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1 Bevezetés

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjat az alabbi jogszabalyok hatarozzak

meg.
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Torvények

Magyarorszag Alaptorvénye

A kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIIL. torvény,

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény
(tovabbiakban: Szocialis torvény),

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szol6 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyermekvédelmi torvény),

A menedékjogrol szolo 2007. évi LXXX. torvény,

Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény,

A megvaltozott munkaképességli személyek ellatasara vonatkoz6 torvények
modositasarol szolo 2011. évi CXCI. torvény,

Az allamhdztartasrol szol6 2011. évi CXCYV. torvény,
A Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény,
a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény

Rendeletek

A személyes gondoskodast nyjtd szocialis ellatasok téritési dijarol szold 29/1993. (1.
17.) Korm. rendelet,

A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szold
149/1997. (1X. 10.) Korm. rendelet,

A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, gyermekjoléti
szolgalatok és személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szol6 235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet,

A kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo 1992. évi XXXIII. toérvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet,

A sulyos fogyatékossag mindsitésének és feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi
tamogatas folydsitasanak szabalyairdl szol6 141/2000. (VI111. 9.) Korm. rendelet,

A személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljarasokban koézremiikodo
szakértOkre, szakért6i szervekre vonatkozo részletes szabalyokrol szold 340/2007
(X11.15.) Korm. rendelet,

A tamogatd szolgéltatas ¢és a kozdsségi ellatdsok finanszirozasanak rendjérdl szolod
191/2008. (VI1. 30.) Korm. rendelet,

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet,

A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl €és az igénylésiikhdz felhasznalhatod bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XI1. 29.) Korm. rendelet,

A szocidlis szolgéltatok ¢és intézmények milkddésének engedélyezésérdl és
ellenérzésérdl szo16 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet,



A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (1V.
30.) NM rendelet,

e A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatas igénybevételérél szold 9/1999. (XI.
24.) SZCSM rendelet

e A személyi gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeir6l szolo 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,

e A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol
sz616 8/2000. (VI11. 4.) SZCSM rendelet,

e A személyes gondoskodast végzéd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VII1. 4.) SZCSM rendelet,

e a gondozasi szlikséglet, valamint az egészségi allapoton alapul6 szocialis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl sz6lo 36/2007. (XI11.22) SZMM
rendelet,

e A vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatdst nyOjtdé személyek
vezetOképzésérdl szo16 25/2017 (X. 18.) EMMI rendelet,

e Frd Megyei Joghi Véros fenntartisdban miikodé szocidlis és gyermekjoléti
intézményekben dolgozo kozalkalmazottak juttatasainak szabalyairdl szold 17/2008.
(I11.28.) onkormanyzati rendelete,

e Erd Megyei Jogli Véaros Kozgyiilése a személyes gondoskodast nyujto ellatasokrol, a

kozétkeztetésrol, azok igénybevételérdl és a fizetendd téritési dijak megallapitasarol

sz0616 83/2011. (XIL.22.) 6nkormanyzati rendelete.

1.3 Egyéb
e Szocialis Munka Etikai Kodexe.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzZMSz) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitkddésének belsé rendjét, valamint kiilsd
kapcsolatait annak érdekében, hogy az intézmény cél- és feladatrendszere megvalosithato
legyen.

A szabalyzat hatadlya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve
munkavallalojara.

A fenti jogszabdlyokban megfogalmazott alapvetd célok megvaldsitasa érdekében az
Intézmény az alaptevékenységét képezd szocidlis és gyermekjoléti ellatasi formak lehetd
legszakszerlibb €s legmagasabb szinvonall elérését az ellatasra szorulok lehetd legszélesebb
korére valo kiterjesztéssel végzi. Céljait a rendelkezésre all6 kdzalkalmazotti és munkavallaloi
allomany szellemi ¢és fizikai kapacitdsanak és a koltségvetésben biztositott anyagi
eréforrasoknak leggazdasagosabb felhasznalasaval kivanja elérni.



2.2. Az intézmény adatai

Az intézmény megnevezése: Szocialis Gondozo Kézpont Erd

Alapitas éve: 1998.01.01.

Az intézmény nyilvantartasi szdma: 566203

2.3. Az intézmény tevékenysége

2.3.1. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:

A Szocialis Gondozo Kozpont Erd altal biztositott szocialis és gyermekjoléti szolgaltatisokat

nyuyjtja:

o alapszolgaltatas:  étkeztetés, hazi  segitségnyujtds, jelzérendszeres  hazi
segitségnyujtas, csaladsegités, tamogatd szolgaltatas, utcai szocialis munka, idések,
fogyatékosok ¢és hajléktalanok nappali ellatasa, fejlesztd foglalkoztatas, gyermekjoléti

szolgaltatas.

e szakositott ellatas: idosek otthona- apolast és gondozast biztosito ellatas, hajléktalan

személyek atmeneti elhelyezését nyujto ellatas,

2.3.2. A Szocialis Gondozé Koézpont Erd kormanyzati funkci6 szerint besorolt

alaptevékenységei:
kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
2 | 041231 Rovid idétartamt kozfoglalkoztatas
3 041232 Start munkaprogram-téli kozfoglalkoztatas
4 1041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés
5 | 074052 Kabitdszer-megeldzés programjai, tevékenységei
6 | 101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
7 | 101222 Tamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek részére
8 | 102023 Id6skoruak tartos bentlakasos ellatasa
9 | 102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa




10 | 102031 Iddsek nappali ellatasa

11 | 102032 Demens betegek nappali ellatasa

12 | 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

13 104035 Gyermekétkeztetés , fogyatékosok nappali
intézményében

14 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

15 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas

16 | 104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont

17 | 107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

18 | 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

19 | 107016 Utcai szocialis munka

20 | 107030 Fejlesztd foglalkoztatés

21 | 107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan

22 | 107052 Hazi segitségnyujtas

23 | 107053 Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

24 | 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

3. Az intézmény szervezeti felépitése, miikodés rendje, szervezeti egységek

megnevezése, feladatai:

Szocialis
Gondozo
Kozpont Erd
(székhelyen
nyijtott
szolgaltatasok)

Csaladok 2030 Erd, Topoly 25
atmeneti otthona | utca 2.

Id6sek 2030 Erd, Topoly u. 66
bentlakasasos 2.

otthona

Hazi 2030 Erd, Topoly u. 72
segitségnyujtas 2.

JelzOrendszeres 2030 Erd, Topoly u. 200
hazi 2. késziilék
segitségnyujtas




1dGsek
ellatasa

nappali
u. 2.

2030 Erd, Topoly

25

Demens
nappali ellatasa 2

1dGsek

2030 Erd, Topoly u.
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Etkeztetés

2.

2030 Erd, Topoly u.

A Szocialis Gondozé Kozpont Erd telephelyen nyijtott szolgaltatasai

Szervezeti egység
neve

Szolgaltatas tipusa

Telephely/nyitva allo
helységek

Férohelyek
szama

Csalad- és
Gyermekjoléti
Kozpont

Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont

2030 Erd, Romer Floris tér 1.

Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat

2030 Erd, Vorosmarty Mihaly
u. 31.

2049 Di6sd, Gardonyi G. u. 2.
2030 Erd, Enikd u. 2/A

Ejjeli Menedékhely 2030 Fird, Fehérviri it 89. 23
Hajléktalan Szallo és | Ferfi- - NOi— Atmeneti | 5030 4 penarvari at 89 22
Ejjeli Menedékhely | Szallo , .
Nappali Melegedo 2030 Erd, Fehérvari ut 91. 35
Utcai Szocialis Munka 2030 Erd, Fehérvari Gt 91. -
Dr. Dizseri Tamas Fogyatékosok  nappali | 2030 Erd, Hivatalnok u. 42. 41
Habilitacios ellatasa
Kozpont Fejleszté foglalkoztatdas | 2030 Erd, Hivatalnok u. 42. 15
Etkeztetés 2030 Erd, Hivatalnok u. 42. 41

Tamogato Szolgalat

2030 Erd, Hivatalnok u.42.

Az intézmény képviselete: Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el,

akadalyoztatdsa esetén a megbizassal rendelkezd szakmai vezeto.

Az intézmény szervezeti felépitése

A Szocialis Gondozd Kozpont Erd integralt szervezeti formaban miikodd intézmény. A
szervezeti integracid, az alap és szakositott szolgaltatasok egy szervezeti keretben torténd
milkodtetése, amely a kiilonbozd ellatdsi formak egymadsra épiilésével, a részteriiletek
egylittmikodésével valosul meg.

A Szocialis Gondozo Kozpont Erd szervezeti felépitését az 1. szamua melléklet abrazolja.




3.1

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatai

kapcsolattartas elésegitése, kapcsolattartasi tigyelet

gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti tigyelet - telefonos segitémunka

utcai, lakételepi szocialis munka

jogi tajékoztatasnyujtas

pszicholdgiai tanacsadas

csaladkonzultéacid, csaladterapia, csaladi dontéshozo konferencia biztositasa

szakmai tdmogatas nyujtidsa az ellatasi teriiletén miikodd gyermekjoléti szolgalatok
szamara

szocidlis diagnozis készitése, sziikségletfelmérés

ovodai ¢€s iskolai szocialis segitd tevékenység

kivaltassal kapcsolatos esetmenedzselési feladatok

kezdeményezi a gyermek védelembevételét, vagy stlyosabb fokt veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét

javaslattétel a gyermek veszélyeztetettségének megfeleléen

egylittmiikddés a partfogo feliigyeldi szolgalattal

szocialis segitémunka koordinalasa,

utégondozas,

szakmai tdmogatas nyujtasa az ellatasi teriiletén miikodo Szolgalatok szamara
informécio és tandcsadas, kabitoszer megeldzés, prevencid

tamogatott lakhatast igénybe vevok utan kovetését biztositd esetmenedzseri feladatok.

3.2 Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatas feladata a Szocialis torvény szerint

szocialis, ¢letvezetési €s mentalhigiénés tanacsadas, szocialis segitémunka,
pénzbeli, természetbeni ellatadsokhoz valo hozzajutas megszervezése,
szocialis szolgéltatasokhoz vald hozzajutas megszervezése,
kozosségfejlesztd programok szervezése,

egyéni €s csoportos készségfejlesztés,

tanacsadas a szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére,
kriziskezelés,

nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatdsok biztositasa,

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatas feladata a Gyermekvédelmi torvény szerint

tajékoztatas, tandcsadas,



a tamogatasokhoz valo hozzajutés segitése,

a valsaghelyzetben 1év6 varandos anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa,
igénybe vehetd ellatashoz torténd hozzajutasanak szervezése,

szabadidds programok szervezése,

hivatalos tigyek intézésének segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése

¢észleld és jelzérendszer miikddtetése, a nem allami szervek, valamint maganszemélyek
részvételének elosegitése a megeldzo rendszerben,

a veszélyeztetettséget el6idézd okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,
egylttmiikodés az érintett szervezetekkel,

a tevékenységek 0sszehangolasa,

tajékoztatas az egészségiigyi intézményeknél miikkodo inkubatorokrol, illetve az abban
val6 elhelyezés lehetdségeirdl,

iskolai szocialis munka

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése

szocialis segitdmunka,

csaladi konfliktusok megoldasanak elésegitése,

egyéb gyermekjoléti alapellatdsok Onkéntes igénybevételének kezdeményezése,
szlikség esetén személyes kozremiikodéssel,

szocialis alapszolgaltatasok igénybevételének kezdeményezése,

egészségligyi ellatasok igénybevételének kezdeményezése,

pedagdgiai szakszolgalatok igénybevételének kezdeményezése

Ifjisagi Informacios és Tanacsado Szolgalat és feladata

szabadidds programok szervezeése

csoportfoglalkozasok keretein beliil felvilagosito €s szemléletformalas

ellatja Erd Megyei Jogu Varos Kabitoszeriigyi Egyezteté Forum koordinacios feladatait
kabitoszer — megel6z6 programokat és tevékenységeket szervez

3.3 Csaladok Atmeneti Otthon

A szolgaltatas feladata:

A csaladok atmeneti otthona a gyermek szdmara sziikség szerinti ellatast nyujt, a sziilo,
illetve a szocialis valsdghelyzetben 1év6 varandds anya szdmara pedig biztositja:

az ¢letvitelszerli tartdzkodas lehetdségét,

tisztalkodasi, mosasi, f6z¢si lehetdséget, €s az ehhez sziikséges eszkozoket,

a textilidval torténd ellatast, és a személyes higiéné feltételeinek megteremtését,
szlikség szerint ruhazatot €s élelmiszert,

az elsdsegélyhez sziikséges felszereléseket.
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Ezen feliil az intézmény a kdvetkez6 szolgaltatasokat biztositja:

befogadas ¢és gondozas,

segitségnyujtas a sziiloknek gyermekiik gondozasaban, nevelésében ¢€s ellatasaban,

24 6rés szakmai iigyelet,

szocialis munka (pénzbeosztas, haztartasi koltségvetés, gyermeknevelési tanacsadas,

sziil6i kompetencia kérdések, allaskeresési beszélgetés),

e sziikség esetén jogi, pszicholdgiai €s mentalhigiénés tanacsadas,

e kapcsolatfelvétel segitése a helyi ellatorendszer intézményeivel (példaul 6voda, iskola,
csalad- és gyermekjoléti szolgalat, stb.),

e alternativ programok szervezése a csaladoknak,

e gyermekek tanulasanak segitése,

e kozremiikodés az otthontalansag megsziintetésében,

e krizisintervencio.

Egyéb szolgaltatasok:

Az intézményt havi rendszerességgel keresi fel a védond, aki tanidcsadast tart mind a
gyermekeknek, mind sziileiknek.

Az ellatottak leveleiket az intézmény cimére sajat neviikre kérhetik.
3.4 Hajléktalan Szallé és Ejjeli Menedékhely

3.4.1 Utcai Szocialis Munka
A szolgaltatas feladatai: Az utcai szolgalat munkatarsai feladataikat, a személyes
gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 104.§ foglaltak szerint latjak el.

Mely szerint:

104. § (1) Az utcai szocialis munka feladata az utcan, kozteriileten, nem lakdas céljara szolgalo
helyen ¢l0k életet vagy testi épséget veszélyeztetd helyzetének megsziintetése, az életmoddal
jar6 artalmak csokkentése, a szocidlis ¢és egészségiigyi szolgaltatasok ¢és ellatasok
igénybevételének segitése €s szervezése, a hajléktalan személyeket ellatd intézménybe vagy
mas szallashelyre juttatas.
Az utcai szocialis munka

a) megkeresés,

b) tanacsadas,

c) gondozas,

d) esetkezelés ¢€s

e) szallitas
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3.4.2 Férfi — N6i Atmeneti Szallé

A szolgaltatas feladatai: Az atmeneti szallason szolgalatot teljesitd munkatarsak feladataikat,
a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikodéstik
feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 105.§ (1) bekezdés, valamint a 106§ (1)-(2)
bekezdésében foglaltak szerint latjak el.

Mely szerint:

105. § (1) A hajléktalan személyek atmeneti szallasanak lakhatasi szolgéltatasa a (2) bekezdés
szerint biztosithat6 az intézményen beliil.

106. § * (1) A hajléktalan személyek atmeneti szallasa a szocidlis munka keretében
a) tanacsadas,

b) esetkezelés,

c¢) gondozas,

d) készségftejlesztés,

e) az ellatott egyéni sziikségletei szerint feliigyelet és haztartasi vagy haztartast potlo
segitségnyujtas szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

(2) A hajléktalan személyek dtmeneti szallasa segiti a mas szolgaltatasokhoz vald hozzaférést.

3.4.3 KEjjeli Menedékhely

Az Ejjeli menedékhelyen szolgalatot teljesitd munkatarsak feladataikat, a személyes
gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mitkddéstik feltételeirdl
sz0616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 107.§ foglaltak szerint latjak el.

Mely szerint:

107. § (1)~ A hajléktalan személyek éjjeli menedékhelyére a 105. § rendelkezései az irdinyadok
azzal, hogy a nyujtott szocialis munka tartalmat a (3) és (4) bekezdés hatarozza meg.

(2)= Az éjjeli menedékhely a hét minden napjan legalabb 18 oOra és 8 Ora kozott nyitva tart.
(3)= Az éjjeli menedékhely
a) tanacsadas,

b) esetkezelés és
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c) feliigyelet
szolgaltatasi elemeket biztosit.

(4= A hajléktalan személyek éjjeli menedékhelye segiti a mas szolgaltatisokhoz valod
hozzaférést.

A szolgaltatas feladatai:

o tisztalkodasi és ruhatisztitasi lehetdség
¢ informacio kozvetités

e ¢jszakai pihenés

o fOzést és ételmelegitési lehetdség

o fiités, vilagitas, hideg-melegviz

o tisztalkodo szerek

e igény esetén ruhapodtlas

e tandcsadas

o feliigyelet

3.4.4 Nappali Meleged6

A Nappali melegeddn szolgalatot teljesité munkatarsak feladataikat, a személyes gondoskodast
nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.
7.) SzCsM rendelet 103.§ foglaltak szerint latjak el.

Mely szerint:

103. § (1) A nappali melegedod lehetdséget biztosit a hajléktalan személyek részére
a) a kdzosségi egyiittlétre,

b) a pihenésre,

c) a személyi tisztalkodasra,

d) a személyes ruhézat tisztitasara,

e) az étel melegitésére, talaldsara, elfogyasztasara.
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3.5.

Dr. Dizseri Tamas Habilitacios Kozpont

3.5.1. Fogyatékos személyek nappali ellatisa

A csaladban ¢él6 enyhe-, kdzépsulyos-, sulyos értelmi, ill. halmozottan fogyatékos
személyek nappali ellatasa a szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld
napi életritmushoz igazododan.
Az  ellatottak  napkozbeni  értelmes,  értékteremtd  tevékenységének,
foglalkoztatdsanak megszervezése
Képességek szerint kreativ alkotdomunka végzése
Az ellatottak inaktivitdsanak csokkentése
Fejlesztd programok szervezése az 6nallo életvitelre valo felkészités érdekében
Szabadidés programok szervezése, a szabadidds tevékenységekre valo igény
kialakitasa
A sziil6k tehermentesitése
A fogyatékkal €16 személyek tarsadalmi elfogadottsdganak segitése a kiilonbdzd
tevékenységeken keresztiil.

- Felhdjarok Mozdulatszinhdz, Csengettyli Egyiittes miikodtetése,

fellépések szervezése, fesztivalokon valé bemutatkozas

- érzékenyitd foglalkozasok szervezése,

- didkok és egyéb onkéntesek fogadasa, (kozdsségi szolgalat)

- kulturalis rendezvények szervezése

- gyakorlohely biztositasa szocialis, gyogypedagogiai ¢és miivészeti

terileteken.

Nappali ellatasszolgaltatas elemei:

készségfejlesztés

tanacsadas

haztartast potlo segitségnytjtas
étkeztetés

esetkezelés

gondozas

kozosségtejlesztés
gyogypedagogiai segitségnytijtas
pedagogiai segitségnyujtas
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3.5.2. Fejleszto foglalkoztatas
Feladata, hogy tevékenységi korével eldsegitse a fogyatékos emberek képességeivel elérhetd
legmagasabb szintli intézményi foglalkoztatas megvalositasat.

A foglalkoztatés célja az egyén egészségi allapotanak, koranak, fizikai és mentalis allapotanak
megfeleld fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositasa tjan, az egyén felkészitése az

0nallé munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon torténd elhelyezkedésre.

3.5.3. Tamogaté Szolgalat

Célja a fogyatékos személy sziikségleteinek kielégitése, 6nallo életvitelének a tdmogatasa.

A tevékenységek tervezésénél és végrehajtasanal a fogyatékos személy kornyezete is jelentds
szerepet kap. Az egyéni sziikségletek, igények, jellemzdk figyelembevételével tervezziik meg
a szolgaltatast, melynek soran toreksziink a segitett személy és kornyezete eréforrasainak,
képességeinek minél hatékonyabb mobilizalasara. Cél, hogy a meglévd képességek tovabb

funkcionaljanak, fejlddjenek, ill. a funkcidvesztés minél késbbi és minél kisebb aranyu legyen.

A szolgaltatas feladatai:
e személyi segités
e gondozas
o feliigyelet
e haztartasi segitségnyujtas
e 0nallo segitd tevékenység
o készségek fejlesztése
o gyoOgypedagogiai segitségnyujtas
e mobilizacio a lakokdrnyezeten beliil és kiviil
o szallitas soran torténd segités
e személyi szallitas
e informacio nyujtasa és tajékoztatas
e tanacsadas/esetkezelés
e ligyintézésben valo kozremiikodés
o eszkozok kolesonzése
e Onsegitd csoportok miikddtetése
e szabadiddre iranyuld tevékenység
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3.6. Szocialis Gondoz6é Kozpont Erd — Iddsellatas szervezeti egység

3.6.1. Iddsek otthona

A szolgaltatasok és tevékenységek a torvény altal eldirt teljes korh ellatas keretében:

lakhatas,

napi négyszeri étkezés, diétas, illetve tejmentes étrend biztositasa sziikség szerint,
allando6 apoloi feliigyelet,

az otthonban €10 ellatottak apolasa, gondozasa,

orvosi ellatas,

eloirt gyogyszerek €s gyogyaszati segédeszkdzok beszerzése,

személyi és kdrnyezeti higiénés feladatok ellatasa,

az ellatottak mentalis gondozasa,

az otthonban ¢él6k hasznos és célszerti idotoltésének (kirandulasok, torna, filmklub,
zeneklub stb.) megszervezése,

az iddsek szocidlis ligyeinek intézése,

orvosi vizsgalatok, kezelések megszervezése, oda a lakoé eljuttatasa, kisérd biztositasa,
a lakok nyugdijmaradvanyanak ¢és az altaluk atadott készpénzek kezelése a
pénzkezelési szabalyzatban eldirtak szerint,

a mosodan keresztiil az ellatottak ruhdzatanak tisztitasa, javitasa, cseréje,

szlikség esetén az ellatottak textilidval torténd ellatasa,

tisztalkodasi szerek biztositasa: szappan, sampon, wc papir.

3.6.2. Hazi segitségnyujtds

Szocialis segités keretében ellatott feladatok:

lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodés,

a haztartasi tevékenységben vald kozremiikddes,

a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében ¢€s a kialakult veszélyhelyzet
elharitasdban torténd segitségnyljtas,

szlikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése.

Személyi gondozas keretében ellatott feladatok:

a szocialis segités keretében végzett tevékenységek,
segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa,
gondozasi és apolési feladatok elvégzése.

3.6.3. JelzOrendszeres hazi segitségnynjtas

rom

az intézmény ligyeletes gondozdja 30 percen beliil megjelenik a segélykérd tartozkodasi
helyén

azonnali intézkedést kezdeményez a probléma megoldasara

szlikség esetén tovabbi ellatast kezdeményez a krizis elharitasa érdekében
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3.6.4. Etkeztetés

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

étkészlet és evoeszkdzok biztositasa.

.5. Iddsek nappali ellatisa

tanacsadas

készségfejlesztés

haztartési, vagy haztartas potlo segitségnyujtas
esetkezelés

feltigyelet

gondozas

kozosségi fejlesztés

szallitas

étkeztetés

egészségligyi felvilagositas

szlikség esetén mosatas, személyi higiéné biztositasa

A demens személyek nappali ellatasanak specialis feladatai:

Az ellatottak allapot-felmérésének modszere

Az ellatottak meglévo képességeinek megorzésére €s fejlesztésére iranyuld programok
A biztonsagos targyi kornyezet kialakitasa

A teriiletileg illetékes szakorvosi ellatassal torténd egytittmiikodés

3.7. Gazdasagi szervezet:
A Szociélis Gondozé Kozpont Erd gazdasagi feladatait az Intézményi Gondnoksag latja el, a
két intézmény kozotti egylittmiikodési megallapodasban foglaltak szerint.

4. A nevesitett munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok, hataskorok
gyakorlasanak modja

A miikodés szakmai alapelvei:

Mindség és szakszerliség

Mentalhigiénés szemlélet

Prevenci6 / szocidlis biztonsag megdrzése /
Kompetencia / beavatkozasi hatarok tiszteletben tartésa /
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Racionalis gazdalkodas
Differencialt ellatas

Az intézmény iranyitasahoz sziikséges jogszabalyokon til irdnyadok a Szocidlis Gondozd
Kozpont Erd szabalyzatai és az Etikai Kodex.

4.1.

Intézményvezeto

Az intézményvezetd kinevezése nyilvdnos palyaztatds utjan torténik, az Onkormanyzat
Kozgytilésének dontése alapjan 5 évre szoloan.

Feladatai:

az ellatasi teriileten jelentkezo igények felmérése,

szocialis szolgaltatasok teriiletén sziikséglet felmérés,

kezdeményezi sziikség esetén mas tipusu ellatas bevezetését,

iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az intézmények munkajat,

Osszehangolja az er6forrasok felhasznalasat a feladatok tiikrében,

gondoskodik a torvényesség érvényesiilésérdl, betartja, betartatja és rendszeresen
ellendrzi a szakmai és etikai eldirasokat,

elkésziti az Intézet éves munkatervét, a koltségvetési, rekonstrukcids és fejlesztési
terveket,

elkésziti az éves szakmai beszamolot, a sziikséges miikodési mutatokat

elkésziti az Intézet Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat és gondoskodik annak
betartasardl, ellendrzi az eldirt szabalyok betartasat, s ezek alapjan megteszi a sziikséges
Iépéseket,

gondoskodik a szervezeti egységek szakmai programjanak elkészitésérol

panaszok ¢és kozérdekli bejelentések kivizsgalasat végzi és megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

szervezi €s koordindlja a dolgozok folyamatos tovabbképzését,

a gazdasagi ¢év elején az elkészitett koltségvetést jovahagyja, amit benyljt a
fenntartonak,

rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, felkésziil és javaslatot tesz
a sziikséges modositasokra,

folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos, ésszert,
hosszu tavra tervezett gazdalkodasarol,

egyeztetési kotelezettsége van a koltségvetés €s beszdmolo készitéssel Osszefiiggben a
Kozgazdasagi Iroda illetékes munkatarsaval és az Intézményi Gondnoksaggal,
elékésziti a személyes gondoskodast nyujté ellatasokrol sz616 OK. rendelet mellékleteit.
szervezeti egységvezetok munkakori leirdsat elkésziti
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Hataskore:

egyszemélyi felel6sséggel irdnyitja, miikddteti az Intézményt,

teljes jogkorrel felel az intézmény gazdalkodasaért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat, a bérgazdalkodési és a fegyelmi jogkort,

nyilvanos palyazati eljaras itjan megbizza a szervezeti egységek vezetoit,

altalanos felligyeleti és dontési jogkorébol fakadéan minden olyan kérdésben dont,
melyet jogszabaly nem utal mas szerv hataskorébe,

a szervezeti egységek vezetdinek munkakori leirasanak elkészitése,

az integralt kockéazatkezelési rendszer koordinator személyének kijelolése,

képviseli az Intézményt birdsag, hatdésag elott és harmadik személlyel szemben,
gyakorolja alairasi, utalvanyozasi jogkorét.

Hataskorok gyakorlasanak moédja:

Az intézményvezetd feladatait kzvetlen munkatérsai kdzremiikodésével latja el.

Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatérsai:

Szakmai vezetd
szakmai egységvezetok
koordinacids iroda munkatarsai

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirasuk, illetve az
intézményvezetd utasitasai szerint végzik. A kozvetlen munkatarsak az intézményvezetd felé
tartoznak felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel. A kozvetlen munkatarsak feladata és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori

leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd 4ltal rajuk bizott feladatokért.

Az intézményvezeto felelos:

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, valamint
feladat ellatasi megallapodéasban foglaltaknak, illetve az iranyit6 szerv altal kozvetlentil
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért,

az intézmény hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi jogok
rendeltetésszerli gyakorlasaért,

az allamhdaztartdsi belsé kontrollrendszer megszervezéséért ¢és  hatékony
mukddtetéséért,

az intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon
kovetési (monitoring) rendszermukodtetéséért, a tervezési, a beszamoldasi, valamint a
kozérdekt, és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozod kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szdmviteli rendért.

az Intézmény zavartalan milkddéséért,

a jogszabalyok és szakmai el6irasok betartasaért és betartatasaért,

az Intézmény szakmai miikodéséért és gazdalkodasaért,
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e a humanpolitikai feladatok irdnyitasaért,

e az Intézmény dolgoz6i munkafeltételeinek biztositasaért és allando javitasaért,
e arészletes feladat- és hataskorben meghatarozottak végrehajtasaért,

e Taj alapu nyilvantartashoz sziikséges adatszolgaltatasért.

Az intézményvezetOt akadalyoztatasa esetén a szakmai vezetd helyettesiti.

4.2.  Szakmai vezet6 /Intézményvezeté-helyettes

Felelossége:
Felel6sséggel tartozik

e az intézmények, valamint a vonatkozo jogszabalyokban és timogatasi szerzOdésekben
eldirt, illetve vallalt feladatok szakmai eldirasoknak valdo megfeleléséért;

e aszervezeti egységek hatosagi ellendrzésekre vald felkészitéséért;

e a munkavallalok eldirt szakmai- végzettségének és képesitésének meglétéért, valamint
az eldirt, rendszeres szakmai tovabbképzéseken valo részvételiikért;

e a szervezeti egységvezetok egyiittmiikodve — az intézmények magas szinvonalu
szakmai munkajaért;

e az eldirt hatosagi engedélyek meglétéért;

e az intézmények eldirt miikddési okmanyainak meglétéért, naprakészen tartasaért;

e a normativ tamogatdsok iddben torténd ¢és eldirdsok szerinti lehivasa szakmai
megalapozottsdganak biztositasaért;

e az ellatd rendszer miikddtetésére vonatkozd jogszabalyokban, valamint az fenntartod
altal eloirt jelentések, adatszolgaltatasok, statisztikai kimutatdsok szakmailag
megalapozott elkészitéséért, valamint hatariddre torténd
megkiildéséért/felterjesztéséért;

e az intézményvezetd tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén a Szocialis Gondozo
Kozpont Erd napi, zavartalan és belsd szabalyzataiban meghatarozottak szerinti
mukodéséért;

Feladatkore:
Feladatai koz¢ tartozik

e az intézményrendszer miikddésének szakmai irdnyitasa;

e aszocidlis- és gyermekvédelmi jogszabaly-valtozdsok nyomon kdvetése;

e ajogszabalyvaltozasok €s/vagy a fenntarto altal kiadott hatarozatok, szakmai utasitasok,
rendelkezések atvezetése az intézmény belsd szabalyzataiban, az érintett munkavallalok
munkakori leirasaiban;

e a szocidlis munkaerd felvétel elokészitése, a palyaztatds szakmai koordinacidja,
részvétel a személyi beszélgetésen, szakmai javaslattétel a nyertes palydzo személyére
€s munkakori leiras szovegezésére;

e a hatdsagi ellendrzéseken valo személyes részvétel,

20



a szervezeti egységek idészakos és céliranyos, dokumentéalt médon torténd szakmai
ellendrzése;

a szocialis- és gyermekvédelmi ellatorendszer szakmai tevékenységével és/vagy
miikodtetésével kapcsolatosan kiirt palydzatok figyelése, palyazatok dsszeallitasa, a
megvalositas figyelemmel kisérése, szakmai elszamolas/beszamol6 0sszeallitasa;

az eldz6 bekezdésekben meghatarozottakon tul, a fenntartd 4ltal eseti jelleggel
meghatarozott egyéb feladatok;

Kotelezettsége: koteles intézkedni a hatosagi ellenérzésekrél készitett jegyzOkonyvekben
rogzitett hidnyossagok haladéktalan megsziintetésére, a végrehajtast visszaellendrizni és annak
megtorténtérdl az intézmény vezetot tajékoztatni;

a szervezeti egységek szakmai mukodését figyelemmel kisérni, tamogatni;

a szocidlis- és gyermekvédelmi ellatd rendszeréhez kapcsolddd valamennyi hatosagi
dokumentumbol, okiratbol, jegyzokonyvbol, valamint egylttmiikodési
megallapodasbol, tdmogatasi szerz0désbol egy (hitelesitett) példanyt (elzartan) tarolni,
megOrizni;

a tudomasara jutd szabalytalansdgok megsziintetésére — hataskorében, a munkaltatoi
jogok gyakorlasanak kivételével — azonnal intézkedni, a hatdskorét meghalado,
munkaltatéi jogkorbe tartozd szabdlytalansdgokrdl haladéktalanul tajékoztatni az
intézményvezetdt s sziikség esetén a fenntartot;

Hataskore:

4.3.

Hatéskore kiterjed

szakmai forumokon, értekezleteken, tovabbképzéseken képviselni felkérés esetén az
intézményt, szakmai kérdésekben allast foglalni;

az intézményvezetd vagy fenntartd eldzetes hozzajarulasaval, szakmai témaju interjut,
nyilatkozatot adni a médianak;

a szocialis- €s gyermekvédelmi szolgalatot ellaté munkatarsak személyligyi gyiijtdjébe
torténo betekintésre;

az intézményvezetd tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a Szocialis Gondozo
Kozpont FErd valamennyi munkavéllaloja felé feladatszabas —megtételére,
szamonkérésére, ellenorzésére;

az intézményvezetd tavolléte az intézmény napi, zavartalan és belsd szabalyzataiban
meghatarozottak szerinti miikodéséért;

Osszedllitasa, a megvalositds figyelemmel kisérése, szakmai elszamolas/beszamold
Osszeallitasa;

az el6z0 bekezdésekben meghatarozottakon tul, az intézményvezetd altal eseti jelleggel
meghatarozott egyéb feladatok;

menedzsmentjének valamennyi munkavallaloja felé feladatszabas megtételére,
szamonkérésére, ellendrzésére;

Szervezeti egységvezetok

Az intézményvezetd megbizasa alapjan latja el feladatat a szervezeti egységvezetd, a megbizasa
Ot évre szol.
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Feladatai:

iranyitja és ellendrzi a szakmai munkéat

javaslatot tesz az intézmény mukodési rendjét eldird szabalyzatokra vonatkozodan és
gondoskodik azok betartasarol,

javaslatot készit az intézmény targyi és személyi feltételeinek biztositasara,

javaslatot tesz munkatarsai anyagi €s erkolcsi megbecsiilésére, tovabbképzésiikre,
egységes szakmai szemléletet és szinvonalas modszertani kultarat alakit ki,

ellendrzi a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, valamint a munkafegyelmi és etikai
eloirasok betartasat,

értékeli az intézmény miikodési mutatoit, ellendrzi a 1étszdm normativak betartasat,
ezek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,

elkésziti az intézmény dolgozdinak munkakori leirasat,

javaslatot tesz az intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcios terveire,
szlikség esetén, de legalabb havonta egyszer munkaértekezletet tart,

elkésziti az intézmény éves szakmai tervét, szakmai beszdmolgjat, kidolgozza a
fejlesztési koncepciot

megallapodas megkdtése az ellatottakkal

sziikséglet vizsgalat, elégondozas és szocialis raszorultsag vizsgalatanak elvégzése
tajékoztatasi kotelezettség az ellatottak felé a szolgaltatasrol

alairoi jogkorrel rendelkezik a szervezeti egységében, a szakmai dokumentumok,
pénziigyi igazolasok és szakmai teljesitések igazolasa tekintetében

Hataskore:

dontési hataskor az ellatas biztositasarol
az intézmény neveében eljar a feliigyeleti szerveknél, gondoskodik a részbeszamolési
kotelezettségek teljesitésérol,

végzi a panaszok és kozérdekli bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

A szervezeti egység vezetoje felelds:

helyettesitések biztositasaért, a munkak iddben torténd €s kelld szakmai szinvonalu
elvégzéséért, rendeltetésszerli miikodéséért,
a szabadsagok kiaddsdnak megszervezéséért, és biztositasaért.

Tavollétében, akadalyoztatasa esetén a szervezeti egység vezetdje altal kijeldlt személy
helyettesiti.

Az intézmény jogi képviseletére az intézményvezeto jogosult. A kotelezettségvallalas rendjét a
kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
tartalmazza.
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4.4. A szervezeti egységvezetok feladatai:

e aziranyitasa ala rendelt szervezet munkéjanak megszervezése, ellendrzése, a megfeleld
munkafeltételek és a munkak hatékony, gazdasagos elosztasanak biztositasa,

e a munkakori leirasok elkészitése, kiadasa,

e a munkarend, munkafegyelem folyamatos ellendrzése, illetve a jogszabalyok és
intézményi eldirasok betartdsa és betartatasa,

e a szervezet rendelkezésére bocsatott targyi eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatdnak
biztositasa,

e aszervezet részére sziikséges eszkdzok és anyagok igénylése a gazdasagossagi elveket
szem elott tartva,

e a szervezet részére eldirt adatszolgaltatasi, nyilvantartasi kotelezettségek kifogéstalan
mindségérdl vald gondoskodas,

e a téritési dij megallapitdsdhoz, szamldzashoz eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség
hataridore torténd és kifogastalan mindségérdl vald gondoskodas,

e aszervezet dolgozoinak folyamatos tovabbképzésérdl vald gondoskodas,

e aszolgalati titok megdrzése, a személyiségi jogok védelme.

A vezetOk jogallasat, részletes feladatait a munkaszerz6dés és a munkakori leiras tartalmazza.

4.5. Az intézmény dolgozdinak feladatai, hataskore, annak gyakorlasa, helyettesités

4.5.1. Csalad és Gyermekjoléti Kozpont
Esetmenedzser munkakori feladata:

e Mindenkor a gyermekek és csaladjaik érdekeit képviselve tevékenykedik.

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

e A tevékenysége soran tudomasara jutott, a kliens személyiségi jogait érintd adatok ¢és
tények nyilvantartasara, kezelésére, tovabbitasara és nyilvanossagra hozataldra a
Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak az irdnyadok.

e Egyiittmiikodik a megel6z06 partfogo feliigyeldvel,

e T4ékoztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo
kortilményekrol

o Elkésziti az egyéni gondozasi-nevelési tervet, szervezi a megvalositasat, és
kozremiikodik a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésében, utdgondozasaban

e A védelembe vétel feliilvizsgéalata soran tajékoztatja a gyamhivatalt a védelembe vétel
korében  végzett tevékenységérdl, az eset eldrehaladdsarél, a gyermek
veszélyeztetettségének alakuldsarol és szakmai érvekkel alatdmasztott javaslatot tesz
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A védelembe vétel fenntartasara vagy megsziintetésére, valamint megel6z6 partfogas
alatt allo gyermek esetén ezzel egyidejlileg a megel6zd partfogas fenntartasara vagy
megsziintetésére, vagy

A gyamhivatal altali mas, gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo intézkedések
megtételére.

A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezését és - amennyiben a csalddjaba torténd
visszahelyezés nem lehetséges - csaladbafogadasat a gyamhivatal altal elfogadott
egyéni elhelyezési terv alapjan kell eldsegiteni.

A gyermek visszahelyezése érdekében az egyiittmiikodik a gyermekvédelmi gyammal,
ennek korében tdmogatja a sziiloket, a csalddbafogadd személyt a nevelésbe vétel
megszintetéséhez sziikséges feltételek megvaldsitasdban, a gyermekkel vald
kapcsolattartasban.

A nevelésbe vételt kovetden és annak minden feliilvizsgalata eldtt az esetmenedzser a
gyermeket gondozasi helyén felkeresi, és tajékozodik beilleszkedésérdl, valamint a
gyermek latogatdsanak lehetdségeirdl kivéve, ha a gyermek orokbefogadhato. A
nevelésbe vétel idOtartama alatt az esetmenedzser folyamatosan kapcsolatot tart a
gyermek gondozasi helyével, a terlileti gyermekvédelmi szakszolgélattal és a
gyermekvédelmi gyammal, ha a gyermek és a sziild, vagy a kapcsolattartasra jogosult
mas személy kapcsolattartdsanak, a gyermek visszahelyezésének elsegitése a gyermek
érdekében All.

Javaslatot tesz a gyamhivatal fel¢ a kapcsolattartds formdjanak és modjanak
megvaltoztatdsara, ha a szlilé6 vagy a kapcsolattartasra jogosult mas személy
koriilményeiben, ¢letvitelében bedllott valtozas azt indokoltta teszi.

A gyermek nevelésbe vételének feliilvizsgalata soran a csalad- és gyermekjoléti kozpont
tajékoztatja a gydmhivatalt a gyermeknek a sziilével, valamint a mas kapcsolattartasra
jogosult személlyel valé kapcsolatanak alakuldsardl, a sziilok életkoriilményeinek
alakulasarol, és a csaladbafogadas lehetdségérol.

a visszahelyezett gyermek utégondozdsat a gyamhivatal hatarozata alapjan latja el.
Ennek keretében segiti a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedését,
lakokornyezetébe torténd beilleszkedését, tanulmanyai folytatasat vagy az iskolai
végzettségének, szakképzettségének megfeleld munkahely felkutatasat.

Szakmai iigyeletet 14t el. Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a Kdzponthoz
érkezdket, €s megfeleld tijekoztatast nyijt szamukra. Azonnali intézkedést igényld
esetekben megteszi a sziikséges 1épéseket.

Csaladlatogatas soran lakokornyezetében megismeri a kliensei csalddjanak tagjait, a
csaladok belsé szerkezetét, miikodését, kornyezeti feltételeiket.

Rendszeresen, folyamatosan egyiittmiikodik a csaladokkal. Meghatdrozza a sziikséges
egylttmiikodési sziikségleteket. Felismeri és felismerteti a konfliktusokat, a hattérben
meghtuzodo okokat. Ezen informaciok birtokaban kozosen dolgozzak ki a lehetséges
konfliktusmegold6 stratégiakat, melynek soran meghatdrozzak a személyes
egylittmiikodés kereteit.

Segitséget és tandcsadast nyujt a kliensek részére az ligyintézésben, egyéni igények és
sziikségletek szerint.
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e Hatdsagi dontéshozatal elokészitése (véleményezés, javaslattétel, kornyezettanulmany)

e Tarsintézményekkel kapcsolattartds, megbeszéléseken részvétel (pl. tervezési
értekezlet)

e Részt vesz a havonként megrendezésre keriild jarasi esetmegbeszélésen, a kéthetente
tartando szakmai teamen, esetmegbesz¢ld konferencian.

e Javaslatot tesz anyagi, dologi (természetbeni) segitségnytjtas formaira és mértékére.

e Kapcsolattartasi ligyeletet lat el, a kijelolt hivatalos helyiségben.

e Tovabbképzéseken vesz részt.

e Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

e Sulyos vészhelyzet, ellatatlansdg, gondozatlansdg esetén a sziilld kérésére vagy
beleegyezésével onalloan intézkedik. Sziiléi beleegyezés hianyaban kezdeményezi a
sziikséges hatdsagi intézkedés megtételét

e [Egyiittmiikddik az atmeneti gondozast biztositd szolgaltatokkal

e Az alapellatason tulmutatd esetekben hatdsagi eljarast kezdeményez, javaslatot tesz a
gyermek csaladjabol vald kiemelésére, a leendd gondozési helyére, illetve annak
megvaltoztatasara.

e A Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat szamara adatokat, informaciokat szolgaltat
az ideiglenes hatalyt elhelyezés és az atmeneti nevelésbe vételhez kapcsolodo eljarasok
soran.

e Az atmeneti nevelésbe vett gyermekek csalddjat tdmogatja a gondozasban 1évo
gyermekkel valo kapcsolattartasban, valamint segitséget nydjt a gyermek
hazagondozasaban.

e Kapcsolatot tart és folyamatosan egyiittmiikodik a gyermekvédelmi szakellatasban €16
gyermek gondozasi helyének szakembereivel.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, Szervezeti egységvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Tanacsado munkakori feladata:

e Mindenkor a gyermekek ¢€s csaladjaik érdekeit képviselve tevékenykedik.

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

e A tevékenysége soran tudomasara jutott, a kliens személyiségi jogait érintd adatok és
tények nyilvantartdsara, kezelésére, tovabbitasdra és nyilvanossagra hozataldra a
Szocialis Munka FEtikai Kodexében foglaltak az irdnyadok.
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Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezeto altal kijelolt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakori leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

A kapcsolattartasi tandcsado feladata:

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

e a feliigyelt kapcsolattartast elrendeld szervvel tortént eldzetes egyeztetést kovetden a
feliigyeletet ellatd szakembert, vagy lehetdvé teszi mas feliigyeletet ellatdé szakember
jelenlétét,

e az ¢rintettek kérésére, valamint a gydmhivatal kezdeményezésére gyermekvédelmi
kozvetiti eljarast (mediacio) biztosit, melynek célja a felek kozotti konfliktusok
feloldasanak segitése, kozottilk megallapodas 1étrehozasa, és annak mindkét fél részérol
torténo betartasa, és

e a konfliktuskezeld szolgaltatast vagy az ©Onalld szakmai modszertani programmal
rendelkezo kapcsolatiigyeleti szolgaltatast biztosit.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségii, Szervezeti egységvezeto altal kijelolt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Tanacsado - utcai és lakotelepi szocialis munka feladatali

Az utcai és lakotelepi szocialis munka feladata:

e amagatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd, szabadidejét az utcan tolto,
kallodo, csellengd gyermek segitése,

e a lakohelyérdl onkényesen eltavozo, vagy gondozoja altal a lakasbol kitett, ellatas és
feliigyelet nélkiill maradé gyermek lakohelyére torténd visszakeriilésének eldsegitése,
sziikség esetén atmeneti gondozasanak vagy gyermekvédelmi gondoskodéasban
részesitésének kezdeményezése,

e a gyermekek beilleszkedését, szabadidejiilk hasznos eltoltését segité programok

szervezése a jaras teriiletére vonatkozdan, az érintett gyermekek lakokornyezetében, az
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altaluk latogatott bevasarlokdzpontokban, illetve egyéb helyszineken, vagy a csalad- és

gyermekjoléti kozpont teriiletén, lehetdség szerint bevonva a gyermek csaladjat is.

Téavollétében helyettesitését vele azonos végzettségll, szervezeti egységvezetd altal kijeldlt

személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakori leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Az ovodai iskolai szocialis segito feladata:

Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd olyan — 6vodéban, iskoldban és kollégiumban
tevékenyked0 — segitdé szakember, aki elsddlegesen a gyermekek, tanuldk
veszélyeztetettségének megeldzésével, szocialis és kommunikaciés készségei
fejlesztésében, egészségfejlesztésben valo kozremiikddéssel, prevencioval foglalkozik.
Aktiv résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének, illetve a felmertiild
¢letvezetési, szocialis problémak megolddsdhoz nyajt segitséget az Ovoda
gyermekeinek, az iskola diakjainak, igény szerint pedagoégusoknak, a neveld-oktato
munkat segitd szakembereknek (pl. dajka, gyermekfeliigyeld, pedagogiai asszisztens)
¢s mas szakembereknek (pl. iskolaorvos, iskolai védoénd, iskolapszichologus,
iskolarenddr stb.), valamint sziilknek egyarant.

Az 6vodai és iskolai szocialis segitd tevékenység célja a szocialis munka modszereinek
¢és eszkozeinek felhasznalasaval az 6vodas- és iskolaskorti gyermekek, tanulok sikeres
elémenetelének tdmogatasa, egészségfejlesztése, veszélyeztetettségének megeldzése, a
kialakult veszélyeztetettség megsziintetésében vald kdzremiikodés.

Tovabbi célja a szocidlis és a koznevelési agazat szerepldi szoros egyiittmiikdésének
kialakitasa. Az 6vodaban, iskoldban dolgozd szocidlis segitd a szocidlis munka sajatos
valtozatat végzi

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatosdgi intézkedésekhez
kapcsolodo, a gyermekek védelmére iranyulo tevékenységet 14t el.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségil, szervezeti egységvezeto altal kijeldlt

személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs
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Szocidlis diagnozist készito esetmenedzser feladata:

e Elkésziti a szocialis diagnozist a Szocialis torvény 64/A §-a szerint

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségii, szervezeti egységvezeto altal kijelolt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakori leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, teljesités igazolasi jogkdrrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Szocialis asszisztens feladata:
e Segiti a csaladsegité munkatars és az esetmenedzser munkajat és segit az
adminisztracios feladatok ellatasdban.
e munkajat a munkakori leirdsdnak megfelelden végzi

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségii, Szervezeti egységvezeto altal kijelolt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallaldsi, utalvadnyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

4.5.2. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Csaladsegité munkakori feladata:

e Mindenkor a gyermekek és csaladjaik érdekeit képviselve tevékenykedik.

o Kiilonos veszélyeztetés esetét leszamitva, csak az érintett személy, illetve térvényes
képviseld hozzéjarulasaval jogosult intézkedni.

e A tevékenysége soran tudomasara jutott, a kliens személyiségi jogait érintd adatok ¢és
tények nyilvantartasara, kezelésére, tovabbitisara és nyilvanossagra hozataldra a
Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak az irdnyadok.

e Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény.

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény.

e A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi I11. tv-ben foglaltakat
biztositani kell.

e Munkaja sordn a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyes szakmai feladatairol és miikddésének feltételeirdl
sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet rendelkezései alapjan jar el.
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Szakmai iigyeletet lat el. Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a Szolgalathoz
érkezoket, ¢s megfeleld tajékoztatast nyujt szamukra. Azonnali intézkedést igényld
esetekben megteszi a sziikséges 1épéseket.

Csaladlatogatas soran lakokornyezetében megismeri a kliensei csaladjanak tagjait, a
csaladok belsd szerkezetét, miikodését, kornyezeti feltételeiket.

Rendszeresen, folyamatosan egyiittmiikddik a csaladokkal. Meghatdrozza a sziikséges
egylttmiikodési sziikségleteket. Felismeri és felismerteti a konfliktusokat, a hattérben
meghtz6do okokat. Ezen informacidk birtokdban kozosen dolgozzak ki a lehetséges
konfliktusmegold6 stratégiakat, melynek soran meghatarozzak a személyes
egylittmikodés kereteit.

Segitséget és tanacsadast nyujt a kliensek részére az tigyintézésben, egyéni igények és
sziikségletek szerint.

Hat6sagi dontéshozatal el6készitése (véleményezéEs, javaslattétel, kdrnyezettanulmany)
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 formdira és mértékére.
Tovabbképzéseken vesz részt.

Felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit.

Sulyos vészhelyzet, ellatatlansag, gondozatlansag esetén a sziilo kérésére vagy
beleegyezésével onalldoan intézkedik. Sziiléi beleegyezés hidnyaban kezdeményezi a
szlikséges hatosagi intézkedés megtételét

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat miikodésérdl, tevékenységének céljarol,
tartalmarol, elérhetdségérdl, igénybevételének modjardl tajékoztatja a klienseket, a
telepiilés lakossagat s a gyermekvédelemben érintett személyeket, intézményeket.
Segiti a nevelési-oktatéasi intézmények gyermekvédelmi feladatainak az ellatasat
Eleget tesz a gyamhatosagi idézéseknek, szaktuddsaval segiti a dontéshozatalt.

a csaladsegitd hataskorét €s hataskorének ellatasi modjat a munkakori leiras tartalmazza

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségil, szervezeti egységvezeto altal kijeldlt

személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Szocidlis asszisztens munkakor feladata:

Segiti a csaladsegitd munkatars munkajat
A Magyar Elelmiszerbank Egyesiilettel kotott szerzodésben foglaltak alapjan a
feladatok ellatasa,
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e cgyéb adomanyok dokumentaldsa, nyilvantartdsba  vétele, felhasznalasuk
meghatarozasa, ennek ellendrzése

crer

adomanyszallitasi feladatok

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségii, Szervezeti egységvezeto altal kijeldlt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

4.5.3. Csaladok Atmeneti Otthona

Csaladgondozo/szakgondozo/gondozo
e kozremukddik - a gyermekjoléti szolgalattal egylittmiikddve - az &tmeneti gondozast
szlikségessé tevd okok megsziintetésében, a csalad helyzetének rendezésében,
otthontalansdganak megsziintetésében segitséget nyujt a sziilének gyermeke sziikség
szerinti ellatdsdhoz, gondozasahoz, neveléséhez,

o koteles a szallora jelentkezOk szocidlis koriilményeit vizsgalni, illetve a szallon
elhelyezett csaladok szociadlis és mentalis élethelyzetét segiteni, a jogszabalyban
meghatarozott feltételek szerint.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségil, szervezeti egységvezeto altal kijeldlt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

4.5.4. Dr. Dizseri Tamas Habilitaciés Kozpont

Nappali ellatds

Gondozo munkakori feladata:

o Azellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld,
napi é€letritmust biztosito, specialis személyes gondoskodést nyujt.

e Egyiittmikodés a csaladdal a gondozott személyiségének, képességeinek fejlesztéséért

e A nevelés keretében a tobbi gondozondvel egylittmitkodve szinten tartja, fejleszti a
gondozottat gyogypedagdgiai alapelvek szerint

o Onéllosagra szoktatas folyamataban segit (Onkiszolgdlas fejlesztése: szobatisztasig,
etetés-terapia, pelenkazas)
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o Részt vesz a szabadidés tevékenységek tervezésében, szervezésében és
megvalodsitasdban az egyéni sajatossagok figyelembevételével

e Tajekoztatas az ellatott allapotardl a sziilo és a vezetd felé

e (saladlatogatast végez

o Sziikség esetén az ellatottak személyes tamogatdsa hivatalos {igyintézés, orvosi
vizsgalat soran

e Az cllatottakat nem hagyhatja egyediil, felelds testi épségiikért

e VeszEly esetén az ellatottak biztonsagardl gondoskodik

e Szakmai tervekben kézremiikddik

e aszabadidds programokat koordinalja

o az ellatast igénybe vevok részére rehabilitacios mozgasfoglalkozast tart

e csaladlatogatast végez

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkdrrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalés: nincs

Terapias munkatars munkakori feladata:

Az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld, napi
¢letritmust biztosito, specialis személyes gondoskodast nyujt.

e egyéni és kiscsoportos fejlesztések biztositasa

e egylittmlikddik a csaladdal a gondozott személyiségének, képességeinek fejlesztése
érdekében

e A rabizott ellatottak fejlddését nyomon kdveti, éves szinten értekeli

e anevelés keretében a gondozdkkal egyiittmiitkodve szinten tartja, fejleszti a
gondozottat gyogypedagdgiai alapelvek szerint

e amunkavégzéshez sziikséges dokumentacidt vezeti

e részt vesz a szabadidds tevékenységek tervezésében, szervezésében és
megvaldsitasaban

o tajékoztatast ad az ellatott allapotardl a sziil6 és a vezetd felé

o sziikség szerint csalddlatogatast végez

e sziikség esetén az ellatottak személyes tamogatasa hivatalos ligyintézés, orvosi
vizsgalat soran

e veszély esetén az ellatottak biztonsagardl gondoskodik

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezetd altal kijelolt
személy latja el.
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Hataskorét, és a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakori leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Fejleszto foglalkoztatas

Segito feladatai:

o részt vesz a fejleszté foglalkoztatas miikddtetéséhez kapcsolddd hivatalos
ligyintézésben,

e koordindlja a foglalkoztatd intézményen/szervezeten beliilli és az azon kiviili
munkavégzést,

e részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

o cldkésziti a foglalkoztatasi timogatassal kapcsolatos igényléseket,

e részt vesz az éves elszamolasok eldkészitésében,

o képviseli a foglalkoztatd intézményt/szervezetet a foglalkoztatassal kapcsolatos
tigyekben,

e Osszesiti a foglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartasokat, elszamoléasokat,
o cldkésziti a termék vagy a szolgaltatas értékesitési tervét,
e szervezi a reklamot és a marketinget, értékesitést,

e kapcsolatot tart a beszallitokkal, anyagsziikségleti tervet készit, litemezi a
megrendeléseket,

e cldkesziti a foglalkoztatott munkaerdpiacra torténd kivezetését,

e 1 kiilsé munkahelyek feltérképezése,

e részt vesz a leend6 munkaerdpiaci foglalkoztatonal szervezett érzékenyitésben,
e javaslatot tesz uj, foglalkoztatasi korok bevezetésére, formaira,

o tudas—gyakorlat—képesség felmérését célzo teszteket végez (tapasztalat és a korabbi
palya allomasai, képesség, személyiségvondsok, ambicid és motivacio, a személy
értékrendje €s varhato beilleszkedése),

e az elérhetd tevekenységi korokrél munkaelemzést készit, mely meghatirozza az adott
munka/tevékenységi kor sikeres betdltéséhez sziikséges kompetencidkat és, amely a
foglalkoztatni kivant személy képességeinek Osszevetésével a fejlesztéssel kitlizott cél
elérését motivalhatja,

e differencialt motivalo rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szamara,

o teljesitményértékeld rendszert dolgoz ki, amely lehetdvé teszi a kiilonb6zo készségekkel
rendelkezd foglalkoztatottak egységes szempontokon alapuld teljesitménymérését és
kijeldli a fejlesztendd teriileteket,

e kidolgozza az egyéni és kis csoportos fejlesztés szakmai tematikajat (munkavégzéshez
sziikséges alapvetd készségek megszerzése - munkavégzéssel kapcsolatos ismeretek
elsajatitasa),

32



e rendszeres egyéni konzulticid lehetdségét biztositja a foglalkoztatottak szdmara
(foglalkoztatasi/munkahelyi torténések, felmeriild problémak atbeszélése, megoldasok
keresése, technikak kidolgozasa és azok mesterséges kornyezetben valo alkalmazasa,
gyakorlasa),

e meglévo kiilsé munkaltatokkal valé folyamatos kapcsolattartas.

Téavollétében helyettesitését vele azonos végzettségii, szervezeti egységvezetd altal kijeldlt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakori leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, teljesités igazolasi jogkdrrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Tamogato Szolgalat
Segito/gondozo munkakori feladata:

e Specidlis, egyénre szabott gondozasi feladatok ellatasa, helyzetvaltoztatas biztositasa,
rehabilitacios feladatok

e Informdciok gylijtése és atadasa, ligyintézésben vald kdozremiikddés segitése

o T4jékoztatast nyujt a helyi szolgaltatasokrodl, igénybevételilk modjardl, lehetdségérdl,
valamint az 4ltalanos és specialis ellatasi formakrol

e C(Csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget ¢és krizishelyzetet észlelo- és
jelzoérendszert miikodtet

o Az egyes ellatdsokhoz (szocidlis, egészségiigyi) valo hozzajutés segitése

e Tarsadalmi integraci6 eldsegitése, az Onallova valas és a kozosségi életben valod
részvétel eldmozditasa.

o (Gyodgyaszati segédeszkozok beszervezése, hasznélatanak betanitasa.

o A fogyatékkal €16 emberrel segitd kapcsolatot alakit ki, és ezt igyekszik folyamatosan
fenntartani

o Egészségiigyi, oktatasi, és terapids intézményekben valo kisérés.

o A fogyatékos ellatott egészségligyi allapotanak figyelemmel kisérése, allapotvaltozas
esetén jelzés

e Fogyatékos gyermekek feliigyelete, sziikség szerint dpolasa, szakemberek altal eldirt
tornagyakorlat elvégzése.

e A személyes higiénés feladatokban segitséget nyUjtani: (61tozkodeés, mozgatas,
étkeztetés elOkészitése, bevasarlasban segiteni, gyogyszerek beszerzése, folyadék
bevitel biztositdsa, mosogatas, agyazas ).

o Személyi segitési feladatok: konzilium kérése, gyogyszerezés, sétaltatds, levegdztetés,
felolvasas.

e Szabadidd eltoltésének szervezése, csaladi programok, kozosségi ¢€s kulturalis
rendezvények szervezésében segités.

o A vészhelyzeteket felismeri és torekszik ezek elharitasara
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Egylittmiikddés a helyi intézményekkel, kdzszolgalatokkal

Alulrél jovo kezdeményezések tamogatésa, eldsegiti onszervez0dod csoportok 1étrejottét
¢s miikodését

Szakmai tervekben vald kozremitkddés

Palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, adott esetben palyamunkak készitése,
torekedni sziikséges a forraslehetoségek kiaknazasara

A feladatellatassal Osszefiiggd téritési dijakat a mindenkori hatalyos jogszabalyok
alapjan beszedi és elszamol vele a Szocialis Gondozo Kozpont Erd pénztaraba

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezeto altal kijelolt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakori leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Terapidas munkatars feladata:

A kérelmezok, igénybe vevok tdjékoztatasanak biztositasa az eldirasnak megfeleld
szabalyozott dokumentacids rend szerint,

Dokumentaci6 szabalyszeri, a jogi ¢és szakmai szabalyzokban rogzitett
kovetelményeknek megfeleld hiteles vezetése, €s nyilvantartasa,

Kockazatok felderitése, elemzése, kezelése,
Szolgaltatasi igények elbirdlasa, koordinalasa,
Heti/havi szolgéltatasi terv végrehajtasa

Jovedelemvizsgalat és szocialis raszorultsag vizsgalata, a fogyatékos specifikus
szlikségletek vizsgalata az azokart bizonyito ellatotti dokumentumok szerint.

A gondozasi dokumentacio elkészitése: tartalmazza az ellatasban részesiilo allapotanak
megfeleld gondozasi, apolasi, fejlesztési feladatokat és azok megvaldsitasanak
modszereit.

Jogi és szakmai szabalyzok, eldirasok megismerése, nyomon kovetése
Dokumentalt adatszolgaltatas a személyes gondoskodast végzd személyeket illetden.
Feliigyelet biztositasa szallitas soran

Készségfejlesztés az ellatott tarsadalmi beilleszkedését segitd magatartdsformainak,
egyéni €s tarsas készségeinek kialakulasara, fejlesztésére szolgalod helyzetek segitése.

Tanacsadas soran segitséget nyajtunk a fogyatékkal ¢él6 személyeket érintd
eseményekrol, szolgaltatasokrdl, €s az elérésiik lehetdségeirol.

Esetkezelés soran az ellatott problémainak kezelésére és céljainak elérésére iranyulo
segités. A  megallapoddsban tervszerlien sziikséges rogziteni, hogy az
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egylittmiikodésnek milyen feltételei vannak, milyen er6forrasokat lehet mozgdsitani a
célok elérésére, €s milyen szolgaltatdsokat lehet bevonni ennek érdekében

Téavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, teljesités igazolasi jogkdrrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

455, Idosellatas

Idések bentlakdsos otthona

Vezetd apolo munkakori feladata:

o Vezetési és szervezési feladatok ellatasa,

e Megszervezi az ellatottak szakvizsgalatra, korhazba szallitasat, kisérését,

e Részt vesz és segédkezik az orvosi viziteken, vizsgalatoknal,

o A szervezeti egységvezetdvel egyeztetve elkésziti az dpold-gondozo és foglalkoztatd
személyzet munkabeosztasat, szlikség szerint intézkedik a kies6/tavol 1évo
munkatarsak helyettesitésérol,

e A szervezeti egységvezetdvel egyeztetve elkésziti az dpolo-gondozo és foglalkoztatd
személyzet szabadsagolasi tervét,

e Biztositja és ellendrzi a ra bizott jelenléti iveket, feliigyeli, bejegyzi és kitolti a
szabadsag nyilvantartast,

o Az étkezési igényeket az adott hataridore tovabbitja az étkeztetést koordinalo
intézményi gondnoksaghoz.

e Orvosi utasitas alapjan végzi a gyogyszerosztast €s vezeti az ezzel kapcsolatos
dokumentaciokat.

e Kapcsolatot tart a pelenkaszallitdé céggel, megrendeli, illetve felligyeli a raktarkészletet
mozgasat, havonta jelentést készit az intézményvezetonek.

e A megrendelt ételadag modositasokat tovabbitja az intézményi gondnoksag felé,

e Az Intézményi Gondnoksag felé havonta, az étkeztetést bonyolitdé konyhanak naponta,
adatokat szolgaltat a 1étszam és adagszam tekintetében,

e Vezeti a, Nyilvantartas a gondozasi napok ¢€s €lelmezési napok alakulasarol”
formanyomtatvanyt,

e Munk4ja folyaman tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli, azokat
harmadik félnek tovabb nem adhatja,

e Szakmai probléméak megoldasa érdekében, illetve rendkiviili események kapcsan,
tajékoztatja a haziorvost, Szervezeti egységvezetot,

e Gondoskodik az orvosi utasitasok kovetkezetes betartasarol,
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e Az 4polo-gondozo személyzet beszamoloi és kozvetlen gondozasi tapasztalatai alapjan
figyelemmel kiséri az ellatottak allapotanak valtozasat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

e A hozza fordul6 ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad,

o Az ellatott rosszulléte esetén dont a beavatkozas forméjarol, ellatja a beteget, sziikség
esetén orvost, mentdt hiv, gondoskodik arrol, hogy vizsgélatra, korhézba szallitaskor,
a beteg megfeleld tisztasagu és oltozetii legyen. Ellatja a megfeleld iratokkal (beutald,
személyi

e Igazolvany, el6z0 zardjelentések, mentd-szallitd utalvany, stb.), valamint a siirgds
ellatas kapcsan adott gydgyszereket is feltiinteti,

e Orvosi utasitas alapjan végzi a vizsgalati anyagok, valadékok vételét, tarolasat,
vizsgalatra kiildését,

o Felelds a gondozasi egységekben a higiénés szabalyok, illetve kozegészségiigyi
elbirasok betartasaért,

o Felelds az egészségiigyi veszélyes hulladékok gytijtéséért, tarolasaért, elszallitdsaért,

e Meghallgatja az ellatottak apolast - gondozast érintd panaszait, véleményét, sziikség
szerint hataskorén beliil intézkedik, illetve tovabbit az illetékes felé,

e Elhalalozés esetén, koteles az elhunyt hozzatartozojat 24 6ran beliil értesitenti,

e Tevéekenyen részt vesz az 1j dolgozok betanitaséban,

o Sziikség esetén haladéktalanul megkezdi és fenntartja az Gjraélesztést a szaksegitség
megérkezéséig.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Hatéaskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Apolé/gondozé munkakori feladata:

e Miiszakvaltaskor koteles a szolgalatot ellatottakként szoban és irdsban atadni, illetve
atvenni,

e A gondozottak mosdatasa, fiirdetése, sz4j-, fog-, bér-, korom- és haj apolasa, a betegek
agytalaztatasa, tisztaba tevése,

o Agyazas, agyigazitas, agynemil és agyhuzatcsere,

e Ugyel arra, hogy az ellatott kdzvetlen kornyezete rendes, tiszta legyen,

e Az orvos Utmutatasa alapjan részt vesz az ellatottak mobilizalasdban, mozgatdsaban,

e Segédkezik a gondozottak mozgatasaban, vizsgalatra kisérésében,

e Sziikség esetén szakrendelésekre a beteget elkiséri, a korhazban tartozkodo ellatottat
meglatogatja,

e A gondozott hivasara jelentkezik, feladatkorén beliil segédkezik, errdl a miiszakfelelds
apolot tajékoztatja.
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e Az apolas, beavatkozas soran észlelt allapotromlast jelzd tlinetekrdl haladéktalanul
tajékoztatja a miiszakfelelos apolot,

o Az ellatott rosszulléte esetén haladéktalanul értesiti a miiszakfelelds apolot,

e FEjjeliszekrények rendezése, tisztantartasa, szekrények rendben tartisa, a lakdszoba
rendjének biztositasa.

e Végzi az 4dpolasi eszk6zok tisztantartasat, fertdtlenitését,

e Kényelmi eszkézok (kapaszkodo, sarokgyiiri), valamint hideg — meleg hatasok
(borogatas, jégtomld. stb.), alkalmazasa,

e Segiti értékelni az apolas - gondozas hatékonysagat, mindségét, javaslatot tesz azok
javitasara,

o Segédeszkoz biztositasa az 1j gondozottak fogadasanal, elhelyezésénél,

e Végzi a talalast, ételelosztast, folyadékpodtlast. A gondozott sziikségleteinek
megfelelden segit az étkezésnél,

e Részt vesz a haldokld beteg éapolasaban, kozremiikodik a halott koriili teenddk
ellatasdban. Részt vesz az intézményi leltar elkészitésében,

e Az celtavozott lakd utdn elvégzi az 4agyak, matracok, parnak atszell@ztetését,
fertotlenitését,

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

e Segiti a lakok részvételét a mentalhigiénés foglalkozasokon és a rendezvényeken,

e Az Onmagat ellatni nem tud6 lakok részérdl keletkezett szennyezett textiliat leszdmolva
atir6 tombben atadja a mosodai munkatars részére, tisztitast kovetden ugyan ezen eljaras
alapjan atveszi és elhelyezi az ellatott szekrényében,

e Biztositja a rdbizott gondozasi egységben a rendet és nyugalmat.

e Sziikség esetén haladéktalanul megkezdi és fenntartja az ujraélesztést a szaksegitség
megérkezéséig.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Hatéaskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Apol6 munkakor feladatai az apolé/gondozo feladatain til:

e Orvos utasitasa alapjan végzi a vizsgalati anyagok, valadékok vételét, tarolasat,

e Naponta beadja a subcutan injekcidkat (inzulin), és a gyogyszeradagold dobozbol
beadja a lakonak a gyodgyszereit,

e orvos utasitds alapjan beadja az intramuscularis injekcidkat,

o FElvégzi a ndi lakok esetleges katéterezését,

e Magatehetetlen beteg ellatadsa esetén gondot fordit a decubitus megelézésére, annak
esetleges kialakulasa esetén végzi a kezelést,
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e Segiti a lakok részvételét a mentalhigiénés foglalkozasokon és a rendezvényeken,

e Az Onmagat ellatni nem tudo lakok részérdl keletkezett szennyezett textiliat leszamolva
atir6 tombben atadja a mosodai munkatars részére, tisztitast kovetden ugyan ezen eljaras
alapjan atveszi és elhelyezi az ellatott szekrényében,

e Szakorvos irdnymutatasa alapjan elvégzi a sebkezelést, kotozést.

e Vezeti az egészségiigyl apolasi/gondozéasi dokumentéciot, eseménynaplot, naponta
vezeti a lakok dekurzus lapjait, sziikség szerint vezeti a sebkotdozés nyomtatvanyt, a
vérnyomas/vércukor, valamint a folyadék bevitel ellendrzé lapot,

e tevékenyen részt vesz az 1j dolgozok betanitasaban,

e Sziikség esetén haladéktalanul megkezdi és fenntartja az Gjraélesztést a szaksegitség
megérkezéséig.

Téavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezetd altal kijeldlt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallals: nincs

Terapias munkatars munkakori feladata:

e A szervezeti egység — vezetd megbizdsabol, elégondozast s azzal egy idében a
gondozasi sziikséglet vizsgalatat elvégzi,

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

e Az eldirt jogszabalyoknak megfelelden vezeti a mentalhigiénés dokumentaciot,

e Gondoskodik az 1uj lakok figyelmes fogadasarol, segiti a kozdsségbe vald
beilleszkedését,

e Egyéni és csoportos foglalkozasokat tart, a lakok lelki egyensulydnak fenntartdsa
érdekében,

¢ A kialakult konfliktushelyzeteket igyekszik megoldani, sziikség szerint ehhez segitséget
kér az 4pold — gondozd személyzettdl, illetve a szervezeti egységvezetotol,

e A lakok allapotanak nyomon kdvetése céljabol, folyamatos kapcsolatot tart az apolod —
gondoz6 személyzettel, tajékozodik a lakok egészségi allapotardl,

e A hozzé fordul6 gondozottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad,

e Temetéssel, hagyatékkal kapcsolatos Tligyintézés, a pénzkezelési szabdlyzatnak
megfelelden,

e Végzi az ellatottak szocidlis tligyeinek intézését

o Végzi a lakok részére torténd bevasarlast s az ehhez kapcsolédd vasarlasi eldleg
kezelését

e Munkdja folyamédn tudomadsara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli, azokat
harmadik félnek tovabb nem adhatja,
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o az ellatdsban részesiild személyek részére a mentalis és fizikai allapotuknak megfeleld
kozos és egyéni torna, kondicionalo-¢és iildtorna foglalkozasok vezetése

o T4jékoztatja az érdekldoddket a bekeriilés modjarol, feltételeirdl

e Jogszabalyi eldirasoknak megfelelden kérelmeket készit eld, eldgondozas soran kitdlti
az elégondozasi adatlapot, és az értékeld adatlapot

e Vezeti a nyilvantartasi adatlapot, a mentalhigiénés anamnézist, az egyéni gondozasi

tervet, a gondozasi lapot

Elokésziti a hagyatéki eljarashoz sziikséges dokumentaciot

Tartja a kapcsolatot a varolistan 1évokkel

Evente részt vesz a Szakmai Beszamolo, illetve Munkaterv elkészitésében

Sziikség esetén haladéktalanul megkezdi és fenntartja az Gjraélesztést a szaksegitség

megérkezéséig.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezetd altal kijeldlt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallaldsi, utalvadnyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Szocialis munkatdrs munkakori feladata:

e A szervezeti egységvezetd megbizasabol, elégondozast s azzal egy idoben a gondozasi
szlikséglet vizsgalatat elvégzi,

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

o Az eldirt jogszabalyoknak megfelelden vezeti a mentalhigiénés dokumentéciot,

e Gondoskodik az Uj lakok figyelmes fogadasarol, segiti a kozosségbe valod
beilleszkedését,

e Egyéni és csoportos foglalkozasokat tart, a lakok lelki egyensulydnak fenntartasa
érdekében,

e A kialakult konfliktushelyzeteket igyekszik megoldani, sziikség szerint ehhez segitséget
kér az apold — gondozo személyzettdl, illetve a szervezeti egységvezetotol,

e A lakok allapotanak nyomon kdvetése céljabdl, folyamatos kapcsolatot tart az 4pold —
gondozo6 személyzettel, tajékozodik a lakok egészségi allapotarol,

e A hozza fordul6é gondozottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad,

e Temetéssel, hagyatékkal kapcsolatos {ligyintézés, a pénzkezelési szabalyzatnak
megfelelden,

e Végzi az ellatottak szocialis ligyeinek intézését

e Végzi a lakok részére torténd bevasarlast s az ehhez kapcsolodd vasarlasi eldleg
kezelését

e Munkdja folyaman tudomésara jutott informdciokat hivatali titokként kezeli, azokat
harmadik félnek tovabb nem adhatja

e Tajékoztatja az érdekléddket a bekeriilés modjardl, feltételeirdl
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e Jogszabalyi eldirasoknak megfelelden kérelmeket készit eld, eldégondozas soran kitolti
az elégondozasi adatlapot, és az értékeld adatlapot

e Vezeti a nyilvantartasi adatlapot, a mentdlhigiénés anamnézist, az egyéni gondozasi
tervet, a gondozasi lapot

o FElb6késziti a hagyatéki eljarashoz sziikséges dokumentaciot

e Tartja a kapcsolatot a varolistan 1évokkel

e Idosek ellatasi formainak teljes levelezésének bonyolitasa

e AKi-illetve bejovo ligyiratokat az iktatd konyvben vezeti

e Nyomtatvanyok, irodaszerek beszerzése

e Biztositja és ellendrzi a jelenléti iveket, feliigyeli, bejegyzi és kitolti a szabadsag
nyilvantartést

e Intézményi ellatmany kezelés

¢ Elektronikus formaban napi jelentést készit a kozponti nyiévantartasi rendszerbe

e Havonta megrendeli az iddsek ellatasahoz kapcsolodod valamennyi ellatasi forma
tisztitoszer sziikségletét

e Evente részt vesz a Szakmai Beszamold, illetve Munkaterv elkészitésében

e Sziikség esetén haladéktalanul megkezdi és fenntartja az ujraélesztést a szaksegitség
megérkezéséig.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségll, szervezeti egységvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkdrrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Gydgytornasz munkakori feladata

o Az ellatast igénybe vevOk részére egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld, napi
életritmust biztositd, specilis személyes gondoskodast nyujt

e Rehabilitacids programokat tervez s hajt végre, amelyek javitjak vagy helyreallitjak az
igyfelek mozgasfunkcidit, maximalisra novelik a mozgasképességet, enyhitik a
fajdalom tiineteit, valamint kezelik, vagy megeldzik a sériilésekkel, betegségekkel jaro
testi problémakat

o Fizikai terapiak és technikak széles korét alkalmazza

e RoOvid ¢és hosszu tavi kezelések meghatarozésa, a terapias terv kidolgozéasa és
megvaldsitasa

e Egyéni és csoportos mozgasterapias modszerek alkalmazasa

e A gyodgyaszati segédeszkdz hasznalatdnak megtanitasa

o A kezelések, a gyogyulas folyamatanak dokumentalasa, konzultacidé mas egészségiigyi
szakemberekkel

o Szilirés és megel6zo egészség megtartd programok kidolgozasa €s végrehajtasa
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e Tajekoztatas az ellatott allapotarol a vezetd apold illetve a mentéalhigiénés csoport
munkatésai felé

o Sziikség esetén az ellatottak személyes tAmogatasa orvosi vizsgakat soran

e Veszély esetén az ellatottak biztonsagarol gondoskodik

e Szakmai tervekben kézremiikddik

o Sziikség esetén haladéktalanul megkezdi és fenntartja az ujraélesztést a szaksegitség
megérkezéséig.

Téavollétében helyettesitését vele azonos végzettségii, szervezeti egységvezetd altal kijeldlt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, teljesités igazolasi jogkdrrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Moso-vasalo, varro munkakori feladata:

¢ Gondoskodik az intézmény textilidinak folyamatos mosasarél, vasalasarol,

e A szennyes ruhdk szdmadra kiilon gyljtéhelyet biztosit, (fehérnemi, felsd ruhdzat,
abroszok, toriilkdzok, agynemiik, apold személyzet munkaruhdjanak mosasa, vasaldsa
stb.),

e A napi keletkezett szennyes ruhat az eldirdsok betartasaval kimossa,

e Gondoskodik a szennyezett textilia fertStlenitésérdl,

e A megszaritott textilidt kivasalja, majd gondozasi egységenként kiilon csoportositva
tarolja, biztositja azok mieldbbi elszallitasat az adott gondozasi egységbe,

e A szennyezett textilidkat személyre szoloan az ellatottol atir6 tombben darabonként
atveszi, szamolja €s a tisztitast kovetden ugyan ezen eljaras alapjan jar el. Az dnmagat
onalloan ellatni nem tudo6 lakok esetében a gondozd személyzet részérdl atveszi atird
tombben a szennyes ruhanemtit és tisztitas utdn ennek megfelelden szolgaltatja vissza,
a beosztott 4pold, gondozd kozremiikodésével,

e Naponta rendben tartja a munkagépeket €s a mosoda helyiségeit kitakaritja,

e Hetente nagytakaritast végez (padlo, csempe fertdtlenités)

e Havonta vételezi a munkajahoz sziikséges moso, tisztito, fertdtlenitd szereket.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezetd altal kijeldlt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakori leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs
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Hazi segitségnyujtas.
Szolgaltatasvezetoé munkakori feladata:

e Az alapszolgaltatas keretében nyujtott ellatdson beliil a hazi segitségnyujtas szervezése,
iranyitdsa, a napi gondozasi feladatok koordinalasa.

e A teriileti gondozéndk szakmai munkdjanak szervezése, irdnyitasa s napi
Osszehangoldsa, ellendrzése, napi kapcsolattartas telefonon, ill. sziikség szerint
személyesen,

e A Hazi segitségnyujtas iranti irasbeli kérelem benytjtasa utan helyszini latogatast tesz
az igénylonél, felméri a gondozasi szilikségletet, a szolgaltatas elinditdsara vonatkozdan
segitséget nyujt a szolgaltatas megismerésében (tajékoztatas), valamint a kérelem és az
egyéb dokumentumok benyujtasaban.

e A téritési dijjal kapcsolatos adminisztracios feladatokat elltja, (elkésziti a téritési dijrol
sz016 tablazatot) a tevékenységi naplokat ellendrzi, havonta aldirja, vezeti az ellatotti
jelenléti iveket.

e Az ellatott jovedelemnyilatkozatat, ill. a jovedelemigazoldsat tovabbkiildi az
Intézményi Gondnoksag részére, a téritési dij megallapitasa céljabol,

e Mas tipusu ellatds sziikségessége esetén tajékoztatja az ellatottat, segit annak
kezdeményezésében

e Viarosi szinten torekszik a szolgaltatas teljes mértékli megismertetésére.

e A szervezeti egységvezetovel egyeztetve elkésziti a gondozok munkabeosztasat,
sziikség szerint intézkedik a kies6/tavol 1évé munkatarsak helyettesitésérol,

e A szervezeti egységvezetdvel egyeztetve elkésziti a gondozok szabadsagolasi tervét,

e Biztositja a hazi segitségnyujtasban feladatot ellatd gondozondk részére a jelenléti ivet,
késobbiekben ellendrzi azt, vezeti munkatarsai részére a szabadsag nyilvantartasaval
kapcsolatos dokumentéciot.

e Jogszabalyi eldirasoknak megfelelden vezeti a szolgaltatds nyljtdsahoz sziikséges
dokumentaciokat

e Elektronikus forméaban napi jelentést készit a kozponti nyilvantart6 rendszerbe.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, teljesités igazolasi jogkdrrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs
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Gondozo munkakori feladata:
Fizikai ellatas:

e Vizhordas, vizmelegités, flirdetés, hajmosas, szajapolas, koromapolas, decubitus
megelozés,

o Agyazis, agynemii csere, gytalazas, inkontinens ellatottak esetén pelenkéazas, szoba-
WC. hasznalatdban segitség, annak a fertétlenitése,

e Ruhanemi tisztan- és rendben tartisa, oltoztetés,

e Az cllatott kozvetlen kdrnyezetének rendben tartasa, porszivozas, szellztetés, sziikség
esetén a meszelés, festés, lomtalanitas megszervezése, holapatolas.

o Ebédszallitas, elokészités f6zéshez, nyersanyagtisztitas, sziikség szerint f0z¢s,

e Ftelmaradékok, szemét eltavolitasa,

e Bevasarlas.

o Tiizelobeszerzés, faanyag el6készitése, (gyujtos), illetve annak megszervezése,
tiizel6hordas, befiités.

Egészséaiigyi ellatas:

e Az orvos altal rendelt gyogyszerek kivaltasa és eldiras szerinti beadasa,
gyogyszerszedés ellendrzése,

e Sziikség szerint subcutan injekci6 (inzulin) beadasa,

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

e Betegség, illetve barmilyen rendellenesség esetén orvos hivésa,

o Az ellatott latdsanak, hallasanak, fogai allapotanak figyelemmel kisérése, probléma
esetén szakorvoshoz juttatasa,

e A bdron torténd elvaltozasok, foltosodas, hamlas, gennyedés stb. jelzése az orvosnak,

e HOmérdzés, borogatas, sziikség esetén lazcsillapitas az orvos utasitdsanak
megfelelden,

e Felismeri az igényt a kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok alkalmazasara,
kezdeményezi a hasznélatukat, segit a beszerzésben €s betanitja a hasznalatukat az
ellatottnak, a hozzatartozoinak,

o Egészségnevelési feladatok végzése, tandcsadas életmddra, diétara stb. vonatkozoan.

Pszichés gondozas, mentalhigiéné:

e Testi-lelki funkciok, hangulatvaltozasok folyamatos megfigyelése,

o Krizishelyzetek felismerése, sziikség esetén orvosi segitségkérés pl. szuicid késztetés,
alkoholizalas stb. észlelésénél,

e Kapcsolatok &polasa, levéliras (volt munkahely, rokonok, ismerdsok megkeresése),
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e Korhazba vagy mas intézménybe, szocialis otthonba valo kertilés eldtti felkészités,

e Esetenként elhunyt hozzatartozo sirjadhoz valo kisérés, lehetdség szerint sirgondozas,
e Erdeklédési kor, hobbitevékenység felderitése,

e Besz¢lgetés, felolvasas, kulturalis igények lehetdség szerinti kielégitése.

Erdekvédelmi feladatok:

e Ugyintézés,

e Segélykérelmek, nyugdijjal kapcsolatos esetleges intézni valok megszervezése,

o Lakas kisebb karbantartési feladatok megszervezése, (ablaktorés, csérepedés stb.)
e Jogi tanacsadds megszervezése

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Idosek nappali ellatasa

Terapias munkatars munkakori feladata:

o Megszervezi €és végzi az idOsek fizikai, szellemi és kulturalis foglalkoztatasat,

e Egyéni és csoportos foglalkozasok keretében segitséget nyljt a klubtagok életvezetési
problémainak megoldasban,

o Az ellatottak fizikai-pszichés mentalis épségének megdrzése, illetve fenntartasa, ennek
segitése a rendelkezésre allo eszkozokkel,

e Mentalis segitséget nyujt, tanacsot ad az egészséges €letmodrol, ezekrdl eléadasokat
szervez,

e A rendeleteknek megfelelden a klubtagok részére egyéni gondozasi tervet készit,

o Sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a raszorulot,

o Segit a klubtagok hivatalos tigyeinek intézésében,

e Vezeti a klubtagokrol a latogatési €s eseménynaplot,

e Megszervezi a tagok klubba — illetve hazaszallitasat

e Megrendeli a klubtagok létszama szerinti ételadagot, az étkezések lebonyolitasat
feliigyeli, hogy az megfeleljen a HACCP rendszer iranyelveinek,

o Az iddsek részére étkezések alkalmaval végzi a talalast,

o Segiti a klubtagok részvételét a foglalkozasokon és a rendezvényeken

o Jogszabalyi eléirasoknak megfelelden kérelmeket készit eld, kitolti az Ertesitét, mely
tartalmazza a gondozasi dij 6sszegét.
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o Naprakészen vezeti az ,,Etkeztetésre vonatkozé igénybevételi naplot”, a latogatasi és
eseménynaplot,

e Vezeti a ,Nyilvantartds a gondozasi napok ¢és ¢élelmezési napok alakuldsarol”
formanyomtatvanyt.

e A nyilvantartés alapjan vezeti és Gsszesiti a gondozasi napokat.

e Vezeti a nyilvantartasi adatlapot,

e Elektronikus formaban napi jelentést készit a kozponti nyilvantartasi rendszerbe.

Téavollétében helyettesitését vele azonos végzettségii, szervezeti egységvezetd altal kijeldlt
személy latja el.

Hataskorét, €s a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, teljesités igazolasi jogkdrrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalés: nincs

Etkeztetés
Aszisztens munkakori feladata:

e Az ¢tkeztetés iranti igény bejelentése utan, segitséget nydjt az ehhez sziikséges
formanyomtatvanyok kitoltésénél, kérésre helyszini latogatast tesz az igényldonél,

e Az ellatott jovedelemnyilatkozatat/jovedelemigazolasa alapjan el6késziti a téritési dij
megallapitasat,

e A téritési dijjal kapcsolatos adminisztracios feladatokat ellatja, (elkésziti a téritési dijrol
sz610 tablazatot) vezeti az ellatotti jelenléti iveket.

o Az ¢étkezési igényeket az adott hataridore tovabbitja az étkeztetést koordinalo
intézményi gondnoksag részére,

e A megrendelt ételadag modositasokat tovabbitja az intézményi gondnoksag részére,

o Az étkeztetést bonyolité konyhdnak naponta, adatokat szolgaltat a 1étszdm és adagszdm
tekintetében,

e Elektronikus formaban napi jelentést készit a kozponti nyilvantartasi rendszerbe.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezetd altal kijeldlt
személy latja el.

Hatéaskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs
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Jelzorendszeres hazi segitségnyujtds
Gondozo/dpolé munkakor feladatai:

e Az alapszolgaltatas keretében nyujtott ellatas biztositasa érdekében a jelzorendszeres
hazi segitségnyujtas szervezése

e A kérelmez0 lakaskulcsainak atvétele €és annak biztonsagos helyen torténd tarolasa

o Megszervezi €s elvégzi a jelzd késziilékek telepitését

e A kérelmezOnek megtanitja a jelzokésziilék hasznalatat

e Kezdeményezi az ellatottaknal a hivoszam kijelzés szolgaltatasanak engedélyezését,
amennyiben a szolgaltatas az ellatottnal még nem aktiv

e A késziilek meghibasodésa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket

e A jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen vezeti a szolgaltatds nyujtasahoz sziikséges
dokumentaciokat

o A beérkez0 riasztasokrol vezetett jegyzokonyveket ellendrzi, aldirja €s havonta jelentést
készit

e Eves feladatmutato tablazatot elkésziti

e Elektronikus forméaban napi jelentést készit a kozponti nyilvantartasi rendszerbe

o Elkésziti az évkozi és éves beszdmolokat.

Téavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

45.6. Hajléktalan Szall6 és Ejjeli Menedékhely

Utcai gondozo szolgdlat.

Szocialis munkatdrs

e Az utcan €10k elérése, felkeresése, a szolgaltatasok eljuttatasa az ligyfelekhez.

e A szolgaltatas ingyenes, azért a célcsoport tagjaitol ellentételezés nem kérhetd.

e Azutcai szocialis munkdsok munkanapokon legalabb napi 5 orat, a téli krizisidészakban
(november 1. — aprilis 30. kozott) munkanapokon legalabb 6 orat tolt teriileten, melyet
18 és 226ra kozott minden esetben terepmunkaval tolt.

e Az utcan ¢letvitelszerien €16 hajléktalanok mentalis €s egészségi allapotanak
figyelemmel kisérése.
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e Ajelzd rendszer tagjainak tajékoztatasa veszélyhelyzet, valamint krizishelyzet észlelése
esetén.

e Rendkiviili esemény illetve kialakult vészhelyzet elharitasaban részt vesz, illetve annak
felszamolasara iranyul6d cselekményt megkezdi €és az elharitasan dolgozik az illetékes
segitség megérkezéséig.

e Segitséget nyujt az utcai életforma tartds felszdmolasaban.

o Az lgyfelek szamara segitséget nyljt az ellatd rendszer intézményeivel szembeni
elditéletek felszamolasaban.

o Segiti az ligyfeleket a szocidlis szolgaltatasokhoz valo hozzaférésben

o Segitséget nyujt az egészségiligyi szolgaltatasokhoz vald hozzaférésben

e Nappali ellatasokhoz vald hozzaférés segitése az utcan €10 ligyfelek szamara

e Az utcai szocialis munkasok az elérési munkat és az utcara kivitt szolgaltatasokat (pl.
informacionyujtas, adomanyok kiosztasa, prevenciésmunka) a szocialis segitovel
parban végzik.

e Munkajukat eldzetesen megtervezett munkamenet alapjan (Hetiterv) végzik, melyet a
terepnaploba rogzitenek

e Természetbeni adomanyok kezelése.

e A szervezeti egység Team megbeszélésein részt vesz, esetmegbeszélések alkalmaval
szakmai hozzaszolasaival segiti az esetmegoldast.

e Szakmai megbeszéléseken, konferencidkon vesz részt.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai tovabbképzéseket

e Vezeti a szolgalati gépjarmiivet a Gépjarmii szabalyzatba foglalt szempontok és
utasitasok alapjan.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Segito:

e A szocialis munkés irdnyitasa mellett végzi a segitd tevékenységet. munkanapokon
legalabb napi 5 orat, a téli krizisiddszakban (november 1. — aprilis 30. kozott)
munkanapokon legalabb 6 orat tolt teriileten, melyet 18 és 226ra kozott minden esetben
terepmunkéval tolt.

e Feladatat a szocidlis munkas iranyitdsa szerint végzi, segitve annak munkajat.

o Természetbeni adomanyok kezelése.

e Ajelz6 rendszer tagjainak tajékoztatasa veszélyhelyzet, valamint krizishelyzet észlelése
esetén.

e Rendkiviili esemény illetve kialakult vészhelyzet elharitasaban részt vesz, illetve annak
felszamolasara iranyuld cselekményt megkezdi €és az elharitasan dolgozik az illetékes
segitség megérkezéséig.

e Vezeti a szolgalati gépjarmiivet a Gépjarmii szabalyzatba foglalt szempontok és
utasitasok alapjan.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezeto altal kijelolt

személy latja el.
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Hataskorét, és a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakori leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Atmeneti szdllo

Szocidlis munkatars

A szocialis munkasok az intézmény szakmai programjanak megvalositasat végzik a
munkakori leirdsukban foglaltak szerint.

Feladatukat mindenkor az intézmény munkaszervezése szerint latjak el, szem el6tt
tartva az ligyfelek érdekeit.

Munkavégzésiik sordn a szocialis munkasok szakmai etikai kodexét és a vonatkozo
jogszabalyokat betartjak, ennek fontossagat egymas és vezetdjiik felé is jelzik.
Munkaja soran az ellatottak személyiségének, adottsdgainak €s allapotanak megfelelden
alkalmazza a szocialis munka modszereit és eszkozeit.

Fogadja az Gjonnan érkezd iigyfeleket, és a sziikséges dokumentaciok megléte esetén
elhelyezi.

Az ligyféllel elsd interjut, esetleirast és esetelemzést készit.

Elésegiti a hajléktalanna valas okanak felszamolésat, és az ligyfél tarsadalomba valo
visszailleszkedésén dolgozik.

Segiti a csaladi és tarsadalmi kapcsolatok kiépitését, megerdsitését és fenntartasat.
Amennyiben sziikséges, javaslatot tesz az tigyfél intézményi elhelyezésére.

Az ellatottakra vonatkoz6 adatokat az adatvédelmi torvénynek és az Intézmény
Adatvédelmi szabalyzatanak megfelelen kezeli.

A gondozasi folyamatot a szakmai és munkakdri szabalyoknak, illetve az Intézményben
folyd szakmai munka egységes eljarasi rendjének megfeleléen folytatja ¢és
dokumentalja.

Részt vesz a munkaértekezleteken, a szakmai teamen, ahol folyamatosan beszadmol
munkajarol, gondozasi tevékenységérdl.

Segiti és koordinalja a rabizott szocidlis asszisztensek munkajat.

Képviseli az ellatottak érdekeit, mind az adott ellatd intézményen beliil, mind mas
intézményeknél, szervezeteknél.

Onkéntesen, illetve a szervezeti egységvezetd felhivdsa alapjan rész vehet/vesz
esetmegbeszéld csoport munkajaban, illetve egyéni, vagy csoportos szakmai
mentalhigiénés tamogato tevékenységben.

Részt vesz kiilsd és az Intézményben szervezett belsd képzéseken, konferencidkon.

Az intézmény nevében megallapoddsokat nem kothet, az intézményt érintd
jognyilatkozatokat nem tehet.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezeto altal kijelolt

személy latja el.
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Hataskorét, és a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakori leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Gondozo

e Segitséget nyujt a szocialis vagy mentalhigiénés problémak megoldasaban.

e Segitséget nyujt a krizishelyzetbe kertilt tigyfelek szdmara, valamint a kivalté okok
megszintetésében, illetve megeldzésében a szocialis munkds iranyitdsa mellett
tevékenyen részt vesz.

o Tevékenységét jO munkaszervezéssel, hatékony ¢és atgondolt munkaszervezéssel
sziikség szerint Onalldan végzi.

e Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozott szervezeti ¢s miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és
kotelezettségek figyelembevételével végzi.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezetd altal kijeldlt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallals: nincs

Segito:
e A szociadlis munkds irdnyitdsdval segiti az ligyfeleket szocialis problémaik o6nallo
megoldéasaban.
Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Hatéaskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Ejjeli menedékhely
Szocialis munkatars

A menedékhelyen dolgozé szocidlis munkatarsnak arra kell torekednie, hogy feladatat egyéni
esetkezelés keretében lassa el. Az egyéni esetkezelés segitd munkéank alapveté modszere. A
szocialis munkatars feladata és az egyiittmiikodés célja a fejlodés eldsegitése és fenntartasa.
Feladatai:

e segitd beszélgetés,

e informacid kozvetitéspl.: szocidlis ellatdsokrol, segélyezésrdl,stb.,

e ligyintézésben valo segitségnyujtas pl.: iratok potlasa,

e postacim biztositasa,
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e munkaképesség csokkenés vizsgalata, nyugdijazassal 6sszefliggd feladatok, munkatigyi
kdzponttal valo kapcsolattartas koordinalasa stb.,

e munkahelykeresés

e csaladi kapcsolatok feltardsa, egyéni igény szerinti kozremitkddés a kapcsolatok helyre
allitasaban,

e javaslattétel a hajléktalan szocialis helyzetére, egészségi allapotara, munkavégzésére
vonatkoz6 szempontok figyelembevétele alapjan atmeneti széallason, rehabilitacids
ellatasban vagy mas intézménybe torténd elhelyezésre.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezeto altal kijelolt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakori leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, teljesités igazolasi jogkdrrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallals: nincs

Gondozo

e Segitséget nyujt a szocialis vagy mentalhigiénés problémak megoldasaban.

e Segitséget nyujt a krizishelyzetbe keriilt ligyfelek szdmara, valamint a kivalté okok
megsziintetésében, illetve megeldzésében a szocidlis munkas iranyitdsa mellett
tevékenyen részt vesz.

o Tevékenységét jO munkaszervezéssel, hatékony és atgondolt munkaszervezéssel
szlikség szerint 6nalldan végzi.

e Munkijat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozott szervezeti és miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és
kotelezettségek figyelembevételével végzi.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezetd altal kijeldlt
személy latja el.

Hatéaskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Segito:
e A szociadlis munkds irdnyitdsaval segiti az ligyfeleket szocialis problémaik o6nallo
megoldéasaban.

¢ A napi miikddéshez sziikséges feladatok ellatasaban nyujt segitséget.
e Munkajat a szocidlis munkas iranyitdsaval a gondozdval egylittmikodve végzi.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségil, szervezeti egységvezeto altal kijeldlt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, teljesités igazolasi jogkdrrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs
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Nappali melegedo
Szocialis munkatars

e A szocidlis biztonsag megteremtéséhez kapcsolodo ellatasokrol és szolgaltatasokrol és
azok igénybevételének formairol megfelel tajékoztatas biztositasa.

e A szakmai iranyelveknek megfeleléen végezze el az intézményben €16k gondozasat.

e Tagabb célkitiizés, hogy a bekeriilésének oka megsziinjon.

e Mindezen feliil biztositja a személyre szabott bandsmodot.

Téavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezetd altal kijelolt
személy latja el.
Hataskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalés: nincs

Segito
e A szociadlis munkds irdnyitdsdval segiti az ligyfeleket szocialis problémaik o6nallo
megoldasaban.
¢ A napi mikddéshez sziikséges feladatok ellatasaban nytjt segitséget.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Hatéaskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

4.5.7. Intézményi kordinacio

Munkaiigy

Szocialis Gondozo Kozpont Erd munkaiigyi és munkaerd-gazdalkodéssal osszefiiggd
személyzeti feladatait latja el.

Fo tevékenysége:
o bérjellegli és nyugdijazéssal dsszefiiggd feladatok,

e jogviszony létesitésével, modositasdval, megsziinésével kapcsolatos feladatok,
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e munkaerd-gazdalkodassal 6sszefliggd nyilvantartasi feladatok (éves szabadsagtervezet
¢s felhasznalas, jubileumi jutalmak nyilvantartasa és kapcsolodo feladatok, nyugdijba
vonul6 munkatarsak nyilvantartdsa, koordinalasa, 1étszdm-nyilvantartasa folyamatos
figyelemmel kisérése)

e munkaidé-nyilvantartasbol eredd feladatok (beosztdsok, tulmunka, tavollétek stb.
tervezése, nyilvantartasa, ellenorzése)

e szakmai tovabbképzések tervezése, koordinalasa, nyilvantartasa és szervezése,

o foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok nyilvantartasa, szervezése, koordinalasa,

e adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok kiilso szerv felé, illetve intézményen beliil,

o kozfoglalkoztatasi és didkmunka-programokkal 6sszefiiggo feladatok,

e személyi anyagok jogszabaly szerinti nyilvantartasa és kezelése,

e nyilvantartasok vezetése (nyelvvizsga, gyermekadatok stb.),

e ¢ves kozalkalmazotti mindsitéssel 0sszefliggd nyilvantartasi feladatok

Dontési jogkorrel nem rendelkezik, helyettesitését az azonos munkakorben dolgozo
munkatars latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Ugyviteli munkatars:

e intézményi szabdlyzatok biztositdsa a szervezeti egységek részére és a megismerési
nyilatkozatok rendelkezésre allasanak ellendrzése

e szerzOdések nyilvantartdsa, kezelése

e [T iizemeltetés koordinacio

o telefonflotta kezelés

e honlap miikddtetés koordinacio

e intézményvezetdi iktatasok kezelése (levél €s szamla)

e menetlevelek ellenérzése €s nyilvantartasa

e gépjarmi javitasok koordinacidja

e jarvanyiigyi helyzet esetén védofelszerelések és fertOtlenitoszerek kiaddsa és
raktarozéasa

e intézményvezetd €s szakmai vezetd munkajanak segitése

e karbantartok koordinalasa

e intézményvezetdi postazas kezelése

e irodaszerek, tisztitoszerek, véddital beszerzések feliigyelete és eldsegitése a szervezeti
egységek részére
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Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, az intézményvezeto altal kijelolt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakori leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Karbantarto munkatarsak feladata:

e Az intézmény telephelyein a karbantartéasi, javitasi, kertészeti €s takaritdsi munkak
végzeése,

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

e Napi eligazitas utdn a rabizott feladatokat végrehajtja,

e Az elvégzett munkarol munkanaplot vezet, azt a munkavégzés befejezése utan
igazoltatja

e A munkavégzés soran tapasztalt hibakat, rendellenességeket kozvetlen vezetdjével
haladéktalanul kozli.

e A jelzdrendszerben hasznalt késziilékek telepitése, lizembe helyezése.

e A karbantartok jogallasat, részletes feladatait a munkaszerz6dés és a munkakori leiras
tartalmazza.

e Az egyes szolgaltatdsokon beliil a helyettesités elrendelése és a személy kijeldlése az
egységvezetdk feladata.

Téavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, az intézményvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Hatéaskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, teljesités igazolasi jogkdrrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Takarito munkatarsak feladata:

e Tisztan tartja a mellékhelyiségeket, kozos helyiségeket, fertdtlenito le, illetve felmosést
végez.

o Tisztitoszerek alkalmazésa: a biztonsagi adatlapon szerepld eldirdsnak megfelelden.

e Feladata a konyha és étkez6 egész teriiletének tisztan tartasa, a hulladéktarold kiiiritése,

e A butorzatot, ajtokat hetente, az ablakokat havonta illetve sziikség szerint tisztitja.

e A lakoszobak rendben tartasa,
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e Tisztan tartja a mellékhelyiségeket, ebédldket, tarsalgokat, folyosokat, ferttlenito le,

illetve felmosast végez szilikség szerint.
e A butorzatot, ajtokat hetente illetve sziikség szerint letorolgeti.
e Az intézményben félévente nagytakaritast (ablakok, ajtok lemosasa) végez

Téavollétében helyettesitését vele azonos végzettségii, az intézményvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakori leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, teljesités igazolasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Kotelezettségvallalas: nincs

Gépjarmiivezetdk feladata:

Személyszallitas végzése; az idos emberek a gépjarmiibe torténd be- és kiszallasanak
segitése. Az ellatottak szakrendelésekre, korhdzi vizsgalatokra (egyéb egészségiigyi
intézménybe) torténd kisérése

Napi kapcsolatot tart a szocidlis segitd munkatérssal a teriiletre torténd ebéd kiszallitasa
céljabol.

Elelmiszerek szallitisa esetén a higiéniai szabalyokat koteles betartani, a jarmii
esetleges szennyezddése esetén koteles a jarmi belsd és kiilsd fertdtlenitésérdl és
tisztitasarél gondoskodni.

Feladata a Szocialis Gondoz6é Kdozpont Erd, illetve az id6sek ellatasi formainak
szervezeti egység vezetdje engedélyével az intézmény dolgozoinak munkaval
Osszefiiggésben torténd szallitdsa a megadott cimre a szallitasi utasitasnak megfelelden.
Rendezvények alkalmaval a szallitdsi munkalatokban részt vesz.

A karbantart6 csoport munkajat segiti szallitasi feladatok végzésével

Az intézményi koordinacié altal kiadott anyagbeszerzési feladatok elvégzése
(kiilonféle. hasznalati cikkek, berendezési targyak megvétele, beszallitasa) a vasarolt
termékek szamla alapjan torténd atadasa.

Az atvett aru mennyiségéért, épségéért ¢és pontos leadasaért anyagilag felel, részt kell
vennie a rakodésban is.

A napi munkavégzés megkezdése el6tt kiteles a jarmiivet lizembiztonsagi szempontbol
ellendrizni, abban az esetben, ha a jarmii allapota a KRESZ eldirasainak nem megfeleld,
ugy errdl a kozvetlen vezetdjét és/vagy a koordinator munkatarsat koteles értesiteni,
akik megteszik a sziikséges intézkedést.

Amennyiben a gépjarmii meghibdsoddsa a munkavégzés soran kovetkezik be, a
meghibdsodas tényét a menetlevélen rogziteni kell. A keletkezett miiszaki hibat, ha az
elharitasra is keriilt, a visszaérkezés utan koteles jelenteni kozvetlen vezetdjének
¢s/vagy a koordinator munkatarsnak.
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e Gondoskodik a gépkocsi miiszaki utasitidsdban megadott kilométer-teljesités, illetve
naptari nap alapjan sziikségess¢ vald szerviz (olajcsere stb.) bejelentésérol és
elvégeztetésérol.

e A gépjarmiivek hasznalatarol koteles utnyilvantartast vezetni, melyre a gépkocsikat
koordinald6 munkatars altal kiéllitott menetlevél van rendszeresitve. A szallitasi
munkaval egyiitt jaré adminisztracios munkak elvégzése; menetlevél vezetése.

e Tankolas, ill. iizemanyag vagy kenOanyag vételezése esetén a toltéallomason kapott
szamlamasolatot a menetlevéllel egyiitt le kell adni az intézményi koordinacio tigyviteli
munkatarsaknak.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, az intézményvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

5. Alairoi jogok:

Cégszerli alairas esetén az intézményvezetdé — Szakmai vezetd jogosult aldirasra, az
intézményvezetd tavolléte esetén a szakmai vezetd/intézményvezetd helyettes az alaird. A
szervezeti egységvezetd tavolléte esetén a helyetteseik rendelkeznek alairdi jogkdorrel, ennek
szabalyzasat a munkakori leirds tartalmazza.

6. Intézményi Forumok

6.1. Kozalkalmazotti Tanacs
A Kozalkalmazotti Tanacs tagjainak névsorat, feladat- és hataskorét kiilon szabélyzat
tartalmazza.

6.2.  Vezetdi értekezlet
A vezetdi értekezleten részt vesznek: az Intézményvezetd, a Gazdasagi Vezetd, a Szervezeti
Egységvezetdi és tanacskozasi joggal (a dolgozok juttatasat, jogallasat érintd kérdések esetén)
a Kozalkalmazotti Tandcs vezetdje, Szakszervezeti titkar.

6.3. Osszdolgozéi munkaértekezlet
Az értekezletet az intézményvezetd hivja 6ssze, melyre meghivja a Szocidlis Gondoz6 Kozpont
Erd valamennyi dolgozdjat. Az intézményvezetd beszamold alapjan megtargyalja az elézé
id6szakban végzett munkat, a kovetkezd idészak feladatait.
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6.4. Szakmai egységek munkaértekezletei
A szervezeti egység idOszerl feladatainak attekintése, a munka értékelése, a munkatarsak
beszamoltatasa és tajékoztatasa érdekében a szakmai csoportok megtargyaljak az aktudlisan
felmeriilé és megoldasra var6d problémakat, tovabba mind azokat a kérdéseket, amelyeket a
szervezeti egységvezetok, vagy a gondozok a megbeszélésen eldterjesztenek.
Ertékelik a foglalkoztatas és gondozas soran elért eredményeket.

6.5. Lakogyiilés
A lakogytilés tartalma az adtmeneti ellatast €s a tartds bentlakést biztositd intézmények lakoit
érintd intézkedések, esetleges problémak megbeszélése. A lakogylilést a szervezeti
egységvezetO hivja Ossze.

7. Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalya

Kiterjed:
e az intézmény vezetdire,
e az intézmény dolgozoira,
e az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
e az intézmény szolgaltatisait igénybe vevo ellatottakra.

8. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat a fenntart6 jovahagyasa napjan 1ép hatalyba.

8.1. Mellékletek

1. sz. melléklet: Szervezeti felépités

Erd, 2022. szeptember 27.

intézményvezetd

8.2. Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
Kozalkalmazotti Tanacs ...........coovvvviiiiinn.nn. napjan véleményezte.

Az elfogadas tényét a Kozalkalmazotti Tanacs képviseldi az alabbiakban hitelesito alairasukkal
tanusitjak.
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1.sz. melléklet

Szocialis Gondozé Kézpont Erd, 2030 Erd, Topoly u. 2.

-ldések Otthona

-Id&sek Nappali Ellatasa

-Hazi segitségnyujtas

-Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

- Etkeztetés

- Csaladok Atmeneti Otthona

-Intézményi koordinacio
-Munkalgy

-Ugyvitel

Csaldd-és Gyerekjoléti
Kézpont

- » 2030 Erd, Romer F. tér

Csalad-és
Gyermekjoléti Szolgalat

2030 Erd, Vorésmarty
u. 31.

Nyitva allé helyiségek:

2049 Didsd, Gardonyi
Géza u. 2.

2030, Erd Enikd u. 2/A

L

Dr Dizseri Tamas
Habilitacios Kozpont

2030 Erd, Hivatalnok u.

42.

Fejleszté
Foglalkoztatas

2030 Erd, Hivatalnok u.

42.

Tamogato szolgdlat

2030 Erd, Hivatalnok u.

42.
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Hajléktalanellato Szallo és
Ejjeli Menedékhely

Atmeneti Szall6 és Ejjeli
Menedékhely

2030 Erd, Fehérvari u. 89.

Nappali Melegedd

2030 Erd, Fehérvari u. 91.

Utcai szocidlis munka

2030 Erd, Fehérvari u. 91.



