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1 Bevezetés

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat jogszabalyi alapjat az alabbi jogszabalyok
figyelembevételével hatarozom meg.

1.1

Torvények

Magyarorszag Alaptérvénye

A kézalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXII. torvény,

A szocidlis igazgatasrél és szocialis ellatisokrdl sz016 1993. évi I torvény
(tovabbiakban: Szociilis térvény),

A gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatdsrdl sz616 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyermekvédelmi térvény),

A menedékjogrdl sz616 2007. évi LXXX. toérvény,

Az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél sz6lé 2011. évi
CXIl. térvény,

A  megviltozott munkaképességli személyek ellatisara vonatkozé térvények
modositasardl sz6l6 2011. évi CXCl. térvény,

Az dllamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,
A Munka Torvénykényvérdl sz6lé 2012. évi l. térvény,
a Polgari Térvénykdnyvrél sz616 2013. évi V., térvény

Rendeletek

A személyes gondoskoddst nyujté szocidlis ellatisok téritési dijérdl sz6l6 29/1993. (il
17.) Korm. rendelet,

A gyamhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljrasrél sz6l6
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, gyermekjoléti
szolgalatok és személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrdl sz6l6 235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet,

A kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992, évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtasarél szélo
257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet,

A sulyos fogyatékossig min6sitésének és felllvizsgdlaténak, valamint a
fogyatékossagi tamogatas folydsitasanak szabalyairél sz6l6 141/2000. (VIII. 9.) Korm.
rendelet,

A személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljdrasokban kdzrem(ikods
szakértbkre, szakértSi szervekre vonatkozd részletes szabalyokrél szél6 340/2007
(X11.15.) Korm. rendelet,

A tdmogatd szolgaltatas és a kdz0sségi ellatasok finanszirozasanak rendjérél szélo
191/2008. (V11. 30.) Korm. rendelet,

Az allamhaztartas miikddési rendjérdl sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet,

A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhéz felhasznalhaté bizonyitékokrél sz616
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,



e A szocialis szolgdltatok és intézmények miikédésének engedélyezésérgl és
ellendrzésérél sz6l6 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet,

® A személyes gondoskoddst nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl sz6l6 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet,

* A személyes gondoskodést nyujté szocidlis ellatds igénybevételérsl szol6 9/1999. (XI.
24.) SZCSM rendelet

® A személyi gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mikoédésiik feltételeirdl szo16 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,

® A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak mUikodési nyilvéantartasarol
sz6l6 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet,

* A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérsl és a szocidlis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIil. 4.) SZCSM rendelet,

* a gondozasi szlikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocialis raszorultsag
vizsgdlatanak és igazoldsanak részletes szabalyairdl szolé 36/2007. (XI.22) SZMM
rendelet,

® A vezetéi megbizassal rendelkez8 szocidlis szolgaltatast nyujté személyek
vezetSképzésérél sz616 25/2017 (X. 18.) EMMI rendelet,

e Erd Megyei Jogl Véros fenntartisaban miikédS szocidlis és gyermekjoléti
intézményekben dolgozé kézalkalmazottak juttatasainak szabalyairdl sz6l6 17/2008.
(111.28.) 6nkormanyzati rendelete,

e Erd Megyei Jogu Varos Kozgyllese a személyes gondoskodast nyujté ellatasokrodl, a
kbzétkeztetésrél, azok igénybevételérdl és a fizetendd téritési dijak megallapitdsarél
52016 83/2011. (XI1.22.) nkormdnyzati rendelete.

1.3 Egyéb
e Szocidlis Munka Etikai Kédexe.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

2.1. ASzervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mitkddési Szabélyzat (a tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének belsd rendjét, valamint kiilsé
kapcsolatait annak érdekében, hogy az intézmény cél- és feladatrendszere megvalosithat
legyen.

A szabilyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjdra, illetve
munkavallal6jara.

A fenti jogszabalyokban megfogalmazott alapvetd célok megvaldsitisa érdekében az
Intézmény az alaptevékenységét képezd szocislis és gyermekjoléti ellatdsi formék lehetd
legszakszer(ibb és legmagasabb szinvonald elérését az ellatésra szorulok lehetd legszélesebb
korére valo kiterjesztéssel végzi. Céljait a rendelkezésre 4ll6 kozalkalmazotti és
munkavallaléi allomany szellemi és fizikai kapacitasanak és a koltségvetésben biztositott
anyagi er6forrasoknak leggazdasagosabb felhasznalasdval kivanja elérni.



2.2. Az intézmény adatai

Az intézmény megnevezése: Szocialis Gondozs Kézpont

Alapitas éve: 1998.01.01.

Alapit6 Okirat szama: E/566203/1/2021
Alapit6 Okirat kelte: 2021, .

Az intézmény nyilvantartasi szama: 566203
2.3. Azintézmény tevékenysége

231. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:
A Szocialis Gondozé Kdzpont altal biztositott szocialis és gyermekjoléti szolgaltatisokat
nyujtja:

® alapszolgaltatss: ¢tkeztetés,  hazi segitségnyjtas, jelzbrendszeres  hazi
segitségnyjtas, csaladsegités, tamogatd szolgaltatas, utcai szocialis munka, id6sek,
fogyatékosok és hajléktalanok nappali ellatasa, fejleszté foglalkoztatss, gyermekjoléti

* szakositott ellatss: idések otthona- dpol4st és gondoziast biztosito ellatés, hajléktalan
személyek atmeneti elhelyezését nyujis ellatas,

2.3.2. A Szociilis Gondozé Kézpont kormanyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységei:

L = l
kormanyzati funkciészam | kormdnyzati funkcié megnevezése /

013350 | Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal {
|| kapcsolatos feladatok
SR e S — NS
| 2 | 041231 ' Révid id6tartamy kozfoglalkoztatas 1/
|
ﬁ_____________r______________________
|| 3 || 041232 | Start munkaprogram-téli kozfoglalkoztatas
|
o [ R
( 4 || 041233 Hosszabb idétartamaj kozfoglalkoztatas #
i_S—i_();_ ] _,_,_,_____,,_,____._._—,___,_._—_l
| | 074052 | Kabitészer-megelzés programyjai, tevékenységei
|___l_____________ | - ISP
|| 6 / 101221 ﬁogyatékosséggal él6k nappali ellatisa
T o ——— —
; 101222 ' Tdmogato szolgaltatas fogyatékos személyek
| részére
e
| 8 [102023 || Id6skoruak tartés bentlakasos ell4tisa

e T e _— ]



9 | 102024 |

Demens betegek tartés bentlakasos ellatasa

[ 10 | 102031 Fd(isek nappa—liefétésa o

11 ‘ 102032 #Demens betegégappali ellatasa

12 | 104012 G)gmekeké—tm—e;eti ellatasa B
% 13 | 104035 | Gyermekétkeztetés,;gyatékosok nappali

intézményében
_14 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés ]
_15 | 104042 o aalagé:s?ye;él;(iléti szolgéltatés—
—16 104043 o o Csalaa’:;;yegekﬁéti—kézpont -
|

| 17 | 107013 ‘l Hajléktalanok atmeneti ell4tasa

18 | 107015 Hajléktalanok:appali ellatasa

19 | 107016 . i Utcai szociéli;ﬁnka
|
| 20 | 107030 Szocialis foglalkozt_ags, fejleszt6 foglalkoztatas

21 | 107051 Szocidlis étkeztetés, szociélis?onyha

22 1107052 | ‘ Hazi segitsé—gnyaés o .

23 | 107053 ' _ ‘ Jelz6rendszeres hazi -se—gitségnylijtés -

|

| 24 | 109010 ‘| Szocialis szolgélta;'sok igazgatasa J

3. Az intézmény szervezeti felépitése, miikodés rendje, szervezeti
egységek megnevezése, feladatai:

| Telephely/nyitva 4ll6 helységek | Férdhelyek |
| ‘ szama

| 2030 Erd, Rémer Fléris tér 1. [ 1
Csaldd- és Gyermekjoléti ‘ 2030. Erd, Emma utca 8.

L Kézpont

‘ Intézmény neve Szolgaltatas tipusa

e S T,




Gyermekjoléti _Tfseﬁéciés_ Gy_erEtec%ti_ TZF?:O_Er_d,Vér_ésr_naTty_ Mihaly u. [
Kézpont | Szolgélat | 31, | i
| | 2049 Diésd, Gérdonyi G. u. 2. |
| 2030rd,Enik u. 2/a
| Csaléddok Atmeneti | 2030 Erd, Nyirfau. 11,

|

’

25 }
’ | Otthona | |
| | | ’
| | | |
i N N S
ieliencdékhely | y030frd, Fehervarits. | 5|
Hailéktalan | Ferfi-NGIAtmeneti Sz8l10 | 5020 o Fehervari dt s / 22 |‘
Ellaté N | —
} ||_Nappali Melegeds 2030 Erd, Fehérvari it o1, B
| Utcai Szocidlis Munka (?0?0?“1,_ Fehérvariutol, | . 1
Dr.Dizseri | Fogyatékosok |  nappali EOE)EdTHWaEirEk_ wa2 41
Tamas ]_e@t@a______ |_ ____________'__ - |
vobiitaciés | Fejleszté foglalkoztatds | 2030 Erd, Hivatainok ud2. | 15|
Kézpont Ftkeztetés | 2030 Erd, Hivatalnok u. 42. [ a1 j
B Témogatd Szolgalat } 2030 Erd, Hivatalnok u.42. _/ -
ldések otthona | 2030 érd, Topoly w2 | 66 ]
| 'Eéisegftségﬂ/ujtés | 2030 Erd, Topoly u. 2. _ 72 |
| Jelz6rendszeres hazi | 2030 Erd, Topoly u. 2. | 200
_segitségnydjtass — | készilék ’
Iddseket Ellaté | Etkeztetés 2030 Erd, Topoly u. 2. -
Kozpont  |Idések nappali elldtasa | . 20
P ‘ PP | 2030 Erd, Topoly u. 2. |
et — | ]
| Demens Id8sek nappali ’_2030 Erd, Topoly u. 2. _: 10
|M@L_____|______________J
| Btkezetes  [2030€rd, Topolyuz. | 3p

Az _intézmény képviselete: Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el,
akadalyoztatasa esetén a megbizassal rendelkezd szakmai vezetd,

Az intézmény szervezeti felépitése

A Szociélis Gondozé Kdzpont integrélt szervezeti formaban mitk6dé intézmény. A szervezeti
integrécio, az alap és szakositott szolgaltatasok egy szervezeti keretben torténdé mitksdtetése,
amely a kiilonboz6 ellatasi formak cgymasra épiilésével, a részteriiletek egylittmiikdésével
val6sul meg.

A Szocidlis Gondozé Ko6zpont szervezeti felépitését az 1. szamiti melléklet abrazolja.
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Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatai

3.2

kapcsolattartas eldsegitése, kapcsolattartasi tigyelet

gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti tigyelet - telefonos segitémunka

utcai, lakotelepi szocialis munka

jogi tajékoztatasnyujtas

pszicholégiai tandcsadas

csaladkonzultacid, csaladterapia, csaladi déntéshozé konferencia biztositasa

szakmai tdmogatds nyujtdsa az ellatasi teriiletén mik6dé gyermekjoléti szolgalatok
szamara

szocialis diagnozis készitése, sziikségletfelmérés

ovodai és iskolai szocialis segitd tevékenység

kivaltassal kapcsolatos esetmenedzselési feladatok

kezdeményezi a gyermek védelembevételét, vagy stlyosabb foku veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hataly elhelyezését, nevelésbe vételét

javaslattétel a gyermek veszélyeztetettségének megfeleléen

egylittmikodés a partfogé feliigyel6i szolgalattal

szocialis segitdbmunka koordinalésa,

utdogondozas,

szakmai timogatds nyujtasa az ellatasi teriiletén miikdé Szolgalatok szamara
informé4cio és tanacsadas, kabitoszer megeldzés, prevencio

tamogatott lakhatést igénybe vevok utan kdvetését biztositd esetmenedzseri feladatok.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatas feladata a Szocialis torvény szerint

szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadas, szocidlis segitémunka,
pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz vald hozzajutds megszervezése,
szocidlis szolgaltatasokhoz valé hozz4djutas megszervezése,
kozosségfejlesztd programok szervezése,

egyéni és csoportos készségfejlesztés,

tanacsadas a szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére,
kriziskezelés,

nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasok biztositasa,

Csalad- €s Gyermekjoléti Szolgaltatas feladata a Gyermekvédelmi térvény szerint

tajékoztatas, tanacsadas,
a tdmogatasokhoz val6 hozzajutas segitése,



e avalsighelyzetben 1év6 varandés anya tdmogatasa, segitése, tanacsokkal val6 ellatasa,
igénybe vehetd ellatashoz torténd hozzajutasanak szervezése,

e szabadidGs programok szervezése,

e hivatalos ligyek intézésének segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése

o ¢szleld ¢&s  jelzérendszer mikodtetése, a nem allami szervek, valamint
maganszemélyek részvételének elsegitése a megel6z6 rendszerben,
a veszélyeztetettséget el6idézo okok feltardsa és ezek megoldasara javaslat készitése,
egylittmitkddés az érintett szervezetekkel,
a tevékenységek Osszehangolasa,
tajékoztatds az egészségiigyi intézményeknél miikédé inkubétorokrdl, illetve az abban
valé elhelyezés lehetdségeir6l,
e iskolai szocialis munka

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése
e szocialis segitdémunka,
¢ csaladi konfliktusok megoldasanak elésegitése,
o egyéb gyermekjoléti alapellatisok onkéntes igénybevételének kezdeményezése,
sziikség esetén személyes kdzremiikddéssel,
szocidlis alapszolgaltatisok igénybevételének kezdeményezése,
egészségligyi ellatasok igénybevételének kezdeményezése,
pedagogiai szakszolgalatok igénybevételének kezdeményezés
szabadidds programok szervezése
csoportfoglalkozasok keretein beliil felvilagosito és szemléletformalas
ellatja Erd Megyei Jogii Varos Kébitoszeriigyi Egyeztetd Férum koordinacids
feladatait
e kabitdszer — megel6z6 programokat és tevékenységeket szervez

3.3 Csaladok Atmeneti Otthona

A szolgaltatas feladata:

® A csaladok atmeneti otthona a gyermek szaméra sziikség szerinti ellatast nydjt, a
sziil6, illetve a szocidlis valsighelyzetben 1év6 varandos anya szdméra pedig biztositja:

e az életvitelszeri tartézkodas lehetdségét,

o tisztdlkod4si, mosasi, fozési lehetdséget, és az ehhez szlikséges eszkozoket,

 atextilidval t0rténé ellatast, és a személyes higiéné feltételeinek megteremtését,

e sziikség szerint ruhdzatot és élelmiszert,

e azelsdsegélyhez sziikséges felszereléseket.

Ezen feliil az intézmény a kdvetkez szolgaltatasokat biztositja:

e befogadas és gondozas,
o segitségnyujtas a szililoknek gyermekiik gondozasaban, nevelésében és ellatdsaban,
e 24 6rds szakmai ligyelet,
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® szocidlis munka (pénzbeosztas, haztartasi koltségvetés, gyermeknevelési tanacsadas,
sziiléi kompetencia kérdések, allaskeresési beszélgetés),

* sziikség esetén jogi, pszicholégiai és mentélhigiénés tanacsadas,

kapcsolatfelvétel segitése a helyi ellatérendszer intézményeivel (példaul 6voda, iskola,

csalad- és gyermekjoléti szolgalat, stb.),

* alternat{v programok szervezése a csaladoknak,
® gyermekek tanuldsdnak segitése,
e koézremiikodés az otthontalansig megsziintetésében,
e krizisintervencié.
Egyéb szolgaltatasok:

Az intézményt havi rendszerességgel keresi fel a védénd, aki tandcsadast tart mind a
gyermekeknek, mind sziileiknek.

Az ellatottak leveleiket az intézmény cimére sajat neviikre kérhetik.
3.4 Hajléktalanokat Ellaté Kozpont

3.4.1 Utcai Szocialis Munka
A szolgaltatas feladatai:
* megkeresés (feltérképezés)
® bejaras
® bejelentések fogadés
e tandcsadis
e gondozas
¢ csetkezelés
e krizisintervenci6
» szallitas
* cgyecb tevékenységek

3.4.2 Férfi - N6i Atmeneti Sz4l16

A szolgaltatas feladatai:

Az atmeneti ellatds szolgaltatasai:
e tanacsadas
o készségfejlesztés
o feliigyelet
* haztartasi, vagy haztartast p6tlo segitségnyujtas
® szolgéltatdsokhoz valé hozzaférés segitése
e esctkezelés
e gondozis

3.4.3 Ejjeli Menedékhely
A szolgaltatas feladatai:
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* tisztalkodasi és ruhatisztitasi lehetdség
e informdcié kozvetités

e ¢jszakai pihenés

o [Oz¢st és ételmelegitési lehetGség

o fiités, vilagftas, hideg-melegviz

o tisztalkodo szerek

* igény esetén ruhapotlas

® tanacsadds

o feliigyelet

3.4.4 Nappali Melegedd
A szolgaltatas feladatai:

¢ tandcsadas
o készségfejlesztés
o héztartast potlo segitségnyujtas
e csetkezelés
o feliigyelet
¢ gondozas
o kozosségi fejlesztés

3.5. Dr. Dizseri Tamas Habiliticiés Kozpont

3.5.1. Fogyatékos személyek nappali ellatisa
Nappali ellitas feladatai:

o készségfejlesztés -

* tanacsadas

* haztartast potlo segitségnyujtas

o dtkeztetés

e esetkezelés

e gondozis

o kozosségfejlesztés

* gyogypedagégiai segitségnyuijtas

* pedagdgiai segitségnyujtas

3.5.2. Fejleszt6 foglalkoztatas

Feladata, hogy tevékenységi korével el6segitse a fogyatékos emberek képességeivel elérhet
legmagasabb szintii intézményi foglalkoztatas megvalositasat.

3.5.3. Tamogat6 Szolgalat
A szolgaltatis feladatai:
e személyi segités
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3.6.

gondozas

feltigyelet

haztartasi segitségnyujtas

0nall6 segit6 tevékenység
készségek fejlesztése
gyogypedagogiai segitségnyujtds
mobilizacié a lakokdrnyezeten beliil és kiviil
szallitas soran torténd segités
személyi szallitas

informéci6 nyujtasa és tajékoztatas
tandcsadas/esetkezelés
ligyintézésben vald kozremiikodés
eszkozok kolcsonzése

Onsegitd csoportok miikodtetése
szabadidore iranyul6 tevékenység

Id6seket Ellat6 Kozpont

3.6.1. 1d6sek Bentlakisos Otthona

Az idés otthon feladata:

Az szervezeti egység dltal ny(jtott szolgaltatasok és tevékenységek a torvény altal eldirt teljes
korti ellatas keretében:

lakhatas,

napi négyszeri étkezés, diétas, illetve tejmentes étrend biztositasa sziikség szerint,

24 o6ras apoloi feliigyelet,

az otthonban €16 ellatottak dpolasa, gondozasa,

orvosi ellatas,

eldirt gyogyszerek és gydgyaszati segédeszkdzok beszerzése,

személyi és kornyezeti higiénés feladatok ellatasa,

az ellatottak mentélis gondozasa,

az otthonban €16k hasznos és célszerli id6t6ltésének (kiranduldsok, torna, filmklub,
zeneklub stb.) megszervezése,

az idosek szocidlis ligyeinek intézése,

a lakék nyugdijmaradvinydnak és az altaluk atadott készpénzek kezelése a
pénzkezelési szabalyzatban elbirtak szerint,

a mosodan keresztiil az ellatottak ruhdzatanak tisztitdsa, javitdsa, cseréje,

szilkség esetén az ellatottak textilidval torténd ellatasa,

tisztalkodasi szerek biztositdsa: szappan, sampon, wc papir.
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3.6.2. Hazi segitségnyiijtas
A szolgaltatas feladatai:

Szocidlis segités keretében

lakokornyezeti higiénia megtartisdban valé kézremiiksdés,

a haztartasi tevékenységben valé kozremiksdés,

a veszélyhelyzetek kialakulasénak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitisaban torténd segitségnytijtas,

szitkség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe t6rténéd bekoltozés segitése.

Személyi gondozais keretében

a szocialis segités keretében végzett tevékenységek,
segit6 kapcsolat kialakitisa és fenntartasa,
gondozasi €s dpolasi feladatok elvégzése.

3.6.3. Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas
A szolgaltatas feladatai:

* az Iddseket Ellaté Kozpont bentlakdsos intézményének ligyeletes gondozoja 30 percen
beliil megjelenik a segélykéré tartdzkodasi helyén

e azonnali intézkedést kezdeményez a probléma megoldasara
sziikség esetén tovabbi ellatast kezdeményez a krizis clharitisa érdekében

3.6.4.

Etkeztetés

A szolgaltatas feladatai:

3.6.5.

napi egyszeri meleg étel biztositdsa munkanapokon
nemenként elkiilonitett illemhely biztositdsa,
kézmosasi lehet6ség biztositasa,

étkészlet s evoeszkszok biztositasa.

Idések Nappali Ellatisa- Id6sek Demens Nappali Ellatasa

A szolgaltatis feladatai:

tanacsadas

készségfejlesztés

héaztartasi, vagy haztartas potlo segitségnynijtas
esetkezelés

feltigyelet

gondozas

kozosségi fejlesztés

szallitas

étkeztetés

egészségiigyi felvilagositas
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A demens személyek nappali ellitasianak speciilis feladatai:

3.7.

Az ellgtottak allapot-felmérésének modszere

Az ellatottak meglévo képességeinek megbrzésére és fejlesztésére iranyul6 programok
A biztonsagos targyi kérnyezet kialakitdsa

A terliletileg illetékes szakorvosi ellatdssal torténd egytittmitkdés

Gazdasagi szervezet:

A Szocialis Gondoz6 Kézpont tekintetében a gazdasagi szervezet feladatait az
allamhaztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. rveny 10. §(4b) bekezdése alapjén

2021 januar 1-jét61 az iranyité szervienntartdsaban lévé Intézményi Gondnokég latja
el.

4. A nevesitett munkakérokhéz tartozé feladatok és hataskorék,
hataskorok gyakorlasanak madja

A miikddés szakmai alapelvei:

Mindség és szakszeriiség

Mentélhigiénés szemlélet

Prevencio / szocialis biztonsag megérzése /
Kompetencia / beavatkozési hatdrok tiszteletben tartésa /
Raciondlis gazdalkod4s

Differencialt ell4tas

Az intézmény irdnyitdsihoz sziikséges jogszabalyokon til iranyadok a Szocialis Gondozé
K&zpont szabélyzatai és az Etikai Kédex.

4.1,

Intézményvezet6

Az intézményvezets kinevezése nyilvdnos palyaztatds wtjan torténik, az Onkorményzat
Kozgytilésének déntése alapjan 5 évre sz6l6an.

Feladatai:

az ellatasi teriileten jelentkezé igények felmérése,

szocialis szolgéltatisok teriiletén sziikséglet felmérés,

kezdeményezi sziikség esetén mas tipust ellatas bevezetését,

iranyitja, 5sszehangolja és ellendrzi az intézmények munkajat,

Osszehangolja az erdforrasok felhasznalasat a feladatok tiikrében,

gondoskodik a torvényesség érvényesiilésérél, betartja, betartatia és rendszeresen
ellenérzi a szakmai és etikai eldirasokat,
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o clkésziti az Intézet éves munkatervét, a koltségvetési, rekonstrukcios és fejlesztési
terveket,

o clkésziti az éves szakmai beszamolot, a sziikséges miikidési mutatdkat

* clkésziti az Intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és gondoskodik annak
betartasarol, ellenérzi az eldirt szabalyok betartdsat, s ezek alapjan megteszi a

sziikséges lépéseket,

® gondoskodik a szervezeti egységek, tagintézmények szakmai programjanak
elkészitésérol

* panaszok és kozérdekii bejelentésck kivizsgalasat végzi és megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

* szervezi €s koordindlja a dolgozok folyamatos tovabbképzését,

* a gazdasagi év elején az elkészitett koltségvetést jovahagyja, amit benyujt a
fenntartonak,

® rendszeresen figyelemmel kiséri az elSirdnyzatok teljesitését, felkészil és javaslatot
tesz a szitkséges modositasokra,

o folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az mntézmény takarékos,
¢sszer(i, hosszil tivra tervezett gazdalkodasarol,

* egyezietési kitelezettsége van a koltségvetés és beszamolé készitéssel Osszefliggben a
Ko6zgazdasagi Iroda illetékes munkatérsaval ¢s az Intézményi Gondnokséaggal,

* elbkésziti a személyes gondoskodast nyujto ellatasokrél szol6 OK. rendelet
mellékleteit.

® szervezeti egységvezetok munkakéri lefrasat elkésziti

Hataskore:

* cogyszemélyi feleldsséggel iranyitja, miikodteti az Intézményt,

* teljes jogkorrel felel az intézmény gazdalkodasaért,

* gyakorolja a munk4ltatéi j ogokat, a bérgazdalkodasi és a fegyelmi jogkort,

* nyilvanos palyazati eljarés Utjdn megbizza a szervezeti egységek vezetoit,

e Jdltaldnos feliigyeleti és dontési jogkorébdl fakadéan minden olyan kérdésben dént,
melyet jogszabaly nem utal mas szerv hataskérébe,

¢ aszervezeti egységek vezetinek munkakéri leirdsanak elkészitése,

* azintegralt kockazatkezelési rendszer koordinator személyének kijelslése,

e képviseli az Intézményt birésag, hatésag elétt és harmadik személlyel szemben,
gyakorolja alairasi, utalvanyozési jogkorét.

Hataskordk gyakorlasanak modja:
Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kézremiikédésével latja el.
Az intézményvezet6 kézvetlen munkatarsai:

e Szakmai vezetd
* tagintézmény- vezetdk
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e koordinaciés iroda munkatarsai

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirdsuk, illetve az
intézményvezetd utasitdsai szerint vegzik. A kdzvetlen munkatarsak az intézményvezetd felé
tartoznak felelésséggel és beszamoldsi kotelezettséggel. A kézvetlen munkatarsak feladata és
hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd 4ltal rajuk bizott feladatokért.

Az intézményvezeto felelgs:

® az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, valamint
feladat ellatasi megallapodésban foglaltaknak, illetve az irdnyito szerv 4ltal
kdzvetleniil meghatérozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

* agazdalkodasi Iehetéségek és a kotelezettségvallalasok Osszhangjaért,

® az intézmény hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i jogok
rendeltetésszert} gyakorlasaért,

® az dllamhéztartdsi  belsd kontrollrendszer megszervezéséért  €s  hatékony
miikodtetéséért,

® az intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon
kovetési (monitoring) rendszermiikodtetéséért, a tervezési, a beszdmolasi, valamint a
kozérdekd, és kozérdekbsl nyilvanos adatok szolgéltatasara vonatkozé kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

® azIntézmény zavartalan miik6déséért,

* ajogszabalyok és szakmai elirasok betartasaért és betartatasaért,

* azIntézmény szakmai milkodéséért és gazdalkodasaért,

* a humdénpolitikai feladatok irdnyitasaért,

* azlIntézmény dolgozéi munkafeltételeinek biztositdsaért és dllandé javitasaért,

® arészletes feladat- és hataskérben meghatarozottak végrehajtasaért,

® Taj alapt nyilvantartashoz sziikséges adatszolgaltatasért.

Az intézményvezetit akaddalyoztatdsa esetén a szakmai vezets helyettesiti.

4.2. Szakmai vezeté /Intézményvezet(’i-helyettes

Feleldssége:

Felel6sséggel tartozik

* azintézmények, valamint a vonatkozo jogszabalyokban és tamogatési szerz6désekben
eldirt, illetve véllalt feladatok szakmai el6irdsoknak vals megfeleléséért;

* atagintézmények hatésagi ellendrzésekre valo felkészitéséért;
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* amunkavallalok eléirt szakmai- végzettségének és képesitésének meglétéért, valamint
az eldirt, rendszeres szakmai tovabbképzéseken valo részvételiikért;

® az tagintézmény-vezetSkkel egyiittmikodve — az intézmények magas szinvonald
szakmai munkajaért;

* azeldirt hatosagi engedélyek meglétéért;

* azintézmények el6irt milkédési okmanyainak meglétéért, naprakészen tartdsaért;

¢ a normativ tdmogatdsok id6ben torténd és eldirdsok szerinti lehivasa szakmaij
megalapozottsaganak biztositasaért;

e az ellat6é rendszer mikodtetésére vonatkozéd jogszabalyokban, valamint az fenntarto
altal eléirt jelentések, adatszolgaltatdsok, statisztikai kimutatdasok szakmailag
megalapozott elkészitéséért, valamint hatéridére torténd
megkildéséért/felterjesztéséért;

® az intézményvezetd tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a Szocidlis Gondozé
Kozpont napi, zavartalan és belsé szabalyzataiban meghatarozottak szerinti
mikodéséért;

Feladatkére:
Feladatai k6z¢é tartozik

 azintézményrendszer mikddésének szakmai irdnyitasa;

® aszocidlis- és gyermekvédelmi jogszabély-valtozasok nyomon kovetése;

e a jogszabdlyvaltozdsok és/vagy a fenntartd altal kiadott hatarozatok, szakmai
utasitasok, rendelkezések atvezetése az intézmény belsd szabdlyzataiban, az érintett
munkavallalok munkakdri leirasaiban;

® a szocidlis munkaeré felvétel elkészitése, a palydztatas szakmai koordin4cidja,
részvetel a személyi beszélgetésen, szakmai javaslattétel a nyertes palyazé személyére
€s munkakori leirds szovegezésére;

* ahatésagi ellenérzéseken val6 személyes részvétel;

* a tagintézmények idészakos és célirdnyos, dokumentilt médon t6rténdé szakmai
ellenbrzése;

e a szocidlis- ¢és gyermekvédelmi ellatorendszer szakmai tevékenységével és/vagy
miikodtetésével kapcsolatosan kifrt péalydzatok figyelése, palyazatok Osszedllitisa, a
megvalositas figyelemmel kisérése, szakmai elszamolas/beszamold Osszeallitasa;

® az el6z6 bekezdésekben meghatarozottakon tal, a fenntarté 4ltal eseti jelleggel
meghatarozott egy¢b feladatok;

Kotelezettsége:

Koteles

e intézkedni a hatésagi ellenbrzésekrdl készitett jegyzokonyvekben rdgzitett
hidnyossagok haladéktalan megsziintetésére, a vegrehajtast visszaellendrizni és annak
megtorténtérol az intézmény vezetét tajékoztatni;

* atagintézmények szakmai mikodését figyelemmel kisérni, tamogatni;

¢ a szocidlis- és gyermekvédelmi ellaté rendszeréhez kapcsol6dd valamennyi hatosagi
dokumentumbél, okiratbdl,  jegyz6kényvbol, valamint egylttmiik6dési
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megallapodasbol, timogatasi szerzédésbs] egy (hitelesitett) példanyt (elzartan) tarolni,
megorizni;

a tudomadsara jutd szabalytalansagok megsziintetésére — hatéskorében, a munkaltatoi
jogok gyakorldsanak kivételével — azonnal intézkedni, a hataskorét meghalado,
munkaltatéi jogkérbe tartozo szabalytalansagokrél haladéktalanul tajékoztatni az
intézményvezetét és sziikség esetén a fenntartot;

Hataskore:

4.3.

Hatéskore kiterjed

szakmai forumokon, crtekezleteken, tovabbképzéseken képviselni felkérés esetén az
intézményt, szakmai kérdésekben 4ll4st foglalni;

az intézményvezetd vagy fenntart6 elbzetes hozzdjarulasaval, szakmai tém4ju interjut,
nyilatkozatot adni a médidnak;

a szocialis- és gyermekvédelmi szolgalatot ellaté munkatarsak személyligyi gyiijtéjébe
torténd betekintésre;

az intézményvezetd tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a Szocidlis Gondozo
Kézpont valamennyi munkavaéllaléja felé feladatszabds megtételére, szimonkérésére,
ellenérzésére;

az intézményvezet6 tavolléte az intézmény napi, zavartalan és belss szabélyzataiban
meghatarozottak szerinti miikodéséért;

Osszedllitisa, a megvaldsitds figyelemmel kisérése, szakmai elszdmolas/beszamols
Osszeallitasa;

az el6z6 bekezdésekben meghatarozottakon tul, az intézményvezets altal eseti
jelleggel meghatarozott egyéb feladatok;

menedzsmentjének valamennyi munkavéllaldja felé feladatszabis megtételére,
szamonkérésére, ellenérzésére;

Tagintézmény-vezet6k

Az intézményvezetd megbizasa alapjan latja el feladatat a tagintézmény-vezets, a megbizasa
Ot évre szol.

Feladatai:

iranyitja és ellenérzi a szakmai munkét

Jjavaslatot tesz az intézmény miikodési rendjét eldiré szabalyzatokra vonatkozéan és
gondoskodik azok betartdsarél,

javaslatot készit az intézmény targyi &s szemelyi feltételeinek biztositasara,

Javaslatot tesz munkat4rsai anyagi és erkSlcsi megbecsiilésére, tovabbképzésiikre,
egységes szakmai szemléletet és szinvonalas moédszertani kultarat alakit ki,

ellendrzi a Szervezeti és Miksdési Szabalyzat, valamint a munkafegyelmi és etikai
eléirasok betartasat,

értékeli az mtézmény miikodési mutatoit, ellenérzi a létszam normativak betartasat,
ezek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,
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¢ clkésziti az intézmény dolgozoinak munkakori lefrasat,

¢ javaslatot tesz az intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcids terveire,

e sziikség esctén, de legaldbb havonta egyszer munkaértekezletet tart,

o clkésziti az intézmény éves szakmai tervét, szakmai beszamolojat, kidolgozza a
fejlesztési koncepciot

* megallapodéds megkotése az ellatottakkal

 sziikséglet vizsgalat, elégondozas és szociélis raszorultsag vizsgalatanak elvégzése

o tajékoztatasi kotelezettség az ellatottak felé a szolgaltatasrol

o alair6i jogkérrel rendelkezik a szervezeti egységében, a szakmai dokumentumok,
pénziigyi igazolasok és szakmai teljesitések igazolasa tekintetében

Hataskére:

dontési hataskor az ellatas biztositasarol

¢ az intézmény nevében eljar a feliigyeleti szerveknél, gondoskodik a részbeszamolasi
kotelezettségek teljesitésérol,

* végzi a panaszok és kozérdekl bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

A tagintézmény-vezeté felelds:

» helyettesitések biztositasaért, a munkak id6ben torténd és kellé szakmai szinvonald
elvégzéséért, rendeltetésszerti mikodéséért,

e aszabadsagok kiaddsanak megszervezéséért, és biztositasaért.

* Tavolléteben, akaddlyoztatisa esetén a tagintézmény vezets Altal kijelolt személy
helyettesiti.

Az intézmény jogi képviseletére az intézményvezetd jogosult. A kotelezettségvallalas rendjét
a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabélyzata
tartalmazza.

4.4. Atagintézmény-vezet6k feladata a Szocialis Gondozé Kézpont
érdekében:

e az iranyitasa ala rendelt szervezet munkéjanak megszervezése, ellenérzése, a
megfelelé munkafeltételek ¢és a munkak hatékony, gazdasigos elosztasanak
biztositasa,

e amunkakori leirasok elkészitése, kiaddsa,

¢ a munkarend, munkafegyelem folyamatos ellenérzése, illetve a jogszabalyok és
intézményi el6irasok betartdsa és betartatasa,

e a szervezet rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok rendeltetésszerti hasznilatanak
biztositasa,

® aszervezet részére sziikséges eszkdzok és anyagok igénylése a gazdasdgossagi elveket
szem elott tartva,
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a szervezet részére eldirt adatszolgaltatasi, nyilvantartasi kotelezettségek kifogastalan
min6ségérél valo gondoskodas,

a téritési dij megallapitdsihoz, szamlizashoz eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség
hatériddre t6rténd és kifogastalan mindségérél valo gondoskodas,

a szervezet dolgozéinak folyamatos tovabbképzésérél vald gondoskodas,

a szolgalati titok megérzése, a személyiségi jogok védelme.

A vezetdk jogdllasat, részletes feladatait a munkaszerzédés és a munkakéri leirds tartalmazza.

4.5. Az intézmény dolgozéinak feladatai, hataskore, annak gyakorlasa,

helyettesités :

4.5.1. Csalad és Gyermekjéléti Kozpont

Esetmenedzser munkakori feladata:

Mindenkor a gyermekek ¢és csalddjaik érdekeit képviselve tevékenykedik.

Kiilonds veszélyeztetés esetét leszamitva, csak az érintett személy, illetve torvényes
képviseld hozzdjarulasdval jogosult intézkedni.

A tevékenysége soran tudomdsara jutott, a kliens személyiségi jogait érint6 adatok és
tények nyilvantartasara, kezelésére, tovabbitasdra &s nyilvanossagra hozatalara a
Szocialis Munka Etikai K6dexében foglaltak az iranyadok.

Egyiittmikddik a megelézd partfogé feltigyelGvel,

Tajékoztatia a gydmhivatalt a gyermek  veszélyeztetettségére  vonatkozd
koriilményekrél

Elkésziti az egyéni gondozasi-nevelési tervet, szervezi a megvaldsitasat, és
kézremiikodik a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésében, utégondozasaban

A védelembe vétel feliilvizsgalata soran tajékoztatja a gydmhivatalt a védelembe vétel
korében  végzett tevékenységérdl, az ecset clérehaladasarol, a gyermek
veszélyeztetettségének alakuldsardl és szakmai érvekkel alatamasztott javaslatot tesz
A védelembe vétel fenntartasra vagy megsziintetésére, valamint megel6z6 partfogas
alatt all6 gyermek csetén ezzel egyidejlleg a megeléz6 partfogas fenntartasira vagy
megsziintetésére, vagy

A gyamhivatal 4ltali més, gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo intézkedések
megtételére. -

A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezését ¢s - amennyiben a csaladjaba torténd
visszahelyezés nem lehetséges - csalddbafogaddsat a gyambhivatal altal elfogadott
egyéni elhelyezési terv alapjan kell elésegiteni.

A gyermek visszahelyezése érdekében az egylittmikodik a gyermekvédelmi
gyammal, ennek korében tdmogatja a sziiléket, a csalddbafogad6 személyt a nevelésbe
veétel megsziintetéséhez sziikséges feltételek megvaldsitasaban, a gyermekkel valo
kapcsolattartasban.
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A nevelésbe vételt kdvetben és annak minden feliilvizsgalata eldtt az esetmenedzser a
gyermeket gondozasi helyén felkeresi, és tajékozddik beilleszkedésérél, valamint a
gyermek latogatasanak lehetéségeirél kivéve, ha a gyermek o6rokbefogadhatd. A
nevelésbe vétel idStartama alatt az esetmenedzser folyamatosan kapcsolatot tart a
gyermek gondozasi helyével, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalattal és a
gyermekvédelmi gydmmal, ha a gyermek és a sziil6, vagy a kapcsolattartasra jogosult
mas személy kapesolattartasanak, a gyermek visszahelyezésének elésegitése a
gyermek érdekében 4ll.

Javaslatot tesz a gyamhivatal felé a kapcsolattartds formajanak és mddjanak
megvaltoztatdsara, ha a sziilé vagy a kapcsolattartisra jogosult mds személy
koriilményeiben, életvitelében beallott valtozas azt indokoltta teszi,

A gyermek nevelésbe vételének feliilvizsgalata sordn a csalad- és gyermekjoléti
kozpont tijékoztatia a gyamhivatalt a gyermeknek a sziilével, valamint a mas
kapcsolattartasra jogosult személlyel valé kapcsolaténak alakuldsarél, a sziildk
életkoriilményeinek alakuldsarol, és a csaladbafogadas lehetségérél.

a visszahelyezett gyermek utégondozdsat a gyamhivatal hatdrozata alapjan litja el.
Ennek keretében segiti a gyermek csalddjaba ' tortén6  visszailleszkedését,
lakokdrmyezetébe torténé beilleszkedését, tanulményai folytatdsat vagy az iskolai
vegzettségének, szakképzettségének megfelelé munkahely felkutatasat.

Szakmai {igyeletet lat el. Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a K6zponthoz
érkezbket, és megfeleld tajékoztatast nyujt szamukra. Azonnali intézkedést igényl6
esetekben megteszi a sziikséges lépéseket.

Csaladlatogatas soran lakékdmyezetében megismeri a kliensei csaladjanak tagjait, a
csaladok bels6 szerkezetét, miikodését, kornyezeti feltételeiket.

Rendszeresen, folyamatosan egyiittmitkédik a csaladokkal. Meghatérozza a sziikséges
egylittmiikodési sziikségleteket. Felismeri és felismerteti a konfliktusokat, a hattérben
meghiz6d6 okokat. Ezen informaciék birtokaban kézosen dolgozzdk ki a lehetséges
konfliktusmegold6  stratégiakat, melynek sordn meghatirozzak a személyes
egylttmikodés kereteit.,

Segitséget és tanacsadast nyijt a kliensek részére az ligyintézésben, egyéni igények és
sziikségletek szerint.

Hatosagi dontéshozatal elokészitése (véleményezés, - javaslattétel,
koérnyezettanulmény)

Tarsintézményekkel ~kapcsolattartds, megbeszéléscken részvétel (pl. tervezési
értekezlet)

Részt vesz a havonként megrendezésre keriils jarasi esetmegbeszélésen, a kéthetente
tartand6 szakmai teamen, esetmegbeszéld konferencian.

Javaslatot tesz anyagi, dologi (természetbeni) segitségnytjtas formdira és mértékére.
Kapcsolattartasi tigyeletet 14t el, a kijellt hivatalos helyiségben.

Tovabbképzéseken vesz részt.

Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.
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Sulyos vészhelyzet, ellatatlansag, gondozatlansag esetén a szilé kérésére vagy
beleegyezésével onalldan intézkedik. Sziiléi beleegyezés hianyaban kezdeményezi a
sziikséges hat6sagi intézkedés megtételét

Egyiittmiikodik az atmeneti gondozast biztosit6 szolgdltatokkal

Az alapellatason tilmutaté esetekben hatdsagi eljarast kezdeményez, javaslatot tesz a
gyermek csalddjabol valé kiemelésére, a leendd gondozasi helyére, illetve annak
megvaltoztatasara.

Eleget tesz a gyamhatosagi idézéseknek, szaktuddsdval segiti a dontéshozatalt.

A Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélat szamara adatokat, informéciokat szolgaltat
az ideiglenes hatalyl elhelyezés és az 4tmeneti nevelésbe vételhez kapesolodé
cljarasok soran.

Az étmeneti nevelésbe vett gyermekek csaladjat tamogatja a gondozasban 1év6
gyermekkel val6 kapcsolattartasban, valamint segitséget nytjt a gyermek
hazagondozasaban.

Kapcsolatot tart €s folyamatosan egyiittmiikddik a gyermekvédelmi szakellatasban é16
gyermek gondozasi helyének szakembereivel.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végrettségii, tagintézmény vezetd altal kijelolt
személy latja el.
Hataskoreét, és a hataskorének modjat a munkakori leiras tartalmazza.

Tandcsadé munkakori feladata:

Mindenkor a gyermekek €s csaladjaik érdekeit képviselve tevékenykedik.

Kiilonds veszélyeztetés esetét leszamitva, csak az érintett személy, illetve térvényes
képviseld hozzajarulasaval jogosult intézkedni.

A tevékenysége soran tudomdsara jutott, a kliens személyiségi jogait érint6 adatok és
tények nyilvantartasara, kezelésére, tovabbitasara és nyilvanossigra hozataldra a
Szocialis Munka Etikai K6édexében foglaltak az iranyadok.

A kapcsolattartdsi tandcsado feladata:

a gyermek és a kapcsolattartasra jogosult sziilé vagy mas kapcsolattartisra jogosult
személy szamara a taladlkozasra, egyiittlétre alkalmas semleges helyszinen,

a feliigyelt kapcsolattartast elrendeld szervvel tortént elézetes egyeztetést kdvetden a
feliigyeletet ellaté szakembert, vagy lehetdvé teszi mas feliigyeletet ellaté szakember
jelenlétét,

az ‘érintettek kérésére, valamint a gyamhivatal kezdeményezésére gyermekvédelmi
kozvetitoéi eljarast (medidcio) biztosit, melynek célja a felek kozotti konfliktusok
feloldasanak segitése, kozottiik megallapodas Iétrehozasa, ¢és annak mindkét fél
részérodl torténd betartasa, és

a konfliktuskezel$ szolgaltatdst vagy az 6ndllé szakmai modszertani programmal
rendelkez6 kapcesolatiigyeleti szolgaltatast biztosit,
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Az dvodai iskolai szocidlis segits feladata:

Az 6vodai és iskolai szocidlis segité olyan — Gvodéban, iskolaban és kollégiumban
tevékenykedd - segité szakember, aki elsédlegesen a gyermekek, tanulok
vesz€lyeztetettségének megel6zésével, szocialis és kommunikacios készségei
fejlesztésében, egészségfejlesztésben val6 kozremikodéssel, prevencidval foglalkozik.
Aktiv résztvevéje a gyermekvédelmi jelzGrendszer mikddtetésének, illetve a
felmeriild életvezetési, szocialis probléméak megoldasahoz nyujt segitséget az dvoda
gyermekeinek, az iskola didkjainak, igény szerint pedagégusoknak, a nevelé-oktatd
munkat segité szakembereknek (pl. dajka, gyermekfeliigyeld, pedagogiai asszisztens)
¢s mas szakembereknek (pl. iskolaorvos, iskolai védéné, iskolapszichologus,
iskolarendor stb.), valamint sziiléknek egyarant.

Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység célia a szocialis munka
modszereinek és eszkozeinek felhasznaldsdval az dvodas- és iskoldskoru gyermekek,
tanulok sikeres elémenctelének tdmogatasa, egészségfejlesztése,
vesz€lyeztetettségének megel6zése, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésében
val6 kézremitk6dés.

Tovabbi célja a szocialis és a kdznevelési dgazat szerepldi szoros egyiittmikodésének
kialakitasa. Az 6vodaban, iskoldban dolgozé szocialis segit6 a szocialis munka sajatos
valtozatat végzi

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozéd hatésagi intézkedésekhez
kapcsolodo, a gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet 14t el.

Szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser feladata:

Elkeésziti a szocidlis diagnozist a Szocidlis térvény 64/A §-a szerint.

Szocidlis asszisztens feladata:

Segiti a csaladsegitd munkatars és az esetmenedzser munk4jat és segit az
adminisztracids feladatok ellatasaban.
munkdjat a munkakdéri leirasanak megfeleléen végzi

4.5.2. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

Csalddsegitd munkakori feladata:

Mindenkor a gyermekek ¢és csaladjaik érdekeit képviselve tevékenykedik.

Kiilonos veszélyeztetés esetét leszamitva, csak az érintett személy, illetve torvényes
képviseld hozzdjarulasaval jogosult intézkedni.

A tevékenysége soran tudomadsara jutott, a kliens személyiségi jogait érint6 adatok és
tények nyilvantartasara, kezelésére, tovabbitasara és nyilvanossagra hozataldra a
Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak az iranyadok.

24



Az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXILI. torvény.

A gyermekek védelméré] és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997, évi XXXI. térvény.
A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993, évi I1L. tv-ben foglaltakat
biztositani kell.

Munkéja soran a személyes gondoskodast nyUjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyes szakmai feladatairdl és miikodésének feltételeirol
sz016 15/1998. (IV.30.) NM rendelet rendelkezései alapjan jar el.

Szakmai tigyeletet lat el. Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a Szolgalathoz
drkezoket, €s megfeleld tajékoztatast nynjt szamukra. Azonnali intézkedést igényld
esetekben megteszi a sziikséges lépéseket.

Csaladlatogatds soran lakokdrnyezetében megismeri a kliensei csaladjanak tagjait, a
csaladok belsd szerkezetét, miikodését, kornyezeti feltételeiket.

Rendszeresen, folyamatosan egyiittmiik3dik a csaladokkal. Meghatdrozza a sziikséges
egytttmitkodési sziikségleteket. Felismeri és felismerteti a konfliktusokat, a hattérben
meghtiz6dé okokat. Ezen informaciék birtokaban kézosen dolgozzdk ki a lehetséges
konfliktusmegold6 ~ stratégidkat, melynek sordn- meghatarozzdk a személyes
egylittmiik6dés kereteit.

Segitséget és tandcsaddast nydjt a kliensek részére az tigyintézésben, egyéni igények és
sziikségletek szerint.

Hatdsagi dontéshozatal elokészitése (véleményezés, javaslattétel,
kémyezettanulmany)

Tarsintézményekkel kapcsolattartds, megbeszéléseken részvétel (pl. tervezési
értekezlet)

Részt vesz a havonként megrendezésre keriild varosi esetmegbeszélésen, a kéthetente
tartand6 szakmai teamen, esetmegbeszéld konferencian.

Javaslatot tesz anyagi, dologi (természetbeni) segitségnyujtas formaira és mértékére.
Tovabbképzéseken vesz részt.

Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

Stulyos vészhelyzet, ellatatlansag, gondozatlansag esetén a sziild kérésére vagy
beleegyezésével onalldan intézkedik. Sziilsi beleegyezés hidnyaban kezdeményezi a
sziikséges hatosagi intézkedés megtételét

A Csalad- ¢s Gyermekjoléti Szolgalat miikodésérsl, tevékenységének céljarol,
tartalmardl, elérhet6ségérél, igénybevételének modjardl tdjékoztatja a klienseket, a
teleptilés lakossagat s a gyermekvédelemben érintett személyeket, intézményeket.
Segiti a nevelési-oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladatainak az ellatasat
Eleget tesz a gyamhat6sagi idézéseknek, szaktudasaval segiti a dontéshozatalt.

a csalddsegitd hataskorét és hatiskorének ellatasi modjat a munkakéri leiras
tartalmazza

Szocidlis asszisztens munkakor feladata:

Segiti a csaladsegitd munkatdrs munkajat
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A Magyar Elelmiszerbank Egyesiilettel kotott szerzGdésben foglaltak alapjan a
feladatok ellatasa,

e egyéb adomanyok dokumentéldsa, nyilvantartasba vétele, felhasznalasuk
meghatarozésa, ennek ellenérzése

e adomdnyozasi raktar mikodésének adminisztracidjanak biztositisa
* adomanyszallitasi feladatok
® munkdjat a munkakéri leirasanak megfeleléen végzi

4.5.3. Csalddok Atmeneti Otthona

Csaladgondozo/gondozé munkakiri feladata:

Koteles a szallora jelentkez6k szocidlis korlilményit vizsgélni, illetve a szallon elhelyezett
csaladok szocialis és mentalis €lethelyzetét segitsen, a Jogszabélyban meghatarozott feltételek
szerint.

Hatéskfirét, €s a hataskor ellatasanak modjat, a munkakéri leirds tartalmazza,

4.5.4. Dr.Dizseri Tamas Habilitaciés Kézpont
1. Fogyatékosok nappali ellatisa
2. Fejleszt6 foglalkoztatas

Nappali ellitds gondozé/segité munkakiri feladata:

* Az ellatast igénybe vevSk részére szocialis, egészségi, mentdlis 4llapotuknak
megfeleld, napi életritmust biztosito, specidlis személyes gondoskodast nyujt.

* Egyiittm{ikddés a csaldddal a gondozott személyiségének, képességeinek fejlesztéséért

* A nevelés keretében a tobbi gondozondvel egylittmikddve szinten tartja, fejleszti a
gondozottat gyogypedagdgiai alapelvek szerint

o Ondllésagra szoktatés folyamataban segit (6nkiszolgalas fejlesztése: szobatisztasag,
etetés-terdpia, pelenkazas)

® Részt vesz a szabadidds tevékenységek tervezésében, szervezésében  és
megvalositdsdban az egyéni saj atossagok figyelembevételével

* Tajékoztatas az ellatott allapotardl a sziild és a vezetd felé

¢ Csaladlatogatast végez

e Sziikség esctén az elldtottak személyes tdmogatisa hivatalos tigyintézés, orvosi
vizsgalat soran

* Azellatottakat nem hagyhatja egyediil, felel6s testi épségiikért

e Veszély esetén az ellatottak biztonsdgarél gondoskodik

® Szakmai tervekben kézremiikddik

® aszabadidds programokat koordinalja

e azellatast igénybe vevok részére rehabiliticios mozgasfoglalkozast tart

¢ csalddlatogatdist végez
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Fejlesztd foglalkoztatds

Szocidlis foglalkoztatds keretén beliil: iranyitja a foglalkoztatast, szervezi a
munkavégzést, koordinalja az anyagbeszerzést, megszervezi a napi tevékenységet,
ellatja az ezzel jaro adminisztracids tevékenységet, részt vesz a foglalkoztatisi terv
kialakitasaban, javaslatot tesz a foglalkoztatas formaira és fenntartja a foglalkoztatott
motivacidjat

ellené6rzi a munkafolyamatokat és a mindséget

betartja és betartatja a biztonsagi eléirasokat

1j termékeket tervez, j munkafolyamatokat tanit be

4.5.4.1.  Tdmogats Szolgdlat

Segitd/gondozé munkakori Jfeladata:

Specialis, egyénre szabott gondozési feladatok ellatasa, helyzetvaltoztatas biztositisa,
rehabilitdciés feladatok

Informaciok gytijtése és dtadasa, ligyintézésben vals kozremiikdés segitése
Téjékoztatast nyujt a helyi szolgaltatasokrol, igénybevételiik modjarol, lehetségérsl,
valamint az iltaldnos &s specidlis ellatasi formakrél

Csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlels- é&s
jelzoérendszert miikédtet

Az egyes ellatdsokhoz (szocialis, egészségiigyi) valo hozzijutas segitése

Tarsadalmi integracié clésegitése, az 6nallova valds ¢s a kozosségi életben val
részvétel elémozditssa.

Gyogyészati segédeszksz6k beszervezése, hasznalatinak betanitésa.

A fogyatékkal é16 emberrel segité kapcsolatot alakit ki, és ezt igyekszik folyamatosan
fenntartani

Egészségiigyi, oktatdsi, és terapids intézményekben vals kisérés.

A fogyatékos ellatott egészségiigyi allapoténak figyelemmel kisérése, allapotvaltozds
esetén jelzés

Fogyatékos gyermekek feltigyelete, sziikség szerint apolasa, szakemberek 4ltal el6irt
tornagyakorlat elvégzése.

A személyes higiénés feladatokban segitséget nyujtani: (61t6zkodés, mozgatas,
ctkeztetés el6készitése, bevasarlasban segiteni, gyogyszerek beszerzése, folyadék
bevitel biztositésa,"mosogatés, agyazas ).

Személyi segitési feladatok: konzilium kérése, gyogyszerezés, sétaltatds, levegbztetés,
felolvasas.

Szabadid6 eltsltésének szervezése, csaladi programok, kézosségi s kulturélis
rendezvények szervezésében segités. -

A vészhelyzeteket felismeri és torekszik ezek elharitisara

Egyiittm{ik5dés a helyi intézményekkel, kézszolgalatokkal
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Alulrol  jovo kezdeményezések tamogatdsa, el6segiti Onszervezéds csoportok
létrej6ttét és miiksdését

Szakmai tervekben valé kézremiiksdés

Palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, adott esetben palyamunkak készitése,
torekedni sziikséges a forraslehet6ségek kiaknazasdra

A feladatellatassal Osszefliggd téritési dijakat a mindenkori hatélyos jogszabalyok
alapjan beszedi és elszamol vele a Szocialis Gondozé Kézpont pénztiraba

4.5.5. ldéseket Ellaté Kozpont

Altalénos dpold/gondozé munkakori Jeladata:

Miiszakvaltaskor koteles a szolgélatot ell4tottakként széban &s irasban atadni, illetve
atvenni,

A gondozottak mosdatisa, flirdetése, szj-, fog-, bér-, kérom- és haj 4polésa, a betegek
agytalaztatasa, tisztaba tevése,

Agyazés, agyigazitas, agynemii és agyhuzatcsere,

Ugyel arra, hogy az ellatott kozvetlen komyezete rendes, tiszta legyen,

Az orvos Gtmutatésa alapjan részt vesz az ellatottak mobilizalasaban, mozgatasaban,
Segédkezik a gondozottak mozgatasdban, vizsgélatra kisérésében,

Sziikség esetén szakrendelésekre a beteget elkiséri, a korhazban tartézkods ellatottat
meglatogatja,

A gondozott hivisara Jelentkezik, feladatkérén beliil segédkezik, errél a miiszakfelelss
apolot tajékoztatja.

Az épolds, beavatkozas sordn észlelt allapotromlast jelzd tiinetekrdl haladéktalanul
tdjékoztatja a miiszakfelelds apolét,

Az ellétott rosszulléte esetén haladéktalanul értesiti a miiszakfelelés apolot,
Ejjeliszekrények rendezése, tisztantartsa, szekrények rendben tartdsa, a lakdszoba
rendjének biztositasa.

Végzi az 4polasi eszkdzok tisztantartasat, fertStlenitését,

Kényelmi eszkozok (kapaszkodo, sarokgyir(), valamint hideg — meleg hatdsok
(borogatas, jégtomis. stb.), alkalmazasa,

Segiti értékelni az dpolss - gondozds hatékonysagat, mindségét, javaslatot tesz azok
javitdsdra,

Segédeszkoz biztositasa az U gondozottak fogadésanal, elhelyezésénél,

Végzi a talalast, ctelelosztast, folyadékpétlast. A gondozott sziikségleteinek
megfeleléen segit az étkezésnél,

Részt vesz a haldoklé beteg 4poldsdban, kozremiiksdik a halott kériili teendék
ellatasaban. Részt vesz az intézményi leltar elkészitésében,

Az eltavozott laké utdn clvégzi az 4gyak, matracok, parak atszelléztetését,
fertStlenitését,
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Magatehetetlen beteg ellatsa esetén gondot fordit a decubitus megel6zésére, annak
esetleges kialakulasa esetén végzi a kezelést,

Segiti a lakok részvételét a mentalhigiénés foglalkozasokon és a rendezvényeken,

Az Onmagit ellatni nem tudé lakok 1ész€r6l keletkezett szennyezett textiliat
leszdmolva 4tir6 t6mbben atadja a mosodai munkatars részére, tisztitist kovetden
ugyan ezen eljaras alapjan atveszi és elhelyezi az ellatott szekrényében,

Biztositja a rabizott gondozasi egységben a rendet és nyugalmat.

Specidlis dpolé/gondozé munkakéri Jeladata:

Orvos utasitasa alapjan végzi a vizsgalati anyagok, valadékok vételét, taroldsat,
Naponta beadja a subcutan injekciokat (inzulin), és a gyogyszeradagolé dobozbél
beadja a lakénak a gyogyszereit,

Magatehetetlen beteg cllatésa esetén gondot fordit a decubitus megelézésére, annak
esetleges kialakulasa esetén végzi a kezelést,

Segiti a lakok részvételét a mentalhigiénés foglalkozasokon és a rendezvényeken,

Az Onmagét elldtni nem' tudé- lakok részérol keletkezett Szennyezett textiliat
leszamolva atiré tombben atadja a mosodai munkatars részére, tisztitdst kovetden
ugyan ezen eljaras alapjan atveszi és elhelyezi az ellatott szekrényében,

Biztositja a rdbizott gondozasi egységben a rendet €s nyugalmat.

Terdpids munkatdrs munkakori feladata:

A szervezeti egység — vezetd megbizasdbdl, elégondozast s azzal egy idében a
gondozasi sziikséglet vizsgélatat elvégzi,

Gondozési anamnézist vesz fel és ez alapjan részt vesz az egyéni gondozasi terv
készitésében,

Az eldirt jogszabalyoknak megfelel6en vezeti a mentalhigiénés dokumentéciét,
Gondoskodik az uj lakék figyelmes fogadasarol, segiti a kozosségbe valo
beilleszkedését,

Egyéni és csoportos foglalkozésokat tart, a lakék lelki egyensilyanak fenntartdsa
érdekében,

A kialakult konfliktushelyzeteket igyekszik megoldani, sziikség szerint ehhez
segitséget kér az 4pol6 — gondozé személyzettél, illetve a tagintézmény - vezetét6l,

A lakoék éllapotanak nyomon kovetése céljabol, folyamatos kapcsolatot tart az 4polé —
gondozé személyzettel, tajékozodik a lakdk egészségi allapotardl,

A hozz4 fordul6 gondozottak részére sziikség szerint segitséget, tancsot ad,
Temetéssel, hagyatékkal kapcsolatos  tigyintézés, a pénzkezelési  szabalyzatnak
megfeleléen,

Végzi az ellatottak szocislis ligyeinek intézését

Veégzi a lakok részére torténd bevasdrlast s az ehhez kapcsolodd vasarlasi eldleg
kezelését
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* Sziikség esetén szakrendelésekre a beteget elkiséri, a korhdzban tartdzkodo ellatottat

meglatogatja,

® Munkdja folyaman tudomdséra Jutott informacidkat hivatali titokként kezeli, azokat

harmadik félnek tovabb nem adhatja,
az ellatasban részesiils személyek részére a mentalis és fizikaj allapotuknak megfelel
kdz6s és egyéni torna, kondicionalé-¢s iilétorna foglalkozasok vezetése

Ugyviteli munkatdrs munkakiri feladata:

Idéseket Ell4to Kézpont (HSZG, Idések Otthona, Idések Klubja) teljes levelezésének
bonyolitasa,

postai killdemények atvétele a postafiokbol, a kiilldeményeket érkezteti,

a ki-illetve bejévé ligyiratokat az iktatokdnyvbe bevezeti. Amennyiben elézmény van,
Ugy azt arra a szamra iktatja, az iratkezelési szabalyzatban leirtaknak megfeleléen,

az iktatokdnyvben jelsli a hataridék datumat, és az eléadot figyelmezteti a valaszadas;
kételezettségére, '

telefoniizencteket 4tvesz és az érintettek részére haladéktalany] atadja,

nyomtatvanyok, irodaszerek beszerzése,

biztositia és ellenérzi a jelenléti iveket, feliigyeli, bejegyzi és kitslti a szabadsag
nyilvantartast,

idészakos munka alkalmassagi vizsgalatok, illetve munkavédelmi-tizvédelmi oktatas
nyilvéantartasa,

intézményi ellitmanykezelés

az intézmény részére érkezs nyugdijak postdn torténé atvétele,

a munkaja folyaman tudomasdra Jutott informacidkat hivatali titokként kezeli, azokat
sem az intézet illetéktelen dolgozoinak, sem harmadik félnek tovabb nem adja, illetve
adhatja. '

Hazi gondoz6 munkakiri JSeladata:

Fizikai ellatas:

Vizhordss, vizmelegités, fiirdetés, hajmosis, sz4japolas, korémapolas, decubitus
megelézés,

Agyazés, agynemti csere, agytalazas, inkontinens ellatottak esetén pelenkdzas, szoba-
WC. hasznalatdban. segitség, annak a fert6tlenitése,

Ruhanem( tisztan- és rendben tartasa, Sltoztetés,

Az ellatott kozvetlen kérnyezetének rendben lartasa, porszivozas, szellbztetés, sziikség
csetén a meszelds, festés, lomtalanitss megszervezese, holapatolas.

Ebédszallitas, elékészités f6zéshez, nyersanyagtisztitas, sziikség szerint f6zés,
Etelmaradékok, szemét eltavolitasa,

Bevasirlas.
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Tiizel6beszerzés, faanyag elékészitése, (gyujtos), illetve annak megszervezése,
tiizel6hord4s, befiités.

€szségiigvi ellatis:

E{]

Az orvos 4ltal rendelt gyogyszerek kivéltasa és eldiras szerinti beadésa,
gyogyszerszedés ellen6rzése,

Sziikség szerint subcutan injekcié (inzulin) beadésa,

Folyamatos kapcsolattartas az ellatott hazi orvosaval, sziikség esetén szakorvosi
vizsgélatra valo kisérés,

Betegség, illetve barmilyen rendellenesség esetén orvos hivésa,

Az elldtott I4tasanak, halldsanak, fogai allapotanak figyelemmel kisérése, probléma
esetén szakorvoshoz juttatésa,

A blron térténé elvaltozasok, foltosodas, hamlss, gennyedés stb. jelzése az orvosnak,
Hoémérozés, borogatjs, sziikség esetén lazesillapités az orvos utasitasanak
megfelelden,

ellatottnak, a hozzétartozéinak,‘
Egészségnevelési feladatok végzése, tanacsadas életmodra, diétéra stb. vonatkozodan.

Pszichés gondozas. mentalhigiéng:

Erde

Testi-lelki funkcidk, hangulatvaltozasok folyamatos megfigyelése,
Krizishelyzetek felismerése, sziikség esetén orvosi segitségkérés pl. szuicid késztetés,
alkoholizalas stb, észleléséndl,

Esetenként elhunyt hozzatartozs sirjahoz valo kisérés, lehetdség szerint sirgondozjs,
Erdekl6dési kor, hobbitevékenység felderitése,
Beszélgetdés, felolvasas, kulturalis igények lehet6ség szerinti kielégitése,

kvédelmi feladatok:

Ugyintézés,

Segélykérelmek, nyugdijjal kapcsolatos esetleges intézni valék megszervezése,
Lakés kisebb karbantartasi feladatok megszervezése, (ablaktores, csOrepedés stb.)
Jogi tanicsadas megszervezése,

Szocidlis segit étheztetés munkakori feladatq-



Az ellatott Jovedelemnyilatkozatat ill, jovedelemigazolasat tovabbkiildi a téritési
dijesoport részére, a térités; dij megallapitisa céljabol,

A téritési dijjal kapcsolatos adminisztraciés feladatokat ellatja, (elkésziti a térités;
dijrol sz616 tabldzatot) vezeti az ellatotti Jelenléti iveket.

Az étkezési igényeket az adott hataridére tovabbitia az étkeztetést koordinalé
intézményi gondnoksag részére,

A megrendelt ételadag modositasokat tovabbitja az intézményi gondnoksag részére,
Az étkeztetést bonyolité konyhanak nhaponta, adatokat szolgéltat a létszam és
adagszam tekintetében,

Mosé-vasalé, varrg munkakori feladatq-

Gondoskodik az intézmény textilidinak folyamatos MmOoSAsarol, vasaldsarol,

A szennyes ruhak szaméra kiilon gytjtdhelyet biztosit, (fehérnemt, fels ruhdzat,
abroszok, torulkoz0k, agynemiik, apolé személyzet munkaruhsjénak mosésa, vasaldsa
stb.),

A napi keletkezett Szennyes ruhit az elbirdsok betartasaval kimossa,

Gondoskodik a Szennyezett textilia fertétlem’tésérél,

A megszéritott textiliat kivasalja, majd gondozdsi egységenként kiilén csoportositva
tarolja, biztositja azok mielébbi elszallitisat az adott gondozasi egységbe,

a beosztott apolo, gondozo k('izremﬁkédésével,

Naponta rendben tartja a munkagépeket és a mosoda helyiségeit kitakaritja,
Hetente nagytakaritast végez (padlo, csempe fertétlenités)

Havonta vételezi a munkdjahoz sziikséges moso, tisztitd, fertétlenits szereket,

Hajléktalanokat Ell4té Kozpont

Atmeneti szallo
Ejjeli menedékhely
Nappali melegeds

Utcai szocidlis munkds munkakiri feladata:

Hajléktalan személyek felkutatisa, megkeresése

Az utcan életvitelszeriien €16k egeszségiigyi és mentilis allapotanak figyelemmel
kisérése

Eletviteli tanacsadas és segits beszélgetés
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® Szocidlis tamogatési formakhoz valg hozzajutss segitése (ruhanemd, étkeztetés,
gyogyszer)

e A kapcsolatkészségek fejlesztése, konfliktushelyzetek kezelése

* A jelzérendszer tagjait tajékoztatja a veszélyeztetettség és krizishelyzet észlelése
esetén sziikséges jelzési kotelezettségiikrsl

* Segité beavatkozast végez krl’zishelyzetekben, mentalis problémak megoldasaban

° Egészségﬁgyi ellatasok, Jjogvédelem és adatvédelem, térsadalombiztosités, adozis,
csaladtdmogatdsi torvényekrél és lehet6ségekrsl tajékoztatas

* Téjékoztatss, informaciok ataddsa, tigyintézésben vals kézremiiksdés

® Természetbeli adomanyok kezelése, pénzkezelés a Dbelso szabalyzatban
meghatdrozottak szerint

* Alulrdl jovs kezdeményezések tamogatasa, elésegiti  6nszervezsds csoportok
létrejottét és mitkdését

® Szakmai tervekben vals k6zremiikodés :

® Pélyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, adott esetben pélyamunkak készitése,
torekedni kell a forrdslehetéségek kiakndzasdra '

* Krizis esetén azonnali intézkedés

* A szervezeti egyseg team megbeszélésein részt vesz, esetmegbeszélésen szakmai
hozz4sz614ssal elésegiti az eset elémenetelét

° Konferenciékon, szakmai megbeszéléseken, tanacskozasokon részt vesz

* Szocidlis térkép készitésében részt vallal

Segitd munkakir JSeladata:

¢ Aklienseket — g sziikséges orvosi igazolasok birtokdban — fogadja az intézményben.
* Gondoskodik a szall6ra ¢rkez6k elhelyezésré].

® Felveszi a kliensek személyes adatait,

¢ Bekéltszéskor ismerteti, majd azt kdvetben betartatja a hazirendet.

® Figyelemmel kiséri a tavozasokat - érkezéseket.

® Személyesen, aktivan — konzultalva a feletteséve] - részt vesz a gondozéi munkéban.
® A bekeriilést kdvetd 24 Ordban értesiti felettesét g bekeriilés tényérol,

® A gondozas soran az ligyféllel egyiitt felismeri 3 problémit, és ha kiilsg segitségre van
sziikség, azt megszervezi.

* Tajékoztatast nyujt a helyi szolgaltatasokrol, igénybevételik modjarol, lehetdségérol,
valamint az altalanos &s specialis ellatasi formakrs]

* EBgészségiigyi cllatasok, jogvédelem és adatvédelem, térsadalombiztosités, adozis,
csaladtamogatasi torvényekrol és lehetéségekral tajékoztatas

¢ FElkésziti a Gyamhivatal, Birdsag, Huménpolitikai Iroda, Nyugdijbiztosits és
Nyugdijfoly6sito Igazgatésag, Magyar Allamkinestsr felé a hivatalos leveleket,
kérelmeket, adott esethen az lgyintézésekben kdzremiikodik

® Természetbeli adomanyok gyljtése, kezeldse
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* Szabadidés programokat Szervez a tarsadalmi integrécio elésegitése érdekében.

e FEletviteli probléméak megolddsaban segédkezik.

* Pénzkezelési feladataihoz tartozik a kliensek megtakaritisainak, valamint személyi
téritési dijanak kezelése,

* Havonta gondoskodik a személyi téritési dij beszedésérél. Tovabbi pénzkezelési
feladataihoz tartozik a lakok, kliensek megtakaritdsainak kezelése.

® Folyamatéban vezeti és a lakok tavozasakor ellendrz; a szobaleltart,

* Munkavégzése soran Szorosan egyiittmiikidik a szallé szakmai vezet6jével. Barmilyen
munkdjaval kapcsolatos problémat, dilemmat els kérben kdzvetlen felettesének
(egységvezets) Jelez, illetve egylittmikddik a probléma megoldasaban,

® Szakmai problémak esetén azonnal konzultal kézvetlen felettesével.

® Vezeti a gondozottakré] a rabizott adminisztraciét.

* Vezeti az esemeénynaplét oly mddon, hogy az esemeényeket pontosan regisztrélja,
amibdl az dtvevd munkatars pontos képet kap a hazban torténtekrol.

® Vezeti a lakok 1étszamdanak nyilvantartasat,

® Konfliktushelyzetek kezelése. ‘

® Miiszakjaban tortént fontosabb eseményekrédl széban is tajékoztatja kollégajat.

* Betartja a segit$ szakmaval Jaré titoktartasi kotelezettséget.

Szocidlis munkatdrs munkakori Jfeladata:

® Aklienseket —a sziikséges orvosi igazoldsok birtokdban — fogadja az intézményben.

* Gondoskodik a szilléra ¢érkezOk elhelyezésré]. '

* Felveszi a kliensek személyes adatait.

* Bekoltozéskor ismerteti, majd azt kovetben betartatja a hazirendet.

* Figyelemmel kiséri a tavozasokat - érkezéseket.

® Személyesen, aktivan — konzultalva a feletteséve] - részt vesz a gondozéi munkaban,

® A bekeriilést kdvets 24 Ordban értesiti felettesét a bekeriilés tényérsl.

* Informéciot nyjt. Természetbeni d&s anyagi tdmogatisokat kézvetit, személyes;
szocidlis ellatdsok megszervezeéseben, azokhoz valg hozz4jutisban aktivan részt vesz.

® A gondozas soran az tigyféllel egyiitt felismer; a problémat, és ha kiilsg segitségre van
szikség, azt megszervezi,

* Téjékoztatast nyujt a helyi szolgaltatasokrol, igénybevételiik modjarol, lehetéségérol,
valamint az ltalanos és specialis ellatasi forméakro]

* A szocidlis torvényben meghatarozott személyes gondoskoddst biztosito ellatasokrol
¢s szolgaltatasokro] informécic')gyﬁjtés

* FEletvezetési tandcsadast  nyujt, segitd  beszélgetést végez, pszicho-szocidlis
intervenciok

* Egészségiigyi ellatdsok, jogvédelem &s adatvédelem, tarsadalombiztosit4s, adozas,
csaladtamogatasi torvényekrol és lehetSségekrol tajékoztatss

e Elkésziti a Gyambhivatal, Birosag, Humaénpolitikaj Iroda, Nyugdijbiztosité é&s
Nyugdijfolyésité Igazgatdsag, Magyar Allamkinestsr felé a hivatalos leveleket,
kérelmeket, adott esetben az Ugyintézésekben kézremiikodik
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4.5.7.

Természetbeli adoméanyok gyljtése, kezeldse
Egyiittmiikodés a helyi intézményekkel, kozszolgalatokkal

Alulrél  jove kezdeményezések tamogatasa, elsegiti  6nszervezsds csoportok
létrejotiét és miiksdésst

Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, adott esetben palyamunkak készitése,
torekedni sziikséges a forréslehetéségek kiaknazassra,

Szabadidgs programokat szervez a tarsadalmi integracié el6segitése érdekében.
Szabadidés programokat szervez a tarsadalmi integracio el0segitése érdekében.
Eletviteli problémak megoldasaban segédkezik.,

Pénzkezelési feladataihoy tartozik a kliensek megtakaritdsainak

Folyamatéban vezeti és 5 lakdk tavozasakor ellendrzi a szobaleltart.

Munkavégzése sordn Szorosan egyiittmikédik a szalls szakmai vezetSjével, Barmilyen
munkéjaval kapcsolatos problémat, dilemmat elsg korben kozvetlen felettesének
(egységvezets) jelez, illetve egylittmikadik a probléma megoldésaban.

Szakmai problémak’ csetén azonnal konzulta] kdzvetlen felettesével,

Vezeti a gondozottakrg] a rabizott adminisztraciét, ‘

Vezeti az esemeénynaplét oly moédon, hogy az esemeényeket pontosan regisztralja,
amibdl az 4tvevs munkatars pontos képet kap a hazban torténtekrol.

Vezeti a lakok létszaménak nyilvantartasat,

Konﬂiktushelyzetek kezelése.

Betartja a segjts szakmaval jér6 titoktartas; kételezéﬁséget.

Felismeri és felismertet; a konfliktusokat és azok okait, az Ugyféllel kdzosen dolgoz ki
megolddsi stratégiskat.

A feltart problémaék tiikrében a munkatars alkalmazhat Cletvezetési, pszicholégiai,
mentalhigiénés tandcsaddst, konzultaciot, vagy hozzasegiti lgyfeleit ezen vagy egyéb
szakellatdsok eléréséhez. -
Klubok, Csoportok tartasa, vagy kbzremikodés g létrehozésban, szervezésben — g helyi
viszonyokra, igényekre reagalva. Itt a kdz0sségi  szociglis munka eszk6ztdra
alkalmazhato,

Intézményi kordinicié:

4.5.7.1.  Munkaiigyi munkatdrsak:

Fé tevékenysége:

bérjellegti s nyugdijazissal Osszefliggd feladatok,
Jjogviszony létesitésével, modositésdval, megsziinésével kapesolatos feladatok,
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munkaer$-gazdalkodassal Osszefliggd nyilvantartss; feladatok (éves szabadsagtervezet
¢s felhasznalds, jubileumi Jutalmak nyilvantartisa és kapcsolédo feladatok, nyugdijba
vonulé munkatérsak nyilvantartasa, koordinal4sa, létszAm-nyilvantartssa folyamatos
figyelemmel kisérése)

munkaidé-nyilvantartasbé] eredd feladatok (beosztasok, talmunka, tivollétek stb.
tervezése, nyilvéntartasa, ellendrzése)

szakmai tovabbképzések tervezése, koordin4lasa, nyilvéantartisa és szervezése,
foglalkozés—egészségﬁgyi vizsgalatok nyilvantartisa, szervezese, koordinal4sa,
adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatok kiilsg szerv felé, illetve intézményen beliil,
kézfoglalkoztatasi és diékmunka—programokkal Osszefligg® feladatok,

személyi anyagok | ogszabaly szerinti nyilvantartisa és kezelése,

nyilvantartisok vezetése (nyelvvizsga, gyermekadatok stb.),

éves kozalkalmazott mindsitéssel Osszefliggé nyilvantartasi feladatok

munkatars ltja el.

4.5.7.2.  Ugyviteli munkatdrs:

intézményi szabalyzatok biztositisa a ‘tagintézme'nyek 1észére és a megismerési
nyilatkozatok rendelkezésre allasanak ellenérzése

szerzédések nyilvantartisa, kezelése

IT tzemeltetés koordinscis

telefonflotta kezelés

honlap miiksdtetés koordinicio

intézményvezetéi iktatasok kezelése (Ievél és szdmla)

menetlevelek ellenérzése és nyilvantartasa

gépjarmii javitdsok koordinacisja

Jarvanyiigyi helyzet esetén védéfelszerelések ¢és fertStlenitészerek kiaddsa és
raktarozisa

intézményvezets ¢s szakmai vezet§ munkdjanak segitése

karbantartok koordinalasa

intézményvezetéi postazas kezelése

irodaszerek, tisztitoszerek, védsital beszerzések feliigyelete &s clésegitése g
tagintézmények részére

4.5.7.3. Karbantarts munkatdrsak feladatq:

Az intézmény telephelyein a karbantart4si, javitasi, kertészeti és takaritdsi munkak
végzése,

A feladatokat, munka és balesetvédelmi szabalyok betartasa mellett, legjobb tudssa
szerint végzi,

Napi eligazit4s utan a rabizott feladatokat végrehajtja,
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A karbantarték Jogéllasat, részletes feladatait a munkaszerzédés és a munkakéri leiras
tartalmazza.

4.5.7.4.  takarits munkatdrsak feladatq;

Tisztin tartja a mellékhelyiségekét, koz6s helyiségeket, fertétlenits |e, illetve
felmosast végez,

Tisztitoszerek alkalmazisa: a biztonsagj adatlapon szerepld eldirdsnak megfelelden,
Feladata a konyha ¢s° ctkez egész teriiletének tisztin tartisa, g hulladéktarolo

A bltorzatot, ajtokat hetente illetve sziikSég‘ szerint letorolgeti.
Az intézményben félévente nagytakaritast (ablakok, ajtok lemosésa)'végez

4.5.7.5.  Gépjdrmibvezers feladata:

Feladata a Szocigiig Gondozé Kézpont, illetve az Idéseket Ellato Ké6zpont szervezeti
egység-vezetjének engedélyével a7 intézmény dolgoz6inak munkdval
Osszefliggésben  torténg szallitdsa a megadott cimre 5 szallitdsi utasitisnak
megfelelSen.

Rendezvények alkalmaval a szallitasi munk4] atokban részt vesz,

A karbantarté CSoport munkajat segiti szallitasi feladatok végzésével

37



csoportvezetd, vagy a gondoz6k a megbeszélésen eléterjesztenek.
Ertékelik a foglalkoztatas &s gondozas soran elért eredményeket.

6.5. Lakogyiilés

A lakégytilés tartalma az dtmenet; ellatast és a tartés bentlakast biztositd intézmények lakéit
€rintd  intézkedések, esetleges problémak megbeszélése. A lakégytilést a  szervezeti
€gységvezets hivija dssze.

7. Szervezeti Miikodési Szabélyzat hatalya

Kiterjed:
* azintézmény vezetbire,
* azintézmény dolgozbira,
* az intézfnényben mukads testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
* azintézmény szolgaltatasait igénybe vevd elldtottakra,

8. Zaré rendelkezések
Jelen szabélyzat a fenntarté jévéhagydsa napjan Iép hatélyba.
8.1. Mellékletek

1. sz. mellékiet: Szervezeti felépités

8.2. Zaradék:

--------------------------
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