott gyermekek és csaladjaik csaladtervezési, pszichologiai, mentalhigiénés,
prevencios €s a Gyvt. 40/A. §. altal meghatarozott, valamint az intézmény altal nyjtott tovabbi
szolgaltatasokhoz valé hozzajutasat.

- Téamogatast €és segitséget nyujt a szocidlis valsdghelyzetben 1év6 varandds anydknak, résziikre
szakmai tanicsadast nyujt. Sziikség esetén eldsegiti a megfeleld intézményekben igénybe
vehetd ellatasokhoz €s szolgaltatdsokhoz valo hozzajutast.

- Szabadidds programokat szervez.

- Segiti a gyamhatésag, ill. a gyamhivatal hatdsagi tevékenységét, résziikre a jogszabalyban
eldirt dokumentéciot biztositja, illetve a térvényes hatariddket megtartva végzi tevékenységét.

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

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

- Sz¢leskortien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, és egylittmikodik a
kollégaival, valamint a tarsintézmények, onkormanyzat munkatarsaival.



Kozremiikddik az intézmény munkacsoportjanak (team) tevékenységében, tovabbképzéseken
vesz részt az intézményvezetd altal meghatarozott modon, illetve a tovabbképzési terv alapjan.
Részt vesz esetmegbeszEld csoporton, egyéb értekezleteken, valamint csoportos szupervizion.
A vezetd egyéb, az intézmény szakmai milkodésének korébe tartozo feladattal is
megbizhatja.

Adminisztracié pontos vezetése (GY VR, KENYSZI, ADMIN rendszer)

A terepmunkdjarol munkanaplot készit €s vezet.

A folyamatban 1évé egyéni- és csaladsegitéi eseteirdl a jogszabalyi eldirasoknak és a
modszertani alapelveknek megfeleléen vezeti a forgalmi naplot, az esetnaplot (dosszié) és az
intézményben hasznalt ligyfél-nyilvantartasi rendszert valamint a GYVR és a KENYSZI
rendszerekben elvégzi a sziikséges adminisztraciot (rogziti az iigyfél személyi adatait,
beszélgetéseik tartalmat, a kapcsolodd személyek, intézmények véleményét, feljegyzi
megfigyeléseit, szakmai elemzéseit, valamint a kliensekkel valé egyiittmiikodés céljat, stb.).
Az lgyfél-nyilvantartasi rendszer vezetése folyamatos feladat, a taldlkozasokat, megtett
intézkedéseket lehetdleg az nap, de legkésobb 3 napon beliil rogziti.

Munkdjat mindenkor az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a
Szocialis Szakmai Szovetség altal elfogadott Etikai Kodex figyelembevételével végzi.
Munkavégzése soran az informacios onrendelkezési jogrol és informacids szabadsagrol szolo
2011. évi CXIL torvény, illetve a 2018. méjus 25-én hatdlyba 1épett, az Eurdpai Parlament
¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyait is
figyelembe kell vennie.

A vezetd csaladsegitdé az altalanos csaldadsegitéi feladatok mellett a szakmai vezetd
akadalyoztatasa esetén ellatja a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetését

Hataskore, jogkore:

Munkajat az aktudlis 4gazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban
meghatarozott hataridoket betartja.

Felelos:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséert.

- Az intézményi vagyon ¢€s az adott eszkzok megOrzéséért.

- Az SZMSZ ¢s a miikdodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti
végrehajtasaért.

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében helyettesitését az a csaladsegitd latja el, akivel azonos szakmai csoportban, valamint

azonos korzetben dolgozik.

Szocialis asszisztens



Feladata:

Fogadja a Szolgalathoz érkezd személyeket, elvégzi a regisztracidjukat.

Meghallgatja a megjelendket, felvilagositast nyujt a probléma jellegétdl fiiggden, és
a megfeleld szakemberhez iranyit.

Kezeli a kozponti telefont, feljegyzi az lizeneteket, atadasukrol gondoskodik

Elvégzi a bejovd levelek iktatdsat, fénymadsolasat, eldkésziti a kimend levelek
kézbesitését.

Koordindlja az intézmény mindennapi eseményeit, felel a hazirend betartasaért.

Részt vesz kozOsségi szocidlis munkéban, informaciokodzvetitésben.

Tamogatja a csaladokat jogaik érvényre juttatdsadban.

Megismeri ¢és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, iigyintézési modokat, szokasos
eljarasokat, amelyek lehetdvé teszik az eredményes segitést. Nyomon koveti azok
valtozasait.

Kozremikodik a Szolgalat munkacsoportjdnak (team) munkdajaban, részt vesz
tovabbképzéseken, konferencidkon.

Részt vesz a csoportos szupervizion. esetmegbeszéld csoporton ¢és egyéb
értekezleteken.

Vezeti a forgalmi naplot, és azt alairasaval hitelesiti

Sziinidei étkeztetésekkel kapcsolatosan megkeresd és tdjékoztatasi tevékenységet

végez.

Vezeti az intézményben szokasos valamennyi adminisztraciot.

A TAJ alapu igénybevevoi nyilvantartasba (KENYSZI) be és kivezeti a csaladsegitd
kolléga éltal meghatarozott személyekre vonatkozo6 adatokat.

A beérkezett jelzéseket heti rendszerességgel rogziti az erre rendszeresitett
nyilvantartasban.

Elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket a jogszabaly, az SZMSZ és a Szakmai
program, valamint a vezetd irasbeli vagy szobeli utasitds a munkakorébe utal. Az
intézményvezetd meghatarozhatja feladatkorét specialis feladatok ellatasara, melyek
a komlpex csaladgondozas részfeladatai.

Munk4jat az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a
Szocialis Munka Etikai Kodexe szerint végzi.

Munkavégzése sordn az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢€s informéacios
szabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatalyba
1épett, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabdlyai is figyelembe kell vennie.

Hataskore, jogkore:

- Munka4jat az aktualis agazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban
meghatarozott hataridoket betartja.

- Szakmai vezetd utasitasa alapjan egyéb, az intézmény szakmai mitkodésének korébe tartozo
feladattal is megbizhatja.

Felelos:

A torvények ¢és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon ¢s az adott eszkdzok megdrzéséért.

Az SZMSZ ¢és a miikdodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti
végrehajtasaért.



Helyettesitésének rendje:

Tavollétében helyettesitését a szakmai vezetd altal kijelolt szocialis asszisztens latja el.

Takarito

Feladata:
- Az intézményben talalhato helyiségek takaritasa.

- Napi feladatai: a helyiségek takaritdsa, berendezési targyainak napi portalanitasa, a
mellékhelyiségek, kilincsek fertdtlenitése, a szeméttarold edények kiiiritése,
kitisztitdsa, valamennyi helyiség porszivozasa, felmosasa és portalanitdsa, a

torolkozok €s a konyharuhak mosésa.

- Negyedévenként a napi takaritdson tulmenden feladat az épiiletegyiittes minden

helyiségében nagytakaritast végezni
- Tisztitoszer igénylés Osszeallitasa, egyeztetése.
- Munkavégzése sordn az informacids Onrendelkezési jogrol és

informacios

szabadsagrol szold 2011. évi CXIIL. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatalyba
1épett, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyai is figyelembe kell vennie.

Hataskore, jogkore:
- Munk4djat az aktualis dgazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi.
Felelos:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.
- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséert.
- Az intézményi vagyon ¢€s az adott eszkdzok megOrzéséért.

- Az SZMSZ ¢s a miikdodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti

végrehajtasaért.

Hatralékkezelési és lakhatasi tanacsadast végzo csaladsegito/csoportvezeto

Feladata:

- A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi

tevékenységét heti torvényes munkaidejében.

- Egyiittm{ikodik a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. munkatarsaival.
- A jelzést kovetden megkeresd tevékenységet végez a hatralékkal rendelkezd
lakosoknal, az érintetteket tdjékoztatja az eljarasrendrdl, az igénybe vehetd

szolgaltatasokrol, megfeleld szolgaltatasba irdnyitja dket.

- Munkaidejében fogadja €és meghallgatja a Szolgalathoz érkezdket és a hozza

iranyitott tigyfeleket.

- A szolgaltatasba iranyitd lapon visszajelez a kiildo felé¢ az elsd kapcsolatfelvétel
sikerérdl vagy sikertelenségérdl. Téajékoztatja az adost az adossagkezelés formairdl,

feltételeirol.

- A csoportvezetéhoz érkezd szakmai anyagokat ellendrzi, alairasaval hitelesiti.

- A lezarésra keriil6 dossziékat, annak ellendrzését kovetden lezarja.
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Az adods hozzéjarulasaval megvizsgalja az ados haztartasanak gazdalkodasat, fizetési
kapacitasat ¢és készségét, ¢és ennek alapjan javaslatot tesz az adossagkezelési
szolgaltatasba torténd bevonasra.

Meghatdrozza a személyes egyiittmiikodési sziikségleteket, az addssag rendezésének
feltételeirdl az adossal irdsos megallapodast kot.

A hatralékkezelés iddtartama alatt az addssal kapcsolatot tart és legalabb havonta egy
személyes talalkozas utjan folyamatosan figyelemmel kiséri az adossagkezelési
megallapodasban foglaltak betartasat.

Lakokornyezetében is megismeri a kliensei csaladjanak tagjait, a csaladok belsé
strukturajat, a kdrnyezeti feltételeiket.

Kornyezettanulmanyokat készit a kliens lakéd vagy tartézkodasi helyén.

Sziikség esetén egylittmiikodik az addsokkal kapcsolatba keriild szocidlis igazgatas
szervezeteivel, egyesiiletekkel,  tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal,
egyhazakkal.

Sziikség esetén kezdeményezi a hatralékkezelési tamogatasra vonatkozo dontés
modositasat.

Javaslatot tehet a kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére.

Eljar az egyének, csaladok érdekében, tamogatja dket jogaik érvényesitésében.
Széleskoriien megismeri a helyi szociélpolitikai ellatds rendszerét, munkakapcsolatot épit
ki az adott dolgozokkal.

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

Részt vesz a problémamegoldd csoportok munkéjaban.

Kozremikodik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkacsoportjanak (team ¢és
szupervizid) munkdjéban.

Szakmai tovabbképzéseken vesz részt.

A terepmunkarol munkanaplot, a folyamatban 1évd eseteirdl feljegyzést (dosszi€)
készit és vezet, naprakész allapotban. Vezeti a tevékenységéhez kapcsolodd belsd
dokumentéciot.

A dossziéban irdsban rogziti az tligyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartamat, a
kapcsolodd személyek, intézmények véleményét, feljegyzi megfigyeléseit, szakmai
elemzéseit, valamint a kliensekkel valo egyiittmiikodés céljat és modjat (formdjat).
Fogadja ¢és meghallgatja a hozza érkezdket, felvilagositast nyqjt, a probléma jellegétol
fiiggden tovabbiranyitja oket.

Segitséget nyujt az ligyfelek szdmara a nyomtatvanyok kitoltésében.

Sziikség szerint a hatralékkezelési programban részt vevd tigyfelekrdl statisztikai
kimutatast készit.

Lakhatasi krizishelyzet megoldasa érdekében a Lakésrendeletben nevesitett feladatokat
ellatja.

A hatralékkezelési és lakhatdsi tanacsadast végzd csaladsegitd ezen feliil elvégzi
mindazokat a teenddket, amelyeket a jogszabaly, az SzMSz, a hatralékkezelésrol
sz6l6 dnkorményzati rendelet, valamint helyi lakasrendelet a munkakorébe utal.

Feladata a lakossag tajékoztatasa, lakossagi csoportok felkeresése, részletes tajékoztatés
nyUjtasa az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

A hatralékkezeléshez kapcsolodo preventiv feladatokat ellatja.

Munk4jat az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Szocidlis
Szakmai Szdvetség altal elfogadott Etikai Kodex figyelembevételével végzi.
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- Munkavégzése soran az informdacios onrendelkezési jogrol €s informacios szabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatdlyba Iépett, az Eurdpai Parlament
¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyai
szerint koteles eljarni a tudomasara jutott személyes adatok kezelése soran.

Hataskore, jogkore:

- Munkdjat az aktudlis agazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban
meghatarozott hataridoket betartja.

- Szakmai vezetd utasitdsa alapjdn egyéb, az intézmény szakmai miikodésének korébe tartozo
feladattal is megbizhatja.

Felelos:

A torvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon és az adott eszkdzok megorzéséért.

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

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében helyettesitését az a hatralékkezelési és lakhatési tanacsadéast végzo csaladsegito latja
el, akivel azonos szakmai csoportban dolgozik.

Hatralékkezelési és lakhatasi tanacsadast végzo csaladsegitod

Feladata:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat szakmai vezetd és a Hatralékkezelési és
Lakhatadsi Csoport vezetd csaladsegitdje kozvetlen irdnyitasa alatt végzi
tevékenységét heti torvényes munkaidejében.

Egylittmiikodik a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. munkatarsaival;

A jelzést kovetden megkeresd tevékenységet végez a hatralékkal rendelkezd
lakosokanal, az érintetteket tdjékoztatja az eljaradsrendrdl, az igénybe vehetd
szolgaltatasokrol, megfeleld szolgaltatasba irdnyitja dket.

Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatia a Szolgalathoz érkezdket és a hozza
iranyitott tigyfeleket.

A szolgaltatasba iranyitd lapon visszajelez a kiildo felé az els6 kapcsolatfelvétel
sikerérdl vagy sikertelenségérdl. Téajékoztatja az adost az adossagkezelés formairdl,
feltételeirdl.

Az adds hozzéjarulasaval megvizsgdlja az ados haztartasanak gazdalkodasat, fizetési
kapacitasat és készségét, és ennek alapjan javaslatot tesz az addssagkezelési
szolgaltatasba torténd bevondasra.

Meghatarozza a személyes egyiittmiikddési sziikségleteket, az adossag rendezésének
feltételeirdl az addssal irdsos megallapodast kot.
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A hatralékkezelés idotartama alatt az addssal kapcsolatot tart €s legalabb havonta egy
személyes taldlkozas utjan folyamatosan figyelemmel kiséri az adodssagkezelési
megallapodasban foglaltak betartasat.

Lakokornyezetében is megismeri a kliensei csalddjanak tagjait, a csaladok belsd
strukturajat, a kornyezeti feltételeiket.

Kornyezettanulmanyokat készit a kliens lako vagy tartozkodési helyén.

Sziikség esetén egylittmiikodik az adodsokkal kapcsolatba keriild szocidlis igazgatas
szervezeteivel,  egyesiiletekkel,  tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal,
egyhazakkal.

Sziikség esetén kezdeményezi a hatralékkezelési tamogatdsra vonatkozd dontés
modositasat.

Javaslatot tehet a kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére.

Eljar az egyének, csaladok érdekében, tamogatja dket jogaik érvényesitésében.
Széleskoriien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatas rendszerét, munkakapcsolatot épit
ki az adott dolgozdkkal.

Megismeri ¢és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, tligyintézési moddokat, szokasos
eljarasokat, amelyek lehet6vé teszik az eredményes segitést €s ligyintézést.

Részt vesz a problémamegoldd csoportok munkajaban.

Kozremiikodik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkacsoportjanak (team és
szupervizio) munkajaban.

Szakmai tovabbképzéseken vesz részt.

A terepmunkarol munkanaplot, a folyamatban 1éve eseteirdl feljegyzést (dosszi€)
készit és vezet, naprakész allapotban. Vezeti a tevékenységéhez kapcsolodd belsd
dokumentéciot.

A dossziéban irasban rogziti az ligyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartamat, a
kapcsolodd személyek, intézmények véleményét, feljegyzi megfigyeléseit, szakmai
elemzéseit, valamint a kliensekkel vald egylittmiikddés céljat és modjat (forméjat).
Fogadja ¢és meghallgatja a hozza érkezdket, felvilagositast nyujt, a probléma jellegétol
fiiggden tovabbiranyitja oket.

Segitséget nyujt az ligyfelek szdmara a nyomtatvanyok kitoltésében.

Sziikség szerint a hatralékkezelési programban részt vevd tigyfelekrdl statisztikai
kimutatast készit.

Lakhatasi krizishelyzet megoldasa érdekében a Lakésrendeletben nevesitett feladatokat
ellatja.

A hatralékkezelési és lakhatdsi tanacsadast végzd csaladsegitd ezen felill elvégzi
mindazokat a teenddket, amelyeket a jogszabaly, az SzMSz, a hatralékkezelésrol
sz6l6 dnkormanyzati rendelet, valamint helyi lak4srendelet a munkakdrébe utal.

Feladata a lakossag tajékoztatasa, lakossagi csoportok felkeresése, részletes tajékoztatés
nyUjtasa az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

A hatralékkezeléshez kapcsolodo preventiv feladatokat ellatja.

Munkdjat az intézmény alapdokumentumai, a K6zalkalmazotti Szabalyzat és a Szocidlis
Szakmai Szovetség altal elfogadott Etikai Kodex figyelembevételével végzi.
Munkavégzése soran az informacios onrendelkezési jogrol €és informacids szabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXIL. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatalyba Iépett, az Europai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) — szabdlyai szerint koteles eljarni a tudomadsara jutott személyes
adatok kezelése soran.
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Hataskore, jogkore:

- Munkdjat az aktualis dgazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban
meghatarozott hataridoket betartja.

- Szakmai vezetd utasitdsa alapjan egyéb, az intézmény szakmai mitkddésének korébe tartozo
feladattal is megbizhatja.

Felelos:

A torvények ¢és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon ¢s az adott eszkdzok megdrzéséért.

Az SZMSZ ¢és a miikddéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti
végrehajtasaért.

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében helyettesitését az a hatralékkezelési és lakhatdsi tandcsadést végzd csaladsegitd latja
el, akivel azonos szakmai csoportban dolgozik.

Intenziv csaldidmegtarto szolgaltatast végzoé csaladsegitd

Feladata:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi
tevékenységét heti torvényes munkaidejében.

Részt vesz a szolgaltatast igényld csaladok kivalasztasi folyamataba.

A kivalasztott csaladok gondozasa, a csaladokkal egyeztetett idépontban, a csalad
sziikségleteihez alkalmazkodva, rugalmas iddtartamban, jellemzéen a csalad
kornyezetében, megallapodott célok érdekében.

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

Kirizis tigyekben eljar.
Az esetkezelés mellett, mely a csaladi-, egyéni-, kozdsségi kapcsolatrendszer
javitasat szolgalja, részt vesz kozosségi szocialis munkaban,

informaciokozvetitésben.

Esetkonferencidk osszehivasa és levezetése, a csaladokkal megallapodéas megkotése.

Esetvezetés, sziikség esetén kiilsé szervezetekkel wvalod kapcsolatfelvétel és
kapcsolattartas.

Egylittmiikodik a konfliktushelyzetben 1év6 személyekkel kapcsolatban 4all6 nevelési,
oktatdsi, gyamiigyi, egészségiigyi, rendészeti €s szocidlis igazgatési, tarsadalmi
szervezetek munkatarsaival.

Javaslatot tesz tarsintézmények igénybe vételére, eldsegiti annak 1étrejottét.

Eljar a csaladok érdekében.

Tamogatja a csalddokat jogaik érvényre juttatasaban.

Megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, iigyintézési modokat, szokasos
eljarasokat, amelyek lehetdvé teszik az eredményes segitdsét. Nyomon koveti azok
valtozésait.

Kozremiikodik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkacsoportjanak (team és
szupervizio) munkdjaban.

Szakmai tovabbképzéseken vesz részt.
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- A terepmunkarél munkanaplot, a folyamatban 1€évé eseteirdl feljegyzést (dosszi€) készit és
vezet, naprakész allapotban. Vezeti a tevékenységéhez kapcsolddd belsé dokumentéciot.

- A dossziéban irasban rogziti az tigyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartamat, a kapcsolodo
személyek, intézmények véleményét, feljegyzi megfigyeléseit, szakmai elemzéseit, valamint
a kliensekkel vald egyiittmikodés céljat €s modjat (formajat).

- A hatralékkezeléshez kapcsolddo preventiv feladatokat ellatja.

- Munk4djat az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Szocialis
Szakmai Szovetség altal elfogadott Etikai Kodex figyelembevételével végzi.

- Munkavégzése soran az informacios onrendelkezési jogrol €s informacios szabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatdlyba Iépett, az Eurdpai Parlament
¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyai
szerint koteles eljarni a tudomasara jutott személyes adatok kezelése soran.

Hataskore, jogkore:

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

- Szakmai vezetd utasitasa alapjan egyéb, az intézmény szakmai miikodésének korébe tartozd
feladattal is megbizhatja.

Felelos:

- A torvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon ¢€s az adott eszkdzok megOrzéséért.

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

Helyettesitésének rendje:

Téavollétében helyettesitését az a csaladsegitd latja el, akivel azonos szakmai csoportban dolgozik.

Szocialis segité

Feladata:

- Segiti az étkeztetés zavartalan lebonyolitasat, az élelmezés-egészsegligyi
rendszabalyok maradéktalan betartasat.

- Az étkezésben részesiilokrdl az eldirt nyilvantartas naprakészen vezeti.

- Részt vesz a szocidlis k6zosségi munkaban, informaciokozvetitésben.

- Gondoskodik a targyi feltételek biztositasarol, megrendelésérol.

- Elvégzi mindazokat a teenddket, melyeke a jogszabdly, az SZMSZ és a Szakmai
program valamint a vezetdi irasbeli vagy szobeli utasitdsa a munkakorébe utal. Az
intézményvezetd meghatarozhatja feladatkoré specialis feladatok ellatasara, melyek
a komplex csaladgondozas részfeladatai.

- Munk4jat az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a
Szocialis Munka Etikai Kodexe és a HACCP kézikonyv szerint végzi.
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- Munkavégzése soran az informdacios onrendelkezési jogrol €s informacios szabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatdlyba Iépett, az Eurdpai Parlament
¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyai is
figyelembe kell vennie.

Hataskore, jogkore:

- Munkdjat az aktudlis dgazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi.
- Csoportvezetoként megszervezi a feladatellatas, feliigyeli a szakmai munkat, a szabalyok
betartasat.

Felelos:

- A Népkonyha mikddéséért, a feladatok szakszer ellatasaért, a HACCP betartasaért.

- Atdrvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszkdzok megdrzéséért.

- Az SZMSZ ¢s a miikodéshez sziikséges szabalyzatok betartdsaért, eldiras szerinti
végrehajtasaért.

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében helyettesitését kozvetlen felettese biztositja.

Konyhai Kisegito

Feladata:

- Segiti az étkeztetés zavartalan lebonyolitasat, az élelmezés-egészségiigyl
rendszabalyok maradéktalan betartasat. Az esetleges felmeriilé problémakrol értesiti
a konyhai szocialis segitdt vagy a szakmai vezetot.

- Az étkezésben részesiilokrdl az eldirt nyilvantartas naprakészen vezeti.

- Részt vesz a szocialis kozdsségi munkaban, informacidkozvetitésben.

- Elsddleges feladata:

o székek lerakasa,

o  ¢étel behordas, talald edényekbe val6 dtmerése, melegen tartasa,

o gyiimolcs lemosaésa,

o evOeszkozok, tanyérok, szalvéta elokészitése, ivoviz kikészitése,

o eléadagolas,

o  kliensek kiszolgalasa,

o  edények elmosogatasa, fertOtlenitése, a talalohelyiség, a étterem és a
mellékhelyiségek kitakaritasa,

o  heti egy alkalommal nagytakaritast végez.

- Elvégzi mindazokat a teenddket, melyeke a jogszabdly, az SZMSZ és a Szakmai
program valamint a vezetdi irasbeli vagy szobeli utasitdsa a munkakorébe utal. Az
intézményvezetd meghatarozhatja feladatkoré specialis feladatok ellatasara, melyek
a komplex csaladgondozas részfeladatai.

- Munk4jat az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a
Szocialis Munka Etikai Kodexe és a HACCP kézikonyv szerint végzi.
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- Munkavégzése soran az informdacios onrendelkezési jogrol €s informacios szabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatdlyba Iépett, az Eurdpai Parlament
¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyai is
figyelembe kell vennie.

Hataskore, jogkore:
- Munkdjat az aktudlis dgazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi.

Felelos:

- A Népkonyha mikoddéséért, a feladatok szakszert ellatasaért, a HACCP betartasaért.

- A torvények és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- Az intézményi vagyon és az adott eszkdzok megdrzéséért.

- Az SZMSZ ¢s a miikodéshez sziikséges szabalyzatok betartdsaért, eldiras szerinti
végrehajtasaért.

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében helyettesitését kozvetlen felettese biztositja.

A sziikséges helyettesitési feladatokat a JSZSZGYK telephelyein a szakmai vezetd vagy a
munkaltato utasitdsa alapjan latja el.
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4.

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

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

A team allando6 tagja a szakmai vezetd és a csaladsegitok. A team a szakmai vezetd tanacsado
testlilete. A team iilései hetente vagy sziikség szerint, félfogadasi idon kiviil Kkeriil
lebonyolitasra, amelyet a szakmai vezetd hiv 6ssze minden, az egységet érintd témak megvitatasa
érdekében.

6. Kiilso kapcsolattartas

A szakmai egység kapcsolatot tart, egyiittmiikddik minden olyan kiilsé szervezettel vagy
intézménnyel mely a feladatellatast, a komplex csaladgondozast segiti. A feladatellatast
nagyban segiti ha a kapcsolattartas az intézmény mas szakmai egységeivel, a jelzérendszeri
tagokkal valamint a civil szervezetekkel is szoros és jol miikodo.

7. Zarorendelkezések

A jelen Ugyrend a kihirdetését kdvetd napon 1ép hatélyba.

A szakmai vezetOnek kell gondoskodni, hogy az iligyrendben foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék €s annak tényét az tigyrend 1. mellékletben aldirasukkal igazoljak.

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

Szirszaboné Toth Timea
szakmai vezetd
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1. szamu melléklet

MEGISMERESINYILATKOZAT

A Jozsetvarosi Szocialis Szolgaltato ¢s Gyermekjoleti Kozpont, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Ugyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem sordn kdteles vagyok betartani.

INév Beosztas Datum Alairas
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1. Bevezetés

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban: JSzSzGyK)
Gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv.

Az allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 10/A. § szerint a gazdasagi szervezetnek a 13. § (5) bekezdése szerinti
tigyrenddel kell rendelkeznie. A gazdasagi szervezet ligyrendjében nem kell szabdlyozni a 13. §
(2)- (3a) bekezdése szerint kiadott szabalyzatokban rendezett kérdéseket.

Az Avr. 13.§ (5) bekezdés szerint a koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egység vezetdinek ¢és alkalmazottainak feladat- és
hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsd
és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasainak modjat, szabalyait - ha azokrol a szervezeti és
mikodési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mdas szabdlyzata nem rendelkezik - a
szervezeti egységek tligyrendje tartalmazza.

Az A\‘/‘r. fenti rendelkezéseinek végrehajtasa érdekében, a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezetének
Ugyrendje az alabbiak szerint keriil meghatarozasra.

2. Aszabalyzat célja, tartalma

A szabalyzat célja, hogy a gazdasagi szervezeten beliil, tevékenységi koronként meghatdrozza a
vezetok és munkatarsak gazdalkodéssal, pénziigy és szamvitellel Osszefiiggd feladatait,
hataskorét, tovabba a miikddés rendjét az egyes folyamatok lebonyolitdsdnak modjat. A
szabalyzat a kovetkezé feladatok ellatasahoz tartalmaz kotelezd eldirasokat:

az éves koltségvetés tervezéséhez,

az eldiranyzatokkal valo gazdalkodashoz,

a pénziigyi szamviteli feladatokhoz,

a pénzkezeléshez,

a szamviteli nyilvantartasok vezetésehez,

a kotelezd adatszolgaltatasokhoz, a beszamolok elkészitésehez,
a gazdalkodashoz kapcsolodo statisztikai jelentéshez,

a munkaerd gazdalkodashoz,

az intézményiizemeltetési, fenntartdsi, mitkodtetési feltételeinek biztositasahoz,
a vagyon hasznalatdhoz, hasznositasdhoz

bels6 kontrollrendszer miitkddtetéséhez

3. Aszabalyzat hatalya

Az Ugyrend személyi és targyi hatalya kiterjed a Gazdasagi Szervezetre, a hozza tartozé szervezeti
egységekre ¢és a Gazdasagi Szervezet, valamint a hozzd tartozd szervezeti egységek
ko6zalkalmazottaira, munkavallaloira.

4. GAZDASAGISZERVEZET

A gazdasagi szervezet fogalmat az Avr. 9.§-a hatirozza meg, mely szerint:

A gazdasagi szervezet

. a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak ¢és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi €s a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért, és



. a koltségvetési szerv €és a hozza rendelt koltségvetési szervek muikodtetéséért, a hasznalataban
1évé vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért felelds szervezeti

egység.

A gazdasagi szervezet kifejezés egyrészt a JSzZSzGyK-t, mint az ellatasi korébe tartozd koltségvetési
szervek gazdasagi szervezetét, masrészt a JSzSzGyK-n beliil, a gazdalkodasi folyamatokkal
foglalkoz6 szervezeti egységet is jelenti. Jelen Ugyrend vonatkozasaban a  JSzSzGyK-n beliili
gazdasagi szervezetet kell érteni.

Kiilon munkamegosztasi megallapodas keretében a gazdasagi szervezet biztositja a hozzarendelt
koltségvetési szervek - Jozsefvarosi Ovodak (tovabbiakban: JOK) és a Jozsefvarosi
Egyesitett Bolcsodék (tovabbiakban: JEB) - gazdalkodasi feladatainak ellatasat is.

A gazdasagi szervezet felépitését €s feladatait az SZMSz tartalmazza.

A gazdasagi szervezet feladata:

a) a JSzSzGyK, illetve a hozza rendelt intézmények elirdnyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok,

b) a JSzSzGyK, illetve a hozza rendelt intézmények mukodtetésével, a vagyon hasznalataval,
védelmével kapcsolatos feladatok,

c) akoznevelési intézményekben a kdzétkeztetés biztositasa,

d) a Szocidlis étkezés ¢és a Nappali Ellatas keretében étkezdkkel kapcsolatos megrendelés és

lemondas, allami tdmogatas igénylése és elszamolasa

e) alJozsefvarosi Kozosségi mosodék iizemeltetése.

A gazdasagi szervezet engedélyezett 1étszama 20 6.

A gazdasagi szervezethez tartozik a koznevelési intézmények étkeztetésének és a mosodai
feladatoknak az ellatésa.

A koznevelési intézmények étkeztetésnél 25 £6, a mosodaban 5,5 f6 foglalkoztatott dolgozik.

A 20 f6bol 2 f6 vezetd, 18 alkalmazott, a 25 f6bdl 1 f6 csoportvezetd és 24 6 alkalmazott, a

mosoda esetén 5,5 6 alkalmazott.

Gazdasagi Szervezet

(JSZSZGYK-GSZ) 41201 Ko lési Intézmények étl ése 41204 Jézsefvarosi K6zosségi Mosoda 41203

1089 Bp., Kdlvdria tér 13. 1086 Bp., Szerdahelyi u. 13.

1089 Budapest, Didszegi Samuel utca 13.
Jézsefvarosi Ovodak,
1f6 gazdasagi vezetd a kertleti altalanos iskolak
1f6 gazdasagi vezetd helyettes

3 f6 munkatgyi tugyintézé

3 f6 konyvels /szamviteli tigyintézd
16 belsé ellenér

5 f6 pénzgyi tigyintéz6

3 f6 kotelezettségvallaldst nyilvantarto
16 pénztaros

1f6 adminisztrator

16 kézbesitd

Németh LészI6 Altalanos Iskola,

1,5 f6 szocialis munkas-tanacsadd
16 segité munkatars

1 f6 szocialis gondozo,

2 f6 mosodai alkalmazott,

Losonci téri altalanos iskola,

Deék Didk Altalanos Enek-zenei Iskola és
Gimnazium, Vajda Péter Altalanos Iskola,
Molnar Ferenc Altalanos Iskola,

. Deék Didk Altalanos Iskola és Gimnazium
Bauer Sandor utcai tagintézménye,
. JEGYMI Altalénos Iskola

20 f6 konyhai dolgozd
3 f6 gazdasagi Ugyintézd
2 f§ eszkdznyilvantarto, élelmezési tgyintézd

" " Osszesen: 5,5 f6
Osszesen: 20 f6 " "
Osszesen: 25 f6

4.1. A Gazdasagi Szervezet vezetoinek jogallasa, feladata és hatdskore

A gazdasagi szervezet felelds vezetdje a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd vezeti és ellendrzi a
Gazdasagi Szervezetet. A gazdasagi vezetot a gazdasagi vezetd helyettes helyettesiti.
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A Gazdasagi Szervezet munkatérsai felett a munkaltatoi jogokat a JSzSzGyK vezetdje gyakorolja.

A munkavallalokat a gazdasagi vezetd javaslata alapjan az Intézményvezetd nevezi ki. A gazdasagi
szervezet dolgozdinak munkakori leirdsat a gazdasagi vezetd késziti el, és terjeszti jovahagyasra
az Intézményvezetd elé. A munkavallalok helyettesitésérol a gazdasagi vezetd gondoskodik.

A gazdasagi szervezet munkatarsainak részletes feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakdri leirasok elkészitéséért a folyamatos frissitéséért a gazdasagi vezetd a
felelds.

4.2. Gazdasagi Szervezet munkakorok

1. Gazdasagivezeto

A gazdasagi vezetd feletti munkaltatoi jogok gyakorldsa a vonatkozo hatalyban 1évé jogszabalyi
rendelkezések szerint torténik. Egyéb munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény figyelembevételével. A
kinevezési jogkor gyakorloja a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvaros Polgarmestere
(vezetdi megbizas, megbizés visszavonasa).

A gazdasagi vezetd a feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen vezetése és ellendrzése
mellett latja el. A gazdasagi vezetd az altala ellatott feladatok tekintetében a koltségvetési
szerv vezetdjének helyettese abban az esetben is, ha a munkakori elnevezése, beosztasa ezt nem
jeloli.

A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatisa esetén a koltségvetési szerv vezetdje
haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérdl, a gazdasagi vezet6i allashely
megliresedése esetén annak betoltésérol.

Az allashely betoltéséig tartd atmeneti idszakra a koltségvetési szerv vezetdje irasban az Avr. 55. §

(3) bekezdése szerinti végzettségli alkalmazottat jelol ki a gazdasagi vezet6i feladatok ellatasara a
gazdasagi vezetd kinevezésére jogosult személy egyetértésével (polgarmester).

Gazdasagi vonatkozasu kérdésekben az IntézményvezetOvel egyeztetve az intézmény egészére
kiterjedden érvényes intézkedéseket tesz. Az intézmény gazdasagi helyzetérdl, tevékenységét
jellemzé mutatokrdl rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetd
részére.

Feladata

Az intézmény gazdasagi munkdjanak megszervezése, €s iranyitasa, ezen beliil:

- az ellendrzés, illetve ezzel kapcsolatos tevékenység megszervezése;

- koltségvetés elkészitése, dsszehangolasa,

- 1d6szaki beszamolok készitése;

- az intézmény beszerzéseinek szervezése €s ellendrzése, a dontések elokészitése

- az érvényes szamviteli, pénziigyi jogszabalyok, utasitasok alapjan az intézmény konyvviteli,
elszamolasi, vagyon nyilvantartasi és bizonylati rendjének kidolgozasa,

- az ehhez kapcsolodd intézményi szabalyzatok betartasanak ellendrzésén keresztiil az
intézmény szabalyszerii gazdalkoddsanak biztositasa;

- a vagyonvédelem a bérgazdalkodasi feladatok megszervezése €s irdnyitasa,

- a bérgazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok betartasanak ellendrzése;

- a pénziigyi, szamviteli €s munkaiigyi dolgozok munkajanak iranyitasa €s ellendrzése;

Ellenorzési feladatai

Vezet6i ellendrzés
Havonta a gazdalkodasi keretek és az erre irdanyuld intézkedések ellendrzése, havonta a likviditas

ellendrzeése, kiilsd ellendrzd szervek altal eldirt feladatok végrehajtasanak ellendrzése, az
intézmény belsd ellendrzési jegyzOkonyveiben a gazdasdgi szervezetre javasolt vagy eldirt
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feladatok alapjan intézkedési terv készitése és végrehajtasanak ellendrzése.

Munkafolyamatba épitett ellendrzés havonta- hetente a munkamenetek folyamatossaganak érdekében
a hataridok ellenérzése, naponta az aldirdsi jogkor gyakorlasa soran az alairand6 iratok tartalmi
¢s formai ellendrzése.

Kiils6 kapcsolatokat tart

Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal illetékes
munkatérsaival, a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Varmegyei Regionalis
Igazgatosagaval (tovabbiakban: MAK), a Nemzeti Ado és Vamhivatallal (tovabbiakban:
NAV), a Kozponti Statisztikai Hivatallal (a tovabbiakban KSH) sziikség szerint mads, az
intézménnyel gazdalkodasi kapcsolatban 1€évo szervezetekkel.

Felelos

- Az intézmény gazdasagi munkajanak megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért,

- a gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok betartasaért,

- gazdalkodast érintd adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért;

- az intézmény koltségvetésének elkészitéséért és végrehajtasaért,

- a beszamolok elkészitéséért;

- az intézmény beszerzései és esetlegesen koOzbeszerzései jogszabalyoknak megfeleld
lebonyolitasaért;

- az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartdsi €és bizonylati rendjének
kidolgozasaért,

- a gazdalkodas szabalyszertiségének biztositasaért;

- a vagyonvédelemi tevékenység megszervezéséért;

- a bérgazdalkodasi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.

Tartos tavolléte esetén helyettese a gazdasagi vezetd helyettes.

Hataskore, jogkore

Pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik.

Elektronikus banki aldirassal rendelkezik a JSzSzGyK, a JOK és a JEB osszes bankszamlajat
illetden.

Onall6 kiadmanyozasi jogkérrel rendelkezik. Gyakorolja atruhazott hatdskdrben az egyes munkaltatéi
jogkoroket. Javaslatot tesz jutalmazasra, kinevezésre, rendkiviili munkavégzés elrendelésére,
helyettesités esetén helyettesitési dij megallapitasara, engedélyezi a gazdasagi szervezet és
hozza tartozd szakmai egységek szabadsagat (fizetés nélkiil szabadsag kivételével), teljesitést
igazol.

2.  Gazdasagivezeto-helyettes

Feladata

- A f6konyvi kivonat és a fokonyvi szdmlak tartalmi ellendrzése havi rendszerességgel,

- bevételi €s kiadasi eldiranyzatok figyelése, atcsoportositasok kezdeményezése,

- eldiranyzatok nyilvantartasa,

- havi adatszolgaltatasok elkészitése, negyedéves mérlegjelentések elkészitése, feladasa a
KGR-be,

- az elemi koltségvetési beszamolo elokészitése, egyeztetése, rogzitése a KGR-K11-be,

- esetenként kimutatasok készitése a Polgarmesteri Hivatal felé.

Pénziigyi ellenjegyz6i jogkorrel rendelkezik.

Munkafolyamatba épitett ellendrzés

Napi munkamenet sordn a bizonylatok tartalmi, szardprobaszerli ellendrzése, a valtoztatast igényld
megallapitasok irasba foglaldsa a koltségvetési és pénziigyi fegyelem érdekében naponta az
alairasi jogkor gyakorldsa soran az alairando iratok tartalmi és formai ellendrzése.
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Hataskore, jogkore
Pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik. Helyettesiti a gazdasagi vezetot tavollétében.

Felelossége a gazdasagi vezetd feleldsségével azonos.

3. Pénziigyi iigyintézo, kotelezettségvallalas nyilvantarto

A pénziigyi dolgozok a gazdasagi szervezet kozvetlen iranyitasaval, ellendrzésével latjak el
feladatukat. Biztositjak a gazdalkodassal, pénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasat, az
ehhez kapcsolodo tervezési, nyilvantartasi, beszamolasi, jelentési kotelezettségek teljesitéséhez
az adatszolgaltatast. A Gazdasagi Szervezetnél a pénziigyi dolgozok kijel6lés alapjan
rendelkeznek  érvényesitéi jogkorrel, pénziigyi ellenjegyzdi jogkorrel, és pénztarellendri
jogkorrel.

Feladata

- Szamlazas, szamlaellenorzés;

- banki és pénztari pénzforgalom lebonyolitasa;

- palyéazatok pénziigyi kezelése:

- kozremiikodés a koltségvetés elokészitésében,

- szerz6dés nyilvantartas, pénziigyi lebonyolités, elszdmoléasok elkészitése;

- eléiranyzatok, kotelezettségvallalasok, szerzddések, nyilvantartasa,

- pénzforgalomhoz kapcsolodo tételek szamviteli rendszerben rogzitése,

- adosok allomanyanak kezelése:

- analitika vezetése,

- jelentések, kozremiikodés a koltségvetési beszamold elkészitésében, a nyilvantartasok
folyamatos vezetése;

- az analitikus konyvelés teenddinek ellatasa;

- id6szaki ellendrzések, egyeztetések elvégzése a kiilonbozo elszdmolasok kozott;

- a konyvelési bizonylatok rendezése, irattarazasa, megdrzése, iddszakos selejtezése az

intézményi iratkezelési szabalyzat alapjan

szigoru szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasa €s kezelése.

Bonyolitjdk az intézmény banki forgalmat. A beérkezé és a szdmviteli torvény eldirdsai szerint
kitoltott szamlakat rogzitik a CT-EcoStat rendszerben. Hibas szamla kitoltés észlelésénél a
szamla  visszakiildésére intézkedések tétele. A szamlak ellendrzése, kontirozasa és
érvényesitése. A rogzitett szdmlakhoz utalvanyrendelet kiallitasa, utalvanyozott bizonylatok
elektronikus utalasa.

Hataskore és jogkore

Bonyolitja az intézmény banki forgalmat. Folyamatosan és naprakészen vezeti a banki utalas
kezeléséhez kapcsolddo esetleges nyilvantartasokat. Aldirja sajat dokumentacioit (kontirlap).

Bankszamla feletti rendelkezési joggal a pénziigyi ligyintézOk kijelolés alapjan rendelkeznek az
intézmény (JSzSzGyK, JEB, JOK) altal nyitott Gsszes szamlara vonatkozéan — kivétel a
Magyar Allamkincstarnal vezetett, VEKOP palyazathoz kapcsolodd szamla, a szamlak
felsorolasa a pénzkezelési szabalyzatban talalhato.

A peénziigyi feladatokat ellatok egymast helyettesitik, részletes feladatukat a munkakori leirds
tartalmazza.

Felelossége

Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagaért és a bizonylatok megdOrzéséért.
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A pénziigyi csoporthoz tartozik 1 f6 fOpénztiros. Ellatja a fopénztarral kapcsolatos teenddket
szamlakat ¢és pénztarbizonylatokat rogzit.

Foépénztaros

- Készpénz sziikséglet felmérése, a készpénz igénylése, a sziikséges nyomtatvanyok kitdltése,

- a készpénz eldiras szerinti felvétele, a felvett pénz bevételezése,

- az alapbizonylatok alaki €s tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata, szamlak kiallitasa,

- a pénztarba befizetett 6sszeg atvétele, a készpénz eldiras szerinti kifizetése,

- pénztarzarlatra vonatkoz6 eldirasok betartasa,

- a pénztarjelentés elkészitése, bizonylati fegyelem betartasa, a pénztarban tarolt szigort
szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

- a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

- a CT Eco-Stat integralt szamviteli rendszer keretében kezeli a pénztart (szamldk, bevételi,
kiadasi pénztarbizonylatok, pénztarjelentés készitése),

- amennyiben szamitdégépes rendszer nem mukodik, szigordi szamadéasu szamla, bevételi és
kiadési pénztarbizonylat és pénztarjelentés kézi kiallitasa,

- adobevallasok: afa, cégautd add, rehabilitacios hozzajarulas elkészitése, bevallasa;

A pénztaros feladatait részletesen a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.
Hataskore és jogkore

Bonyolitja az intézmények készpénz forgalmat. Folyamatosan és naprakészen vezeti a készpénz
kezeléséhez kapcsolodd nyilvantartdsokat. Alairja sajat dokumentacioit (bevételi és kiadasi
pénztarbizonylat, pénztarnapld). Felhatalmazas alapjan biztositja a FOpénztar pénzellatasat.

Felelossége

Felelos a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagéért és a bizonylatok megdlrzéséért. A fOpénztiros a fOpénztart Onélldan,
teljes anyagi, biintetdjogi feleldsség mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli.

A fOpénztarost a fopénztar helyettes helyettesiti.

4. Konyveld, szamviteli ligyintézo

A szamviteli dolgozok a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitdsaval, ellendrzésével latjak el
feladatukat. Biztositjdk a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasat, az ehhez kapcsolodo
tervezési, nyilvantartasi, beszamolasi, jelentési kotelezettségek teljesitését.

Feladata

- Az intézményi koltségvetésekben meghatarozott eldiranyzatok naprakész konyvelése,
modositasok atvezetése;

- a munkabér, banki és pénztari pénzforgalom naprakész konyvvezetése,

- palyazatok pénziigyi kezelése, analitika vezetése,

- kovetelések, kotelezettségek allomanyanak kezelése, analitika vezetése,

- azonositas alatt allo tételek azonositasa, rendezése, leltar készitése;

- jelentések, koltségvetési beszdmold eldkészitése,

- az allomanyvaltozasok konyvelése

- az analitikus és f6konyvi konyvelés teenddinek ellatasa;

- id6szaki ellendrzések, egyeztetések elvégzése;

- a konyvelési bizonylatok rendezése, irattarazdsa, megorzése, idOszakos selejtezése az
intézményi iratkezelési szabalyzata alapjan,

- konyveli a bevételi szdmla forgalmat.



Kijelolés alapjan érvényesiti jogkorrel rendelkezik, kezeli a banki termindlt, bankszdmla feletti
rendelkezési joga van (JSzSzGyK, JEB, JOK) altal nyitott Gsszes szamlara vonatkozdan —
kivétel MAK-nal vezetett VEKOP palyazati szamla.

Hataskore és jogkore

Naprakészen konyvelik a banki és a pénztari forgalmat a Ct-EcoStat integralt rendszerben. Elvégzik
az éves zaras-nyitds teendoit. Elokészitik az id0kozi mérlegjelentést, pénzforgalmi jelentést,
feltoltik azt a KGR rendszerbe.

Egymast helyettesitik tavollétiikkben.
Felelossége

A munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok
valddisdgaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

A konyveldk egymast helyettesitik.

5. Munkaiigyi, személyiigyi ligyintézo

A munkaiigyi dolgozok a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitdsaval, ellendrzésével latjak el
feladatukat. Biztositjdk a bérgazdalkodédssal, a munkaiigyi feladatokkal, szamfejtéssel,
nyilvantartasi és jelentési kotelezettségek teljesitésével Osszefiiggd teendok ellatasat.

Feladata

- Személytigyi feladatok ellatasa;

- a kozalkalmazotti jogviszonyok ¢és egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyok

1étesitésével kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasanak biztositasa;

- a munkaiigyi és koltségvetési eldirasoknak megfeleld 1étszam és bérgazdalkodasi rend
kialakitasa;

- a dolgozok szabadsdganak megallapitasa, évente a valtozasok kozlése a dolgozokkal, az
igénybe vett szabadsag nyilvantartasa;

- a munkabérek és egyéb juttatdsok, az egyéb bérjellegli kifizetések elszamolasi feladatainak
végrehajtasa, a sziikséges adatszolgaltatas teljesitése a MAK, valamint a pénziigy szamvitel,
fenntarto részére;

- a személyi jovedelemadd szamfejtéséhez és a tarsadalombiztositasi ellatashoz sziikséges
adatszolgaltatas teljesitése;

- a munkabérek és potlékok, valamint a személyi adatok kotelezd nyilvantartasdnak vezetése;

- a munkakori leirasok, besorolasok, munkaiigyi nyilvantartasok adminisztracios feladatainak
teljes korti ellatasa;

- a tarsadalombiztositdsi jogszabalyok ¢és egyéb eldirdsok naprakész ismerete és a
valtozasokrol az intézményvezetés tdjékoztatasa,

- munkatiggyel kapcsolatos feladatok elvégzése a KIRA rendszerben (felvétel, kilépés,
atsorolas),

- kimutatds készitése a belépd ¢és kilépd dolgozdkrol, a tartdés tavollévokrdl és egyéb
valtozasokrol,

- tanulmanyi szerzédések nyilvantartasa, szocialis szakvizsgak, iskolai és szakképzettségek
dokumentumainak kezelése, valtozasok jelentése,

- fizetési el6legek nyilvantartasa,

- szabadsag kimutatas ellendrzése belépéskor, illetve kilépéskor, a kozalkalmazottak éves
szabadsaganak megaéllapitdsa, a szabadsag nyilvantartas ellendrzése, gyermekéapolasbol

10



visszatérd dolgozok kiértesitése, szabadsdg megallapitasa, fizetés nélkiili szabadsaggal
kapcsolatos iigyintézés,

- a személyi munkaiigyi nyilvantartas naprakész vezetése,

- kozalkalmazotti, illetve munkaltatoi igazolasok kiadasa, ellendrzése,

- munka alkalmassagi vizsgalatokrol késziilt igazolasok nyilvantartésa,

- havi 1étszam és bérkimutatasok készitése,

- foallast kozalkalmazottak illetmény szamfejtésének ellendrzése,

- megbizasi szerzodéses dolgozok nyilvantartasa, illetmény szamfejtésének ellendrzése,
sziikség esetén szamfejtése,

- valtozé bér, tavollét, teljesités igazolas ellendrzése,

- soros elorelépés elokészitése,

- jubileumi jutalmak, hiiségjutalmak kimutatasanak elkészitése,

- a MAK-t6] kapott konyvelési értesitd szaroprobaszerii ellendrzése, allandd kapcsolattartas a
MAK bérszamfejtdvel,

- nem rendszeres illetmények szamfejtése;

- koltségvetéshez, mérleghez, beszamolohoz a 1étszdm és az illetményhez kapcsolodo adatok
megadasa a pénziigyi és szamviteli csoport felé,

- a statisztikai adatszolgéltatasok létszam és bér adatainak kit6ltése, munkaiigyi iratok

irattarazasa, megdrzése, idoszakos selejtezése az intézményi iratkezelési szabalyzat alapjan,

- bérfeladas elkészitése, konyvelésre torténd 4ataddsa, a bér személyenkénti, szervezeti
egységenkénti analitikus nyilvantartasa, koltségvetés tervezéséhez tablazatok kitoltése.

Hataskore és jogkore

Felvételi kérelem, megsziintetd iratok alapjdn a munkavaéllalok kinevezése, megsziintetd irat
készitése. Naprakészen vezeti az analitikus nyilvantartdsokat. Adatokat szolgaltat a
koltségvetés tervezéséhez, beszamold készitéshez. Teljesités igazolas alapjan szamfejti a nem
rendszeres juttatdsokat.

Feleldssége

Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

A munkatigyi dolgozok egymast helyettesitik.

6. Adminisztrator

Feladata
A gazdasagi szervezet tevékenységének segitse. Munkdjat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa

crer

levelezésével kapcsolatos teenddket. A gazdasagi szervezethez, a gazdasagi vezetéhoz érkezd
levelek, aléirdsra kiildott anyagok ellendrzése, elOkészitése, a bejovo ¢és kimend levelek
iktatdsa, kezelése, postazasra vald eldkészitése, szakmai anyagok sokszorositdsa, szamlék
elokészitése teljesitésigazolasra.

Felelossége

A beérkezd iratok szamlak iktatasa, naprakészség, titoktartasi kotelezettség.

Az adminisztrator és a kézbesitd egymast helyettesitik.

7. Kézbesito
Feladata
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Az

intézményen belill ¢és intézmények, iroddk, telephelyek ¢és egyéb partnerek kozott
kiildeményeket, leveleket kézbesit, kisebb csomagokat szallit, illetve kisegitdi feladatokat 14t
el postai uton, személyes kézbesitéssel. Egyezteti az elvégzendd feladatot a vezetdjével,
atveszi a kézbesitendd kiilldeményeket, ellendrzi a kiildemények darabszamat, a kézbesitési
cimet, meggy6zddik a kiilldemények ép, sértetlen allapotarol, gondoskodik a sériilt kiildemények
megfeleld kezelésérol. Jelzi a sériilést a vezetdjének, ellendrzi a dijazés, bérmentesités
helyességét, kezdeményezi a helytelen adatok javitasat, kézbesitésre, postdzasra eldkésziti a
kiildeményeket, gondoskodik a rabizott kiildemények, értékek biztonsagos Orzésérol. A
partnerek altal, vagy az adott intézmény részére kiildott kiilldeményeket elhozza, soron kiviil
kézbesiti a siirgds kiildeményeket, sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vezetdjének, illetve
ismételten megkisérli a  kézbesitést. Eleget tesz elszamoldsi kotelezettségeinek, kifutdi
feladatokat végez, adminisztral, kézbesitd konyvet vezet, a vezetdt rendszeres tajékoztatja a
végzett munkajarol.

Felelos

A kiildemények pontos kézbesitése, titoktartasi kotelezettség.

Az adminisztrator és a kézbesité egymast helyettesitik.

4.3. Kozétkeztetes és szocialis étkezes munkakorok

A gazdasagi szervezeten beliil torténik a kozoktatdsi intézmények és a szocialis étkeztetés

1.

biztositasa. Ezen feladatkddon 25 allashely van a kovetkezé megoszlasban:

3 16 iskolai gazdasagi ligyintézd

2 6 ¢élelmezési ligyintézo (eszkdznyilvantarto, leltdrozo), ebbdl 1 {6 csoportvezetd
20 f6 konyhai dolgozd

Elelmezési iigyintéz6 feladatai (eszkoznyilvantarté/leltarozé)

A JSzSzGyK-hoz tartozd kozoktatasi intézmények étkezési befizetéseinek feldolgozasa egyeztetése

az étkezési programbol kinyert befizetési Osszesitd alapjan. FEtkezési alap illetve
potrendelések, gyerek és felndtt tekintetében egyarant, lerendelések bonyolitdsa. Havi
rendszerességgel az étkezési programbol kinyert adatok egyeztetése a megrendelésekkel.
Kimutatasok készitése havi rendszeresességgel. Esetenkénti kimutatasok készitése a fenntartd
felé. A specialis étrendet igényld gyerekek név szerinti nyilvantartdsa. Az atutaldssal torténd
étkezés befizetés pénziigyi teljesiilésének folyamatos ellendrzése. Az allami tamogatas
igényléshez és elszamolashoz kapcsolodo adatszolgaltatasok teljesitése.

Mint eszkdznyilvantartd, leltarozd feladataik az intézmények kis ¢€s nagy értékii targyi

eszkoznyilvantartasa a CT-EcoSTAT rendszerben, analitikusan, a mérleg aldtdmasztasa,
valamint a leltdrozéas-selejtezés lebonyolitasa. Az eszk6zok nyilvantartasba vétele, a beérkezett
szamlak alapjan a kis és nagy értékli targyi eszkozok kontirozasa, bevételi bizonylatok
kiallitasa, az lizembe helyezési okmanyok kiallitasa, a bevételi bizonylatok ¢és tlizembe
helyezési okmanyok tovabbitdsa az intézmények felé. Az intézmények vagyonanak
nyilvantartasa, leltarainak vezetése, a leltarozast megel6zden a targyi eszk6zok, valamint a kis
értekll targyi eszkoz készletek egyeztetése, eltérések rendezése. A leltarfelvételi ivek kitoltése
az intézményben talalhato tényleges mennyiségek alapjan, a felvett adatok rogzitése, eltérések
rendezése, a tényleges mennyiségek alapjan a leltar kiértékelése. Atadas-atvételek,
kivezetések, ajandékozasok, leirasok atvezetése. A targyi eszkozok értékcsokkenésének leirdsa,
nulléra irasa, fokonyvvel vald egyeztetése. Negyedévenként a beruhdzas statisztikai jelentés
elkészitése és hataridére torténd tovabbitasa, az analitika egyeztetése a fokonyvvel. Ev végén
az analitika fokonyvvel valo egyeztetése, zarokészletek kinyomtatasa. Az intézmények igénye
alapjan a selejtezés lebonyolitasa, a selejtezési jegyzokonyv €s mellékleteinek elkészitése, a
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leselejtezett eszk6zok kivezetése a nyilvantartasbol. Leltarozasi iitemterv készitése, az
intézmények leltdrainak vezetése, a leltarozast megeldzden a targyi eszkozok, valamint a kis
értekli targyi eszkoz készletek egyeztetése, eltérések rendezése.

Tavollétiikben egymast helyettesitik.
Felelosek

A munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok
valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért. A gazdasagi ligyintézok és konyhai dolgozok
munkdjanak koordinalasa. Kijelolés alapjan szakmai teljesitésigazolassal rendelkeznek az
étkezési szamlak tekintetében. 1 f6 csoportvezetd pénziigyi ellenjegyzdi jogkorrel rendelkezik.

2.  Gazdasagiiigyintézo
Feladata

Az étkezési téritési dijak befizetéseinek megszervezése, a beszedett téritési dijak bankszémlara
torténd befizetése. Koordinaljak az étkezés lebonyolitasat, folyamatos kapcsolatot tartanak fent
az ¢étkeztetést lebonyolitd céggel — az ¢lelmezési ligyintézokkel. Az étkezési normativa
Osszedllitdsdhoz adatot szolgaltatnak az élelmezési {ligyintézok felé. Ellendrzik a tisztitoszer,
fogyoeszkdz nyilvantartast, koordinaljak a konyhai dolgozok feladatellatasat.

Felelos

A munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridoék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok
valodisagaért €és a bizonylatok megorzéséért. Pénzkezeléssel megbizott munkavallaloként teljes
anyagi feleldsséggel tartozik.

A gazdasagi ligyintézOk egymast helyettesitik.

3. Konyhai dolgozo
Feladata

A tanulok és a dolgozdk higiénikus étkezésével, a talalokonyhakkal kapcsolatos feladatok elvégzése
a munkakori leirdsban foglaltak szerint. A HACCP rendszer eldirdsait betartja, vezeti az
ezzel kapcsolatos adminisztraciot. Adatot szolgaltatnak a
gazdasagi tigyintézéknek a
hianyzd/elromlott/potlandd/javitandd eszk6zokrdl, jelzik az élelmiszerrel kapcsolatos
problémakat. A JSZSZGYK iskolai telephelyein torténik a munkavégzés.

Felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a higiénia és a
HACCP szabalyok betartasaért, a talalo, melegité konyha szabalyszeri miikodéséért. Felelds
az  ANTSZ (Kormanyhivatal Keriileti Hivatala Népegészségiigyi Osztaly) eldirasainak
maradéktalan megtartasaért. Felel az edények higiénikus eldirasnak megfeleld mosogatasaért
¢és tarolasaért. Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett ételért, valamint a leltarban szerepld
konyhai eszk6zok €s berendezési targyak rendeltetésszerti hasznélataért.

A konyhai dolgozok egymast helyettesitik.

4.4. Mosoda

Mosodai szolgaltatas, amelynek célcsoportja a keriiletben €16 emberek, akiknek szocidlis helyzetiik
és/vagy lakhatasi koriilményeik miatt nem vagy csak nagy nehézségek aran megoldhaté a
textilidk mosasa, szaritasa.
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1.  Szocialis munkas
Feladata

Sziikség esetén egyéni tanacsadas a mosodai szolgaltatast igénybe vevO célcsoport tagjai szdmara,
amelynek keretében torekszik arra, hogy felismerje és felismertesse a hozza fordulé emberek
problémait, konfliktusait, azok okait és — a lehetéségekhez mérten — eldsegiti azok kezelését,
megoldasat, illetve javaslatot tesz tarsintézmények szolgéltatasainak igénybevételére. A helyi
lakok,  lakokozosségek tajékoztatdsa, a szolgaltatds igénybevételére torténd felhivasa.
Kozérdekli informacioszolgaltatds elsésorban szocidlis kérdésekben.

Felelos

A munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok
valodisagéaért és a bizonylatok megoOrzéséért. Pénzkezeléssel megbizott munkavallaloként teljes
anyagi felelosséggel tartozik. Feleldssége a Szocidlis munka Etikai Kédexének megfeleléen
végezni a munkdjat.

A mosodai szocialis munkasok egymast helyettesitik.

2.  Mosodai dolgozo, takarito
Feladata

Részvétel a szolgaltatast igénybe vevOk moderalasaban, regisztracid rogzitése, a szolgaltatdsok
igénybe vevdirdl vezeti az egyéni dokumentaciot. Az egyéni kliens-dokumentécié kapcsan
betartja a titoktartasi kotelezettséget. Kezeli, és tisztan tartja a szolgaltatds biztositdsdhoz
sziikséges  eszkozoket (mosogépek, szdritok). A szolgéltatds ligyfélfogadasi ideje utan, a
telephelyen feltakarit (port tordl, felsopdr, felmos). Megismeri és alkalmazza azokat a
jogszabalyokat, iigyintézési moddokat, szokdsos eljardsokat, amelyek lehetévé teszik az
eredményes feladatellatdst és nyomon koveti azok valtozasait. Vezeti az intézményben
szokasos valamennyi adminisztraciot, az igénybevételrdl nyugtat allit ki. Gondoskodik a moso
¢és tisztitoszerek megrendelésének  eldkészitésérol, lebonyolitasarol, nyilvantartasarol és a
takarékos felhasznalasrol.

Felelosek

A munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért. A Pénzkezelési Szabalyzat
szerint miikodteti a pénzkezeld helyet, teljes anyagi felelosséggel tartozik. Felelds a
tisztitoszerek takarékos felhasznalasaért.

A mosodai dolgozdk egymast helyettesitik.

5. Agazdalkodassal 6sszefiigg6 munkafolyamatok

5.1. A koltségvetés tervezéssel osszefiiggo feladatok

Az intézmények, rendelkezésre allo eldiranyzata az adott iddszakban hatalyos koltségvetési torvény
alapjan a Budapest Févarosi VIII. keriilet Jozsefvaros Onkorményzat 4ltal keriil meghatarozasra.

A feliigyeleti szerv az intézmények részére meghatarozza az altalanos és kotelezOen érvényesitendd
tervezési kovetelményeket, elofeltételeket, modszertant, eldirdsokat, valamint meghatdrozza a
bevételi és a kiadasi eldiranyzatok tervezésének maodjat.

Az intézmény koltségvetési javaslatat a Févaros VIII. Keriilet Jozsefvaros Onkormanyzat altal
kiadott iranyelvek ¢és koltségvetési koncepcidja alapjan az intézmények készitik el a
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Gazdasagi Szervezet szakmai segitségnyujtasa, és ellenérzése mellett. A koltségvetési javaslat
elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht., valamint az Avr., tovdbba az Ahsz. és egyéb
jogszabalyok eldirasait is.

Az intézmény a koltségvetés tervezésekor az el6zd év kiadasi eldiranyzatat alapul véve a személyi
juttatasok kivételével a szintre hozas dsszegével szamol.

Az intézmény koltségvetési javaslatat tigy kell dsszedllitani, hogy az kiilon tartalmazza cimrendekként
(kozfeladat ellatas) a kotelezo €s az onként vallalt feladatok adatait.

A tervezés soran valamennyi szakmai szervezeti egység javaslatait, igényét figyelembe kell venni,

amelynek tartalmaznia kell a kovetkezdket:

1étszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

a specialis beszerzési igényeket,

elvégzendd karbantartasi és felajitdsi munkéakat

a szerzddéses kotelezettségvallalasokat.

A szervezeti egységek igényeinek szamszerlsitése utdn, a pénziigyi lehetdségek fiiggvényében
gondoskodni kell azok kiadasi eldiranyzatok kozé torténd beépitésérol.

A kiadasi eldiranyzatok mellett szamba kell venni mindazokat a bevételeket, amelyek az intézmény
feladataival kapcsolatosak és jogszabalyon alapulnak, szerzédésen, megallapodason alapulnak,
tapasztalatok alapjan rendszeresen eldfordulnak, eseti jelleggel vagy egyébként vérhatoak, az
eszk6zok hasznositasaval fliggnek Ossze.

A bevételek tervezésekor, az el6zd évek tapasztalati adatai alapjan véarhatéan befolyod bevételeket
teljes kortien meg kell tervezni.

A palyazati bevételek tervezésekor minden rendelkezésre allo informécio figyelembe vételével kell
az eldiranyzatokat megtervezni. A javasolt eldirdnyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt
mindazon athuz6do bevételeket és kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden
kovetelést vagy kotelezettséget jelentenek, tovabba a javasolt eldiranyzatok kovetkezd két
évre varhato kihatasat.

A koltségvetés felligyeleti szerv részére torténd tovabbitasaért az intézményvezetok és a gazdasagi

vezetd a felelds.

5.2. Az eloiranyzatokkal valo gazdalkodas

1. Eldiranyzatok kezelése

Az intézmények a rendelkezésére 4llo eldiranyzatukkal az adott idészakban hatdlyos koltségvetési
térvény, az Ant., az Avr., az Szt., valamint a Budapest Févaros VIII. Keriilet Jozsefvaros
Onkorményzatinak Képviseld Testiilete 4ltal jovahagyott éves koltségvetési rendeletben
foglaltaknak megfelelden gazdalkodik.

A Budapest Févéaros VIII. Keriilet Jozsefvaros Onkormanyzatinak koltségvetési rendelete
meghatdrozza az intézmények kiemelt éves koltségvetési eldiranyzatait cimrendekként a
kotelezoen ellatando és Onként vallalt feladatok bontasban, azon beliil rovatonként

- a szem¢élyi juttatasok,

- a munkaadokat terheld jarulékok és szocialis hozzajarulési ado,

- a dologi kiadasok,

- ellatottak pénzbeli juttatasa,

- az atadott pénzeszko6zok,

- a felhalmozasi kiadasok (beruhazasok, feltjitasok, lakasépitési kolcson),

- miikodési célu tamogatasok,

- felhalmozasi céli tAmogatasok,

- miikddési bevételek,

- felhalmozasi bevételek,
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- miikodési célu pénzeszkdz atvételek, felhalmozasi célu pénzeszkdz atvételek,
- finanszirozasi bevételek (intézmény tdmogatasa),
- valamint a 1étszam eldiranyzatait.

Az év kozben bekovetkezett elSirdnyzat atcsoportositasokat, eldiranyzat modositasokat az Aht., az
Avr., illetve a Budapest Févaros VIII. Keriilet Jozsefvaros Onkormanyzatdnak Képviseld
Testiilete altal alkotott koltségvetési rendelet alapjan kell végrehajtani.

Az eldiranyzat atcsoportositasok, modositasok fajtai:

- iranyité szerv hataskorében végrehajtott,
- atruhazott hataskorben végrehajthato,
- intézményi sajat hataskorben végrehajthato.

Iranyitd szervi hataskorben végrehajtandod eldiranyzat modositasokra kiemelt eldiranyzatonként,
azon belill rovatonként a koltségvetési rendeletben foglaltak az irdanyaddak. Kiemelt
eldirdnyzatok, rovatok kozotti tcsoportositast az intézmény vezetdje a mindenkori koltségvetési
rendeletben foglaltak alapjan kezdeményezhet a fenntartonal, illet6leg hajthat végre a
fenntartd eldirdnyzat moddositasrol szolo értesitését kdvetden.

Az intézményi (sajat hataskoril) eldiranyzat atcsoportositasokat, eldiranyzat moddositasokat az
intézmény vezetdje rendeli el a gazdasagi vezetd egyetértése vagy javaslata mellett, melyrdl
az  Onkormanyzat koltségvetési rendelete alapjan tajékoztatast kell kiildeni a Pénziigyi
ligyosztalyra.

2. Eldiranyzatok felhasznalasa

El6iranyzatok felhaszndlasdn a jovahagyott kiadasi eldiranyzatok terhére fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettség vallalasat és a kiaddsok teljesitését, valamint a jovahagyott bevételi
eldiranyzatok javara a bevételek eldirasat és beszedését értjiik.

Eldirdnyzatainak idOben iitemezett, célszeri és rendeltetésszerli felhasznaldsa érdekében az
intézménynek likviditasi tervet kell készitenie a koltségvetési rendeletben foglalt eldirasok
figyelembe vételével. Az intézmény finanszirozdsa a koltségvetési rendeletben, foglaltak
alapjan torténik, igénylés alapjan a fenntart6 4tutalja az intézmény pénzforgalmi szamlajara.

A likviditasi terv elkészitéséért a gazdasagi vezetd helyettes felelds. Az intézmények koltségvetési
tdmogatasi eldirdnyzata kizarolag alaptevékenységre és ezzel Osszefiiggd egyéb kiaddsokra
hasznalhat6 fel, a rendelkezésre allo eldirdnyzatok mértékéig. Eldiranyzat nélkiil kiadas nem
teljesithetd.

Az intézmények koltségvetésének végrehajtasaért, a gazdalkodas jogszerliségéért, a takarékossag
érvényesitéséért és a bevételek noveléséért az alapfeladatok ellatdsdnak biztositdsaval az
intézmény vezetdje felelds.

5.3. Péncziigyi, szamviteli feladatok

1. Szerzodések

Szallitoi szerzodések nyilvantartasa a pénziigyi ligyintézo feladata, ellendrzi a gazdasagi vezeto.
Vevdi szerzédéseket a szdmviteli el6add nyilvantartdsba veszi, vevoi és szallitoi
szerzOdések ¢és megrendelések €s a kotelezettségvallalas nyilvantartasa a Gazdasagi Szervezet
feladata. Egy eredeti példany a nyilvantartasba kertil leflizésre.

2.  Szamlak kezelésének folyamata

A széllitdéi szamlakat iktatds, bevételezés ¢€s teljesitésigazolds utdn a pénziigyi iligyintézo
nyilvantartasba veszi.
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A szerzédésekhez kapcsolva, kodokra bontva intézményekre — szervezeti egységekre,
feladatkodokra és gytlijtokodokra - terhel minden szamlat. A szdmldkat megbontja AFA
levonhatosag szempontjabol.

3. Pénzforgalom folyamata

A banki pénzforgalom és a pénztari készpénzforgalom részletes leirasat a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

4. Konyvelés folyamata

A konyvelés a CT-EcoStat integralt rendszerben torténik. Felelés a konyveld. Ellenériz a
pénztarellenér ¢és a gazdasagi vezetd, vagy helyettese. A konyvelés részletes leirasat a
Szamlarend tartalmazza.

5. Addbevallasok készitésének folyamata

A vevd ¢és szallitd analitika — a CT-EcoStat rendszerbdl torténd - lekérdezése alapjan a havi,
negyedéves, éves AFA bevallds elkészitése a pénziigyi dolgozd feladata, ellendrzi a
gazdasagi vezeto.

A cégautd ado negyedéves bevalldsdnak elkészitése a pénziigy dolgozodjanak feladata ellendrzi a
gazdasagi vezetd. A cégautok nyilvantartasat a miiszaki koordinator késziti.

A rehabilitaciés hozzdjarulds negyedéves bevallasat a munkaiigy 4altal megadott 1étszam
adatszolgaltatas alapjan késziti el a pénziigy dolgozdja, ellendrzi a gazdasagi vezeto.

6. Palyazatok pénziigyi kezelésének folyamata

A palyazatok koltségvetésének elokészitése, a szerzddések nyilvantartdsa, a folyamatban 1évo
palyazatok dokumenticidinak kezelése és a palyazatok elszamolasa az ezzel megbizott
pénziigyi  Ugyintéz0 feladata. A palyazatokkal kapcsolatos szamviteli nyilvantartas
elkiilonitetten torténik az intézmény szamviteli nyilvantartastél, mely kiilon feladatkddok
hasznalataval valdésul meg. Ellendrzi a palyazat kezelésével megbizott szakmai felelds.

7. Pénzkezelés, gazdalkodasi jogkorok

Alapvetd rendelkezd elv a torvényi szintli szabdlyozds. A torvények a gazdalkodéssal Osszefiiggd
feladatokkal ¢és hataskorokkel az Intézmény vezetdt (kotelezettségvallalas, utalvadnyozas), a
gazdasagi vezetdt (ellenjegyzés) a pénziigyi munkatarsat (érvényesités) szakmai munkatarsat
(teljesitésigazolas) ruhazzak fel.

E hataskorok meghatarozott keretek kozott az Intézményvezetd, illetve a gazdasagi vezetd altal

felhatalmazott, vagy kijeldlt személyre atruhazhatok. Az dtruhdzasnak irasban kell megtorténnie,

¢s konkrétan meg kell jel6lni a hataskorokkel felruhazott személyeket. A felsorolt hataskoroket
gazdalkodasi szabélyzat tartalmazza:

a kotelezettségvallalas,

a pénziigyi ellenjegyzés,

a teljesitések igazolasanak rendje,

az érvényesites,

az utalvanyozas,

az Osszeférhetetlenség szabalyai.

A pénzkezelés részletes szabalyait a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.
A Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités &s teljesités igazolds szabalyait a
Gazdalkodasi szabalyzat rogziti.
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8. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran az allamhaztartasrol és a szamvitelrdl szolo térvényben,
illetve az Aht. végrehajtasarél és az allamhaztartds szamvitelérél szolo kormanyrendeletben
meghatarozott alapelveket a konyvvezetés soran érvényesiteni kell.

Minden gazdasagi eseményrdl, amely az intézmény eszkozeinek, illetve forrasainak allomanyat,
vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani. A szamviteli nyilvantartasokba
csak szabalyszerien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6talld6 moédon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd megorzési
hatarid6ig olvashatok legyenek.

Szigorti szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat, amelyek
illetéktelen felhasznalasra, visszaélésre adhat alkalmat, a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy
a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenérték fejében szerezhetdk be.

Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok készletérdl €s felhasznalasardl olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl a beszerzett ¢és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabba a készletvaltozasok
idépontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal beleértve a rontott példanyokat is elszadmolni. A szigora
szamadast nyomtatvanyokrdl a Pénzkezelési szabalyzat rendelkezik.

A szémviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezelés¢hez a részletes eldirdsokat a
Bizonylati rend és album szabalyzat tartalmazza.

5.4. Adatszolgaltatishoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodo feladatok

1. Idokozi koltségvetési jelentés

A KGR-K11 MAK altal biztositott rendszerben, havi rendszerességgel (Avr. 169.§ (3) bekezdésében
foglalt id6pont) az eldiranyzatokrol €és azok teljesitésérdl pénzforgalmi jelentést kell késziteni,
figyelembe véve a fenntart6 altal eldirt hataridét is (Gazdalkodasi szabalyzat).

Az adatszolgaltatas hataridére torténd tovabbitasaért felelds: a gazdasagi vezeto.

2. 1dokozi mérlegjelentés

Az intézménynek az eszkozei és forrasai alakulasarol negyedévenként, a fokdnyvi kivonat adataibol
osszeallitott mérlegjelentést kell késziteni az Avr. 170.§ (2) bekezdésében meghatarozott
idépontig. A mérleg eldkészitéshez sziikséges /fOkonyvi konyvelés, analitikus
nyilvantartdsok ¢€s a raktari készletek/ egyeztetésekért a szamviteli dolgozok a feleldsek. Az
adatszolgaltatas elkészitéséért felelds: a gazdasagi vezetd. Az adatszolgaltatds hatdridore
torténd tovabbitasaért felelds: a gazdasagi vezeto.

3.  AKkoltségvetési beszamolo osszeallitasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény az eldirdnyzatok felhasznalasarol ¢€s gazdalkodasrol éves beszamolot koteles
késziteni. A beszdmoldt a fenntartd altal meghatdrozott hataridére és tartalommal kell
elkésziteni,- betartva az Ahsz. 32.§ (1) bekezdésében foglaltakat - a Pénziigyminisztériumnak
a zarszamadasra vonatkoz6 tdjékoztatd figyelembevételével. A beszamolod 0Osszeallitasdban
részt kell venni a Gazdasagi Szervezet valamennyi dolgozdjanak. Az éves koltségvetési
beszamolo részei:

o koltségvetési jelentés

o maradvany kimutatas
. adatszolgaltatds a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselok
Osszetételérdl

. Onkorményzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodd elszamoldsok (teljesitett
kiadasok-bevételek kormanyzati funkcionként, a létszam funkcidcsoportonkénti megoszlasa
trlap)

o mérleg
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. eredménykimutatas kiegészité melléklet (kimutatds az immateridlis javak, targyi eszk6zok,
koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok allomanyanak alakulasarol, az eszk6zok
értékvesztésének alakulasa tirlap, tajékoztatd adatok trlapja
Az éves beszamoldt a fokonyvi kivonat adataibol, az év végi, december 31-i
forduldnapot figyelembe véve kell elkésziteni.

A fokonyvi kivonat sszeéllitasa elott a kovetkezoket kell biztositani:

o leltar készitése, eltérések atvezetése a konyvelés adatain,

o az eldiranyzatok egyeztetése a felligyeleti szervvel a kiemelt eldirdnyzatokra,

o az iranyitd szervi és sajat hataskorli dtcsoportositasokra vonatkozdan,

o év végi zarlati munkak elkészitése,

. a mérleg Osszedllitasa a mérlegtételek értékelésével, leltarozasaval.

Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezoket kell elvégezni:

. a bankszamlék egyenlegének egyeztetését a december havi utolsé bankszamla kivonat

adataival,

o a pénztarjelentések december havi utolsé adatainak egyeztetését a fokonyvi pénztar szamla
adataval,

o a decemberben kifizetett illetmények elszdmolasat feladas alapjén,

o a bevételek ¢és kiadasok konyvelését december 31-ig feladatkddonként, szakfeladatonként,
(korményzati funkcionként),

o a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (adosok, vevok, egyéb kovetelések) és
kotelezettségek (szallitok) alloméanyvaltozasanak elszamolasat, a devizaszamlak értékelését
elszamolasat,

o a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden az allomanyi és forgalmi szamlék atvezetését
az allomanyi szamlakra a tokevaltozassal egyidejlileg torténo elszamolassal,

. az értékcsokkenések elszamolasat,

o Osszevont fokonyvi kivonat, pénzforgalmi kiadasok Osszesitése szakfeladatonként,

. zarOmeérleg elkészitése.

Az éves beszamolodt a naptari évrdl december 31-1 fordulonappal kell elkésziteni, €és azt a fenntarto
altal megadott idépontban leadni.

A beszamol6 Osszeallitdsaért felelds: a gazdasagi vezetd. A beszamolodt az Intézményvezetonek €s a

gazdasagi vezetdnek kell aldirni.

5.5. Statisztikai adatszolgaltatas és dllami tamogatas igénylés

1. Azaillami tamogatasok igénylésének, elszamolasanak folyamata

A kovetkezd évi allami tamogatas igénylésre, a targyévi allami tdmogatas elszdmolas alapjan kertil
sor, az esetleges szerkezeti valtozasokat figyelembe véve.

A teljesités adatokat figyelembe véve év kozbeni mddositasra minden év majusaban és oktoberében
van lehetdség.

A tamogatéas elszamoldsokat az élelmezési ligyintézOk készitik, a szakmai egységektdl torténd
adatbekérés és az intézmények adatszolgaltatasa alapjan. Ellendriz az élelmezési csoportvezetd.

2. Gazdalkodashoz kapcsolodo statisztikai jelentés

Negyedéves, ¢éves beruhdzasi statisztikai jelentés a KSH ELEKTRA rendszeren keresztiil
negyedévente, a megadott hatariddig kell teljesiteni.
Elkészitésért és tovabbitasaért felelds a targyi eszkdznyilvantartd, ellendrzi a gazdasagi vezeto.
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5.6. Munkaiigyi, bérgazdalkodasi folyamatok

1. Alkalmazottak kinevezésével, foglalkoztatasaval kapcsolatos folyamatok

Az intézmény dolgozoit az Intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a munkaltatoi
jogokat, illetve O a bérgazdalkodasi jogkor gyakorloja.

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

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkoz6 okmanyokat ¢és  bérkihatdsu
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni a MAK Ko6zép magyarorszagi Igazgatosagahoz.

A dolgozdk személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat a MAK Kozép-
magyarorszagi Igazgatdosagahoz minden esetben be kell jelenteni.

A bekiildésért felelds az adott intézmény munkatigyi dolgozdja, felelés az intézményvezeto.

2. Dolgozokhoz kapcsolodo nyilvantartasok folyamata

A szabadsag nyilvantartas vezetése és egyeztetése a szakmai vezetdkkel a munkaiigyi ligyintézok
feladata. A szakmai vezetdk altal leadott jelenléti ivek havonkénti ellendrzése a munkaiigyi
ligyintézok feladata.

A kozalkalmazotti utazasi kedvezménnyel kapcsolatos iigyintézés a munkaiigyi ligyintézok feladata.
A dolgoz6 kérésére kiadott igazolasok elkészitése a munkaiigyi ligyintézok feladata.

Fizetés nélkiili szabadsag igénybevételének nyilvantartasa a munkaiigyi ligyintézok feladata.

Orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol kiadott igazoldsok nyilvantartdsa a munkatligyi iigyintézok
feladata.

Kapcsolattartas a gyermekéapolds miatt (TGYAS, GYED, GYES) tavollevé dolgozokkal a
munkaiigyi ligyintézok feladata. Felelds az intézményvezeto.

3. KIRA adatszolgaltatas folyamata

A tavollétek, a nem rendszeres kifizetések, a megbizasi dijak szamfejtése, a jubileumi, hiség ¢és
jutalmak szamfejtése, SZEP kartya feltoltés, az utazasi hozzdjarulas rogzitése a KIRA
rendszerben a munkaiigyi ligyintéz0 feladata, ellendrzi a gazdasagi vezeto.

4. Tanulmanyiszerzédések, tovabbképzések folyamata

Tanulmanyi szerzédések ¢és tovabbképzések nyilvantartdsa, nyomon kovetése a munkaiigyi
tigyintézOk feladata, ellendrzi a gazdasagi vezetd. A HACCP képzések tanusitvanyok
meglétének nyilvantartasa az étkezési ligyintézok feladata, ellendriz a gazdasagi vezeto.

5.7. Leltarozas, selejtezés, vagyon hasznositasa

1. Leltarozas folyamata

Az Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozéasi szabélyzatdban leirtak szerint torténik. A
nagyértékii targyi eszkozokrél ,,Alloméanybavételi bizonylatot” készit a targyi eszkoz
nyilvantartd ligyintézd.

2. Selejtezés folyamata

A felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzataban leirtak szerint torténik.
A selejtezés az intézményvezetdk javaslata alapjan az eszkoznyilvantartdé munkatarsak és a
kijelolt személyek feladata.
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5.8. Vagyon hasznadlata, hasznositdsa

1. A vagyongazdalkodas alapveto kovetelményei

Az intézmény kezelésében 1évoé vagyonnal felelds modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni. Az
intézmény eszkozeit és forrasait a bizonylati rend és album eldirasai szerint kell nyilvantartani.
A torzsvagyont forgalomképtelen és korlatozottan forgalomképes vagyonként kell
nyilvantartani.

Az intézmény kezelésében 1év0 vagyont atruhdzni, alapitd okiratban eltérd mddon hasznositani,
tartosan bérbe adni, tovabba kovetelésrél lemondani csak az dnkormanyzat vagyonrendelete és
az intézmény Selejtezési szabalyzataban meghatarozott mdodon és esetekben lehet. Az altaldnos
kovetelmények betartasaért, illetve betartatasaért az Intézményvezeto a felelds.

6. Belso kontrollrendszer miikodtetése, belso ellenorzés

1. Belso Kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢€s belsé szabalyzatokat, melyek
biztositjak, hogy

o a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabdlyozottsdggal, valamint a gazdasagossdg, hatékonysag ¢és
eredményesség kovetelményeivel,

o az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

o megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miukodésével kapcsolatosan, és

. a belsd kontrollrendszer harmonizaciojara és Osszehangolasara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

Az intézmény belsd kontrollrendszeréért az Intézményvezetd a felelOs, aki koteles a szervezet
minden szintjén érvényesiild megfeleld rendszert kialakitani és miikodtetni, melyben a
gazdasagi vezetd 1s részt vesz. A gazdasagi vezetd felelds a kulcskontrollok (pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités, stb.) miikddtetéséért.

Az intézményvezetd ¢és a gazdasadgi vezetd koteles kétévenként a belsd kontrollrendszer
miikddtetésének tovabbfejlesztése érdekében a kotelezd tovabbképzésen részt venni.

2. Belso ellenorzés

A belsé ellenorzési feladatokat az Intézmények vonatkozasaban szolgaltatas vasarlasaval
biztositjuk. A Belso ellendr a JSZSZGYK intézményvezetdjének kozvetleniil alarendelve latja
el tevékenységét.

7. Zarorendelkezések

A jelen Ugyrend 2024. november 1-jén 1ép hatalyba.

A jelen Ugyrend hatalybelépésével a korabbi Ugyrend hatalyat veszti. A gazdasagi vezetdnek kell
gondoskodni, hogy az iigyrendben foglalt elGirasokat az érintett munkatarsak megismerjék és
annak tényét az ligyrend 1. mellékletben aldirasukkal igazoljak. A szakmai egység aktualizalt
tigyrendjét az abban sziikségessé valt valtozast kovetd 60 napon beliil el kell készitenie a
gazdasagi vezetének és jovahagyasra megkiildeni az intézményvezetd részére.

Csendes Antalné
gazdasagi vezetd
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1. szamu melléklet

MEGISMERESINYILATKOZAT

A Jozsefvarosi Szocialis Szolgéltatd és Gyermekjoléti Kozpont Gazdasagi szervezet Ugyrendjében
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

INév Beosztas Datum Alairas
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A JOZSEFVAROSI SZOCIALIS SZOLGALTATO ES GYERMEKJOLETI KOZPONT IDOSEK
ATMENETI OTTHONA ES A JELZORENDSZERES HAZI SEGITSEGNYUJTAS
SZAKMAI EGYSEG UGYRENDJE

Készitette: Kelemenné Hellinger Maria
szakmai vezetd
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1. Azigyrend célja, tartalma

Az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13.§ (5) bekezdés szerint a koltségvetési szerv szervezeti egységei altal
ellatott  feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egység vezetdinek és
alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység
koltségvetési szerven beliili belsé ¢€s azon kiviili kiilsé kapcsolattartdsanak modjat, szabalyait
- ha azokrol a szervezeti és miikddési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata
nem rendelkezik - a szervezeti egységek Tligyrendje tartalmazza.

Az iigyrend célja, hogy a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban:
JSZSZGYK) szervezeti és miikodési szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) alapjan biztositsa
az Id6skortuak Atmeneti Otthona és a JelzOrendszeres Hazi Segitségnytijtds szakmai egység
feladatainak meghatarozasat és ellatasat.

Az Avr. fenti rendelkezéseinek végrehajtasa érdekében, a JSZSZGYK Idéskoruak Atmeneti Otthona
¢és a Jelzorendszeres Hazi Segitségnyujtas szakmai egységének ligyrendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra.

2. Aziugyrend hatalya

Az Ugyrend személyi hatalya kiterjed az Idéskortiak Atmeneti Otthona és a Jelzérendszeres Hazi
Segitségnytjtas szakmai egység alkalmazottaira.

3. Aszakmai egység feladatkore

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

A ./ Iddskoriuak Atmeneti Otthona (Szt. 80-82.8)

Kizarolag Jozsefvaros teriiletén €16 iddskoruaknak, illetve azoknak a 18. életéviiket betdltott beteg
személyeknek nyujt teljes kord ellatast, akik onmagukrol betegségiik miatt vagy mas okbol
otthonukban iddlegesen erre nem képesek. Megallapodas ideiglenes jelleggel legfeljebb egy évi
id6tartamra kothetd. Kiilonos méltanylast érdemld esetben az intézmény orvosa
szakvéleményének figyelembe vételével, egy alkalommal, egy évvel meghosszabbithato.

B ./” Jozsefvaros a demensekért” szolgaltatas:

Az Ezistfenyd Gondozohdz és a Jelzérendszeres Hazi Segitségnyujtas integraltan részt vesz a
Jozsefvaros Onkormanyzat Képviseld testiilete altal biztositott Specialis gondozast igénylék
segitése elnevezésli programban, mely a demencia korképpel rendelkezd személyek és
hozzatartozoik életvitelének segitésére fokuszal.

Az onkorményzat 2016. 12. 01-1 dontése (247/2016. (X11.01.) Kt. hatdrozat) alapjan a Jozsefvarosban
¢16 demens személyek részére téritésmentes az adathordoz6 (karszalag) biztositasa, és ez altal
az 1d6és emberek részére a szocialis segitségnyujtas — sziikség esetén - biztositotta valik.

Az adathordozonak csak annyi informéciét szabad tartalmaznia, mellyel mésok nem tudnak
visszaélni (nem azonosithatd be lakohely stb.), ezért egy telefonszam +36 (1) 299-2030 (mely
a Gondozohazban 0-24 ordban iizemel), és egy kod kertilt feltiintetésre a karszalagon.

Demencia koérkép igazolasa tobbféle modon lehetséges pl.: Demencia Centrum, pszichiater,
neuroldgus, geriater szakorvos, haziorvos altal.



C ./ Jelzorendszeres Hazi Segitségnva

A sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetiilk miatt raszoruld, a segélyhivo
késziilék megfeleld haszndlatara képes iddskora vagy fogyatékos személyek, illetve
pszichiatriai betegek részére az 6ndllo életvitel fenntartdsa mellett felmeriild krizishelyzetek
elharitasa céljabol nyujtott ellatas. Intézményilinkben a 2023-ban a vallalt jelzokésziilékszam 70
db.

Ellatottak kore:

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas szempontjabol szocidlisan raszorult

- az egyediil €16 65 év feletti személyek

- az egyediil €16 sulyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy, vagy

—  a két személyes haztartdsban €16 65 feletti, illetve stlyosan fogyatékos vagy pszichiatriai
beteg személy, ha egészségi allapota indokolja a szolgaltatas folyamatos biztositasat

A sulyos fogyatékossagot, a pszichiatriai betegséget ¢és az egészségi allapot miatti indokoltsagot
kiilon jogszabaly szerint kell igazolni.

A jelzOrendszeres hézi segitségnyujtas szolgaltatds igénylését a szakmai egység szakmai vezetdjénél
jelezheti a kliens személyesen, illetve telefonon. A sziikséges orvosi igazoldsok beszerzésével
parhuzamosan eldgondozéas késziil az ellatott lakdsdn. Amennyiben a szocidlis raszorultsag
igazolt, ¢és van rendelkezésre allo késziilék, az telepitésre keriil.

3.1. Idések Atmeneti Otthona szakmai egység munkakorei

A szakmai egység engedélyezett 1étszdma 17 f0,

. 116 szakmai vezet0,

116 csoportvezetd apolo,

1 f6 terapids/szocialis munkatars,

11 £6 4pold/gondozo,

2 16 takarito,

. 1 f6 mosodai alkalmazott

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

A munkavallalokat a szakmai vezetd javaslata alapjan az Intézményvezetd nevezi ki. A szakmai
egység munkatarsainak részletes feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzdk. A szakmai
egység dolgozdinak munkakori leirasat a szakmai vezetd késziti el, és terjeszti jovahagyasra
az Intézményvezetd elé. A munkakori leirdsok elkészitéséért és folyamatos frissitéséért a
szakmai vezetd a felelds.

A munkavallalok helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.

3.1.1. Szakmai vezet6

Feladata:

- A szakmai vezetd feladata, hogy a jogszabalyoknak és a szakmai el6irdsoknak megfeleld
moddon irdnyitsa és koordinalja a szakmai egység munkdjat

- Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol

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

- Ellendrzi és személyesen felel az adatszolgaltatasokért, kiilonosen a KENYSZI rendszerbe
(Kozponti  Elektronikus ~ Nyilvantartds a  Szolgéltatast  Igénybevevokrdl) — torténd
adatrogzitéseket.

- Ellendrzi, segiti a szakmai egység dolgozoi altal — a mindenkori hatalyos jogszabalyok sze-

rint — az ellatashoz kapcsolddd dokumentaciok szakszerli vezetését.

- Szakmai segitséget nyujt a csoportvezetd apolo, a terdpias/szocialis munkatars, illetve sziik-

ség szerint a tobbi munkavallalé szamara.



- Evente atfogd szakmai és statisztikai beszamolot készit a kiilon meghatérozott irdnyelvek és
eldirasok szerint.

- Elkésziti a szakmai egységben dolgoz6é munkatarsak tovabbképzési tervét, nyomon koveti
annak megvalosulasat.

- Osszeallitja az 4llami normativa igényléséhez sziikséges dokumentaciot.

- Iranyitja, szervezi és ellendrzi a csoportvezetd apold és a terapias/szocialis munkatars mun-

- Elkésziti a hazirendet és a dolgozok munkakori leirasat.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl, sziikség sze-
rint kiilsé szerv vagy személy kozremuikodését kéri.

- Ellendrzi a szakmai egység €s az ott dolgozd munkatarsak vonatkozasaban a munkavédelmi- ¢és
tiizvédelmi szabalyok betartasat, folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munka- végzés
feltételeit és indokolt esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez

- Figyeli a palyazati kiirdsokat, javaslatokat tesz a kiilonbozo palyazatokon vald részvételre és
kozremiikddik az elnyert palyazati programok szakmai megvaldsitdsédban.

- Részt vesz szocidlis akcidk szervezésében, lebonyolitasaban.

Hataskore, jogkore:

Gyakorolja atruhazott hataskorben az egyes munkaltatoi jogkoroket:

- egyuttmiikodési megallapodast kot az ellatottakkal.

- elégondozast végez

- meghatdrozza az irdnyitasa ald tartozé dolgozok munkaidejét, feladatkorét, a munkabeosz-

tast

- jovahagyja, ellenérzi a munkabeosztast, helyettesitéseket és az ahhoz kapcsoléddé munka-

igyi jelentéseket.

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

- megallapitja a tdvollévo alkalmazottak belso helyettesitését

- javaslatot tesz jutalmazasra, kinevezésre.

- teljesitést igazol a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint.

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

- kezdeményezheti 1) munkakor 1étesitését egyes szakproblémak megoldasara (pl. logopédus,
szociologus, pszichologus).

- indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetOnek az €rintett alkalmazottak felelosségre
vondsa tligyében.

- Pénzkezelési szabalyzatok szerinti pénzkezelések (intézményi pénzkezelés, szamlazas/banki

befizetés; ellatotti letétkezelés stb.)

Felelos:

- a szakmai egység miikodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a tevékenység szakszert-

ségéért.

- Az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és miitkodtetéséért fele- 10s
folyamatgazda (az adott folyamat iranyitasaért, miikodéséért felelos személy). Elsddle- gesen
felelds az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitasaért, miikodtetéséért.

- A kezelésében 1évo készletekeért, targyi eszkozokért leltarhiany esetén teljes anyagi felelds-
séggel tartozik, feliigyeli, ellendrzi az intézmény eszkozeinek leltdrozasat, selejtezését.

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében a csoportvezetd apold, terapids/szocialis munkatars helyettesiti (kiadott feladatkorok
szerint).

A csoportvezetd apolodt, terdpids/szocidlis munkatarsat, (rendkiviil esetben az apold/gondozot)

helyettesiti.



3.1.2. Csoportvezeto apolo
Feladata:

megszervezi, ellendrzi a gondozasi egységekben a gondozast/apolast, egészségiigyi ellatast.
megszervezi, ellendrzi a technikai dolgozok munkajat. A takaritdsi, mosasi feladatokat
0sszehangolja a gondozasi tevékenységekkel.

az irdnyitasa alatt dolgozok részére lehet6vé teszi a szakmai képzéseket, szakmai
programokon valo részvételt.

elokésziti a munkabeosztdst és a kiesO, tavollévé munkatarsak helyettesitését, majd

jovahagyatja a szakmai vezetovel.

a szakmai vezetdnek hataridére leadja a munkaiigyi jelentéseket, jelenléti iveket,
miiszakpotlékot, talorat, szabadsagigényléseket.

részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében

az intézményi orvos rendelésén részt vesz, dokumentalja és tajékoztatja a felettesét

a kontroll vizsgalatok idépontjat figyelemmel kiséri, megszervezi a szakrendelésre torténd

szallitast, a rehabilitacios/korhazi ellatast.

az ellatott korhazba keriilése esetén leltart készittet, kiilonos tekintettel a értékekre

segiti az intézményben tevékenykedd kiilsd szakértd munkajat

szolgalati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat és informaciokat,
azokat csak hivatalos uton keresztiil, a hatdlyos jogszabalyi eldirasok betartasaval kozli.

a hozza fordulo ellatottak/hozzatartozok/torvényes képviselok részére informacidt ad a
kompetencia hatarain beliil

a szakteriiletét érintd jogszabdlyok, rendelkezések, iranyelvek, utasitdsok megismerése és

alkalmazasa, tovabbképzésen vald részvétel

az intézmény belsd ellendrzési feladataiban részt vesz

az 0j ellatottat tajékoztatni a hazirendrol

aktivan részt vesz a szervezett foglalkozésokon, rendezvényeken.

sziikség esetén rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd

a munkakdri feladatok ellatasan til a kdzalkalmazottnak utasitds adhaté munkakdrébe szorosan
nem tartozo feladatok ellatasara is, melyek a lakok ellatdsaval és az intézmény miikodésével
kapcsolatosak

Hataskore, jogkore:

elégondozasban részt vesz, szakmai vezetd fel¢ javaslattal él.

véleményezi az iranyitasa ald tartozo dolgozok felvételét.

gondoskodik az élelem megrendelésérdl, vezeti az ehhez kapcsolodd nyilvantartasokat.
gondoskodik az intézményi és ellatotti gyogyszerek/pelenkak/segédeszkozok beszerzésérdl és
az ahhoz kapcsolodd dokumentaciok vezetésérdl (gyogyszernyilvantartasok stb.), tartja a
kapcsolatot a gyogyszertarral/gyogyaszati segédeszkoz forgalmazokkal stb.

a szakmai feladatait érintd hataridok betartasa/betartatasa.

gondoskodik az ellatottak részére torténd beszerzések lebonyolitasarol.

szlikség esetén elsdsegélyt nyujt, orvost/mentdt hiv

apolokat/gondozokat utasitja, segiti a heti gydgyszeradagolas elvégzésében, sziikség esetén a

feladatot maga végzi

vezeti/vezetteti — a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint — az ellatashoz kapcsolodo
dokumentéciokat. Ellendrzi az apolok/gondozd altal vezetett dokumentacidkat, segiti azok
szakszerll vezetését.

figyelemmel kiséri az ellatottak korében felmeriilé igényeket, javaslatot tesz 1j
szolgaltatasok kialakitasara, illetve meglévod szolgéltatasok bovitésére

minden, az ellatottakhoz kapcsolodé észrevétel jelzése a szakmai vezeto felé

jelzi a felszerelések/eszkozok torését/meghibasodasat, az ezekbdl eredd balesetveszélyt

Felelos:

a szinvonalas apolasi és gondozasi feladatok ellatasaért.



a kezelésében 1évo gyodgyszer-/pelenka készletekért, hidny esetén anyagi feleldsséggel
tartozik.

a jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

az intézmény érdekeinek érvényesitéséert.

a gondozohaz hazirendjének betartasaért/betartatasaért

a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérdl,
kozremiikddik a karbantartasi munkék el6készitésében és szervezésében.

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

a HACCP —ben meghatarozott eléirasok betartasaért.

a munkajaval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi €s erkdlcsi feleldsség terheli.

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

az SZMSZ ¢és a milkodéshez sziikséges szabalyzatok betartdsaért, eldiras szerinti

végrehajtasaért.

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

Helyettesitésének rendje:
Tavollétében a szakmai vezetd helyettesiti.
A szakmai vezetdt, kiadott feladatkorben helyettesiti.

3.1.3. Terapias/Szocialis munkatars

Feladata:

Ellatja a sziikséges adminisztracids tevékenységeket. Vezeti/elkésziti — a mindenkori hatalyos
jogszabalyok szerint — a Nyilvantartast, a felvételhez sziikséges nyomtatvanyokat (ellatasi
megallapodas, jovedelemigazolas, jovedelemnyilatkozat stb.). Segiti a csoportvezetd apolot az
ellatashoz kapcsolodd nyomtatvanyok elkészitésében, szakszerli vezetésében.

Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiilonosen a KENYSZI (K6zponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrdl) rendszerbe torténd adatrogzitésekért.

Intézi a tartds bentlakasos otthonokhoz kapcsolodo tligyeket. Kapcesolatot tart a FECS-csel,
segiti a hozzatartozokat az ligyintézésben.

Segitséget nyujt a lakoknak hivatalos tigyeik intézésében.

Aktivan részt vesz az otthon programjainak dsszeallitdsdban és lebonyolitasaban. Munkajaba
bevonja a szolgélatban 1évé gondozot.

A szabadido szervezett eltdltésének segitése.

Havonta elkésziti a program/foglalkoztatasi tervet.

Csoportos, illetve egyéni terapids beszelgetések kezdeményezése, vezetése.

Sziikség szerint az ellatott csaladjaval és természetes tamogatdrendszereivel valé munka.

Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében, megvalositasaban értékelésében.

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

Uj ellatott érkezésekor segiti az intézményi életformahoz val6 alkalmazkodast, beilleszkedést.
Szolgalati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomésara jutott adatokat és informaciodkat,
azokat csak hivatalos ton keresztiil, a hatalyos jogszabalyi eldirasok betartasaval kozli.

Részt vesz a feladatkoréhez tartozo értekezleteken.

Feladatkorét érintd szakmai programokon képviseli az intézményt.

a szakteriiletét érintd jogszabalyok, rendelkezések, iranyelvek, utasitdisok megismerése és
alkalmazasa, tovabbképzésen valé részvétel



A munkakori feladatok ellatasan tal a kozalkalmazottnak utasitas adhaté munkakorébe
szorosan nem tartozo feladatok ellatdsara is, melyek a lakok ellatdsaval és az intézmény
mikodésével kapcsolatosak.

Hataskore, jogkore:

javaslatokat tehet az ellatottakkal kapcsolatos teenddket illetéen (pl. célmeghatarozas; tény-
feltaras; egyéni esetkezelés stb.)

figyelemmel kiséri az ellatottak korében felmeriild igényeket, javaslatot tesz 1j
szolgaltatasok kialakitasara, illetve meglévo szolgaltatasok bovitésére

minden, az ellatottakhoz kapcsolodo észrevétel jelzése a szakmai vezetd felé

jelzi a felszerelések/eszkozok torését/meghibasodasat, az ezekbdl eredd balesetveszélyt
Pénzkezelési szabalyzatok szerinti pénzkezelések (intézményi pénzkezelés, szamlazas/banki
befizetés; ellatotti letétkezelés stb.)

Felelos:

A jogszabalyok ¢és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

A gondozo6haz hazirendjének betartasaért/betartatsaért.

a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérol.

A munkdjaval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi €s erkolcesi feleldsség terheli.

A munkarend, a munkafegyelem, a tiiz- ¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

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

A munkavégzése soran az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szo6lo
2011. évi CXIL torvényt, illetve a 2016/679. szdmi Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is
figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:
Téavollétében a szakmai vezetd helyettesiti.
A szakmai vezet6t, kiadott feladatkorben helyettesiti.

3.14. Apolo/gondozé

Feladata:

elvégzi a gondozasi egységekben az egészségiigyi feladatokat, a gondozast, sziikség esetén az
apolast és rogziti amennyiben sziikséges (flirdetés/személyi higiéne biztositasa, borotvalas,
pelenkazas, vérnyomas/vércukor/teststilyméreés, stb.)

elkésziti az 4apolasi-gondozasi feladatok nyomtatvanyait és a felvételtdl az intézményi
jogviszony megsziinéséig folyamatosan vezeti azokat.

vezeti az eseménynaplot

a munkajat befejezé gondozd mindaddig koteles az intézményben maradni, amig az 6t valto
gondozonak a miiszakot 4t nem adta. Atadaskor beszamol a munkaideje alatt torténtekrol, az
orvos és a vezetok utasitasairol

bekoltozést kovetden a szolgéltatast igénybe vevokrdl a szakmai team tagjaként egyéni

gondozasi tervet készit.

szolgalati titokként kezeli a rdbizott, illetve tudomasara jutott adatokat és informacidkat,
azokat csak hivatalos ton keresztiil, a hatalyos jogszabalyi eldirasok betartasaval kozli.
a hozza forduld ellatottak, hozzatartozok, gondnokok szadmara informaciot ad a

kompetencia-hatérain beliil.

reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna, vacsora eldkészitése, tdlalasa, talalokonyha rendbetétele

(mosogatas, elpakolds), az étkezéssel kapcsolatos adminisztracid pontos vezetése

az orvos altal felirt gyogyszerek pontos beadasa
a csoportvezetd apold/szakmai vezetd utasitdsa szerint elvégzi a heti gyogyszeradagolast
az ellatottak d4gynemiijének cseréje 2 hetente, illetve sziikség szerint



minden héten, szombaton a hiitészekrények tartalmanak ellenérzése és sziikség szerinti

takaritasa

a takarit6 tavollétében az intézmény tisztan tartdsa.

a rabizott ellatottakat feliigyelet nélkiill semmilyen indokkal nem hagyhatja, rendkiviili
esemény

kapcsan az ellatottak feliigyeletérdl munkahelyi vezetdje gondoskodik.

ha az ellatotton betegségre utald tiineteket észlel, a csoportvezetd apolonak/szakmai
vezetonek azonnal jelenti, ellatasarol gondoskodik.

aktivan részt vesz a szervezett foglalkozasokon, az intézményi rendezvények

elokészitésében/lebonyolitasaban, a rend helyreallitasaban.

a szakteriiletét érintd jogszabalyok, rendelkezések, irdnyelvek, utasitdsok megismerése €s

alkalmazasa, tovabbképzésen valo részvétel

a takarit6 tavollétében az intézmény tisztan tartdsa.

sziikség esetén a jelzOrendszeres hazi segitségnytjtas feladatkorét is ellatja

szlikség esetén rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd

a munkakdri feladatok ellatadsan til a kozalkalmazottnak utasitds adhato munkakorébe szorosan
nem tartozé feladatok ellatasara is, melyek a lakok ellatasaval és az intézmény mitkodésével
kapcsolatosak

- munkaido6 alatt az intézményt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Hataskore, jogkore:

sziikség esetén elsdsegélyt nyujt, orvost/mentdt hiv

amennyiben a gyogyszerek adagoldsadban valtozast rendel el az ellatd orvos - és nincs jelen a
csoportvezetd apold/szakmai vezetd (pl. hétvége) — gondoskodik arrdl, hogy a valtozas
bekeriiljon a gyogyszerelési adminisztracidba

vezeti — a mindenkori hatilyos jogszabalyok szerint — az ellatashoz kapcsolodo
dokumentéciokat.
figyelemmel kiséri az ellatottak korében felmeriild igényeket, javaslatot tesz 1j

szolgaltatasok kialakitasara, illetve meglévo szolgaltatasok bdvitésére
minden, az ellatottakhoz kapcsolodo észrevétel jelzése a szakmai vezeto felé
jelzi a felszerelések/eszkdzok torését/meghibasodasat, az ezekbdl eredd balesetveszélyt

Felelos:

a szinvonalas apolasi és gondozasi feladatok ellatasaért.

a kezelésében 1€évé gyogyszer-/pelenka készletekért, hidny esetén anyagi felelosséggel
tartozik.

a jogszabalyok ¢€s a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

a gondozohaz hazirendjének betartasaért/betartatdsaért

a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérdl,
kozremiikodik a karbantartasi munkak el6készitésében és szervezésében.

a HACCP —ben meghatarozott eldirasok betartasaért.

a munkajaval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi €s erkdlcsi feleldsség terheli.

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

az SZMSZ ¢és a miikddéshez sziikséges szabalyzatok betartdsaért, eldirds szerinti

végrehajtasaért.

munkavégzése soran az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold
2011. évi CXII torvényt, illetve a 2016/679. szamu Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is
figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:



Tavollétében az 4&pold-gondozd/JHS  é&pold-gondozd, csoportvezetd 4&pold, szakmai vezetd
helyettesiti.
Az apold-gondozot/THS apolo-gondozot, takaritot, mosondt helyettesiti.

3.1.5. Takarito

Feladata:

- naponta takaritja az ellatottak szobadit, az ¢étkezd helyiséget, talalo konyhat,
a mellékhelyiségeket, folyosokat, irodakat, névérszobat.

- rendben tartja az intézmény kiilsd kornyezetét. Naponta egyszer, illetve sziikség szerint
tobbszor felsopri, illetve havas idoben csiiszads mentesiti az intézményen beliili és az épiilet
elotti jardat, és egyéb burkolt teriiletet.

- részt vesz a kert rendezésében, a szobandvények gondozasaban.

- havonta, illetve sziikség szerint elvégzi a nagyobb takaritasi feladatokat: ablaktisztitas,
butorok tisztitasa

- heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint elvégzi: a csempék, korlatok, ajtok,
ajtokilincsek tisztitasat/fertStlenitését, évszakonkénti nagytakaritaskor a fiiggénymosast.

- felel a részére kiadott mososzerekért, tisztitoszerekért, egyéb munkaeszkdzokért és azokat az
eldirdsoknak megfelelden tarolja és haszndlja.

- a hlitészekrényt hetente takaritja, sziikség szerint leolvasztja

- kozremiikodik az étel atvétellel, ételosztassal és mosogatassal kapcsolatos teenddk

elvégzésében

- részt vesz az ellatottak részére sziikséges vasarlasok lebonyolitasaban

- részt vesz a rendezvények eldkészitésében, lebonyolitdsdban a rend helyredllitdsdban

- a mosodai alkalmazott tavolléte esetén ellatja a mosasi és vasalasi feladatokat

- naponta vezeti a tevékenységével kapcsolatos adminisztraciot (HACCP)

- munkdja soran az ellatottakkal segitokész, egyiitt érzd, tapintatos és udvarias magatartast
tanusit

- a munkakdri feladatok ellatasan tul a kdzalkalmazottnak utasitds adhaté munkakdrébe szorosan
nem tartozo feladatok ellatasara is, melyek a lakok ellatasaval és az intézmény milkodésével
kapcsolatosak

- munkaidg alatt az intézményt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Hataskore, jogkore:

- jelzi a felszerelések/takarito — eszkozok torését, meghibasodasat, az ezekbdl eredd

balesetveszélyt.

Felelos:

- a jogszabalyok ¢€s a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

- az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- a gondozohaz hazirendjének betartasaért/betartatdsaért

- a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérdl,

- a HACCP —ben meghatarozott eldirasok betartasaért

- a munkdjaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi és erkdlcesi feleldsség terheli.

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

- az SZMSZ ¢és a milkddéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eloirds szerinti

végrehajtasaért.

- munkavégzése soran az informacids onrendelkezési jogrol €s az informdacidszabadsagrol szolod
2011. évi CXII torvényt, illetve a 2016/679. szamu Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is
figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében a takarité/mosond/apold-gondozo helyettesiti.



A takaritot, mosonét helyettesiti.

3.1.6. Mosoné

Feladata:

napi szinten elvégzi a mosasi ¢és vasalasi feladatokat, az intézményben dolgozok
munkaruhdjanak tisztantartasat

az ellatottak ruhanemdit hasznalat kdzben nem lathatd helyen monogrammal latja el. A
sérilt ruhanemit, textiliat javitja, amennyiben az nem lehetséges, leadja selejtezés céljabol a
csoportvezetd apolonak.

a szennyes ruhakat zart edényben kell szallitani. A szennyezett (vizelet, széklet, vér stb.)
ruhanemtit azonnal fert6tlenitot tartalmazo vizbe kell dztatni, mosdsa elémosasos programmal
torténik.

a szennyes textiliat az egészségiigyi, kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden kezeli.

az 1ddések ruhait, agynemduit, a torolkozoket, asztalteritoket, kopenyeket kozepesen
szennyezettnek kell tekinteni és ennek megfeleld mosastechnikat kell alkalmaznia.

a kimosott, tiszta textilidt az egészségligyi ¢és higiénids kovetelményeknek megfelelden
vasalja és tarolja.

a mosogeépeket, szaritogépet, az érintésvédelmi, tlizvédelmi utasitasok figyelembe vételével, a
hasznalati utasitas alapjan miikodteti.

a gépek meghibasodasat azonnal jelenti a szakmai vezetOnek.

rendben tartja, takaritja és fertétleniti a mosodai helyiségeket.

felel a részére kiadott mososzerekért, tisztitoszerekért, egyéb munkaeszkdzokért és azokat az

eldirdsoknak megfelelden tarolja és haszndlja.

kozremiikodik az étel atvétellel, ételosztassal és mosogatassal kapcsolatos teenddk

elvégzésében.

részt vesz az ellatottak részére sziikséges vasarlasok lebonyolitasaban.

Vezeti a tevékenységével kapcsolatos adminisztraciot (HACCP).

részt vesz a rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban a rend helyreallitdsdban

munkdja soran az ellatottakkal segitdkész, egyiitt érzd, tapintatos és udvarias magatartast
tanusit

a munkakdri feladatok ellatasan tl a kdzalkalmazottnak utasitds adhato munkakorébe szorosan
nem tartozo feladatok ellatasara is, melyek a lakok ellatdsaval és az intézmény miikodésével
kapcsolatosak

munkaidd alatt az intézményt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Hataskore, jogkore:

jelzi a felszerelések, eszkdzok torését, meghibasodasat, az ezekbdl eredd balesetveszélyt.

Felelos:

a jogszabalyok ¢€s a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

a gondozohaz hazirendjének betartasaért/betartatdsaért

a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérdl,

a HACCP —ben meghatarozott eldirasok betartasaért

a munkdjaval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi és erkdlcesi feleldsség terheli.

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

az SZMSZ ¢és a milkdodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eloirds szerinti
végrehajtasaért.

munkavégzése soran az informacids onrendelkezési jogrol €s az informdacidszabadsagrol szolod
2011. évi CXIIL torvényt, illetve a 2016/679. szamu Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatadlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is
figyelembe kell venni.



Helyettesitésének rendje:
Tavollétében a takarité/apold-gondozo helyettesiti.
A takaritot helyettesiti.

3.2. Jelzorendszeres Hazi Segitségnyujtds szakmai egység munkakorei

A szakmai egység engedélyezett 1étszama
. 5 16, melybdl

o 4 16 apolo/gondozo,

o 1 f6 gépkocsivezetd

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

A munkavallalokat a szakmai vezetd javaslata alapjan az Intézményvezetd nevezi ki. A szakmai
egység munkatarsainak részletes feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A szakmai
egység dolgozdinak munkakori leirdsat a szakmai vezetd késziti el, és terjeszti jovahagyasra
az Intézményvezetd elé. A munkakdri leirdsok elkészitéséért és folyamatos frissitéséért a
szakmai vezetd a felelds.

A munkavallalok helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.

3.2.1. Apolé/gondozé

Feladata:

- - a jelentkezoket meglatogatja, tdjékoztatast nyujt résziikre a szolgaltatasrol és az ellatas
igénybe vételének feltételeirdl.

- sziikség szerint kapcsolatot tart a szolgaltatdst igénybevevok hozzatartozéival, hazi
orvosaival.

- a munkaidejében torténteket atadni, melyet koteles atado fiizetben dokumentalni.

- segélyhivds oka szerint dont az intézkedésrdl (okok: pszichés tamogatas, elesés,
betegség/rosszullét/krizishelyzet, téves riasztas, egyéb okok), ha az ellatott 4llapota
megkivanja koteles az ellatott cimére kimenni.

- a segélyhivas utan a legrovidebb (max. 30 perc) idOn beliil az ellatott otthonaba érkezik
tomegkozlekedési eszkozzel, (indokolt esetben felettese utasitisara taxival).

- taxival valo kozlekedés esetén a cég részére szamlat kér

- szolgaltatast igénybevevot a segélyhivas oka és/vagy a helyszinen tapasztalt allapot szerint

ellatja

- a segélyhivasokrol és az ellatasrol riasztasi jegyzOkonyvet készit

- a segélyhivo rendszer feliigyelete, rendszeres ellendrzése, probléma esetén annak

megoldasa/jelzése a felettese felé

- kozremiikddik az  Eziistfenyd  Gondozohdz  gondozasi  feladatainak  ellatasaban:
idépontkérések, kisérés, a személyi ¢és kornyezeti higiénia biztositasa, étkezések,
elOkészitése/talalasa, talalokonyha rendbetétele (mosogatés, elpakolas)

- aktivan részt vesz a Gondozohdzban szervezett foglalkozédsokon, az intézményi
rendezvények eldkészitésében/lebonyolitasaban, a rend helyreallitasdban

- szolgalati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat és informacidkat,
azokat csak hivatalos uton keresztiil, a hatalyos jogszabdalyi eléirdsok betartasaval kozli.

- a szakteriiletét érintd jogszabalyok, rendelkezések, iranyelvek, utasitdsok megismerése és
alkalmazasa, tovabbképzésen valo részvétel

- a takarito tdvollétében az intézmény tisztan tartdsa.

- szlikség esetén a gondozohazi apold/gondozd munkarendbe beoszthatd

- szlikség esetén rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd



- a munkakdri feladatok ellatasan til a kdzalkalmazottnak utasitds adhato munkakorébe szorosan
nem tartozd feladatok ellatasara is, melyek a lakok ellatdsaval €és az intézmény mitkddésével
kapcsolatosak

- munkaidd alatt az intézményt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Hataskore, jogkore:

- felvételhez sziikséges nyomtatvanyok elokészitése a szakmai vezeto felé

- szlikség esetén elsdsegélyt nyujt, orvost/mentdt hiv

- vezeti — a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint — az ellatdshoz kapcsolodo
dokumentéciokat (riasztasi jegyzOkonyv, atadod naplo, SZGYF adatszolgaltatd lap stb.)

- jelzi a felszerelések, eszkdzok torését, meghibasodasat, az ezekbdl eredd balesetveszéElyt.

- minden, a munkavégzéshez és az ellatottakhoz kapcsolddd észrevétel jelzése a szakmai
vezetd felé

Felelos:

- a szinvonalas apolasi €s gondozasi feladatok ellatasaért.

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzokért (egészségiigyi taska, mobiltelefon, szamitogép,
ellatotti lakaskulcsok)

- a jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

- az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- a gondozohaz hazirendjének betartasaért/betartatasaért

- a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérdl,
kozremiikddik a karbantartasi munkék el6készitésében és szervezésében.

- a HACCP —ben meghatarozott eldirasok betartasaért.

- a munkajaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi és erkdlcsi feleldsség terheli.

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

- az SZMSZ ¢és a miikddéshez sziikséges szabalyzatok betartdsaért, eldirds szerinti

végrehajtasaért.

- munkavégzése soran az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvényt, illetve a 2016/679. szdmu Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a szemeélyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is
figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:

- Tavollétében a JHS &polo-gondozd/gondozdhazi éapolo-gondozd, csoportvezetd apolod,
szakmai vezetd helyettesiti

- A JHS 4pol6-gondozot/gondozohdzi apold-gondozot, takaritdt, mosondt helyettesiti.

3.2.2. Gépkocsivezetd

Feladata:

Gépjarmiivezetdi tevékenység:

- vezeti az intézményi tulajdont személygépkocsit, gondoskodik tisztantartasarol,

karbantartasarol

- azoknak, a gondozohéazban €16 iddseknek a széllitasa, akik egyénileg nem tudjdk megoldani,
hogy eljussanak orvosi szakrendelésekre, illetve hivatalos tligyeket intézni

- kozremiikddik az adomanyként kapott targyak igénybevevok részére torténd eljuttatasaban

- segitséget nyujt az intézmény ¢és a lakok részére torténd beszerzések lebonyolitdsaban

- vezeti a munkavégzésével kapcsolatos adminisztraciot (menetlevél stb.).

- koteles ellendrizni, és sziikség esetén biztositani, hogy a gépkocsinak érvényes forgalmi
engedélye, biztositasa, stb. legyen.

- a forgalmi engedélyt, a gépjarmii egyéb okmanyait és kulcsait a gépjarmi altala torténd

lizemeltetése alatt koteles magénal tartani Karbantartoi
tevékenység:



- a JHS szamitdgépes rendszert és a hozza tartozo késziilékeket karbantartja, javitja

- az intézmény mukodésével kapcsolatos miiszaki, karbantartasi tevékenységeket elvégzi

- kozremiikodik az intézmény kiils6 kornyezetének rendezésében, a fiinyirasban,

kertrendezésben

Aktivan részt vesz a gondozohdzban szervezett foglalkozdsokon, az intézményi rendezvények
elokészitésében/lebonyolitasaban, a rend helyreallitasaban.

Szolgalati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat és informdcidkat, azokat
csak hivatalos uton keresztiil, a hatalyos jogszabalyi eléirdsok betartasaval kozli.

Sziikség esetén rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd.

A munkakori feladatok ellatdsdn tal a kozalkalmazottnak utasitds adhaté munkakdrébe szorosan
nem tartoz6 feladatok ellatasara is, melyek a lakok ellatdsaval és az intézmény mitkodésével
kapcsolatosak.

Munkaidg alatt az intézményt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Hataskore, jogkore:

- minden, a munkavégzéshez és az ellatottakhoz kapcsolddd észrevétel jelzése a szakmai
vezetd felé

Felelos:

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozokeért

- a jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért

- az intézmény érdekeinek érvényesitéséért

- a gondozohaz hazirendjének betartasaért/betartatasaért

- a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérdl,
kozremiikddik a karbantartasi munkék el6készitésében és szervezésében

- a munkdjaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi és erkdlcsi feleldsség terheli

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

- az SZMSZ ¢és a miukdodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti

végrehajtasaért.

- munkavégzése soran az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolod
2011. évi CXIIL torvényt, illetve a 2016/679. szamu Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (4altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabdlyait is
figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje: Tavollétében bizonyos tevékenységek ellatisdban az intézmény mas
egységeében dolgozo gépkocsivezetd helyettesiti. Mas gépkocsivezetdt helyettesit.

Mind az Idéskortak Atmeneti Otthona, mind a Jelzérendszeres Hazi Segitségnyijtas
munkatarsaira egyarant vonatkozik:

A munkavallalé kbteles a munkajat az Mt. 52.§ (1) bekezdése értelmében végezni:

- a munkaltaté altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltatd ren-

delkezésére allni,

- munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel €s gondossaggal, a munka-
jara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

- a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani,

- munkatarsaival egytittmiikddni.

- az intézményben az egészségligyl kdnyvben igazolt, érvényes vizsgalatokkal rendelkezd
személy dolgozhat, meghatarozott idében sziirdvizsgalatokat ismételni koteles.

- A dolgozo az ellatott gondnokaként nem rendelhetd ki, az ellatottdl pénzt nem fogadhat el,

kolesont nem kérhet




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

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

Ertekezlet/team sziikség szerint, amelyet a szakmai vezetd hiv Gssze az alabbi témak megvitatisa
érdekében:

- a gondozohézzal és a JHS-sel kapcsolatos barmely témakorben

- a gondozohaz ¢s a JHS dolgozdival, munkavégzésiikkel kapcsolatos barmely
témakorben.

A team, a szakmai vezetd tandcsado testiilete, tagjai: csoportvezetd apolo, terapids munkatars

6. Kiilso kapcsolattartas

A szakmai egység kapcsolatot tart, egylittmiikddik az alabbi kiils6 szervekkel:
- Onkorményzat és dnkormanyzati fenntartasa intézmények, szervezetek

- Jozsefvarosi Szent Kozma Egészségiigyi Kozpont

- haziorvosok

- rendOrség

- szakmai szervezetek

- civil szervezetek, egyesiiletek

7. Zarorendelkezések

Ajelen Ugyrend a kihirdetését kvetd napon 1ép hatalyba.

A jelen Ugyrend hatélybalépésével a korabbi Ugyrend hatalyat veszti.

A szakmai vezetonek kell gondoskodni, hogy az ligyrendben foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék €s annak tényét az ligyrend 1. sz. mellékletben aldirasukkal
igazoljak.

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

Kelemenné Hellinger Méria
szakmai vezetd
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Az iigyrend célja, tartalma

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13.§ (5) bekezdés szerint a koltségvetési szerv szervezeti egységei éltal
ellatott  feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egység vezetdinek ¢és
alkalmazottainak feladat- ¢és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység
koltségvetési szerven beliili belsé ¢és azon kiviili kiilsé kapcsolattartdsanak modjat, szabalyait
- ha azokrol a szervezeti és miikodési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata
nem rendelkezik - a szervezeti egységek iigyrendje tartalmazza.

Az iigyrend célja, hogy a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban:
JSZSZGYK) szervezeti és miikodési szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) alapjan biztositsa
a Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés szakmai egység feladatainak meghatarozasat
¢s ellatasat.

Az Avr. fenti rendelkezéseinek végrehajtasa érdekében, a JSZSZGYK Hazi segitségnytijtas és
Szocialis étkeztetés szakmai egységének iigyrendje az alabbiak szerint keriil meghatarozasra.

1. Aziigyrend hatilya

Az Ugyrend személyi hatalya kiterjed a Hazi segitségnytijtas és Szocidlis étkeztetés szakmai egység
alkalmazottjaira.

2. A szakmai egység feladatkore

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

A szakmai egység feladatkore:

Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés

a.  Hazi segitségnyujtds:

Olyan gondozasi forma, amelyben a jogosultnak sajat lakokornyezetében kell az 6nallo életvitelének
fenntartasa érdekében sziikségleteinek megfelelden ellatast biztositani.

Hazi segitségnyujtds keretében kell gondoskodni azokrol a személyekrdl, akik otthonukban
onmaguk ellatasara sajat er6bol nem képesek €s roluk nem gondoskodnak.

A hazi segitségnyujtas igénybevételét megelézden vizsgalni kell kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgaltatas iranti kérelem alapjan a
gondozasi sziikséglet vizsgélata értékeld adatlap kitoltésével torténik, melyet a szakmai vezetd
¢és a haziorvos tolt ki.

A vizsgalat eredménye alapjan szocialis segitség €s személyi gondozas nyujthato.
Szocialis segités keretében végzett feladatok

- a lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodés,
- a haztartasi tevékenységben vald kozremiikodés,



segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megelézésében, és a kialakult vészhelyzet

elharitasaban,

- sziikség esetén a bentlakasos intézménybe torténd bekdltozés segitése.

Személyi gondozas keretében végzett feladatok

- az ellatast igénybe vevdvel segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntartasa (mentalis tAmogatas,
érdekvédelem, szocialis ligyintézeEs),

- a személyi higiénia megtartasaban vald kozremiikodés korében felmeriild gondozési és
apolasi feladatok,

- orvos altal elrendelt terapidk betartasa, gyogyszerezes.

A szocialis segitok és személyi gondozok mindennapos feladata az ellatottak megfigyelése, az
észlelt valtozasok jelentése szoban és irasban, valamint a gondozasi dokumentacié vezetése.

Tobbletfeladatként fodrasz, pediklirds, gydgymasszor és gyodgytornasz szolgaltatast biztosit az

ellatasban részesiiloknek.

b. Szociadlis étkeztetes:

Napi egyszeri meleg ételt biztositasa azoknak a keriileti lakosoknak, akik azt életkoruk, egészségi
allapotuk vagy szocidlis helyzetiik miatt 6nmaguknak, illetve dnmaguknak és eltartottjaik
részére tartdsan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

A szocidlis étkeztetés hazhozszallitassal, a nappali ellatast biztositd intézményekben, elvitellel és
helyben fogyasztassal (Iddskortiak Klubja). A hétvégi étkeztetés szintén kiszallitassal torténik,
a nappali intézményekben pedig pénteki elvitellel.

3. A szakmai egység feladatkore

A szakmai egység engedélyezett 1étszama 38 6. A szakmai egység munkatérsai felett a munkaltatoi
jogokat az Intézményvezetd gyakorolja, kivéve azokat a jogkoroket, amelyeket atruhdzott a
szakmai vezetdre.

A Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés szakmai egység l1étszama:

1 f6 szakmai vezetd

1 f6 pszichologus/ mentalhigiénés munkatars 3 {6
csoportvezetd

27 16 gondozo

2 f6 gydgytornasz

2 16 gyogymasszor

1 f6 pedikiirods

1 f6 fodrasz

2 f6 adminisztrator

1 f6 gépkocsivezetd

1 f6 takarito

Szocialis étkeztetés:
116 szocialis asszisztens



A munkavallalokat a szakmai vezetd javaslata alapjan az Intézményvezetd nevezi ki. A szakmai
egység munkatarsainak részletes feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A szakmai
egység dolgozodinak munkakori leirdsat a szakmai vezetd késziti el, és terjeszti jovahagyasra
az Intézményvezetd elé. A munkakori leirasok elkészitéséért és folyamatos frissitéséért a
szakmai vezetd a felelds.

A munkavallalok helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.

4.1. Szakmai vezeto feladatai

Hazi segitségnvujtas és Szocialis étkeztetés szakmai vezetdi feladatai:

A szakmai vezeto feladata, hogy a jogszabalyoknak és a szakmai eldirdsoknak megfelelé médon iranyitsa
¢és koordinalja a Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés szakmai egység munkatarsainak munkajat.

- Felelds a szakmai egység milkodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a

tevékenység szakszeriségéért.

- Az Intézményvezetd altal atruhdzott jogkorben elldtja az intézmény képviseletét, megallapodast kot
az ellatottakkal.

- Ellatja a szakmai egység képviseletét, amely jogkorét esetenként, vagy egyes ligycsoportokra nézve

az egység munkatarsaira atruhazhatja.

- Rendszeresen ellendrzi a vonatkoz6 jogszabdlyok és belsd szabéalyzatok eldirdsainak betartasat, a
dolgozok munkajat és etikai magatartasat.

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

Szakmai segitséget nyujt a csoportvezetdk, illetve sziikség szerint a tobbi munkavallald szamara.

- A dolgozdék munkijarol minden évben irasbeli értékelést készit melyet ismertet az érintett
munkatérsakkal is.

- Evente legalabb egy alkalommal atfogd szakmai és statisztikai beszamolot készit a kiilon
meghatarozott iranyelvek és eldirasok szerint.

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

megvaldsuldsat.

- Osszeallitja az 4llami normativa igényléséhez sziikséges dokumentaciot.

- Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.

- Szervezi, iranyitja, ellendrzi, végzi a Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés szakmai egység
szakmai munkdjat, ezen beliil:

- Fogadja a beérkezd igényeket, megszervezi az ellatast,

- Beszamolo készitése az intézményvezetd helyettesen keresztiil a Fenntart6 részére,

- Sziikség esetén mas tipusu ellatas kezdeményezése,

- Egylittmiikddés, kapcsolattartdas a teriileten mikodd egészségiigyli intézményekkel, civil
szervezetekkel, az ellatast igénybe vevok hozzatartozoival.

- Koteles torekednie azért, hogy a hazi segitségnytjtas €s szocialis étkeztetés szinvonaldnak emeléséért
minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasardl é€s kijavitasarol.
Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl, sziikség szerint
kiilsd szerv vagy személy kozremiikodését kéri.

- Meghatarozza az irdnyitasa ala tartozo dolgozok munkaidejét, feladatkorét, a munkaltatoi jogkorok
koziil a dolgozdk vonatkozasaban gyakorolja a szabadsag, tavollét engedélyezésének (kivétel ez alol a
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése), belsd helyettesités szabalyozasanak jogkoreit.

- Képviseli az hazi segitségnyujtas és szocidlis ellatds dolgozoit, a kiilonbozd értekezleteken, kiilsd
szerveknél és forumokon, elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasat, a hazi
segitségnyujtas valamennyi dolgozoja tekintetében,

- Belso tovabbkepzéseket szervez a szakmai dolgozok részére.



- Ellendrzi a szakmai egység ¢€s az ott dolgozd munkatarsak vonatkozasaban a munkavédelmi- és
tlzvédelmi szabalyok betartdsat, folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés
feltételeit és indokolt esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

- Szervezi és lebonyolitja a Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés szervezeti egységben dolgozok
munkaértekezleteit.

- Az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és miikodtetéséért felelds

folyamatgazda (az adott folyamat iranyitasaért, mikodéséért felelds személy). Elsddlegesen felelOs az
adott folyamat végrehajtasaért, irdnyitasaért, mikodtetéséért.

- Figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilonb6z6é palyazatokon vald részvételre

¢s kozremiikodik az elnyert palyazati programok szakmai megvalositdsaban.

- Koteles az intézményvezetd irdnymutatasa alapjan kialakitani, miikodtetni és fejleszteni az

ellatast, a hazi segitségnyujtas sajatossagaira tekintettel.

- A kezelésében 1évo készletekért, targyi eszkozokért leltarhidny esetén teljes anyagi
feleldsséggel tartozik, feliigyeli, ellendrzi az intézmény eszkdzeinek leltarozasat, selejtezését.

- Kezdeményezheti 01j munkakor 1étesitését egyes szakproblémak megoldasara.

- Részt vesz szocidlis akcidk szervezésében, lebonyolitdsaban, teljesitést igazol a gazdalkodési

szabalyzatban foglaltak szerint.

Hataskore, jogkore
- Kijelolés alapjan ellatja a szakmai teljesitésigazolast, sajat szakmai egysége tekintetében.
- A JSZSZGYK intézményvezetéje 4altal atruhdzott jogkorben ellatja az intézmény
képviseletét.

- Ellatja a Hazi Segitségnyuijtas és Szocialis Etkeztetés képviseletét, mely jogkorét esetenként vagy
egyes ligycsoportokra nézve munkatarsaira atruhdzhatja.

- A munkaltatéi jogkorok koziil a Hazi Segitségnyujtas és Szocialis FEtkeztetés munkatarsai
vonatkozasaban gyakorolja a munkaidObeosztis, a szabadsag, tavollét engedélyezésének, belsd
helyettesités szabalyozasanak jogkorét.

- Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével €s jutalmazasaval kapcsolatos
kérdésekben.

- Indokolt esetben javaslatot tesz a intézményvezetOnek az érintett alkalmazottak fegyelmi
feleldsségre vonasa ligyében.

Felelos:

- A Hazi Segitségnyujtis és Szocidlis Etkeztetés célorientalt miikodéséért, a feladatok
zavartalan ellatasaért, a tevékenység szakszeriiségéért.

- A kezelésében 1ev0 készletekeért, targyi eszkozokeért anyagi feleldsséggel tartozik.

- Az intézmény Szakmai programja szerinti végrehajtasaért és mikodéséért felelds személy.

- Szocialis munka etikai kodex betartatasaért.

Helyettesitésének rendje:

Szakmai vezetként akadalyoztatdsa esetén a kijeldlt csoportvezetd helyettesiti, altalanos vezetdi
feladatait az intézményvezetd helyettes vagy az altala megbizott mas szakmai egység vezetdje
latja el.

4.2. Gondozasért/ étkezésért felelos csoportvezetok feladatai

- Felel6s a gondozasi csoport zokkendmentes miikddéséért, a gondozasi munka magas
szinvonalaért.



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

- Hetente két alkalommal, illetve sziikség szerint folytat munka megbeszélést a hazi
segitségnyujtasban dolgoz6 munkatarsakkal és munkajukat az ellatott lakdsan folyamatosan,
szurdproba szerlien ellendrzi, melyrdl irdsos feljegyzést készit.

- Segitséget nyujt a gondozdkon keresztiil az ellatottak mindennapi életvitelében, hivatalos
iigyeik intézésében.

- Tajékoztatja az ellatottat a lehetséges ellatasi formakrol, helyszini kdrnyezettanulmanyt,
szocialis anamnézist készit az ellatottrol, melyben folyamatosan vezeti az ellatott allapotaban
bekovetkezett valtozasokat.

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

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

- Elkésziti a hazi segitségnytjtassal kapcsolatos kimutatasokat, statisztikakat.

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

- Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapellatasi igényeket, javaslatot tesz 4j
szolgaltatasok kialakitasara, illetve a meglévo szolgaltatasok bovitésére.

- Az ellatottak érdekében a szakmai vezetd és a csoportvezetok kapcsolatot tartanak a korhazi
szocialis ndvérekkel (Péterffy Sandor utcai kérhaz, OBSI, Pszichiatriai Klinika) valamint a
fentieken tal az ellatasra szorulot kezeld barmelyik korhaz vagy személyes gondoskodast nyujto
szocialis intézmény munkatarsaval.

- Anyagi, erkdlcsi és fegyelmi feleldsség terheli a vezetése alatt 4ll6 csoport munkajaért.

- Gondoskodik a gondozoéndkon keresztiil az étkezési és gondozasi téritési dijak beszedésérdl és
azok befizetésérdl. Az étkezési téritési dijat azoktdl az ellatottaktol, akik egészségi allapotuk
miatt személyesen nem tudjak azt befizetni.

- Biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, felelds a dolgozok rendszeres munkavédelmi
oktatasaért

- az 1/2000. SZCSM rendelet, a 9/1999. korm. rendelet, valamint a Szocialis Torvény értelmében
végzi munkajat.

- Gondozas estén, 48 oran beliil /siirgds esetben azonnal/ helyszini kdrnyezettanulmanyt végez az
ellatast igényloknél, tdjékoztatja az ellatas igénybevételének modjarol,

- Gondoskodik arrél, hogy az ellatott papir alapu anyaga, a gondozast végzd adminisztratorhoz
kertiljon, az adatok szamitdgépes rogzitése céljabol.

- Latogatasokat végez a gondozottaknal, illetve helyszini ellendrzéseket tart, a gondozottak
elégedettségét figyelemmel kiséri, probléma esetén a sziikséges intézkedéseket megteszi, melyrdl
felettesét koteles tajékoztatni.

- Vezeti a munkanapldjat, melyben rogziti a latogatdsok tényét, iddStartamat, esetszamat.
Latogatasai alkalmaval a gondozottnal szerzett tapasztalatokat feljegyzésben rogziti, a gondozott
anyagaban.

- Ellen6rzi a gondozondk tevékenyseégi naplojat, kiilonds gondot forditva a pontos vezetésére,
szirdproba szerlien ellendrzi és kézjegyével ellatja azt.

- Gondoskodik a munkaid6 idealis kihasznaltsdgarol, kialakitja a gondozési korzeteket.

- Gondoskodik a munkatarsak szakmai segitésérol, képzésiik és tovabbképzésiik biztositasarol.

- Részt vesz a feladatkorébdl eredd értekezleteken.

- A kijelolt teriileten €16 idOskort lakossag helyzetének megismerése, a raszorulok gondozasba
vételének javalldsa, résziikre a sziikséges mértékii segitség biztositasa sajat kornyezetiikben.

A gondozdk hidnyzasa esetén helyettesitési feladatok:

Személyi gondozas keretében:
o Az ellatast igénybe vevovel segité kapcsolat kialakitasa és fenntartasa
o Gondozasi és apolasi feladatok



- Szocialis segités keretében:

o A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kézremiikédes
o A haztartasitevékenységben valo kozremiikodeés
o Segitsegnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megelozésében és a kialakult

veszélyhelyzet elharitasaban
o Sziikség esetén a bentlakadsos szocialis intezménybe torténd bekoltozeés segitése

- Szocidlis étkeztetés igénylésekor a megdallapodast az igénybevevével a szakmai egység
telephelyén koti meg. Mozgasukban korlatozott személyek esetén az adatfelvételt az igényld
otthondban végzi el.

4.3. Gondozok feladatai:

- A részére kijelolt teriileten ¢él6 id6skoru lakossag helyzetének megismerése, a raszorulok
gondozasba vételének javallasa, résziikre a sziikséges mértékii segitség biztositasa sajat
kornyezetiikben.

Ezzel kapcsolatban az aldbbi — sziikség szerinti — teenddket kell elvégeznie ellatottai érdekében.

- Személyi gondozas keretében:

o Az ellatast igénybe vevovel segito kapcsolat kialakitdasa és fenntartasa korében:

- informacionyujtas, tanadcsadas és mentalis tdAmogatas

- csaladdal, ismerdsokkel valo kapcsolattartas segitése

- az egészség meglrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben valo

kozremikodés

- igyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

@ Gondozasi és dpolasi feladatok korében

- mosdatas

- fiirdetés

- oltoztetés

- agyazas, agynemicsere

- inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

- haj, arcszdrzet apolas

- sz4j, fog €s protézis apolas

- kdromapolas, borapolas

- folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

- mozgatas agyban

- decubitus megeldzés

- feliileti sebkezelés

- sztomazsak cseréje

- gyogyszer kivaltasa

- gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

- vérnyomas ¢€s vércukor mérése

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

- kényelmi és gyogyaszati segédeszk6zok beszerzésében valo kozremiikodés

- kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok haszndlatdnak  betanitasa,
karbantartdsaban valo segitségnytjtas

- a haziorvos irdsos rendelésén alapuld terdpia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez
val6 kompetencia hataraig)



- Szocidlis segités keretében:
o Alakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kézremiikédés korében:

- takaritds a lakas ¢letvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (héaloszobaban,
flird6szobaban, konyhaban és illemhelyiségben)

- mosas

- vasalas

o A haztartasi tevékenységben valo kézremiikodés korében:

- bevasarlas (személyes szilikséglet mértékében)

- segitségnynjtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében

- mosogatas

- ruhajavitas

- kozkutrol, furtkatrél vizhordas

- tiizel6 behordasa kalyhdhoz, egyedi fiités beinditdsa (kivéve, ha ez a
tevékenység egyéb szakmai kompetenciat igényel)

- télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata eldtt

- kisérés

o Segitségnyujtas veszélyhelyzet  kialakuldasanak megelozésében és a kialakult

veszélyhelyzet elharitasaban

o Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitése

Az ellatottakat megfigyeli, az észlelt valtozasokat, fontos eseményeket szoban, sziikség esetén
pedig irdsban is jelenti a csoportvezetdnek.

- Tevékenységnaplojat a jogszabalyokban eldirtak szerint pontosan vezeti, ¢s munkaidében
mindig maganal tartja.

- A gondozéasi dijra kotelezettektdl az aktudlis havi téritési dijat beszedi, és azzal az
adminisztraciot végzo kolléganak elszamol.

- Napi gondozasi dsszesitdjét a megbeszéltek szerint vezeti, s azt az adminisztraciot végzo kolléga

részére idében leadja.

Tavolléte esetén a csoportvezetd altal kijelolt gondozo helyettesiti vagy a csoportvezetd.

4.4. Az asszisztens/adminisztrator feladatai:

crer

levelezésével kapcsolatos teenddket:

o) Beérkezo és kimend iratok iktatasa, alairasra vald elokészitése, tovabbitasa a cimzettek

fel¢é. Iktato- és postakonyvek vezetése.

o Iratok masolasa, elektronikus nyilvantartasba vétele, majd irattarazésa.

o Sziikség esetén hivatalos levelek, e-mailek megirasa, megrendeldk, arajanlatok
beszerzése.

o Adatszolgaltatas.

- Be- és kimend telefonhivasok kezelése, sziikség esetén kapcsolattartas, hivasok tovabbitasa,
tizenetek feljegyzése és tovabbitasa az illetékesek felé.

- Kapcsolattartas a Gazdasagi Szervezettel, Munkaiiggyel.

- A személyszallitast igényldk koordinalasa, adatfelvétel. Kapcsolattartas a
gépkocsivezetovel.

- Havi bérlet listak készitése, a bérletszelvények kiosztasa a gondozdknak.

- Elvégzi mindazon teenddket, melyeket kiilon jogszabaly vagy a szakmai vezetdk utasitasa
munkakorébe utal.

- A szakmai vezetOk felé informacios és beszdmolasi kotelezettsége van.
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- Felelés a szocialis étkeztetésben ¢és gondozasban részeslilok anyaganak gépi rogzitéséért
(KENYSZI, JSzSzGyK Admin program), melyet a gondozott anyagan, €s a valtozas bejelentd
flizetben alairasaval és a datummal igazol.

- Az ellatdsban részesiilok adatait tartalmazo elektronikus nyilvantartasok (KENYSZI,
JSzSzGyK Admin program, excel tdblazatok) adatait karbantartja, s naprakészen, precizen,
vezeti. A valtozasokat rogziti.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a megsziint ellatottak anyaga kivételre keriiljon a
nyilvantartasokbol, és felvezetésre valtozas fiizetbe.

- Az ellatottrol tudomadsara jutott fontosabb informaciokat koételes felvezetni a gondozott
elektronikus anyagaba.

- A konyhara torténd pontos adagszamok lejelentéséért, a szallitdst megel6z0 nap 9 oraig, (e-
mailben) illetve a konyha altal megbizott személlyel egyeztetni.

- Koteles ellendrizni naponta, hogy az KENYSZI, a JSzSzGyK Admin program adatai, a
megrendelés, potrendelés és lerendelés valamint a bejelentd konyv adatai szinkronban
legyenek. Ezek pontossagaért, anyagi feleldsséggel tartozik.

- Koteles nyilvantartast vezetni azokrdl, akik nem kaptak meg aznap az ebédjiiket, ezt telefonon,
gondozondn keresztiil, vagy személyesen jelezték. Az étkezéssel kapcsolatos problémakrol
slirgds esetben azonnal, egyébként hetente egyszer, irasban koteles jelezni felettesének.

- Havonta 0sszesiti az étkezési napok szamat, vezeti az étkezési naplot.

- Folyamatosan kapcsolatban all a konyhaval, és a szallitokkal.

- Sziikség esetén kapcsolatot tart az étkeztetésben részesiilokkel és hozzatartozoikkal.

- A téritési dij befizetéseket igazold banki pénztarbizonylatokat, és a hozzajuk tartozo
pénztarkonyvek masolatat rendszerezi, lefiizi.

- Az étkezésért / gondozasért felelds csoportvezetdvel egylittmiikodve elkésziti kimutatasokat,
statisztikdkat, a szakmai vezetdé kérése alapjan. A be nem fizetett téritési dijakrol havonta
kimutatast készitenek. A tartozokat a jogszabalyban eldirt modon felszolitjak a téritési dij
rendezésére. A hatralékosok névsorat és a hatralék 6sszegét tovabbitjak a szakmai vezetOnek.

- A JSzSzGyK Admin program altal generalt statisztikat havonta leadja a szakmai vezetonek.

- Folyamatosan ellendrzi a szocialis étkeztetés / gondozds normativajanak igénylésével
kapcsolatos kimutatdsokat, ellendrzi a normativa jogosultsagat aldtdmaszto teljes korl
dokumentécid meglétét, a statisztikai adatok pontossagat, a kedvezményekrdl sz6l6 hatarozatok
meglétét.

- Ellendrzi az igénybevételrdl készitett kimutatdsokat, hogy szdmitasi hibabol eredden ne legyen
mutatdszam eltérés, és ezaltali visszafizetési kitelezettsége az Onkormanyzatnak.

- A vonatkozd dokumenticiok, valamint az allami normativ hozzdjarulasokkal kapcsolatos,
hatalyos jogszabalyok alapjan teljes kortien kitolti az adatlapot, melyet hataridére lead a
szakmai vezetdnek.

- Honap végén a JSzSzGyK Admin altal generalt adatok alapjdn megirja a szamlakat

- Munkgjaba bevonja a gondozondket és gondozast szervezd kollégakat. Azon étkezdk részére,
akik hazi segitségnytjtasban is részesiilnek, illetve egészségi allapotuk miatt a téritési dijat nem
tudjak személyesen befizetni, a szdmlakat a gondozdk viszik ki, s szedik be a dijakat.

- Az intézményben ¢éjszakéara pénz nem maradhat, a valtopénz maximalis 6sszege: 5.000.-Ft.

- Ha a beszedett téritési dijat nem tudja feladni, azt koteles a pancélszekrényben torténd
megdrzésre leadni. Ebben az esetben a pénz maximalis 6sszege 250.000.-Ft lehet.

- Napkozben a pénzt koteles zart kazettdban tartani, és az iroda ajtajat kulcsra zarni amennyiben a

helyiséget elhagyja.
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A gondozondk altal beszedett étkezési és gondozési téritési dijakat rogziti és az Intézmény
szamlajara fizeti be. A téritési dij atvételét a gondozénd napldjdban alairdsaval igazolja, a
naploban felvezetésre keriil a szdmla szama, 0sszege és az atvétel idopontja, az atvevo alairasa.

Adatokat tovabbit a Gazdasagi Szervezet részére.

Az atvett téritési dij Osszegéért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

A kazettaba rajta kiviil mas személy nem nyulhat.

Amennyiben szabadsaga illetve betegsége miatt a kazetta tartalma, illetve munkdaja atadasra
keriil, a kazetta tartalmardl jegyzokonyvet készit, melyet két tana jelenlétében leszamol é€s alair,
mind az atado, mind az atvevo.

A véltozésjelentés fiizetben, illetve a szamitogépes programban rdgziti az ellatott adatait,
ellendrzi a térvényben meghatarozott nyomtatvanyok meglétét, az ellatott papir alapi anyagat,
gépi rogzités utan szignojaval latja el, majd tovabbitja a szakmai vezetd részére.

Az étkezésben és/vagy hazi segitségnyujtasban részesiild ellatottakrol nyilvantartast vezet.

Naprakészen vezeti, nyomon koveti az étkezéssel kapcsolatos valtozasokat.

A téritési dijak, a latogatdsi szamok illetve a gondozdsi 6rdk név szerinti nyilvantartisa
szamitogépen torténik, melyet az adminisztrator végez.

Naponta rogziti a gondozoéndk latogatési szamat és a gondozasra forditott id6t, melyrdl ho végén
kimutatast készit felettese részére, ez a kimutatas az allami normativa igénylésének alapja,
melyet negyedévente, a megadott idépontban koteles elkésziteni.

Tavollétiik esetén kolcsonos helyettesités és csoportvezetok altal torténik

4.5 A takarito feladatai:

Naponta feltakaritja az iroda helyiségeket, a kozlekedoket, a konyhat, a 1épcsot.
A mellékhelyiségeket, a kozlekeddket (sziikség esetén naponta tobbszor is).
A mellékhelyiségeket tiszta, higiénikus allapotban tartja, s Ttligyel azok megfeleld

felszereltségére.

Sziikség esetén meglocsolja a virdgokat; lesopri, illetve havas idében les6zza a 1€pcsot €s a
jardat.

Havonta, illetve sziikség szerint elvégzi a nagyobb takaritasi feladatokat: ablaktisztitas,
fliggdnyok mosasa €s felrakdsa, csempék és ajtok lemosasa, butorok tisztitasa.

Segiti a gondozondket a mosasi feladatokban.

Felel a konyha, a konyhai eszk6zok és a hiitdszekrények tisztasagaért.

Teljesiti azon egyéb feladatokat, melyekkel a szakmai vezetd megbizza.
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Gondozast segito ellatasok:

4.6. Gyogytornasz feladatai:

A hazi segitségnyujtasban részesiiloknek személyi gondozas keretein beliil egyéni gyogytornat biztosit
az orvos utasitasa alapjan, az életkori sajatossagok figyelembe vételével. Az idések klubjaban,
a Gondozbéhazban csoportos tornat és egyéni gyogytornat biztosit.

Egyéni ellatasban részesiiloknél:

- Az orvos irasban kozolt javaslata és a beteg vizsgalata alapjan onalldan felépitett fizioterapias
kezelés végzése, kiillonds tekintettel a gydgytorna kezelésre és eredményeinek irdsbeli
dokumentélésa.

- A tudomadsara jutott orvosi titok megorzése.

- A szamara konkrétan el6irt adminisztrativ és beszamolasi feladatok elvégzése.

- A tdle elvarhat6 elsdsegélynytijtas megadasa, egészségnevelo tevékenység végzése.

- Javaslatot tesz a miikodési teriiletén a kezelésekhez hasznalt anyagok, eszkdzok beszerzésére.

- A kezeléseknél hasznalt eszkdzok, muszerek szakmailag biztonsagos allapotanak ellendrzése.
Mindezek tisztadntartdsarol, fertStlenitésérél valé gondoskodds, nosocomidlis artalmak
kikiiszobolése.

- Sziikség esetén védéruha hasznalata.

- Onmaga rendszeres  képzése, tudomanyos munkaban, tovibbképzésen, szakmai
megbeszéléseken valo részvétel.

A Nappali Ellatas telephelyein, valamint az Idések Atmeneti Otthonéban:

- Azorvos javaslata alapjan egyéni gyogytorna biztosit.

- Csoportos kondicional¢ tornat tart (mely elsddleges faladata a prevencio, az allapotmegdrzés)

- Fokozottan figyel a csoportos foglalkozasok személyiségformald hatasara.

- Egészségnevelési, egészségmegdrzéssel kapcsolatos, életmodbeli tanacsadas igény esetén.

- Segédeszkdzok beszerzésében, hasznalatuk megtanitasaban tanacsadas.

- Specialis keringésjavitd torna (vénas, illetve artérids torna) tartasa.

- Koordinaciéo javitd torna megtartdsa (amely a gyakori esések elkeriilését célozza), a
végtagizomzat koordinacios készségének fejlesztése, a jarasbiztonsag novelése.

- Légzdtorna (kiilonb6zé mozgasszervi panaszok kovetkeztében kialakult deformitasok, valamint
az 1dds korral jar6 légz6 mozgasok besziikiilése miatt, fontos specidlis gyakorlatokkal
1égzéskapacitds ndvelése) megtartsa.

- A kéz manualis képességének javitasa.

- Osteoporosis torna megtartdsa (olyan gyakorlatok végzése sziikséges, amelyek az osteoporosis
kovetkeztében kialakulo patologiai valtozasok ellen hatnak)

- Gerinctorna megtartasa.

- Intimtorna megtartasa.

- A rendelkezésre 4llo fizioterapias késziilékekkel terapias kezelések végzése.

Tavolléte esetén az azonos munkakdrben dolgozo kolléga helyettesiti

Feladata kiilonosen:

Rehabilitacio

Egészségnevelés, egészségmegdrzes, életmodbeli tanacsok.

Segédeszkozok beszerzésében, hasznalatuk megtanitasaban tanacsadas, segitségnyujtas.
Specidlis keringésjavito torna (vénas, illetve artérids torna).
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. Koordinacigjavito torna: a gyakori esések elkeriilését célozza a végtagizomzat koordinéacios
készségének fejlesztése, a jarasbiztonsag novelése.

. Légzd torna.

o A kéz manualis képességének javitasa.

o Osteoporosis torna.

. Gerinctorna.

. Csoportos kondicionalé torna iddsek szadmara., elsodleges feladata a prevencid, az
allapotmeg0rzés. Széken 1iil6, 4ll6 gyakorlatok, egyszeri tornaszerek haszndlataval
(gumiszalag, labda, bot, babzsak, kendd.) A csoportos foglalkozasok személyiségformalod
hatasa is jelentds. A csoportos foglalkozas téritésmentesen vehetd igénybe.

Céljaink:

. Gondozasi, rehabilitacios, mobilizacids feladatok végzése.

o Id6sek Onellatasi funkcidinak segitése, megdrzése segédeszkozokkel, gydgytorna
technikakkal.

o Eletmindség megdrzése mozgasterapiaval, egyéni életvitel megbeszéléssel, tanacsadassal,

kezeléssel.

o Kapcsolattartas haziorvosokkal, kollégakkal, esetmegbeszélés, kozos munkavégzés.
o Egyéni tanacsadas hozzatartozo, segitd részére.
o Csaladi és tarsas kapcsolatok erdsitése, tamogatasa, paciens izolacidjanak oldésa.

4.7. Gyodgymasszor feladatai:

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

- A harom szakmai egységben (Héazi segitségnyujtds és Szocialis étkeztetés; Nappali ellatas;
Id3skortiak Atmeneti Otthona) végzi munkajat

- A tudomaésara jutott orvosi titok megorzése.

- A tdle elvarhato elsdsegélynyujtas megaddsa, egészségneveld tevékenység végzése.

- Javaslatot tesz a miikddési teriiletén a kezelésekhez hasznalt anyagok, eszk6zok beszerzésére.

- A kezeléseknél hasznalt eszkdzok, miiszerek szakmailag biztonsdgos allapotanak ellendrzése.
Mindezek tisztantartasarol, fertOtlenitésérél vald gondoskodds, nosocomidlis artalmak
kikiiszobolése.

- Onmaga rendszeres képzése, tudomanyos munkaban, tovabbképzésen, szakmai megbeszéléseken

val6 részvétel.

- A gondozottaknal elt6ltott idot munkanapldjaban rogziti, az ellatottal alairatja.

- Koteles a munkanaplot naprakészen vezetni, munkaidében maganal tartani.

Tavolléte esetén az azonos munkakdrben dolgozo kolléga helyettesiti

4.8. Pedikiiros feladatai:

Az ellatottak igényei szerint koromapolast és borapolast végez. Felkeresi a hazi segitségnyujtasban
az 1dds ellatottakat az otthonukban.

Nagyon fontos, hogy az egyébként is sok esetben nehezen mozgd 1dds ellatott jardsa
fajdalommentes, laba apolt legyen.
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- A héarom szakmai egységhez (Hazi segitségnyujtas és Szocidlis étkeztetés; Nappali Ellatés;
Idéskortiak Atmeneti Otthona) tartozé intézményekben, illetve a teriileten ellatisban részesiilék
rendszeres kéz- és 1abapolasa, a nappali ellatast vezetdk, illetve a vezetd gondozo jelzése
alapjan.

- A megallapitott téritési dijnak megfeleléen a szamla kiallitasa, a téritési dij beszedése,
Osszesitése, illetve feladdsa a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont
szamlajara.

- A gondozottaknal elt6ltott 1d6t munkanaplojaban rogziti, az ellatottal alairatja, mely a
fizetendo téritési dij alapjat képezi.

- Koteles a munkanaplot naprakészen vezetni, munkaidoben maganal tartani.

- A munkdjaval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi, erkolcsi és fegyelmi felelosség

terheli.

Tavolléte esetén nincs helyettesitdje.

4.9. Fodrasz feladatai:

Az ellatottak igényei szerint keresi fel a nappali ellatast biztosité intézményt, a gondozohaz lakait
¢s a hazi segitségnyujtast igénybe vevo ellatottakat. A szolgaltatas biztositasaval az ellatottak
kozérzete javul, megjelenésiik rendezettebbé valik.

- A harom szakmai egységhez (Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés; Nappali Ellatas;
Id3skortiak Atmeneti Otthona) tartozo intézményekben, illetve a teriileten ellatasban
részesiilok rendszeres hajapolésa, a nappali ellatast vezetok, illetve a vezetd gondozo jelzése
alapjan.

- A megallapitott téritési dijnak megfeleléen a szamla kiallitasa, a téritési dij beszedése,
Osszesitése, illetve feladasa a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont
szamlajara.

- A gondozottaknal eltoltott id6t munkanaplojaban rogziti, az ellatottal aldiratja, mely a
fizetendd téritési dij alapjat képezi.

- Koteles a munkanaplot naprakészen vezetni, munkaidében maganal tartani.

Tavolléte esetén nincs helyettesitdje.

4.10. Gépkocsivezeto feladatai:

A keriiletben €16 1ddsek, betegek személygépkocsival torténd szallitasat biztositja a szakrendelésekre,
polgarmesteri hivatalba és mads hivatali intézményekbe. Betegséglikb6l adodoan csak kiilsd
segitségnyujtassal lennének képesek szakrendelésén, valamint a hivatali {ligyintézésen
megjelenni.

Mivel a segitséget kérdk legnagyobb része egészségiigyi allapota miatt szeretné igénybe venni a
szolgaltatast, nem csak a szakrendelésekre vald eljutdsban, hanem a hazaszéllitasban is
igyeksziink az idések rendelkezésére allni.

Az érdeklddok telefonon keresztiil jelezhetik igényliket a széllitas irant. A rovid adatfelvétel, és az
1dépont egyeztetés utdn minden esetben telefonon keresztiil adunk visszajelzést az idOpont
véglegesitésérol.

Fobb feladatai:

- Azoknak a keriiletben €16 idéseknek a szallitasa, akik egyénileg nem tudjak megoldani, hogy
eljussanak orvosi szakrendelésekre, illetve hivatalos ligyeket intézni.

- Kozremiikddik az adomanyként kapott targyak, igénybevevok részére torténd eljuttatasaban.

- Segitséget nyljt az intézmény részére torténd beszerzések lebonyolitasaban.
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Részt vesz kozosségi szocialis munkédban, informaciokozvetitésben. Vezeti az intézményben
szokasos valamennyi adminisztracidot (menetlevél, napi, havi 0Osszesito).

A szakmai vezetd rendszeres tajékoztatdsa a végzett munkajarol.

A felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak.
Vezeti az intézményi tulajdont személygépkocsit,  gondoskodik  tisztantartasarol,
karbantartasarol.

Koteles ellendrizni, és sziikség esetén biztositani, hogy a gépkocsinak érvényes forgalmi
engedélye, biztositasa, stb. legyen.

Tavolléte esetén sziikség szerinti helyettesitésérdl az intézményvezetd dont.

4.11. A pszichologus/mentalhigiénés munkatars feladatai:

Mentalhigiénés tanacsadast, konzultacids lehetdséget biztosit, a Hazi segitségnyujtas,
Nappali ellatas és az Idések Atmeneti Otthon ellatottai részére

Egyéni és csoportos mentalhigiénés tanacsadas, segitd tevékenységet folytat

Lelki problémak kialakuldsanak kezelése, megel6zése

A megbeszélésen elhangzottakat, a rd vonatkozo titoktartdsi kovetelményeknek
megfelelden kezeli

Képzi magat, tudasat szinten tartja

Javaslatokat tehet az iddsellatas teriileten miikddo ellatasok bovitésérd és korszeriisitésérdl
Adminisztracié: vezeti a munkajaval 6sszefliggd dokumentéciot, valamint gondoskodik a
dokumentéci6 adatvédelmi kdvetelményeinek megfeleld 6rzésérdl és tarolasarol

4.12. A Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés minden dolgozdjara érvényes

Felelos:

A torvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

Az intézményi vagyon €s az adott eszk6zok megdOrzéséért.

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

végrehajtasaért.

A

személyes gondoskodéast nyujtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint kdozeli

hozzatartozoja (a Ptk. 685.§ b) pontja szerint) az ellatdsban részesiild személlyel tartasi,
életjaradéki  és Oroklési szerzddést az ellatds idétartama alatt — illetve annak megsz{inésétdl
szamitott egy évig — nem kothet.

Munkavégzése soran az informécids onrendelkezési jogrol és informacids szabadsagrol szolo

2011. évi CXIIL. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatalyba lépett, az Eurdpai Parlament
¢s a Tandcs (EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd veédelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet) — szabdlyait is
figyelembe kell vennie.

Elvégzi mindazon teenddket, melyeket kiilon jogszabaly vagy a szakmai vezetdk utasitasa
munkakorébe utal.

A szakmai vezetdk felé informacios és beszamolasi kotelezettsége van.

Tiizrendészeti, baleseti és munkavédelmi szabalyok betartasa.

A munkdjaval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi, erkolcsi €s fegyelmi feleldsség terheli.
Betegségét, tdvolmaradasat az adott napon koteles a felettesének jelenteni.

Szabadsagat a KJT-ben szabalyozottak szerint veheti igénybe.

Munkajat egyediil koteles végezni, hozzatartozot, ismerdst az ellatott otthonaba nem vihet.
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- Munkjja soran az id0s emberekkel szemben segitkész, egyiitt érzd, tapintatos és udvarias
magatartast tanusit.

- Etikai kédex betartasa

- Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken vesz részt.

5. A szakmai egység altal ellatott feladatok munkafolyamatai

A hézi segitségnytjtas modjat, formajat, gyakorisagat a szakmai vezetd és a haziorvos altal kitoltott
értékeld adatlap alapjan, az ellatott sziikségleteinek figyelembe vételével kell biztositani.

A hazi segitségnyujtas igénybe vételét a kérelmezon kiviil a haziorvos, a korzeti apolond,
szomszéd, stb. irdsban, vagy telefonon jelzi a szolgélatnak.

A bejelentett igényeket (név, cim, elérhetdség), nyilvantarté lapon kell rogziteni, melyet az
ellatas megkezdésekor fel kell tolteni a hidnyzo adatokkal és az ,Ellatdsban részesiilok”
dossziéban leflizve kell tarolni. Amennyiben az ellatast nem vette igénybe a kérelmezo,
nyilvantart6 adatlapjat, az ,,Ellatast nem igényelt” felirattal ellatott dossziéban kell elhelyezni.

A jelzést kovetden a legrovidebb idon beliil, de legkésdbb 48 6ran beliil a szakmai vezeto -
lehetdség szerint a leendd gondozondvel - felkeresi a kérelmez6t lakasan.

A szakmai vezetd az igénylével megallapodasi szerzddést kot az intézmény képviseletében,
melyben jogszabaly szerint rogzitésre keriil az ellatds kezdd idOpontja, téritési dija és a
szolgaltatas tartalma.

Az ellatds megkezdése elétt a gondozott adatait, jovedelmét az adminisztraciot ellatd kollégand a
szamitdégépen rogziti, a gondozasi sziikségletrdl szolo értékeld adatlap alapjan az egység
szakmai vezetdje megallapitja az ellatdshoz sziikséges gondozasi Orat, a segitségnyujtas
modjat, formajat és gyakorisagat.

A hézi segitségnyujtas feladatot ellatd kolléga munkdja sordn egyliittmiikodik az egészségligyi ¢€s
szocidlis alap- és szakellatdssal, a hdzi orvosi szolgdlattal, , a korhdzi szocidlis ndvérrel,
valamint egyéb egészségligyi ellatast, vagy személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézménnyel, az ellatott ligyeit legjobb tudasa szerint képviseli.

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

Gondozdas munkafolyamata:

Munkamenete Felelds Hataridd
Bejelentés érkezése, idopont egyeztetés a Bejelentést kovetden
1 kornyezettanulméanyhoz Szakmai vezetd 1-2
’ Csoportvez munkanapon
etd beliil/ SOS
Kornyezettanulmany az ellatott otthonaban  [Szakmai vezetd Megbesz¢Elt
2. ¢és a megallapodas megkdtése a Csoportvez iddpo
gondozasi sziikséglet szerint etd ntban
3 Megallapodas, jovedelemigazolés, értesito, Szakmai vezetd Kornyezettanulmany
) értékeld adatlap kitoltése Csoportvez utan
4. |Hazi orvos javaslat bekérése Gondozd
5 Nyilvantartasba vétel, Adminisztracio, Asszisztens  [Beérkezést kovetden
" |iktatas /KENYSZI, Admin/ Adminisztrator azonnal
6. |Szakmai vezet6 jévahagyésa Szakmai vezetd
7 Gondozasi ellatds megkezdése Gondozé Megbie(sizilé
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Gondozas megszlinése: /Exit, otthonba

A megsziinés napjan

keriilés, egyéb okok/ (soportvezetd
Megallapodas archivaldsa Asszisztens,  |A téritési dij
Adminisztrator rendezése
Etkeztetés munkafolyamata:
Munkamenete Felelos Hatarid
Bejelentést kvetden
Bejelentés érkezése, idépont egyeztetés Csoportvezetd 1-2
munkanapon
Megallapodas megkotése az ellatott
otthondban (a mozgasaba korlatozott)
vagy személyesen a kozpontban Szakmai vezeto Megbeszélt
(jaroképes) torténik. Ha sziikséges Csoportvez id6épo
kedvezményre jogosito igazolas etd ntban
csatolasa (Hazi orvos igazolasa diétas
Nyilvantartasba vétel, Adminisztracio, Asszisztens Beérkezést kovetden
iktatds Adminisztrator azonnal
Szakmai vezetd jovahagyasa Szakmai vezetd
Etkeztetés kiszallitisanak megkezdése . Megéllapodasban
. . Csoportvezetd
normal, epés, gyomros/ foglaltak
Etkezés megsziinése: /Exit, sajatkérés egyéb Csoportvezets Megszlinés napjan
okok/
Megallapodas archivalasa Asszisztens A téritési dij
Adminisztrator rendezése

Szolgaltatasok munkafolyamata:

Feltétele, hogy az igénylé a Hazi segitségnyujtas, Nappali Ellatas és Idések Atmeneti Otthon

ellatottja legyen
Munkamenete Felelds Hatarido
Hgytorna k jelzi 1t to " Bejelentést kdveto
Gyogy ornasznak jelzi a csoportvezetd, Csoportvezets ejelentést kdvetden
hogy ellatottnak gyogytornara van azonnal
Gyodgytornasz felméri a beteg allapotat és az Allapotfelmérést
orvosi papirok alapjan megkezdi a Gyogytornasz kovetden
gyogytornat
Munkamenete Felelos Hatarido
) ornek jelzi rtvezetd . Bejelentést kovetd
Gyogymasszm:ne jelzi a csoportvezetd, Csoportvezets ejelentést kdvetden
hogy ellatottnak masszézsra van azonnal
Gydgymasszor felméri a beteg allapotat és Allapotfelmérést
az orvosi papirok alapjan megkezdia  |Gyogymasszor kdvetden

masszazst
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Munkamenete Felelos Hataridd
Fodrasznak jelzi a csoportvezetd vagy a Y Bejelentést kovetden
. , el Csoportvezetd,
gondozo, hogy ellatottnak sziiksége . azonnal
, Gondoz6
van fodriszra
Fodrasz idOpontot egyezetett az ellatottal és a Megbesz¢lés alapjan
gondozoval valamint a  Nappali |[Fodrasz
Ellatasban 1évo ellatottakkal
Munkamenete Felelds Hatarido
Pedikiirdsnek jelzi a csoportvezetd vagy a . Bejelentést kovetden
; . el Csoportvezetd,
gondozo, hogy ellatottnak sziiksége . azonnal
o Gondoz6
van pedikiirre
Pedikiirds idopontot egyezetett az ellatottal MegbeszElés alapjan
¢és a gondozoval valamint a Nappali Pedikiiros
Ellatasban 1év0 ellatottakkal
Munkamenete Felelos Hataridd
Gépkocsivezetdnek jelzi a csoportvezetd . Bejelentést kovetden
, , Csoportvezetd,
vagy a gondozd, hogy ellatottnak , azonnal
o 1ren . Gondozo,
szliksége van széllitasra, valamint , .
. L Gépkocsive
telefonon az tigyfelek jelzik. .
zeto
Gépkocsivezetd idopontot egyezetett az Bejelentést kovetden
ellatottal és a gondozoval valamint Gépkocsivezetd
a telefonon jelentkezd ligyfelekkel
Gépkocsivezetd, hazhoz megy a megbeszElt Egyeztetett
idépontban és elszéllitja az ligyfelet a . . B idopontban
;opontbatl €5 ¢ Ja az ugy Gépkocsivezetd p
kivant intézménybe ¢és utdna az
otthondba haza szallitja.
Munkamenete Felelds Hataridd

Mentalhigiénésnek jelzi a szakmai vezetd
vagy a csoportvezetd, hogy

Szakmai vezetd

Bejelentést kovetden

. 1. . Csoportve
ellatottnak sziiksége van mentalis P portvez
Mentalhigiénés idopontot egyezetett a Hazi Megbeszélés alapjan
segitségnyujtasban, Nappali Mentalhigiend
iy : . . . entalhigiénés
Ellatasban és 1dosek Atmeneti &
Otthonaban 1évé ellatottakkal
Munkamenete Felelos Hataridd
A takaritdo minden nap az egység telephelyén [Szakmai vezetd, |[Naponta
rendszeres takaritast és fertotlenitést Csoportveze
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6. Bels6 kapcsolattartas (értekezletek, team)

A Hazi segitségnyujtas €s Szocidlis étkeztetés szakmai egység egyiittmikodik a JSZSZGYK
valamennyi szakmai egységével. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységnek minden
olyan intézkedésnél, amelyik egy madsik szervezeti egység mukodési teriiletét érinti, az
intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettsége van.

A Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés szakmai egység minden nap reggel 8:00-8:30 kozott
a gondozok beszdmolnak az ellatottak allapotardl, megbeszélik az aznapi teendoket,
felmertiil® problémakat.

A csoportvezetOk ¢és a szakmai vezetd a hét elsO napjan atnézik az eldz6 hét tevékenységi
naplokat, napi OsszesitOket, latogatasi szdmokat és a gondozési oOraszamokat, valamint az
étkezéssel kapcsolatos észrevételeket.

7. Kiilsé kapcsolattartas

A szakmai egység kapcsolatot tart, egytittmiikddik az alabbi kiilsé szervekkel:
- Onkorményzat

- Haziorvos

- Renddrség

- Szakmai szervezetek

- Civil és Egyhazi szervezetek

A Hazi segitségnyujtas és Szocidlis étkeztetés szakmai egység kapcsolatot tart és Napi szinten
egyuttmikodik:

Korhazi szocialis munkasok, a VIIL keriileti hazi orvosok, Alfoldi szall6, Kalvaria Atmeneti
Gondozohaz, Szigony Alapitvany, Food Host Vérosmarty konyha, Etelszallitok, Hivatdsos
Gondnokok, a Kormanyhivatal munkatarsaival, FECS (Felvételi Elokészitd Csoport) Szocidlis
otthoni elhelyezés, Otthonapolasi szolgalat, HOSPIS alapitvany.

8. Zarérendelkezések

A jelen Ugyrend a kihirdetését kdvetd napon 1ép hatélyba.

A jelen Ugyrend hatilybelépésével a korabbi Ugyrend hatalyat veszti. A szakmai vezetének kell
gondoskodni, hogy az iigyrendben foglalt elGirasokat az érintett munkatarsak megismerjék és
annak tényét az ligyrend 1. mellékletben aldirasukkal igazoljak.

A szakmai egység aktualizalt iigyrendjét az abban sziikségessé valt valtozast koveté 60 napon beliil
el kell készitenie a szakmai vezetonek és jovahagyasra megkiildeni az intézményvezetd részére.

Bene Laszloné
szakmai vezeto
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1. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Jézsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont Ugyrendjében foglaltakat
megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

INév Beosztas Datum Alairas
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A JOZSEFVAROSI SZOCIALIS SZOLGALTATO ES GYERMEKJOLETI KOZPONT

LELEK-PROGRAM SZAKMAI EGYSEG
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Hatalyba Iépés datuma: 2025.

Készitette: Tormasi Judit
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4. Az iigyrend célja, tartalma

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szoldo 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13.§ (5) bekezdés szerint a koltségvetési szerv szervezeti egységei altal
ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak
feladat- ¢és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven
beliili belsd és azon kiviili kiilsé kapcsolattartdsanak maodjat, szabalyait - ha azokrdl a szervezeti és
miikddési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata nem rendelkezik - a szervezeti
egységek ligyrendje tartalmazza.

Az ligyrend célja, hogy a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban:
JSZSZGYK) szervezeti ¢s mitkodési szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) alapjan biztositsa a
LELEK-Program szakmai egység feladatainak meghatarozasat ¢s ellatasat.

Az Avr. fenti rendelkezéseinek végrehajtisa érdekében, a JSZSZGYK LELEK-Program szakmai
egységének iligyrendje az aldbbiak szerint keriil meghatarozasra.

5. Azugyrend hatalya

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

6. A szakmai egység feladatkorei

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

LELEK-Program:

A LELEK mozaikszo, jelentése - Lakhatasi, Eletviteli, Lelki-segitségnyujtasi, Egzisztencia-teremtési,
Ko6z6sségi — a komplex program elemeit fejezi ki.

A LELEK-Program célja a hajléktalanna véalas megelézése, valamint a mar hajléktalanna vélt emberek
¢és csaladok komplex rehabilitacidja, (re)integracioja.

crer

megfeleld, fenntarthat6 és hossza tava lakhatasi megoldast biztosit a hajléktalansag problémajanak
megoldasara.

A lakhatasi program £6 helyszinei a LELEK Pont, a LELEK Haz, a Csalados Kozosségi Szallas, a
LELEK lakasok, az Esély lakasok és az 6nkormanyzati bérlakasok.

A LELEK-pont feladata a Jozsefvéros teriiletén hajléktalanna valt emberek elérése, és a programmal
kapcsolatos informéciokkal torténd ellatdsa. Kozremitkddik az illetékesség megallapitasaban,
informaciot nyujt, sziikség esetén megfeleld ellatasba iranyit tovabb. Tovabbi feladata az
elhelyezési sziikségletek és lehetdségek feltarasa és a sziikséges szolgéltatasok meghatarozasa,
illetve biztositasa.

Adminisztrativ és szolgaltatasszervezd kozpontként miikodik, szocialis esetkezelési, esetmenedzseri
feladatokat lat el.

A LELEK-Pont a szolgaltatasait téritésmentesen nyujtja.

Allapotfelmérés:
A LELEK-Pont munkatarsai az illetékesség megallapitasat kovetéen feltarjak a programban vald
részvételre jelentkezd személy hajléktalanné valasanak okait és koriilményeit.
Feltérképezik a hajléktalan személy egészségligyi, szocialis helyzetét, munkakarrierjét, kapcsolati
rendszerét, meglévo eréforrasait, valamint céljait, motivacioit, és személyes sziikségleteit annak
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érdekében, hogy lathatéva valjék, milyen mértékben motivalt, illetéleg képes részt venni
helyzetének megoldasaban. Megallapitjadk tovabba, hogy milyen egyéb ellatasokra, segitd
szolgaltatasokra van sziikség a célok elérése érdekében.

Elogondozas:

Az elégondozés az allapotfelmérést kdvetden, az ellatdsra jogosult hajléktalan emberek, csalddok
felkészitése rendszeres kapcsolattartas keretében a programban vald részvételre: segitségnyujtas
iratp6tlasban, szociélis iigyintézésben, megoldatlan szallashelyzet esetén - a LELEK-Hazba valo
felvételig - lakhatési lehetdség felkutatdsaban, a foglalkoztathatdsag javitasaban, a munkaba
allast tartésan nem akadéalyozd egészségiigyi problémak esetén megfeleld orvosi ellatas
megszervezése, addikcidos problémak esetén szenvedélybetegeket segitd szolgaltatasok
szervezése, nyujtas, illetve ellatasba juttatas.

A LELEK-Program két intézményegységben, és tobb lépcsében biztositja a lakhatast.

A/1. A lakhatas biztositasanak els6 1épcsje az egyediilallok esetében a LELEK - Hazban torténik.

A kis (14) féréhelyszamu, a személyességet biztositd szallds a hagyomanyos hajléktalan ellatdsi
intézményi forméakba fogalmilag be nem illeszthetd védett, kozdsségi szallas, a munkasszallo és
a rehabilitacios célu atmeneti szallasformék egyfajta Gtvozete, szigort hazirenddel. A lakhatasi
program a foglalkoztatasra épiil. A felvétel feltétele a munkaviszonnyal valo rendelkezés, amely
az elégondozas soran is létrejohet. A LELEK-Haz munkatérsai elsésorban a kozosségi egyiittélés
szabalyainak betartasat, az ehhez sziikséges készségek fejlesztését segitik, valamint felkészitenek
az 6nallo életvitelre.

A/2. A csaladok esetében az elsd elhelyezés a Csalados K6zdsségi Szalldson torténik.

Alapvetéen a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont és az Onkormanyzat jelzése
alapjan, a jogosultsag és az alkalmassadg megallapitasat kovetden torténik.

A Program az 5 lakasos tarsashazban 1j €s hianypotlo ellatasi format valosit meg. Ennek megfeleléen
ezen a Csaladi Kozosségi Szallason gyermekes csalddokat helyeziink el, olyanokat, akik
gazdasagi értelemben képesek a csalad fenntartasara, életvitelik is megfeleld, azonban
valamilyen okbol lakhatasi krizishelyzetbe keriiltek a Jozsefvarosban. Ez a megoldés egyrészt
preventiv jellegli lehet, megel6zendd a csaladok hajléktalanna valasat €s szétesését, a gyermekek
atmeneti nevelésbe kertilését. Masrészt azonban megvalosithato olyan csalddok bekdltoztetése is,
amelyek esetében egyfajta csaladegyesités torténik. Ez a korabban, a Jozsefvarosban
hajléktalanna valt azon csaladokat érinti, akik a lakhatds biztositdsaval visszakaphatndk a
hajléktalanna valas miatt allami nevelésbe keriil gyermekeiket.

A Csalados Kozosségi Szallas esetében a pozitiv csaladi minta biztositasara alkalmas életvitel is feltétel
kell legyen, hiszen a bekoltoz6 csaladok gyermeke(ke)t nevelnek. Szakmai szempontbol a
kisgyermekes — 3 éven aluli gyermeke(ke)t neveld csalddokat kell eldnyben részesitsiik, részben
az eredményesebb szocializacio, a hatékonyabb miikddés érdekében, részben pedig megelézendd
a nagyobb gyerekek magatartasabol fakado esetleges — a program kereteit szétfeszitd -
problémakat.

Minkét szallé esetében elmondhatd, hogy

- a bekoltozés feltétele a Hazirend elfogadasa,

- a lakok rezsi hozzajarulast nem fizetnek. A bekoltozokkel megallapodas sziiletik az
elétakarékossagrol, mely a jovobe iranyuld 6nalld életvitel megteremtésének alapjat képezi. Az
0sszeg meghatarozasa személyre szabottan, az iigyféllel kozosen, a helyzetét, a koriilményeit
figyelembe véve torténik. Az eldtakarékossag dsszege a JSzSzGyK erre a célra rendszeresitett
alszdmlajara keriil befizetésre.
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- A kollégak rendszeresen szerveznek a szabadidd strukturalt eltoltését segité kozosségi
programokat, illetve tartanak lakogytiléseket és kiilonféle csoportfoglalkozasokat (zenei,
haztartas-gazdalkodasi, csoportkohézids, személyiségfejlesztd, addiktologiai, stb.)

B./ LELEK lakas biztositasa

B/1.

A Program a LELEK - Hazban és a CSKSZ-ben rehabilitalodott személyek, csaladok szamara minimum
1 év id6tartamra LELEK lakast biztosit. Itt monitorozasa torténik az 6nalld életvitelnek, a
kapcsolati halo fejlodésének, a lakokozosségbe vald beilleszkedésnek stb. A bekdltozok a fiitési
szezon idején 20.000 Ft-ot, fiitési szezonon kiviil 15.000 Ft-ot fizetnek havonta rezsi
hozzajarulasként.

A rezsidij hozzdjarulason feliil ezen a szinten is elvart az el6takarékossag folytatasa.

B/2.

A LELEK Esély lakasokba olyan énkormanyzati lakasban él6k koltozhetnek, akik jelentds addssagot
halmoztak fel és/vagy valamilyen nem konkrétan a bérlohdz kothetd magatartasi, életviteli
probléma (hozzatartozoi rakoltozések, bantalmazas, szenvedélybetegségbdl fakado rendzavarasok)
miatt kertiltek kilatastalan helyzetbe. A mar felmondott bérleti szerzédéssel rendelkezo iigyfél 1-3
évre kaphat lakhatast egy komfortos krizislakdsban, amennyiben vallalja az intenziv szocialis
munkaban, az adossagkezelési folyamatban vald részvételt, a kozosségi egyiittélés szabalyainak
betartasat, valamint a lakas rendeltetésszerti hasznalatat.

C./ Szocialis bérlakas biztositasa - Utogondozas - utankovetés

Az Onkorményzat a LELEK lakasban eltoltott eredményes egyiittmiikodés utdn a Programban
résztvevok szamara, elsé korben hatarozott idore szocialis bérlakast biztosit, a helyi rendeletnek

megfeleléen. Sziikség esetén a bekdltozé gondozott(ak) vallalja/vallaljak a felujitast, melyet az
Osszegyllt eldtakarékossagbol fedez(nek).

A bérlakasba valo koltozésre a programban valo részvétel kozos értékelését kdvetden keriilhet sor. Az
értékelés a teljes stab és a jelentkezd részvételével torténik. A bérldkijeldlést a szakmai
munkacsoport javaslata alapjan az Intézményvezeto teszi meg.

A bérlakasban €l0k természetesen a rezsi illetve a lakhatas teljes 6sszegét kell, hogy fizessék.

A Csalados Kozossegi Szallasrol koltozo csaladokra — a létszam kivételével — ugyanezen szabalyok
vonatkoznak.

A LELEK-Program (a LELEK lakasbol valé kikoltozés utan) 1 évig a hatarozott idejii bérleti szerzédés
lejartaig — szerzddéssel - utogondozast, szerzddés nélkiil (hatarozatlan ideig) utdnkovetést végez a
rehabilitdlodott személlyel, illetve csaladdal, melynek formdja ¢életvezetési tanacsadas,
konzultacio, célja pedig a lakasvesztés megeldzése €s az integracid tovabbi segitése, valamint a
teljes integracid6 megvalosuldsa. Az utdgondozdst — utdnkovetést kovetden a lakhatés
megtartdsanak segitése érdekében, ha a kikoltozonek sziiksége van tovabbi szocidlis tipusu
segitségre, azt a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kdzpont keretein beliil 1atjuk
indokoltnak biztositani, hasonléan barmely keriileti lakoshoz.
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Szenvedélybetegek Nappali Ellatasa (Szt. 65/K§ (1) b)

Spiral Felépiilés Kozpont

A Spiral Felépiilés Kozpont napkdzbeni ellatast biztosit az otthonukban €16, 16. életéviiket betoltott

szenvedélybetegek részére. A szolgaltatas az egyéni sziikségletek fokuszaban, hosszitavon épit a
kliensek aktiv, felelos részvételére, partneri egylittmikodésére. Az intézmény rehabilitalo,
reintegrald hatdsa mellett preventiv, rugalmassaga révén széleskorii eszkoztarral reagal a valtozo
sziikségletekre tigy, hogy az ellatérendszer szerepldivel az aktiv, tartos egylittmikodést timogatja.
Ellatasi formai a hivatalos tigyek intézésében vald segitségnyujtas, életvitelre vonatkozd
tandcsadas, higiéniai sziikségletek kielégitése, szakellatashoz valo hozzajutas segitése mellett, az
egyéni esetkezelés, csoportfoglalkozasok, nyilt és zart rekredcids programok szervezése, lehetdség
szerint az érintett hozzatartozok bevonasaval. Az intézmény indokolt esetben, térités ellenében napi
egyszeri meleg étkezést biztosit. Az intézmény belsd mérésekkel eldsegiti az adatalapu
szolgaltatasok fejlesztését a keriileti és budapesti ellatorendszerben, eldsegitve a professzionalis,
problémafokuszi megkozelitését a szenvedélybeteg problémanak.

Célja, hogy a szervezett programok altal eldsegitse az ellatast igénybe vevd rehabilitaciojat, a

tarsadalomba val6 visszailleszkedését, vagy adott esetben az artalmak csokkentését, valamint a
szenvedélybetegek minél szélesebb korben valo elérését.

A programok révén arra torekszenek, hogy a fliggdségi problémaval kiizd6 személyeket 6sztonozzEk az

¢letmdd-valtoztatasra és segitsék Oket a visszaesés megeldzésében.

Adomanyszervezés, -kezelés

X/
L X4

A JSZSZGYK intézményegységei, ligyfelei szamara a természetbeni tdmogatasok, adomanyok
gylijtése, nyilvantartasa, koordinalasa,

rendelkezésre allds, tajékoztatas €s iligyintézés a feladathoz rendelt telefonszdmon, valamint az
adomany(@)jszszgy.hu email fiok kezelése,

az adomany raktarkészlet felligyelete,

(ki)osztasok, kiadasok szervezése,

kapcsolattartas, egyiittmiikodés a segitd, timogato €s civil szervezetekkel,

igény esetén egyiittmitkddési megallapodasok tervezése, menedzselése,

kozvetitd, koordinécios szerep a JSZSZGYK munkatarsai és az adomanyozok kozott.

7.2. Szakmai egység munkakorei
A szakmai egység engedélyezett Iétszdma 18 {6, melybdl

1 f6 szakmai vezeto,
1 f6 szocialis munkas, modszertani munkatars,
3 f6 LELEK Pont szocialis munkatars,
1,5 f6 LELEK Haz szocialis munkatars,
1 f6 LELEK Esély szocialis munkatérs
1 f6 CSKSZ munkatars,
0,5 f6 addiktologiai konzultans,
4,5 {6 portas,
0,5 o takarito,
1 £6 koordinator
1 f6 szocialis munkatars,
1 f6 terapids munkatars,
1 16 takaritd/kisegitd
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A szakmai egység munkatarsai felett a munkaltatoi jogokat az Intézményvezetd gyakorolja, kivéve
azokat a jogkoroket, amelyeket atruhazott a szakmai vezetore.

A munkavallalokat a szakmai vezetd javaslata alapjan az Intézményvezetd nevezi ki. A szakmai egység
munkatarsainak részletes feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A szakmai egység
dolgozoinak munkakori leirdsat a szakmai vezetd késziti el, és terjeszti jovahagyésra az
Intézményvezetd elé. A munkakdri leirasok elkészitéséért és folyamatos frissitéséért a szakmai
vezeto a felelOs.

A munkavallalok helyettesitésérdl a szakmai vezeté gondoskodik.

7.2.1. Szakmai vezeto

Feladata: Felelés a LELEK-Program miikodéséért, a feladatok zavartalan ellatisaért, a tevékenység

szakszerliségéért.

- Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol.

- Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasdnak személyi, targyi feltételeirdl, sziikség szerint

kiilsé szerv vagy személy kozremiikodését kéri.

- Rendszeresen ellendrzi, irdnyitja és szervezi a Programban dolgozok tevékenységét.

- Ellendriz a kdvetkezd szempontok alapjan:

o napi munkaid6 betartasa,

o szabadsagok beosztasa, nyilvantartasa,

o elobiras szerinti adminisztracio vezetése,

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

ezzel kapcsolatos észrevételek jelzése,

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

azonnali intézkedések megtétele.

- Az ellendrzések tapasztalatairdl beszamol az intézményvezetonek.

- Meghatarozza az iranyitasa alé tartozo dolgozok munkaidejét, feladatkorét, a munkaltatdi jogkorok

koziil a dolgozok vonatkozéasadban gyakorolja a szabadsag, tavollét engedélyezésének (kivétel ez
alol a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése), belsd helyettesités szabalyozasadnak jogkoreit. A
rendkiviili munkavégzést az intézményvezetd engedélyével rendeli el, a helyettesitési dijat az
intézményvezetd engedélyével allapitja meg. Ellendrzi az intézmény és az ott dolgoz6 munkatarsak
vonatkozdsdban a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

- Szakmai segitséget nyujt a LELEK-Programban dolgozé munkavallalok szamara.

- Részt vesz projektek, szocidlis akciok szervezésében, lebonyolitasaban.

- Gondoskodik a LELEK-Programba érkezd természetbeni felajanlasok, adomanyok fogadéasarol,

tarolasarol, célszerii és okszerii felhaszndldsarol, valamint a rdszorulokhoz torténd eljuttatasarol.

- Negyedévente altalanos szakmai €s statisztikai 6sszefoglalot készit, évente egy alkalommal
hatariddre atfogo szakmai és statisztikai beszamolot/értékelést készit a kiilon meghatarozott
iranyelvek és eldirdsok szerint, mely részletesen tartalmazza a Program elOrehaladasat, szakmai

javaslatait a tovabbiakat illetéen.

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

- Folyamatosan tdjékozddik 0 szakmai informaciokrol, s azokrol tajékoztatja munkatérsait.

- A munka hatékonysaganak novelése érdekében javaslatot tehet (1j munkamodok, modszerek

alkalmazasara.

- Figyelemmel kiséri a kollégak leterheltségét. Az egyenld teherviselés érdekében intézkedéseket

tesz.

- Vezeti a csoportos team iiléseket, ellendrzi annak jegyzokonyvét.
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- Hallgatokat fogadhat, csoportjabol kollégat nevezhet ki egyes hallgatd eseti oktatasara, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan tereptandri szerepvallalésra.

- Biztositja a folyamatos miikodést, a munkaidd beosztast. Ezek érdekében munkaidé-beosztast
sziikség esetén modosithat.

Hataskore, jogkore:

Gyakorolja atruhdzott hataskorben az egyes munkaltatoi jogkordket: engedélyezi a hozza tartozd
szakmai egység alkalmazottainak szabadsagat; megallapitja a tavollévé alkalmazottak belsd
helyettesitését; javaslatot tesz jutalmazasra, kinevezésre. Teljesitést igazol ¢s a gazdalkodasi
szabalyzatban foglaltak szerint kezeli a készpénz eldleg elszdmolasokat.

Az Intézményvezetd altal atruhazott jogkorben ellatja a Program képviseletét.

Felel6s:

a szakmai egysége miikodéséért, a végzett szocialis munka szinvonalaért, gazdalkodassal 6sszefiiggd
feladatokért, az adomanygyiijtok tevékenységéeért.

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

Helyettesitésének rendje:
Tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezeté gondoskodik.

7.2.2. Beosztott alkalmazottak:

Szocialis munkas, médszertani munkatars:

- Feladata: Fogadja a LELEK-Pontra vagy a szallokra érkezoket, vezeti az ellatottak nyilvantartasat,

- kezeli, tarolja a dokumentacidkat a hatalyos adatvédelmi szabalyoknak megfelelden,

- szlikség esetén elvégzi a bejovo levelek iktatasat, elokésziti a kimend levelek kézbesitését,

- eljar az tigyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények igénybevételére,

- megismeri ¢és alkalmazza azokat a jogszabdlyokat, iigyintézési modokat, eljarasokat, amelyek
eldmozditjak az eredményes segitést, nyomon koveti azok valtozasait,

- aktivan kozremiikodik a team munkajéban,

- részt vesz szakmai tovabbképzéseken

- vezeti a forgalmi naplot és az adminisztraciot,

- adott esetben kapcsolatot épit €s tart, egyeztet mas szervezetekkel (pl. hajléktalan szallokkal, utcai
szocialis munkat végzdkkel, népkonyhakkal, szeretetszolgalatokkal, stb.),

- szakmai napokon, konferencidkon — akar eléadasok készitésével és prezentaldsaval — népszeriisiti
a Programot,

- felméréseket, statisztikakat, fejlesztési terveket készit a Program hatékonyabb miikodése
érdekében,

- segitd beszélgetéseket folytat,

- adminisztrativ és szolgaltatasszervezd feladatokat, szocidlis esetkezeldi feladatokat 1at el,

- a Programba  bekeriilokre vonatkozdan allapotfelmérést, személyre szabott
gondozasi/rehabilitacios/ tervet készit,

- lakhatasi, foglalkoztathatdésagot javito, foglalkoztatasi, ¢€letvezetési, illetve az onallo életvitel
képességét erdsitd és egyéb szolgaltatdsokat szervez, koordinal, és minderrdl nyilvantartast vezet,

- esetgazdaként szervezi, tervezi és koordindlja a LELEK-Programba bevont személyek

- sziikség szerint leolvassa a LELEK lakasok koziizemi mér8orainak aktualis allasat, vezeti az ezekre
iranyul6 adminisztraciokat,

- feladata a hozza kijelolt LELEK lakasban él6k szocialis és mentalis rehabilitaciojat megtervezni,
segiteni, egyéni esetkezelést végezni,
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figyelemmel kiséri a LELEK lakassal kapcsolatos iigyeket, illetve az ott lako kliensek tigyeit,
¢letét, adott esetben jelzéssel €1, beavatkozast kezdeményez.

a LELEK lakasokba rendszeresen ellatogat, ott ellenérzi a kornyezet rendezettségét, a
szallasszerzOdésben megfogalmazottak szerinti, rendeltetésszeri hasznalatot.

Személyes kapcsolatfelvételt kezdeményez az ellatasi teriileten miikodo hajléktalanellato, szocialis
¢és egészségiigyi intézményekkel a programrol vald tijékoztatds, az intézmények latoterébe kertilt
hajléktalan emberek kozvetett elérése, informacioval valo ellatasa érdekében,

a jelentkezokrdl nyilvantartast vezet, személyesen tajékoztatja a keriileti szocidlis halo nyujtotta
lehetoségekrol, elosegiti a keriileti intézményekkel ¢és a kiilsé partnerekkel torténd
kapcsolatfelvételt,

a programot bemutatd informacios anyagokat juttat el a hajléktalanellaté intézmények szamara az
aktualisan mas tartdzkodasi helyen €16, az ellatési teriileten illetékes hajléktalan emberek elérése
érdekében,

illetékesség hidnyaban tajékoztatast nyujt az elérhetd mas ellatasi formakrol, krizishelyzet esetén
kozremiikodik azok rendezésében, a sziikséges egészségiigyi, szocialis ellatasokhoz,

részt vesz adomanyok szervezésében, kezelésében és kiosztasaban,

elvégzi azokat a teendOket, amelyeket a jogszabaly, az SZMSZ, a szakmai program, valamint a
vezetdi irasbeli vagy szobeli utasitds a munkakdrébe utal,

az Intézményvezetd meghatarozhatja feladatkorét specialis feladatok ellatasara,

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

Hataskore, jogkore:
Munkdjat az aktualis dgazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban meghatarozott

hatariddket betartja.

Felelos:

a ra bizott esetek szakszerti gondozési folyamataért,

az intézmény érdekeinek érvényesitéséért,

az intézményi vagyon ¢s az adott eszkd6zok megdOrzéseeért,

a jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért,

az SZMSZ és a miikodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,
munkavégzése soran az informacios 6nrendelkezési jogrol és informacios szabadsagrol szol6 2011.
évi CXII. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatalyba 1épett, az Europai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyait is figyelembe
kell vennie.

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében a kijeldlt szocidlis munkatars helyettesiti.

LELEK-Pont szocialis munkatars:

Feladata:

Fogadja a LELEK Pontra érkezdket, elvégzi a regisztraciojukat, vezeti az ellatottak nyilvantartasat,
kozremiikodik a Programba Onként jelentkezd jozsefvarosi hajléktalanok illetékességi
szempontbol valo sziirésében, a LELEK-Programba valo bekapcsolasaban,

részt vesz az utcai megkeres6 szolgaltatas miikodtetésében,
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kezeli, tarolja a dokumentaciokat a hatalyos adatvédelmi szabalyoknak megfelelden,

sziikség esetén elvégzi a bejovo levelek iktatasat, elokésziti a kimend levelek kézbesitését,
koordinalja a LELEK Pont nap eseményeit,

eljar az iigyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények igénybevételére,
megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési mddokat, eljarasokat, amelyek
elémozditjak az eredményes segitést, nyomon koveti azok valtozasait,

aktivan kozremikodik a team munkajaban,

részt vesz szakmai tovabbképzéseken

vezeti a forgalmi naplot €s az adminisztraciot,

adott esetben kapcsolatot tart, egyeztet mas szervezetekkel (pl. hajléktalan szallokkal, utcai
szocialis munkat végzokkel, népkonyhdkkal, szeretetszolgalatokkal, stb.)

segitd beszélgetéseket folytat,

adminisztrativ és szolgaltatasszervezo feladatokat, szocialis esetkezeldi feladatokat lat el,

a  Programba  bekeriilokre vonatkozoéan  allapotfelmérést, személyre szabott
gondozasi/rehabilitacios/ tervet készit,

lakhatasi, foglalkoztathatdsagot javitod, foglalkoztatasi, életvezetési, illetve az 6nallo életvitel
képességét erdsitd és egyéb szolgaltatasokat szervez, koordinal, és minderrdl nyilvantartast vezet,
esetgazdaként szervezi, tervezi és koordindlja a LELEK-Programba bevont személyek
sziikség szerint leolvassa a LELEK lakasok koziizemi méréorainak aktualis allasat, vezeti az ezekre
iranyuld adminisztraciokat,

feladata a hozza kijelolt LELEK lakasban él8k szocialis és mentalis rehabilitaciojat megtervezni,
segiteni, egyéni esetkezelést végezni,

figyelemmel kiséri a LELEK lakassal kapcsolatos iigyeket, illetve az ott lako kliensek tigyeit,
¢letét, adott esetben jelzéssel ¢l, beavatkozast kezdeményez.

a LELEK lakasokba rendszeresen ellatogat, ott ellenérzi a kornyezet rendezettségét, a
szallasszerzOdésben megfogalmazottak szerinti, rendeltetésszerli hasznalatot.

Személyes kapcsolatfelvételt kezdeményez az ellatasi tertileten miikodo hajléktalanellato, szocialis
¢és egészségligyi intézményekkel a programrol valé téjékoztatds, az intézmények latoterébe kertilt
hajléktalan emberek kozvetett elérése, informacioval valo ellatasa érdekében,

a jelentkezdkrdl nyilvantartast vezet, személyesen tajékoztatja a keriileti szocidlis halo nyujtotta
lehetoségekrdl, eldsegiti a keriileti intézményekkel ¢és a kiils6 partnerekkel torténd
kapcsolatfelvételt,

a programot bemutatd informacios anyagokat juttat el a hajléktalanellatd intézmények szaméra az
aktualisan mas tartdzkodasi helyen €16, az ellatasi teriileten illetékes hajléktalan emberek elérése
érdekében,

illetékesség hianyaban tdjékoztatast nyljt az elérhetd mas ellatasi formakrol, krizishelyzet esetén
kozremiikodik azok rendezésében, a sziikséges egészségiigyi, szocialis ellatasokhoz,

részt vesz adomanyok szervezésében, kezelésében és kiosztasaban,

elvégzi azokat a teenddket, amelyeket a jogszabaly, az SZMSZ, a szakmai program, valamint a
vezetdi irasbeli vagy szobeli utasitds a munkakdrébe utal,

az Intézményvezetd meghatarozhatja feladatkorét specialis feladatok ellatasara,

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

Hataskore, jogkore

Munkdjat az aktudlis dgazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban meghatarozott
hataridoket betartja.
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Felelos:

a ré bizott esetek szakszerli gondozési folyamataért,

az intézmény érdekeinek érvényesitéséért,

az intézményi vagyon és az adott eszkdzok megorzéséért,

a jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért,

az SZMSZ és a miikodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti végrehajtasaért,
munkavégzése soran az informacios onrendelkezési jogrol €s informacios szabadsagrol szo16 2011.
évi CXIL torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatdlyba 1épett, az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyait is figyelembe
kell vennie.

Helyettesitésének rendje:
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.

LELEK Hiaz szocidlis munkatars:

Feladata:

Koordinalja a k6zdsségi szalld napi eseményeit, felel a Hazirend betartasaért,

Segiti a kozOsségi egyiittélés szabalyainak betartasat, az ehhez sziikséges készségek fejlesztését,
valamint felkészit az 6nallo életvitelre,

munkaidejében fogadja és meghallgatja az LELEK irodaba érkezéket,

szlikség esetén felvilagositast nyujt és a megfeleld szakemberhez iranyitja dket,

egyéni segitd beszélgetéseket folytat, valamint csoportos szocialis munkat is végez,

eljar az iigyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények igénybevételére,
megismeri €s alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési mddokat, eljarasokat, amelyek
elémozditjak az eredményes segitést, nyomon koveti azok valtozasait,

aktivan kozremiikodik a team munkajaban,

részt vesz szakmai tovabbképzéseken,

nyilvantartasokat vezet, a hatidlyos adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen kezeli, tarolja a
dokumentaciodkat,

sziikség esetén elvégzi a bejovo levelek iktatasat, eldkésziti a kimend levelek kézbesitését,

adott esetben kapcsolatot tart, egyeztet mas szervezetekkel, szakemberekkel (pl. hajléktalan
szallokkal, csaladsegitd szolgéalatokkal, egészségiigyi intézményekkel, stb.)

a  Programba  bekeriilokre vonatkozoéan  allapotfelmérést, személyre szabott
gondozasi/rehabilitacios/ tervet készit,

a bekoltozokkel eldtakarékossagi megallapodast kot, amely a jovOre irdnyuld onalld életvitel
megteremtésének alapjat képezi, és folyamatosan figyelemmel kiséri annak betartdsat,

lakhatési, foglalkoztathatosagot javitd, foglalkoztatasi, életvezetési, illetve az 6ndllo életvitel
képességét erdsito €s egyéb szolgaltatasokat szervez, koordinal, és minderrdl nyilvantartast vezet,
esetgazdaként szervezi, tervezi és koordindlja a LELEK-Programba bevont személyek
részt vesz adomanyok szervezésében, kezelésében és kiosztasaban,

sziikség szerint leolvassa a LELEK lakasok koziizemi mérdorainak aktualis allasat, vezeti az ezekre
iranyul6 adminisztraciokat,

feladata a hozza kijelolt LELEK lakasban él8k szocialis és mentalis rehabilitaciojat megtervezni,
segiteni, egyéni esetkezelést végezni,
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- figyelemmel kiséri a LELEK lakassal kapcsolatos iigyeket, illetve a programban 1évé kliensek
ligyeit, életét, adott esetben jelzéssel €1, beavatkozast kezdeményez.

- a kozosségi szallo szobaiba, illetve a LELEK lakasokba rendszeresen ellatogat, ott ellendrzi a
kornyezet rendezettségét, a szallasszerzddésben megfogalmazottak szerinti, rendeltetésszert
hasznalatot,

- egylttmiikddik a Lélek Pont szocialis munkatarsaval, illetve a lakok munkahelyi vezetdivel,

- elvégzi azokat a teenddket, amelyeket a jogszabaly, az SZMSZ, a szakmai program, valamint a
vezetdi irasbeli vagy szobeli utasitds a munkakorébe utal,

- az Intézményvezetd meghatarozhatja feladatkorét specialis feladatok ellatasara,

- munkdjat az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabdlyzat és a Szocialis Munka
Etikai Kodexe szerint végzi.

Hataskore, jogkore:

- Munkéjat az aktudlis agazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban meg-
hatarozott hatariddket betartja.

Felelos:

- a kozosségi szalld hazirendjének betartasaért,

- a ra bizott esetek szakszerii gondozési folyamataért,

- az intézmény érdekeinek érvényesitéséért,

- az intézményi vagyon és az adott eszk6zok megdrzéséért,

- a jogszabalyok ¢és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért,

- az SZMSZ és a mikddéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

- munkavégzése soran az informécios onrendelkezési jogrol és informécios szabadsagrol szo16 2011.
évi CXIL torvény, illetve a 2018. majus 25-¢én hatalyba 1épett, az Europai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlédsaro6l, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyait is figyelembe
kell vennie.

Helyettesitésének rendje:
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.

LELEK Esély szociilis munkatars:

Feladata:

- Aktivan részt vesz az Esély Program monitorozasara és a bekeriilok kijelolésére 1étrehozott
munkacsoport tevékenységében,

- 1gény szerint eldgondozast végez,

- a  Programba  bekeriilokre vonatkozoéan  allapotfelmérést, személyre szabott
gondozasi/rehabilitacios/ tervet készit,

- a bekoltozokkel megallapodast kot, amely a reintegracid megteremtésének alapjat képezi, és
folyamatosan figyelemmel kiséri a megallapodasban foglaltak betartasat, kiilonos tekintettel az
adossagkezelési folyamatokra.

- Héztatasgazdalkodasi tanacsadasokat nyujt, monitorozza a haztartasgazdalkodasi folyamatokat,
ellendrzi a haztartasi naplok vezetését, valamint segiti azok kiértékelését,

- lakhatasi, foglalkoztathatdsagot javito, foglalkoztatasi, ¢€letvezetési, illetve az onallo életvitel
képességét erdsitod és egyéb szolgaltatasokat szervez, koordinal, és minderrdl nyilvantartast vezet,

33



- esetgazdaként szervezi, tervezi ¢és koordindlja a LELEK-Programba bevont személyek

- egyéni segitd beszélgetéseket folytat, valamint csoportos szocidlis munkat is végez,

- munkaidejében fogadja és meghallgatja az LELEK irodaba érkezéket,

- segiti a kozosségi egyiittélés szabalyainak betartasat, az ehhez szlikséges készségek fejlesztését,

- felvilagositast nyujt és a megfeleld szakemberhez irdnyitja kliensét,

- eljar az tigyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények igénybevételére,

- megismeri és alkalmazza azokat a jogszabalyokat, ligyintézési modokat, eljarasokat, amelyek
eldmozditjak az eredményes segitést, nyomon koveti azok valtozasait,

- aktivan kozremiikddik a team munkajaban,

- részt vesz szakmai tovabbképzéseken,

- nyilvantartasokat vezet, a hatdlyos adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen kezeli, tarolja a
dokumentaciokat,

- szlikség esetén elvégzi a bejovo levelek iktatasat, elokésziti a kimend levelek kézbesitését,

- kapcsolatot tart, egyeztet mas szervezetekkel, szakemberekkel (pl. hajléktalan szallokkal,
csaladsegitd szolgalatokkal, egészségiigyi intézményekkel, stb.)

- részt vesz adomanyok szervezésében, kezelésében ¢és kiosztdsaban,

- sziikség szerint leolvassa a LELEK lakasok koziizemi mérdorainak aktualis allasat, vezeti az ezekre
iranyuld adminisztraciokat,

- feladata a hozza kijelolt LELEK lakasban él8k szocialis és mentalis rehabilitaciojat megtervezni,
segiteni, egyéni esetkezelést végezni,

- figyelemmel kiséri a LELEK lakassal kapcsolatos iigyeket, illetve a programban 1évé kliensek
ligyeit, €letét, adott esetben jelzéssel €1, beavatkozast kezdeményez.

- a LELEK lakasokba rendszeresen ellatogat, ott ellenérzi a kornyezet rendezettségét, a
szallasszerzOdésben megfogalmazottak szerinti, rendeltetésszerli hasznalatot,

- egyuttmiikddik a Lélek Program szocialis munkatarsaival, illetve a lakok munkahelyi vezetdivel,

- elvégzi azokat a teendOket, amelyeket a jogszabaly, az SZMSZ, a szakmai program, valamint a
vezetdi irasbeli vagy szobeli utasitds a munkakdrébe utal,

- az Intézményvezetd meghatarozhatja feladatkorét specialis feladatok ellatasara,

- munkdjat az intézmény alapdokumentumai, a Kézalkalmazotti Szabalyzat és a Szocialis Munka
Etikai Kodexe szerint végzi.

Hataskore, jogkore:

- Munkéjat az aktudlis 4gazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban meg-
hatarozott hataridéket betartja.

Felelos:

- a ra bizott esetek szakszerli gondozasi folyamataért,

- az intézmény érdekeinek érvényesitéséért,

- az intézményi vagyon és az adott eszkdzok megdrzéséért,

- a jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért,

- az SZMSZ és a miikodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

- munkavégzése soran az informacios onrendelkezési jogrol €s informdacios szabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatalyba 1épett, az Eurdpai Parlament és a Tandcs
(EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyait is figyelembe
kell vennie.

Helyettesitésének rendje:
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.
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CSKSZ szocialis munkatars:

Feladata:
- Koordinalja a k6zosségi szallo napi eseményeit, felel a Hazirend betartasaért,
- segiti a k6zOsségi egyiittélés szabalyainak betartasat, az ehhez sziikséges készségek fejlesztését,
- kozremiikdik abban, hogy az ellatottak a LELEK-Program és a JSZSZGYK minden szolgaltatasat
igénybe vehessék,
- munkaidében fogadja és meghallgatja az LELEK irodéba érkezdket,
- megismeri a kliensei csaladtagjait, a csaladok belso strukturajat, a kornyezeti feltételeiket,
- felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,
- a csaladokkal kozosen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldo stratégiat,
- meghatarozza a személyes egylittmiikddési sziikségleteket,
- rendszeresen ¢€s folyamatosan egyiittmikodik az egyénekkel, csaladokkal,
- egyiittmiikodik a konfliktushelyzetben 1évé személyekkel kapcsolatba keriild nevelési,
oktatasi intézményekkel, alapitvanyokkal, egyhéazakkal,
- eljar a csaladok érdekében, tamogatja Oket jogaik érvényesitésében,
- sz€leskorlien megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszerét, munka kapcsolatokat épit
ki az ott dolgozokkal.
- részt vesz a problémamegoldé csoportok munkajaban,
- részt vesz szakmai tovabbképzéseken,
- irdsban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, a szakértok, a kapcsolddo
személyek, intézmények véleményét,
- egyéni segitd beszélgetéseket folytat, valamint csoportos szocidlis munkat is végez,
- eljar az iigyfelek érdekében, sziikség esetén javaslatot tesz a tarsintézmények igénybevételére,
- megismeri ¢és alkalmazza azokat a jogszabdlyokat, iligyintézési moddokat, eljarasokat, amelyek
elémozditjak az eredményes segitést, nyomon koveti azok valtozasait,
- aktivan kézremiikodik a team munkéjéban,
- nyilvantartdsokat vezet, a hatdlyos adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen kezeli, tarolja a
dokumentaciokat,
- sziikség esetén elvégzi a bejovo levelek iktatasat, el6késziti a kimend levelek kézbesitéseét,
adott esetben kapcsolatot tart, egyeztet mas szervezetekkel, szakemberekkel (pl.: nevelési- oktatési
intézménnyel, csaladsegitd szolgalattal, egészségiigyi intézménnyel stb.)
a Programba bekeriilokre vonatkozoan éllapotfelmérést, személyre szabott gondozasi /rehabilitacios/
tervet készit,
a bekoltozokkel eldtakarékossagi megallapodast kot, amely a jovore irdnyuld onallo életvitel
megteremtésének alapjat képezi, €s folyamatosan figyelemmel kiséri annak betartasat,
lakhatési, foglalkoztathatosagot javitd, foglalkoztatasi, életvezetési, illetve az 0Onalld életvitel
képességét erdsito és egyéb szolgaltatasokat szervez, koordinal, és minderrdl nyilvantartast vezet,
- esetgazdaként szervezi, tervezi és koordinalja a LELEK-Programba bevont személyek rehabilitaciojat,

crcr

- részt vesz adoményok szervezésében, kezelésében és kiosztasaban,

- sziikség szerint leolvassa a LELEK lakasok kdziizemi mér8orainak aktualis allasat, vezeti az ezekre
iranyul6 adminisztracidkat,

- feladata a hozza kijelolt LELEK lakasban él6k szocialis és mentélis rehabiliticidjat megtervezni,
segiteni, egyéni esetkezelést végezni,

- figyelemmel kiséri a LELEK lakassal kapcsolatos iigyeket, illetve a programban 1év6 kliensek tigyeit,
¢letét, adott esetben jelzéssel él, beavatkozast kezdeményez,

- akozosségi szalld szobaiba, illetve a LELEK lakésokba rendszeresen ellatogat, ott ellendrzi a kornyezet
rendezettségét, a szallasszerz6désben megfogalmazottak szerinti, rendeltetésszerti hasznalatot,

- egylittmiikodik a Lélek Pont szocidlis munkatarsaval, illetve a lakok munkahelyi vezetdivel,

- elvégzi azokat a teenddket, amelyeket a jogszabaly, az SZMSZ, a szakmai program, valamint a vezetdi
irasbeli vagy szobeli utasitds a munkakdorébe utal,
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- az Intézményvezetd meghatarozhatja feladatkorét specialis feladatok ellatasara,
- munkdjat az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Szocialis Munka Etikai

Kodexe szerint végzi.

Hataskore, jogkore:

Munkéjat az aktudlis agazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban meg-
hatarozott hataridoket betartja.

Felelos:

a kozosségi szallo hazirendjének betartasaért,

a ra bizott esetek szakszerii gondozasi folyamataért,

az intézmény érdekeinek érvényesitéséért,

az intézményi vagyon ¢és az adott eszkdzok megdrzéséért,

a jogszabalyok ¢és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért,

az SZMSZ és a miikodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,
munkavégzése soran az informacios onrendelkezési jogrol és informéacios szabadsagrol sz616 2011.
évi CXIL torvény, illetve a 2018. majus 25-¢én hatdlyba 1épett, az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyait is figyelembe
kell vennie.

Helyettesitésének rendje:
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.

Portas:
Feladata:

felel a hazirend betartasaért, sziikség szerint segit a hivatalos ligyek intézésében,
fogadja az intézménybe érkezdket, felvilagositast ad résziikre,
kezeli a telefonhivasokat, gondoskodik az iizenetek feljegyzésérdl, atadasarol,
részt vesz az informacidk kozvetitésében,
atveszi a postai értesitoket, kiildeményeket, és gondoskodik azok kézbesitésérdl,
sziikség szerint eljar az tigyfelek érdekében, egyeztet mas szervezetekkel,
sziikség szerint kozremiikddik a team munkajaban,
elvégzi azokat a teenddket, melyet jogszabaly, az SZMSZ illetve a kozvetlen vezetdje irasbeli vagy
szobeli utasitasa munkakorébe utal,
munka idejét a Lélek Haz portaszolgalatan, illetve a LELEK-Program telephelyein tolti,
gondoskodik arrol, hogy idegen személyek az intézmény teriiletére ne 1éphessenek be,
a hivatali munkaidd végeztével a bejarati kaput €s ajtokat bezarja,
rendszeresen kételes ellendrizni, hogy nincs rendellenesség a LELEK Haz teriiletén,
a szolgalat ideje alatt betorés, tliz, vagy barmely mas rendellenesség esetén koteles intézkedni a
megfeleld hatdsag (Rendorség, Tilzoltosdg stb.) értesitésérdl, ezt kovetden az intézmény
vezetdjének jelenteni.
kotelessége az udvar és a kapubejard valamint a program gépjarmiivének tisztantartasa, valamint
hetente a szeméttarolok kitirittetésérol is gondoskodnia kell,
ellendrzi a lakok takaritdsi kotelezettségeinek teljesitését,
segiti a lakok be- és kikoltozését,
részt vesz adomanyok szervezésében, kezelésében és kiosztdsaban,
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- a szolgalatot minden esetben eseménynaploval adja at,
- munkdjat az intézmény alapdokumentumai, a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Szocialis Munka
Etikai Kodexe szerint végzi.

Hataskore, jogkore:

- Munkéjat az aktudlis agazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban meg-
hatarozott hataridoket betartja.

Felelos:

- aLELEK Haz hazirendjének betartasaért,

- az intézmény érdekeinek érvényesitéséért,

- az intézményi vagyon és az adott eszkdzok megorzéséért,

- a jogszabalyok ¢és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért,

- az SZMSZ és a mikddéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

- munkavégzése soran az informécios onrendelkezési jogrol és informécios szabadsagrol szo16 2011.
évi CXIL torvény, illetve a 2018. majus 25-¢én hatalyba 1épett, az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlédsaro6l, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyait is figyelembe
kell vennie.

Helyettesitésének rendje:
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.

Takarito:
Feladata:
Naponta végzendd teenddk:
- A helyiségek takaritasa (sOprés, porszivozas), tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra
torlése.
- Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitdsa sziikség esetén (festék, ragasztd) lemosasa.
- Ablakparkéanyok portalanitésa.
- Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.
- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozésa.
- Portdrlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
- Szeméttartok kiiiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe valo gytijtése
- Mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fertOtlenitése.
- A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1labtorlok portalanitasa.
- A tisztitoszer raktar leltaranak vezetése, tisztitoszerek, eszkdzok kiadasa, bevételezése.
Specialis feladatai:
Alkalmanként végzend6 teendok:
- Rendezvények utan takaritds, az irodak, kozosségi helyiségek eredeti rendjének visszaallitasa.
- Adomanyok pakolésa, rendszerezése.
- Az intézményi gépkocsi belsd tisztitasa.
Idészakonként végzendd teenddk:
- Ablakok, ajtok lemosasa
- Fliggdnyok mosasa, vasalasa
- Radiatorok lemosasa
- Konyhai és egyéb haztartasi felszerelések, gépek takaritasa
- Téli-tavaszi nagytakaritas
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- Gazolas

Elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket az SZMSZ és a Szakmai program valamint a vezetoi
irasbeli vagy szobeli utasitas a munkakorébe utal.

Munkdjat az intézmény alapdokumentumai, a Kdzalkalmazotti Szabalyzat szerint végzi.

Hataskore, jogkore:

- Munkéjat az aktualis agazati jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban meg- hatarozott

hataridoket betartja.

Felelos:

A kiadott utasitdsok pontos betartasaért,

az intézmény érdekeinek érvényesitéséért,

az intézményi vagyon ¢és az adott eszkdzok megdrzéséért,

a jogszabalyok ¢és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért,

az SZMSZ és a miikodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

Kiilonleges felelossége:

- A helyiségek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)

- Az intézmény vagyontargyainak védelméért

- A szobédkban és egyéb helységekben tartott eszkdzok sértetlenségéért
- Balesetmentes munkavégzésért

Helyettesitésének rendje:

Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.
Koordinator:

Feladata:

Ellendrzi ¢€s biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét és higiénés
szabalyok betartasat, biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, gondoskodik a
szolgaltatast igénybe vevok/dolgozok biztonsagarol.

Képviseli a klub dolgozoit a kiilonb6zd értekezleteken és forumokon.

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

Koteles torekedni arra, hogy a gondozasi munka szinvonalanak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodik a hibak feltarasarol és kijavitasarol.

Koteles a szakmai vezetd iranymutatdsa alapjan kialakitani, miikddtetni €s fejleszteni a folyamatba
épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét a klub sajatossagaira tekintettel

Anyagi €s erkolcsi feleldsség terheli a vezetése alatt allo klub szinvonalas szakmai munkajaért.
Elkésziti minden hoénap 20-ig a kdvetkezd hoénap programtervét és azt a szakmai egység
vezetdjének tovabbitja.

Koordinalja a gondozottak részére biztositott foglalkozasokat.

Segitséget nyujt a gondozottak €letvitelében, ligyeinek intézésében.

Titoktartasi kotelezettség terheli a rdbizott, illetve tudomdséara jutott adatok és informaciok
tekintetében, annak kozlését csak hivatalos uton keresztiil, a hatalyos jogszabdlyi eldirasok
betartasaval végzi.

Gondoskodik az €lelem iddben torténd megrendelésérdl. Az étkeztetés soran feliigyeli az élelem
szabalyszerli, maradéktalan kiosztasat és a higiéniai eldirdsok betartasat.

Folyamatosan ellendrzi a gondozasi, étkezési normativa igénylésével kapcsolatos kimutatasokat,
ellendrzi a normativa jogosultsagat alatdmasztd teljes korti dokumentacidé meglétét, a statisztikai
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adatok pontossagat, a kedvezményekrdl szol6 hatarozatok meglétét. Elkésziti az éves és soron
kiviil kért jelentéseket, kimutatdsokat.

Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiilonosen a KENYSZI (Kozponti Elektronikus
Nyilvéantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrdl) rendszerbe torténd adatrogzitésekért. Felel a
JSzSzGyK Admin-program vezetéséért.

A koordinatori feladatokon, hatds-és jogkorokon, feleldsségen tul koteles a végzettséglikhoz
kapcsolodo feladatokat, hatas- és jogkoroket, felelosségeket elvégezni/betartani.

Hataskore, jogkore:

Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat a szakmai vezetd utasitdsainak megfelelden.
Gondoskodik a kozintézmény szolgaltatdsait személyesen atmenetileg igénybe venni képtelen
személyek ebédjének otthonukba szallitdsardl (maximum 2 hétig).

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

Vezeti/vezetteti — a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerin - az étkezésre €és nappali ellatasra
vonatkoz6 igénybevételi,- latogatasi,- és eseménynaplét. Ellendrzi a gondozok, apolok, terapids
illetve szocialis munkatars altal vezetett dokumentéciot, segiti azok szakszerii vezetését
Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé alapellatdsi igényeket, javaslatot tesz qj
szolgéaltatasok kialakitasara, illetve a meglévd szolgaltatasok bovitésére.

Egylittmiikddik €s kapcsolatot tart a teriileten mikodo egészségiigyi, szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézményekkel, civil szervezetekkel.

Jogosult pénzfelvételre a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

Felelos:

A jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

A klub hazirendjének betartasaért

Felelds a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérdl,
kozremiikddik a karbantartasi munkak elokészitésében és szervezésében.

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

Felelés a HACCP —ben meghatérozott eldirasok betartasaért.

A munkajaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi és erkolesi feleldsség terheli.

A munkarend, a munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért/betartatasaért.
Az SZMSZ és a miikodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért.
A munkavégzése soran az informacios onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIIL. torvényt, illetve a 2016/679. szamu Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.

Terapias/Szocialis munkatars

Feladata:

Aktivan részt vesz a klub programjainak dsszeallitasaban €s lebonyolitasaban.

Olyan programok szervezését kezdeményezi, melyek a klubtagok érdeklédését felkeltik.

Ellatja a sziikséges adminisztracios tevékenységeket. Vezeti — a mindenkori hatalyos jogszabalyok
szerint - az étkezésre és nappali ellatasra vonatkozo igénybevételi,- latogatasi,- és eseménynaplot
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- Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiilonosen a KENYSZI (Ko6zponti Elektronikus
Nyilvéntartas a Szolgaltatast [génybevevokrdl) rendszerbe torténd adatrogzitésekeért.

- Segitséget nyujt a gondozottak ¢letvitelében, hivatalos ligyeinek intézésében.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a klubtagok egészségi és pszichés allapotat és az esetleges
valtozasokrol tajékoztatja felettesét.

- Kotelezettsége sziikség szerint az egészségiligyi alapellatashoz és a szakellatasokhoz vald
hozzajutas segitése.

- Az ellatottak munkaképes allapotanak felmérése, munkavégzés lehetdségének szervezése, a
munkahoz val6 hozzajutas segitése, rendszeres kapcsolattartds a munkatigyi szervekkel.

- A szocidlis, gyermekvédelmi ellatdsok és szolgaltatasok, valamint a foglalkoztatasi, oktatési,
addiktologiai, lakhatasi lehetOségek igénybevételérdl informécidonyujtas, hozzdjutdshoz valod
segitségadas.

- A szabadido6 szervezett eltoltésének segitése, informacionyu;jtas, tanacsadas.

- Csoportos, illetve egyéni terapias beszélgetések kezdeményezése, vezetése.

- Problémaelemzés, problémamegoldds, a személyes célok meghatarozasanak segitése, a
valtoztatasra motivaldo tényezOk feltardsa, a betegség jarulékos artalmainak, karos
kovetkezményeinek csokkentése, egyéni esetkezelés.

- Az Onellatasra valo képesség javitasa és fenntartasa.

- Eletvitellel kapcsolatos tréningek szervezése vagy kozvetitése. Eletvitelre vonatkozé tanacsadas,
¢letvezetés segitése, készségfejlesztés.

- Specialis onszervez8dd csoportok timogatasa, miikodésének, szervezésének segitése.

- Sziikség szerint az ellatott csaladjaval és természetes tamogatdrendszereivel valé munka.

- Titoktartasi kotelezettség terheli a réabizott, illetve tudomésara jutott adatok és informdaciok
tekintetében, azokat csak hivatalos uton keresztiil, a hatalyos 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 jelzéssel €l a megfeleld intézményekhez az ellatas
megszervezésének érdekében.

Hataskore, jogkore:
- Javaslatokat tehet az ellatottak kapcsolatos teenddket illetden (pl. célmeghatarozas; tényfeltaras;
egyéni esetkezelés stb.)

Felelos:

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

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- A klub hazirendjének betartasaért

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

- A munkdjéaval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi €s erkolcsi feleldsség terheli.

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

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

- A munkavégzése soran az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL torvényt, illetve a 2016/679. szamu Eurdopai Parlament €és a Tanacs (EU) (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabdlyait is figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.
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Takarito/Kkisegito:

Feladata:

- A helyiségek takaritasa (sOprés, porszivozas), tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa,

- az intézményekhez tartoz6 kapubejarok, 1épcsok, jardak, teraszok sdprése, rendben tartasa,

- padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, sziikség esetén (festék, ragasztd) lemosasa, nedves
tisztitasa,

- pokhalok eltavolitasa,

- kézmos6 csapok, mosogatok letorlése, sziikség esetén surolésa,

- viragok locsolasa, portalanitidsa, gondozasa,

- portorlés:  polcokon, szekrényeken, konyveken, berendezési targyakon, faliképeken,
ablakparkanyokon,

- -szeméttartok kiliritése, a szemét megfeleld (adott esetben szelektiv) kukaba torténd elhelyezése,

- zuhanyzok, mellékhelyiségek, wc-k takaritasa, ferttlenitése,

- butorok, konyhai és egyéb haztartasi felszerelések, gépek takaritasa

- atisztitoszer raktar leltaranak vezetése, tisztitoszerek, eszk6zok kiadasa, bevételezése,

- mosasi és vasalasi feladatok,

- a HACCP-vel kapcsolatos nyilvantartasok naprakész vezetése.

Alkalmanként végzendd teenddk:

- Rendezvények utan takaritas, az irodak, kozosségi helyiségek eredeti rendjének visszaallitasa.

- Adoményok pakoldasa, rendszerezése.

- Az intézményi gépkocsi belso tisztitasa.

- Havas idében sikossdgmentesités

- Elére nem kiszamithatd/tervezhetd eseményeknél, vészhelyzeteknél felettese utasitdsa alapjan a
munkdkban részt vesz (ligyelet biztositasa, karelharitas stb.)

Iddszakonként végzendd teenddk:

- Ablakok, ajtok lemosasa

- Fliggony6k mosasa, vasalasa

- Radiatorok lemosasa

- Konyhai és egyéb haztartasi felszerelések, gépek takaritasa

- Té¢li-tavaszi nagytakaritas

- Gazolas

Elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket az SZMSZ és a Szakmai program, valamint a vezetdi
irasbeli vagy szdbeli utasitds a munkakdorébe utal.

Munkajat az intézmény alapdokumentumai, a K6zalkalmazotti Szabalyzat szerint végzi.
Munkdja soran az ellatottakkal segitokész, egyiittérzo, tapintatos €s udvarias magatartast tanusit.

Hataskore, jogkore:
- Jelzi a felszerelés vagy a takaritd eszkozok torését, meghibasodasat, az ezekbdl eredd
balesetveszélyt.

Felelos:

- A jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitdsok pontos betartasaért,

- az intézmény érdekeinek érvényesitéséért,

- az intézményegységek hazirendjének betartasaért,

- helyiségek biztonsadgos zarasaért (ajtok, ablakok),

- az intézmény vagyontargyainak védelméért,

- a szobdkban és egyéb helységekben tartott eszkdzok sértetlenségéért

- a balesetmentes munkavégzésért,

- A munkajaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.

- A munkarend, a munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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- Az SZMSZ ¢s a miikdodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti végrehajtasaért.

- A munkavégzése soran az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIIL. torvényt, illetve a 2016/679. szamu Eurdopai Parlament és a Tanacs (EU) (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.

8. A szakmai egység altal ellatott feladatok munkafolyamatai

Szenvedélybetegek nappali ellatasa:
A Spiral Felépiilés Kozpont nyitvatartasa:

Hétfo: 12.00 - 16:00 (8:00 — 12:00 Stab 1d0)
Kedd: 9.00 - 18.00

Szerda: 8:00 - 16:00

Csiitortok: 9:00 - 18.00

Péntek: 8:00 - 14:00

A LELEK-Program felvételi és informaciés irod4ja a LELEK Pont, melynek iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 08:00-16:00

Kedd: 08:00-16:00

Szerda: 09:00-18:00

Csiitortok: 12:00-16:00 (8:00 — 12.00 Stab 1do)
Péntek: 08:00 — 15:00

Nem sziikséges bejelentkezés.

Az ligyfél érkezhet autonom, illetve a szocidlis jelzOrendszeren beliilrdl, vagy a JSZSZGYK szakmai
egyseégein keresztil is.

Az ligyfél szocialis problémdinak ismeretében latjuk el tanicsaddssal, informécioval, illetve ha a
LELEK-Program feltételeinek megfelel, akkor Adatlapot és Elsé interju adatlapot vesziink fel.

Az adatlap egy nyilatkozat is egyben, ahol nem csak az iigyfél kozelebbi adatait rogzitjiikk, hanem
alairasaval nyilatkozik arrol, hogy részt kivan venni a programban.

Az Els6 interju adatlapon az tigyfél kdzelebbi adatain kiviil, az iskolai végzettség, a munka és jovedelem,
az egészségiigyi allapot, a lakhatds, ¢és a hatralékok megjelenitése szerepel. Minden olyan
informaciora alkalmas az interju adatlapja, amely eldkésziti az tigyfelet és a szakmai kollektivat
egy 2. 1épcsds, teamben torténd interju megszervezéséhez.

A szakmai team jelenlétében zajlo interjira szabad féréhely, és a feltételeknek valdo megfelelés esetén
keriil sor. A személyes interjat kdvetden dont a szakmai kollektiva az tigyfél(ek) kérelmérdl.

A programba bevonasra keriild személyek kivalasztasanak szempontjai:

- lletékesség megallapitdsa /A lakhatasi krizist megel6z6en lakcime/lakhatasa/életvitelszerti
tartozkodasa Jozsefvarosban volt/

- Aktiv kor, illetve munkaképesség

- Vagyoni és jovedelmi viszonyok
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- Foglalkoztathatosag - egészségiigyi, mentalis allapota, munkaképessége alapjan alkalmassag a
munkaerd-piacra valo belépésre
- Pszichiatriai valamint addiktoldgiai anamnézis

Az tgyféllel a pozitiv elbirdlast kovetden keriil sor az Egyiittmiikodési megallapodas és az El6-
takarékossagi szerzdés megkotésére, az Adatkezelési nyilatkozatok kitoltésére, valamint ekkor
bocsatjuk rendelkezésiikre a Hazi rendet, €s a Tizvédelmi Hasznélati Szabalyokat.

Tobb felndtt kora csaladtag esetében altalaban az édesanyakkal szerzddiink, minden tovabbi csaladtagot
egyiitt koltozoként regisztralunk.

Azon iigyfelek esetében, akik nem vonhatéak be a Programba, a LELEK Pont munkatarsa tancsadast,
tovabbiranyitast, segitd beszélgetést biztosit. Informaciokat nyujt a keriileti szocialis haloé nyujtotta
lehetdségekrdl, és minden, a hajléktalan ellatorendszert érintd kérdésben (hatralékkezelési
alapismeretekrdl, hol lehet mosni, tisztalkodni, mi a kiilonbség az egyes szalld tipusok kozott,
hogyan kaphat valaki addiktoldgiai segitséget, stb.).

A Kozosségi Szallokon az elhelyezés varhaté idétartama 1-3 év.

Az egyuttmiikodési megallapodas betartasanak eredményekent az tigyfelek a szallorol egy a JSZSZGYK
kezelésében allo, VIIIL. kertileti, legalabb komfortos, minimalisan butorozott un. LELEK lakasba
koltdzhetnek ki. Itt az elhelyezés varhat6 iddtartama: legalabb 1 év.

A Program sikeres teljesitésének eredményeképp a lakd eldszor egy 1 évre szold Onkormanyzati
lakasbérleti szerzédéshez jut, ami a feltételek teljesiilésével 10 év hatarozott idejiivé modosul.

Ekkor az 6nkormanyzati lakas cimét, allapotat, és a szerz0dési feltételeket mar a vagyongazdéalkodo
hatarozza meg, a JSZSZGYK csak bérldkijeldlési joggal rendelkezik.

Amennyiben az egyiittmilkodési megéllapodas a Program vége eldtt barmelyik fél altal felmondasra
keriilne, igény esetén a LELEK Pont és a szocialis munkatars bevonasaval segitséget nyujtunk a
tovabbi lakhatas biztositasahoz (hajléktalanszallok, csaladok atmeneti otthonai, gyermekek atmenti
otthona, anyaotthonok kozremiikddésével).
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LELEK Program folvamatibra
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INem

Szenvedélybetegek nappali ellatasa folvamatabra

Megkeresés
- ellatott
- hozzatartozo
- lakossag
- JSZSZGYK egységei
- Onkorményzat és intézményei
- egyeb egészségligyi vagy szocialis
intézmény/szakember
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sp' - fe!ep Ié > Szakorvosi vélemény
Telephelyen torténdtaiékorfatre ATy UjtAs
i 2CITO - @
\D - Kérelem
Szakorvos - Ellatasi
(Szakorvosi vélemény hianyaban m;gall:a;:odas
90 napig lehet$éges ellatas.) - Ert;s1t0
- Nyilatkozat
cselekvoképességrol
- Fodrasz és pediky

- Jovedelem
nyilatkozat
- Jovedelem igazolas
— | |
Ellatas megsziingse:
- ellatott sajat kérésére
- intézmény

kezdeménvezésére
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9. Bels6 kapcsolattartas

A szakmai egység egylittmikodik a JSZSZGYK valamennyi szakmai egységével. Az egylittmiikddés
soran a szervezeti egységnek minden olyan intézkedésnél, amelyik egy masik szervezeti egység
mikodési tertiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettsége van.

Ertekezlet/team sziikség szerint, lehetSleg tigyfélfogadasi idén kiviil keriil lebonyolitasra, amelyet a
szakmai vezetd hiv 6ssze az alabbi témak megvitatasa érdekében: dontések eldkészitése, felmeriild
problémak, valtozasok, gondozasi folyamatok monitorozasa, programok tervezése, szervezese, stb.

A team a szakmai vezetd tandcsadd testiilete, tagjai alap esetben: a szakmai vezetd és a szocialis
munkatarsak, illetve sziikség esetén az addiktologiai konzultans, valamint a portaszolgalat
munkatarsai, vagy a kisegité személyzet.

A team heti rendszerességgel keriil megtartasra.

10. Kiilsé kapcsolattartas

A szakmai egység kapcsolatot tart, egytittmiikddik tobbek kozott az alabbi kiilsé szervekkel: a BMSZKI
intézményegységeivel, az Oltalom Karitativ Egyesiilettel, az Udvhadsereg intézményeivel, a
Magyar Voroskereszttel, a Magyar Maltai Szeretetszolgalattal, a Szigony Alapitvannyal, az
ERANUS Alapitvannyal, a Heti Betevo Egyesiilettel, a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kézpont Zrt.-
vel, végrehajtokkal, koveteléskezelokkel, partfogd feliigyeldkkel, rehabiliticios és terapids
intézményekkel, védondkkel, haziorvosokkal, szakorvosokkal, tanodakkal, valamint minden olyan
segitd szervezettel vagy egyénnel, aki tamogatni tudja az ellatottakat.

11. Zaro rendelkezések

A jelen Ugyrend a kihirdetését kdvetd napon 1ép hatalyba.

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

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

Tormasi Judit
szakmai vezeto
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1. szamu melléklet MEGISMERESINYILATKOZAT

A Jozsefvarosi Szocialis Szolgéltaté és Gyermekjoléti Kozpont LELEK Program Ugyrendjében
foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

INév Beosztas Datum Alairas
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JSZSZGYK

A JOZSEFVAROSI SZOCIALIS SZOLGALTATO ES GYERMEKJOLETI KOZPONT
MUSZAKI, KARBANTARTO SZOLGALAT

UGYRENDJE

Készitette: Fazekas Laszlo
muszaki koordinator
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7. Az ugyrend célja, tartalma

Az éllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13.§ (5) bekezdés szerint a koltségvetési szerv szervezeti egységei altal
ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti egység vezetdinek ¢&s
alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység
koltségvetési szerven beliili belso €s azon kiviili kiils6 kapcsolattartdsanak modjat, szabalyait - ha
azokrdl a szervezeti és miikodési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata nem
rendelkezik - a szervezeti egységek tigyrendje tartalmazza.

Az tigyrend célja, hogy a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban:
JSzSzGyK) szervezeti és miikodési szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz) alapjan biztositsa a
Miszaki, Karbantartd Szolgalat feladatainak meghatarozasat és ellatasat.

Az Avr. fenti rendelkezéseinek végrehajtasa érdekében a JSzSzGyK Miiszaki, Karbantarto Szolgélat
iigyrendje az alabbiak szerint keriil meghatarozasra.

8. Az ugyrend hatalya

Az ligyrend személyi hatalya kiterjed a Miiszaki, Karbantartd Szolgalat alkalmazottaira.

9. A Miiszaki, Karbantarto Szolgalat feladatkore

A JSzSzGyK szervezeti felépitését és a Miiszaki, Karbantartd Szolgalat altalanos feladatkorét az SZMSz
tartalmazza.

11.1.A Miiszaki, Karbantarto Szolgalat munkakorei

A Miszaki, Karbantarto Szolgdlat engedélyezett létszdma 6 f6, melybdl 1 {6 miszaki
koordinator/csoportvezetd, 1 {6 személygépkocsi-vezetd, 4 6 karbantarto.

Az egység munkatarsai felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, kivéve azokat a
jogkoroket, amelyeket atruhazott a miiszaki koordinator/csoportvezetdre. A miiszaki koordinatort
az intézményvezetd nevezi ki, és munkakdri leirasat is ¢ késziti el.

A karbantartokat és a gépkocsivezetét a miiszaki koordinator javaslata alapjan az intézményvezetd
nevezi ki, munkakori leirasukat a miiszaki koordinator késziti el €s terjeszti jovahagyasra az
intézményvezetd felé. A Miszaki, Karbantartd Szolgalat munkatarsainak részletes feladatait a
munkakori leirasok tartalmazzak. Elkészitéséért ¢s folyamatos frissitéséért a miiszaki
koordinator/csoportvezetd a felelds.

11.1.1. Miiszaki koordinator/csoportvezetd

A munkavallal6 koteles a munkajat a MT. 52.§ (1) bekezdése értelmében végezni, a munkaltato altal
eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni. Munkaideje alatt — munkavégzés
céljabol — a munkaltaté rendelkezésére allni. Koteles munkdjat személyesen, az altaldban
elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirasok,
utasitasok ¢és szokasok szerint végezni, munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak
megfeleld magatartast tandsitani, munkatarsaival egyiittmiitkddni.

Feladata:

A miiszaki koordinatori feladatokat a JSzSzGyK telephelyein az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa
és ellendrzése alatt latja el. Feliigyeli és biztositja az intézmény telephelyeinek targyi és miiszaki
feltételeit. Megszervezi €s koordinalja az lizemeltetéssel, karbantartassal kapcsolatos rendszeres
¢és eseti munkalatokat, elvégzi az azokkal kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Részt vesz a
meghibasodasok okainak feltarasaban, elhdritasaban, javito intézkedéseket dolgoz ki és vezet be.

Koordinalja a beruhézasi és feltjitasi munkékat, lebonyolitja a miiszaki tartalmu szolgaltatasok és targyi
eszk0zok beszerzését, lefolytatja a beszerzési eljarasokat. Javaslatot fogalmaz meg a
lehetséges/szlikségszerli miiszaki fejlesztésekre €s aktivan részt vesz azok kivitelezésében.

Kapcsolatot tart a kozmili szolgaltatokkal, részt vesz a hibaelharitasban, vezeti a koziizemmel
kapcsolatos analitikat, elvégzi a koziizemi szdmlak archivalasat, eleget tesz az intézményi
adatszolgaltatasnak.
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Segiti az intézményvezetdt a munkavédelemmel, tizvédelemmel, kotelezd ellendrzésekkel kapcsolatos
feladatokban.

Hataskore, jogkore

a Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak szerint. A JSzSzGyK intézményvezetdje altal atruhdzott
jogkorben ellatja az intézmény €s a Miiszaki, Karbantartdé Szolgalat képviseletét, amely jogkorét
esetenként, vagy egyes ligycsoportokra nézve munkatérsaira atruhazhatja. Munkaltatoi jogkorok
koziil a Miiszaki, Karbantarté Szolgélat karbantartdi vonatkozdsaban gyakorolja a szabadsag,
tavollét (kivéve a fizetés nélkiili szabadsag) engedélyezésének, belsé helyettesités
szabalyozasanak jogkorét, rendszeresen ellen6rzi a napi munkaid0 betartasat, a napi
munkaképességet, ellendrzéseinek tapasztalatardl beszamol az intézményvezetdnek. Javaslatot
tesz a karbantartd6 dolgozok béremelésével és jutalmazédsaval kapcsolatos kérdésekben,
kezdeményezi a hataskorébe tartozd dolgozok kitiintetését. Indokolt esetben javaslatot tesz az
intézményvezetonek az érintett alkalmazottak felel0sségre vonasa tligyében. A rendkiviili
munkavégzést az intézményvezetd engedélyével rendeli el, a helyettesitési dijat az
intézményvezetd engedélyével allapitja meg.

Felel6s:

A Muszaki, Karbantarté Szolgélat célorientalt mikodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a
tevékenység szakszerliségéért. Személyesen felel minden adatszolgaltatasért. Felelds a
kezelésében 1évo készletekért, targyi eszkozokért. Felel a héazirend, a tliz-, és munkavédelmi
eldirasok betartasaért.

Helyettesitésének rendje:

Tavollétében az intézményvezetd altal kijelolt munkatars helyettesiti.
11.1.2. Beosztott alkalmazottak

Személygépkocsi-vezeto

Munkavégzése soran az informacios onrendelkezési jogrol és informacids szabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatalyba 1épett, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabalyait is figyelembe kell vennie.

Feladatait a 2012. évi torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.), az 1992. évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.), ezek végrehajtasi rendeletei, az intézményi SzMSz, valamint
a jelen tligyrend szerint koteles végezni. A munkavégzési, kartéritési és egyéb feleldsségére
vonatkoz6 szabalyokat az Mt. 179-190. §-ai, valamint a Kjt. 81-83. §-ai hatarozzak meg.

Feladata:

Vezeti az intézményi tulajdont személygépkocsit, gondoskodik tisztantartasarol, karbantartasarol,
kozremiikodik az adomanyként kapott targyak igénybevevok részére torténd eljuttatasaban, végzi
a napi kézbesitési feladatokat.

Segitséget nyljt az intézmény részére torténd beszerzések lebonyolitasdban, részt vesz kozosségi
szocidlis munkédban, informacidokdzvetitésben, elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel
felettesei megbizzak.

Felelos:



A torvények ¢és a kiadott szakmai utasitidsok pontos betartasdért, az intézmény érdekeinek
érvényesitéséért, az intézményi vagyon ¢€s az adott eszkozok meglOrzéséért, az SzMSz ¢és a
miikddéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért.

Akadalyoztatasa, tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt, gépkocsivezetdi
munkakdrben dolgozo munkavallalé latja el.

Karbantarto

Munkavégzése soran az informacids onrendelkezési jogrol és informacids szabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény, illetve a 2018. majus 25-én hatalyba Iépett, az Europai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendeletének — a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — szabdlyait is figyelembe kell vennie.

Feladata:

Sziikség szerint segit a hivatalos ligyek intézésében, eljar az tligyfelek érdekében, elvégzi azokat a
teenddket melyet jogszabaly, az SZMSz, illetve a kdzvetlen vezetdje irasbeli vagy szobeli utasitasa
munkakorébe utal. Munk4jat az intézmény alapdokumentumai, illetve SzMSz szerint végzi.

Elvégzi az intézmény telephelyein jelentkezd javitasi és karbantartdsi munkakat, a nagyobb javitast
igénylé munkéknak megallapitja az anyagsziikségletét, majd azokat beszerzi.

Felelos:

Felel a hazirend, a tliz-, é¢s munkavédelmi eldirasok, a torvények és a kiadott szakmai utasitasok pontos
betartasaért, az intézmény érdekeinek érvényesitéséért, az intézményi vagyon ¢€s az adott
eszk0zOk megdrzéséért az SzZMSz és a miikddéshez sziikséges szabalyzatok betartdsaért, eldiras
szerinti végrehajtasaért.

Hataskore, jogkore:

Munkdjat az aktualis jogszabalyok, protokollok ismeretében végzi, az abban meghatarozott hataridéket
betartja.

Helyettesitésének rendje:

Téavollétében a miiszaki koordinator/csoportvezetd altal kijelolt, karbantartdo munkakorben dolgozo
munkatars helyettesiti.

12. A Miszaki, Karbantarto Szolgalat altal ellatott feladatok
munkafolyamatai

A Miiszaki, Karbantarté Szolgalat a JSzSzGyK valamennyi telephelyének a miiszaki, energetikai,
karbantartasi feladatait végzi onalldan, illetve szervezi meg a sziikséges karbantartasi felujitasi
munkakat. Az intézmény milkddéséhez sziikséges anyagi, illetve szolgaltatdsi beszerzéseit
koordinalja, a beszerzéseket lebonyolitja.

13. Belso kapcsolattartas

A Miiszaki, Karbantarté Szolgalat munkatarsai egyiittmiitkodnek a JSzSzGyK valamennyi szakmai
egységével. Az egylittmiikodés sordn a szervezeti egységnek minden olyan intézkedésnél,
amelyik egy masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden
egyeztetési kotelezettsége van.



Ertekezlet sziikség szerint keriil lebonyolitasra, amelyet a miiszaki koordinator/csoportvezetd hiv dssze
az aktualis témak megvitatasa érdekében.

14. Kiilso kapcsolattartas

A Miszaki, Karbantartd Szolgalat tevékenysége sordn kapcsolatot tart a JSzSzGyK telephelyeinek a
miszaki, energetikai, karbantartasi munkakat végzo vallalkozokkal, a Jozsefvarosi Gazdalkodasi
Kozpont munkatarsaival, a kozmiivek (villamos energia, foldgdz, tavho, viz, tavkozlési)
szolgaltatoival, valamint a beszallito cégekkel.

15. Zaro rendelkezések

A jelen Ugyrend a kihirdetését kdvetd napon 1ép hatélyba.

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

A szakmai egység aktualizalt ligyrendjét az abban sziikségessé valt valtozast kovetd 60 napon beliil el
kell készitenie a szakmai vezetOnek €s jovahagyasra megkiildeni az intézményvezet6 részére.

Fazekas Laszlo
muszaki koordinator



1. szamu melléklet

MEGISMERESINYILATKOZAT

A Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont Ugyrendjében foglaltakat
megismertem. Tudomadsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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Készitette: Kis Tiinde
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1. Azigyrend célja, tartalma

Az allamhaztartasrol szo6ld torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13.§ (5) bekezdés szerint a koltségvetési szerv szervezeti egységei altal
ellatott  feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti egység vezetdinek ¢és
alkalmazottainak feladat- ¢&s hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység
koltségvetési szerven beliili belsé ¢és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabalyait
- ha azokrol a szervezeti és miikddési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata
nem rendelkezik - a szervezeti egységek iigyrendje tartalmazza.

Az ligyrend célja, hogy a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban:
JSZSZGYK) szervezeti és miikddési szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) alapjan biztositsa
a Nappali Ellatas szakmai egység feladatainak meghatarozasat és ellatasat.

Az Avr. fenti rendelkezéseinek végrehajtasa érdekében, a JSZSZGYK Nappali Ellatis szakmai
egységeének iigyrendje az aldbbiak szerint keriil meghatarozasra.

2. Azigyrend hatalya

Az Ugyrend személyi hatalya kiterjed a Nappali Ellt4s szakmai egység alkalmazottaira.

3. A szakmai egység feladatkore

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

Idosek Nappali Ellatasa (Szt. 65/F§ (1) a

Elsdsorban a sajat otthonukban €16, 18. életéviiket betoltott, egészségi allapotuk, vagy idds koruk
miatt szocialis és mentalis timogatéasra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes személyek
részére biztosit lehetdséget a napkozbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az
alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére. Az ellatast igénybe vevok részére szocidlis,
egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust biztositod szolgaltatast nyujt, a helyi
igényeknek megfeleld kozosségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a kozosségi
szervezésll programoknak, csoportoknak. Biztositja, hogy a szolgéltatds nyitott forméban, az
ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérhetd modon miikodjon.

3.1. Szakmai egység munkakorei

A szakmai egység engedélyezett 1¢tszama 17 £6, melybdl

° 1 6 szakmai vezetd/klubkoordinator,
° 4 16 klubkoordinator,

. 1 £6 adminisztrator,

o 11 18 &pold/gondozo,

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

A munkavallalokat a szakmai vezetd javaslata alapjan az Intézményvezetd nevezi ki. A szakmai
egység munkatarsainak részletes feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzdk. A szakmai

egység dolgozdinak munkakori leirdsat a szakmai vezetd késziti el, és terjeszti
3



jovahagyasra az
Intézményvezetd elé. A munkakori leirasok elkészitéséért és folyamatos frissitéséért a szakmai vezetd a
felelds.

A munkavallalok helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.

3.1.1. Szakmai vezeto

Feladata:

- A szakmai vezetd feladata, hogy a jogszabalyoknak és a szakmai eldirdsoknak megfeleld
modon irdnyitsa és koordindlja a Nappali Ellatas szakmai egységhez tartoz6 telephelyek
munkajat

- Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol

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

- Ellendrzi az adatszolgaltatasokat, kiilonosen a KENYSZI rendszerbe (K&zponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrdl) és a JSzSzGyK Admin-programba torténd
adatrogzitéseket.

- Ellen6rzi — a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint - az étkezésre €s nappali ellatasra
vonatkoz6 igénybevételi,- latogatési,- és eseménynaplot. Ellendrzi a gondozok, dpolok, terapias
illetve szocialis munkatars altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerti vezetését

- Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiilonosen a KENYSZI (Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrdl) rendszerbe torténd adatrogzitésekért. Felel a
JSzSzGyK Admin-program vezetéséért, valamint a rendszeres beszamolok, jelentések
elkészitéséért.

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

- Evente atfogd szakmai és statisztikai beszamolot készit a kiilon meghatarozott iranyelvek és

eldirasok szerint.

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

- Osszedllitja az allami normativa igényléséhez sziikséges dokumentaciot.

- Iranyitja, szervezi €s ellendrzi a klubkoordinatorok munkajat.

- Elkésziti a hazirendet és a dolgozok munkakori leirasat.

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

- Ellendrzi a szakmai egység €s az ott dolgoz6 munkatarsak vonatkozasaban a munkavédelmi- és
tlizvédelmi szabalyok betartasat, folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsadgos
munkavégzés feltételeit €s indokolt esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez

- Figyeli a palyazati kiirdsokat, javaslatokat tesz a kiilonb6z6 pélyazatokon valo részvételre és
kozremiikodik az elnyert palyazati programok szakmai megvaldsitasaban.

- Részt vesz szocidlis akcidk szervezésében, lebonyolitasaban.

- Egyiittmiikodési megallapodast kot az ellatottakkal.

Hataskore, jogkore:

Gyakorolja atruhdzott hataskorben az egyes munkaltatoi jogkordket:

- engedélyezi a hozzd tartozé szakmai egység alkalmazottainak szabadsagat (kivétel ez aldl a
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése)

- megallapitja a tavollévd alkalmazottak belsd helyettesitését, a helyettesitési dijat az

intézményvezetd engedélyével allapitja meg;

- javaslatot tesz jutalmazasra, kinevezésre,



- a rendkiviili munkavégzést az intézményvezetd engedélyével elrendeli,teljesitést igazol a

gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint.

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

- meghatdrozza az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkaidejét,

- kezdeményezheti j munkakor 1étesitését egyes szakproblémak megoldasara (pl. logopédus,
szociologus, pszichologus).

- indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetonek az érintett alkalmazottak felel0sségre
vonasa tligyében.

Felelos:

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

- Az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és miikodtetéséeért felelds
folyamatgazda (az adott folyamat iranyitdsaért, mikodéséért felelds személy). Elsddlegesen
felelds az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitasaért, mikodtetéséért.

- A kezelésében 1évé készletekért, targyi eszkozokért leltarhiany esetén teljes anyagi
felelosséggel tartozik, feliigyeli, ellendrzi az intézmény eszkozeinek leltdrozasat, selejtezését.

Helyettesitésének rendje:

Tévollétében a helyettesitésre kijelolt klubkoordinator/SzSzK  intézményvezeté helyettes
helyettesiti.

Az NE egység szakdolgozoit sziikség esetén helyettesiti.

3.1.2. Klubkoordinator

Feladata:

- Ellendrzi €s biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszertiségét €s higiénés
szabalyok betartasat, biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, gondoskodik a
szolgaltatast igénybe vevok/dolgozok biztonsagardl.

- Képviseli a klub dolgozait a kiilonbozd értekezleteken és forumokon.

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

- Belso tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozdok szamadra.

- Koételes torekednie arra, hogy a gondozasi munka szinvonaldnak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodik a hibak feltarasardl és kijavitasarol.

- Koteles a szakmai vezetd iranymutatdsa alapjan kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a
folyamatba épitett eldzetes €s utodlagos vezetdi ellendrzés rendszerét a klub sajatossagaira
tekintettel

- Anyagi és erkolesi felelosség terheli a vezetése alatt allo klub szinvonalas szakmai

munkajaért.

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

- Koordinalja a gondozottak részére biztositott foglalkozasokat.

- Segitséget nyujt a gondozottak életvitelében, tigyeinek intézésében.

- Titoktartasi kotelezettség terheli a rabizott, illetve tudomaséara jutott adatok és informaciok
tekintetében, annak kozlését csak hivatalos Uton keresztiil, a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
betartasaval végzi.



Gondoskodik az ¢élelem iddben torténd megrendelésérdl. Az étkeztetés soran feliigyeli az
¢lelem szabalyszerii, maradéktalan kiosztasat és a higiéniai eldirasok betartasat.

Folyamatosan ellen6érzi a gondozési, étkezési normativa igénylésével kapcsolatos
kimutatasokat, ellenérzi a normativa jogosultsagat alatamasztd teljes korti dokumentécio
meglétét, a statisztikai adatok pontossdgat, a kedvezményekrdl sz6ld hatarozatok meglétét.
Elkésziti az éves ¢és soron kiviil kért jelentéseket, kimutatasokat.

Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiilonosen a KENYSZI (Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrol) rendszerbe torténd adatrogzitésekért. Felel a
JSzSzGyK Admin-program vezetéséért

A klubkoordinatorok a koordinatori feladatokon, hatas-és jogkorokon, feleldsségen til kotelesek a

végzettségiikhoz  kapcsolédd  feladatokat, hatas- és  jogkoroket,  feleldsségeket
elvégezni/betartani. (lasd. a tovabbi munkakoroknél)

Hataskore, jogkore:

Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat a szakmai vezetd utasitasainak megfelelden.
Gondoskodik a kozintézmény szolgaltatasait személyesen atmenetileg igénybe venni

képtelen személyek ebédjének otthonukba szallitdsarol (maximum 2 hétig).

Gondoskodik az étkezési és téritési dijak beszedésérdl és azok befizetésérdl a JSZSZGYK

szamlajara.

Vezeti/vezetteti — a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerin - az étkezésre és nappali
ellatasra vonatkozd igénybevételi,- latogatasi,- és eseménynapldt. Ellendrzi a gondozok,
apolok, terapids illetve szocialis munkatars altal vezetett dokumentéciot, segiti azok szakszer(i
vezetését

Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapellatasi igényeket, javaslatot tesz uj
szolgaltatasok kialakitasara, illetve a meglévo szolgaltatasok bovitésére.

Egylittmikodik ¢s kapcsolatot tart a terlileten mikodo egészségiigyi, szocidlis,

gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekkel, civil szervezetekkel.

Jogosult pénzfelvételre a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

Felelos:

A jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

A klub hazirendjének betartasaért

Felelés a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, gondoskodik annak védelmérol,
kozremiikddik a karbantartasi munkak el6készitésében és szervezésében.

Felelés az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, az ellendrzés elvégzéséért, a
sziikséges intézkedések megtételéért, illetve intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztok
felelosségre vonasaért a munkaltato felé.

Felelos a HACCP —ben meghatarozott eldirasok betartasaért.

A munkdjaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi €s erkolcsi feleldsség terheli.

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

Az SZMSZ ¢és a miikddéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti

végrehajtasaért.

A munkavégzése soran az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. torvényt, illetve a 2016/679. szamu Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad éaramldsar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is
figyelembe kell venni.



Helyettesitésének rendje:
Tavollétében: a gondozo/apolo, terapias-/szocidlis munkatars, szakmai vezetd helyettesiti.
Tavolléte esetén helyettesiti a gondozot/apoldt/terapias-/szocialis munkatarsat.

3.1.3. Szocialis munkatars

Feladata:

- Koordinalja a gondozottak részére biztositott foglalkozasokat.

- Segitséget nyujt a gondozottak életvitelében, mentélis problémdik megoldasaban, iigyeinek
intézésében.

- Segitséget nyujt a veszteségek feldolgozasaban

- Konfliktus  helyzetek kialakuldsanak megelézése érdekében egyéni ¢és csoportos

megbeszéléseket tart.

- Ugyel az ellatottak testi- lelki aktivitisinak megtartasara.

- Feladatai ellatasa soran segitséget nytjt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis,
szocidlis sziikséglete ¢életkoranak, élethelyzetének ¢és egészségi allapotanak megfelelden,
meglévo képességeinek fenntartasaval, felhasznéalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

- Egyiittmi{ikodik és kapcsolatot tart a teriileten miikodd egészségiigyi, szocialis, gyermekjoléti

¢s gyermekvédelmi intézményekkel, civil szervezetekkel.

- Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz.

- Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiilonosen a KENYSZI (Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast IgénybevevOkrdl) rendszerbe torténd adatrogzitésekért. Felel a
JSzSzGyK Admin-program vezetéséért

- Vezeti — a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint - az étkezésre €s nappali ellatasra vonatkozo
igénybevételi,- latogatasi,- €s eseménynaplot.

Hataskore, jogkore:

- Minden a klubbal/klubtagokkal kapcsolatos észrevétel jelzése a klubkoordinator vagy
szakmai vezetd felé.

- Munkajaval kapcsolatos kérdésekben 1) otletekkel és javaslatokkal élhet

Felelos:

- A jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- A klub hazirendjének betartasaért

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

- A munkdjéaval kapcsolatosan elkdvetett hibakért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.

- A munkarend, a munkafegyelem, a tliz- ¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

- Az SZMSZ ¢és a miikodéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldirds szerinti

végrehajtasaért.

- A munkavégzése soran az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. torvényt, illetve a 2016/679. szamu Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabalyait is
figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:

- Tavolléte esetén a klubkoordinator/szakmai vezetd helyettesiti.

- Tavolléte esetén helyettesiti az apold/gondozot, klubkoordinatort (minden iddsellatd
szakmai egységben)



3.14. Apolo/gondozé

Feladata:

Aktivan részt vesz a klub programjainak dsszeallitasaban és lebonyolitasaban. Olyan programok
szervezését kezdeményezi, mely a klubtagok érdeklodését felkelti.

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

Folyamatosan figyelemmel kiséri a klubtagok egészségi és pszichés allapotat és kapcsolatot tart
haziorvosukkal, az esetleges valtozasokrol tajékoztatja felettesét.

Titoktartasi kotelezettség terheli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatok és informaciok
tekintetében, azokat csak hivatalos Uton keresztiil, a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
betartasaval kozli.

Munkéja soran az ellatottakkal szemben segitokész, egyiitt érzd, tapintatos és udvarias

magatartast tanusit.

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

Személyesen felel minden adatszolgaltatasért, kiilonosen a KENYSZI (Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrdl) rendszerbe torténd adatrogzitésekért. Felel a
JSzSzGyK Admin-program vezetéséért

Részt vesz a rendezvények eldkészitésében, lebonyolitdsaban és a rend helyreallitasaban.

A klubtag tisztalkodasakor feliigyeletet biztosit, hallotavolsdgon beliil tartozkodik, sziikség
eseten segit.

A mellékhelyiségeket €s a fiirdot tiszta, higiénikus allapotban tartja, s iigyel azok megfeleld
felszereltségére.

Sziikség esetén ellatja a mosasi és vasalasi feladatokat.

Ellatja az ebéd atvételével jaro feladatokat. Az étkezések alkalmaval gondoskodik a teritésrol,
az étel kiosztasarol, illetve az étkezések utdn a tdnyérok, evOeszkozok elmosasarol. Felel a
konyha és a hiitészekrények tisztasagaért, sziikség esetén ételminta vételérdl, tarolasarol
gondoskodik.

Vezeti a HACCP-vel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Figyelemmel kiséri az idOsek klubja szolgaltatasait személyesen, dtmenetileg igénybe venni
képtelen klubtagok egészségi allapotat, sziikség esetén gondoskodik ebédjiiknek otthonukba
szallitdsarol (maximum 2 hétig), sziikség esetén a hazi segitségnyljtasban dolgozok segitségét
kéri felettesétol.

Naponta feltakaritja a gondozottak foglalkoztato- és étkezd helyiségeit; ha van az épiiletben
a Iépcsohazat, kapubejarot, teraszt.

Hetente egyszer, illetve sziikség esetén lesOpri a jardat. Havas idében sziikség szerint

sOzza.

Sziikség szerint elvégzi a nagyobb takaritasi feladatokat: ablaktisztitds, fliggdnyok moséasa és
felrakésa, csempék és ajtok lemosdsa, butorok tisztitasa.

Sziikség esetén meglocsolja a virdgokat.

Kert esetén - a klubkoordinator utmutatasa alapjan — annak sziikség szerinti rendben tartasa

(locsolas, hulladék/avar 6sszegytijtése stb.)

Elére = nem  kiszamithato/tervezhetd eseményeknél (karbantartas/felujitds  utani
takaritas/rendrakas stb.), vészhelyzeteknél felettese utasitdsa alapjan a munkékban részt vesz
(tigyelet biztositasa, karelharitas stb.)

Részt vesz a feladatkoréhez tartozo értekezleteken.

Tovéabbképzéseken kotelezéen részt vesz

Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel vezetdje megbizza.
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Ciklamen Idések Klubjanak munkatarsai a fentieken kiviil az alabbi feladatot latjak el:

- SO szoba lizemeltetés¢hez kapcsolodd feladatok ellatasa (s6 generator kezelése, tisztitasa; a
szolgaltatdst igénybe vevOkrdl az adminisztracid elkészitése elektronikus és papir
formatumban; értékmegodrzés biztositdsa; s6 szobaval kapcsolatban felmeriild barmely
probléma, kérdés azonnali jelzése a klubkoordinatornak).

Reménysugar Idések Klubjanak munkatérsai a fentieken kiviil az alédbbi feladatot latjak el:

- torna sarok iizemeltetéséhez kapcsolodd feladatok ellatasa (eszkozok haszndlatdnak
ismertetése, sziikség szerint feliigyelet, adminisztraci6, a sporteszkdzokkel kapcsolatban
felmertiil6 barmely probléma, kérdés azonnali jelzése a klubkoordinatornak).

- Masszazsfotel iizemeltetéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa (eszkoz kezelése, feliigyelet,
adminisztracio; a masszazsfotellel kapcsolatban felmeriild barmely probléma, kérdés azonnali
jelzése a klubkoordinatornak)

Oszikék Idések klubjanak munkatérsai a fentieken kiviil az aldbbi feladatot l4tjak el:

- Bioptron lampa iizemeltetéséhez kapcsolodd feladatok ellatasa (eszkdz kezelése, feliigyelet,
adminisztracio; az eszkdzzel kapcsolatban felmeriilé barmely probléma, kérdés azonnali jelzése
a klubkoordinatornak)

Hataskore, jogkore:

- Minden a klubbal/klubtagokkal kapcsolatos észrevétel jelzése a klubkoordinator vagy szakmai
vezeto felé.

- Jelzi a felszerelés vagy a takaritd eszkozok torését, meghibasodasat, az ezekbdl eredd

balesetveszélyt.

Felelds:

- A jogszabalyok és a kiadott szakmai utasitasok pontos betartasaért.

- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- A klub hézirendjének betartasaért

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

- A munkdjaval kapcsolatosan elkovetett hibakért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.

- A munkarend, a munkafegyelem, a tliz- €¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

- Az SZMSZ és a mlikddéshez sziikséges szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti

végrehajtasaért.

- A munkavégzése soran az informéacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvényt, illetve a 2016/679. szamu Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad éaramldsar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabdlyait is
figyelembe kell venni.

Helyettesitésének rendje:

- Tavolléte esetén gondozo/apolo, klubkoordinator helyettesiti (barmelyik iddsellatd szakmai
egysegbdl)

- Tavollétiik esetén barmelyik iddsellatd szakmai egység gondozd/apoldé munkakodrben

dolgozd munkatérsat helyettesiti; sziikség esetén helyettesiti az ENO apold/gondozot.

3.1.5. Adminisztrator

Feladatai:
- a szakmai vezet6 felé informacios és beszamolési kotelezettsége van
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crer

kapcsolatos teenddket. Kimend levelek elkészitése, postdzasra valo elokészitése

- a szakmai vezetéhoz érkezd levelek, aldirasra kiildott anyagok ellenérzése, elokészitése;

- szakmai anyagok sokszorositasa;

- egylttmiikodési megallapodasok, vallalkozoi szerzodések elokészitése;

- szakmai vezetd/klubkoordinatorok eldleg kérelmének/elszamolasanak segitése, szamlak

kezelése

- beszamolok és KSH statisztika elkészitésében vald kozremiikodés;

- havi statisztikak vezetése

- havi/éves normativa elkészitése

- havi progamtervek begyiijtése a klubokbol (el6zé hd 20. napjaig), azokbol kiemelt
programterv készitése (el6z6 ho 22. napjaig)

- elkésziti az éves és soron kiviil kért kimutatasokat

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

- szakmai anyagok, informacidk tovabbitasa a klubkoordinatorok fel¢;

- klubokbdl érkez6 informaciok dsszegzése, tovabbitasa a szakmai vezetd felé

- szabadsdg-nyilvantartas vezetése

- munka alkalmassagi nyilvantartas vezetése

- tovabbképzési nyilvantartés vezetése

- kozlekedési hozzajarulassal kapcesolatos adminisztracios teendok ellatasa

- irodaszer/tisztitoszer igényfelmérés, igények dsszesitése, nyilvantartas vezetése

- kapcsolattartas az irodai eszk6zok karbantartdjaval, nyilvantartas vezetése

- nyomtatvanyok kitoltése/kitoltetése (tappénz, cafeteria, potszabadsag nyilatkozatok,
adokedvezmény, munkaruha elszdmolas ligyintézése stb.)

- allaspalyézatok elokészitése, 0j kolléga felvételének elokészitése

- elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket kiilon jogszabaly vagy a szakmai vezetd

irasbeli vagy szobeli utasitadssal a munkakorébe utal.

Felelds:

- feladatainak naprakész elvégzéséért;

- a munkarend, a munkafegyelem, a tiz- ¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért

- a mindenkor hatalyos jogszabalyok, illetve szakmai utasitasok betartasaért;

- az intézmény érdekeinek érvényesitéséért;

- az intézményi vagyon €s személyes kezelésében 1év6 eszkdzok megdrzéséért;

- az intézményi SZMSZ ¢s a miikodést meghatarozo szabalyzatok betartasaért, eldiras szerinti
végrehajtasaért;

- jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatok ellatasaért fegyelmi feleldsséggel tartozik,
mely feleldssége nem érinti az egyes ligyekért felelds dolgozok feleldsségét.

- A munkavégzése soran az informacios dnrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXIL. torvényt, illetve a 2016/679. szama Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendeletének szabdlyait is
figyelembe kell venni.

Téavollétében helyettesitésérdl a kozvetlen felettese gondoskodik.

10



4. A szakmai egység altal ellatott feladatok munkafolyamatai

A Nappali Ellatasok és Szocialis étkeztetés igénybevétele

Megkeresés (barkitol érkezhet

Informacio az ellatasokrol: JSzSzGyK - ellatott onmaga

honlap és az egységek - hozzatartozo
telephelyein , Onkormanyzat és - JSzSzGyK egységeitdl
onk. fenntartasu intézményeknél; - Onkgrmanyzat es
haziorvosoknal intézményeitol

»

Tajékoztatas a Nappali
Ellatasok telephelyein
az igénybevétel \

feltételed
_/\l ?genyh

Aras

Nem igénylliez‘

-irasban———p
- Sz

ob

an

(D

T4-B 1a]
NG kiadasa
Jogszabaly szerinti felvételi
4.1. 3. 2. anyagok elkészitése:
- megallapodas
Jogszabaly szerinti felvételi ) - értesitd

anyagok elkészitése:
- megallapodas
- értesitd
nyilatkozatok

Haziorvos

nyilatkozat
- jovedelem igazolas

Ellatassaegsziinése:
- ellatottsajat kérésére
- intézmény kezdeményezésére

Anyagok
archivalasa
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5. Belso kapcsolattartas (értekezletek, team)

A szakmai egység egyiittmikodik a JSZSZGYK valamennyi szakmai egységével. Az
egylttmiikodés sordn a szervezeti egységnek minden olyan intézkedésnél, amelyik egy masik
szervezeti egység mikodési terliletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettsége van.

Ertekezlet/team sziikség szerint, amelyet a szakmai vezet$ hiv Gssze az alabbi témak megyvitatisa
érdekében:

- a Nappali Ellatasokkal kapcsolatos barmely témakorben

- a Nappali Ellatas dolgozoival, munkavégzésiikkel kapcsolatos barmely témakorben.

A team a szakmai vezetd tanacsado testiilete, tagjai: klubkoordinatorok.

6. Kiilso kapcsolattartas

A szakmai egység kapcsolatot tart, egytittmiikddik az alabbi kiilsé szervekkel:
- Onkorményzat és dnkorményzati fenntartast intézmények, szervezetek
- Haziorvosok

- Renddrség

- Szakmai szervezetek

- Civil és egyhazi szervezetek, egyesiiletek

7. Zarorendelkezések

A jelen Ugyrend a kihirdetését kdvetd napon 1ép hatalyba.

A szakmai vezetének kell gondoskodni, hogy az tligyrendben foglalt eldirdsokat az érintett

munkatarsak megismerjék és annak tényét az tigyrend 1. mellékletben alairasukkal igazoljak.

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

Kis Tiinde
szakmai vezetd
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1. szamu melléklet
MEGISMERESINYILATKOZAT

A Jozsefvarosi Szocidlis Szolgéltatd és Gyermekjoléti Kozpont, Nappali Ellatdss Ugyrendjében
foglaltakat megismertem. Tudomadasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

INév Beosztas Datum Alairas
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