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1 Bevezetés

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jogszabalyi alapjat az al4bbi jogszabalyok hatirozzak

meg.

1.1

Torvények

Magyarorszag Alaptorvénye

A kozalkalmazottak jogallasardl szo16 1992. évi XXXIIL torvény,

A szocidlis igazgatastl és szocialis ellatasokrdl sz6lé 1993. évi IIL. torvény
(tovabbiakban: Szocialis térvény),

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatéasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyermekvédelmi torvény),

A menedékjogrol sz616 2007. évi LXXX. térvény,

Az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrél sz616 2011. évi
CXIL. térvény,

A megvaltozott munkaképességii személyek ellatidsara vonatkozd térvények
mddositasardl sz616 2011. évi CXCI. torvény,

Az dllamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény,
A Munka Térvénykonyvérsl sz616 2012. évi L. torvény,
a Polgéri Térvénykényvrél szolé 2013. évi V. torvény

Rendeletek

A személyes gondoskodést nyjté szocialis ellatasok téritési dijarol sz616 29/1993. (II.
17.) Korm. rendelet,

A gydmhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasrél sz6l6
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi  szakszolgalatok, gyermekjoléti
szolgélatok és személyes gondoskodast nyjté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrdl sz6l6 235/1997.(XI1.17.) Korm. rendelet,

A kozalkalmazottak jogalldsarsl szolé 1992, évi XXXIIL torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehaijtasarél sz616
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet,

A stlyos fogyatékossag mindsitésének és feltilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi
tamogatds folydsitasanak szabélyairdl sz616 141/2000. (VIIL 9.) Korm. rendelet,

A személyes gondoskodés igénybevételével kapcsolatos eljarasokban kdzremiikds
szakértOkre, szakértdi szervekre vonatkozd részletes szabalyokr6l sz6l6 340/2007
(XIL.15.) Korm. rendelet,

A tamogatd szolgaltatas és a kozosségi ellatasok finanszirozasanak rendjérél szolé
191/2008. (VIL 30.) Korm. rendelet,

Az 4llamhéztartas mikodési rendjérdl sz616 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet,

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikh6z felhaszn4lhat6 bizonyitékokrdl szolo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

A szocidlis szolgaltatok és intézmények mitkddésének engedélyezésérél és
ellendrzésérdl sz616 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet,



A személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
valamint személyek szakmai feladatairél és mitkodésiik feltételeirsl sz616 15/1998. av.
30.) NM rendelet,

* A személyes gondoskodast nyujté szociélis ellatas igénybevételérsl szolé 9/1999. XI.
24.) SZCSM rendelet

* A személyi gondoskodast nydjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairél és
mikddésiik feltételeirdl szol6 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,

e A személyes gondoskoddst végz6 személyek adatainak miiksdési nyilvantartasarél
sz016 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet,

* A személyes gondoskoddst végz$ személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet,

¢ a gondozasi szilkséglet, valamint az egészségi 4llapoton alapuld szocialis raszorultsag
vizsgalatdnak és igazoldsanak részletes szabdlyairdl szol6 36/2007. (XIL.22) SZMM
rendelet,

* A vezetbi megbizdssal rendelkezd szocidlis szolgdltatdst nyGjt6 személyek
vezetbképzésérdl sz616 25/2017 (X. 18.) EMMI rendelet,

e FErd Megyei Jogli Véros fenntartdsdban miikodé szocidlis és gyermekjoléti
intézményekben dolgozé kozalkalmazottak juttatdsainak szabélyairél szélé 17/2008.
(I11.28.) inkormanyzati rendelete,

e FErd Megyei Jogu Viéros Koézgyiilése a személyes gondoskodast nyijto ellatasokrol, a

kozétkeztetésrol, azok igénybevételérdl és a fizetendd téritési dijak megallapitisardl

sz016 83/2011. (XII.22.) 6nkormdnyzati rendelete.

1.3 Egyéb
e Szocialis Munka Etikai Kodexe.

2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzZMSz) célja, hogy meghatérozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miiksdésének belsd rendjét, valamint kiils6
kapcsolatait annak érdekében, hogy az intézmény cél- és feladatrendszere megval6sithatd
legyen.

A szabalyzat hatilya kiterjed az intézmény minden kézalkalmazottjara, illetve
munkavallaldjara.

A fenti jogszabilyokban megfogalmazott alapvetd célok megvaldsitasa érdekében az
Intézmény az alaptevékenységét képezd szocidlis és gyermekjoléti ellatasi forméak lehetd
legszakszerlbb €s legmagasabb szinvonalu elérését az ellatasra szorulok lehetd legszélesebb
korére vald kiterjesztéssel végzi. Céljait a rendelkezésre allé kdzalkalmazotti és munkavallaloi
allomény szellemi és fizikai kapacitisanak és a koltségvetésben biztositott anyagi
eréforrasoknak leggazdasagosabb felhasznalasaval kivéanja elérni.



2.2,

Az intézmény adatai

Az intézmény megnevezése: Szocialis Gondozo Ké6zpont Erd
Alapitas éve: 1998.01.01.

Az intézmény nyilvantartasi szima: 566203

2.3.

Az intézmény tevékenysége

2.3.1. Az intézmény jogszabalyban meghatirozott kizfeladatai:
A Szocialis Gondozé Kozpont Erd altal biztositott szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasokat

nyujtja:

alapszolgaltatds:  étkeztetds, hazi segitségnytjtas, jelzérendszeres  hazi
segitségnyjtas, csaladsegités, tdmogatd szolgaltatas, utcai szocialis munka, id6sek,
fogyatékosok és hajléktalanok nappali ellatasa, fejleszté foglalkoztatés, gyermekjoléti
szolgaltatas.

szakositott ellatis: idések otthona- 4polast és gondozast biztosité ellatas, hajléktalan
személyek dtmeneti elhelyezését nytijto ellatas,

2.3.2. A Szociilis Gondozé Kézpont Erd kormanyzati funkci6 szerint besorolt
alaptevékenységei:

B kormanyzati funkciészim | korményzati funkcié megnevezése
1 013350 Az dnkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
2 | 041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas
3 1041232 Start munkaprogram-téli kozfoglalkoztatas
| 4 |041233 Hosszabb id6tartama k6zfoglalkoztatas
5 | 074052 Kébitészer-megel6zés programjai, tevékenységei
6 | 101221 Fogyatékossaggal é16k nappali ellatisa —
7 | 101222 Tamogato szolgdltatas fogyatékos személyek részére
8 | 102023 Id8skortak tartds bentlakésos ellatisa
9 [102024 Demens betegek tartds bentlakdsos ellatasa ]




10 | 102031 1d6sek nappali ellatasa

11 | 102032 Demens betegek nappali ellatésa

12 | 104012 Gyermekek 4tmeneti ellatasa

13 104035 Gyermekétkeztetés , fogyatékosok nappali
intézményében

14 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

15 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas

16 | 104043 Csalad és gyermek;jéléti kézpont

17 [ 107013 Hajléktalanok atmeneti ellstasa

18 | 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

19 | 107016 Utcai szocidlis munka

20 | 107030 Fejleszt6 foglalkoztatas

21 | 107051 Szocidlis étkeztetés szocislis konyhan ]

22 | 107052 Hazi segitségnynjtas ]

23 | 107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtis

24 | 109010 Szociélis szolgaltatasok igazgatasa

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

i Csaladok 12030 Frd, Topoly 25
atmeneti otthona | utca 2.
Szocidlis Id6sek 2030 Exd, Topoly u. 82
Gondozé bentlakasos 2.
Kézpont Erd | otthona
(székhelyen | Hazi 2030 Erd, Topoly u. 72
nyujtott segitségnyjts 2.
szolgaltatisok) | Jelzbrendszeres 2030 Erd, Topoly u. 200
hazi 2. késziilék
| J segitségnyjtas




B Idések  nappali 2030 Erd, Topoly ‘ 25
ellatasa w2 ’ |
Demens Idések r 2030 Erd, Topoly u. [ 10
J nappali ellatdsa | 2. | J
| Btkeztetés ( 2030 Erd, Topoly wu. I J
L | 2. - |

A Szocidlis Gondozé Kézpont Erd telephelyen nyijtott szolgiltatasai

Szervezeti egység | Szolgiltatis tipusa Telep hely/lfyitva llo Fér('i!lelyek
helységek szama
neve
| 1

Csalad- és Gyermekjoléti | 2030 Erd, Rémer Fléris tér 1.
Csalad- és Kézpont -
Gyermekjoléti Csaldd- és Gyermekjéléti | 2030 Erd, Vordsmarty Mihaly
Kozpont . -

Szolgalat u. 31.

2049 Diésd, Gardonyi G. u. 2.

’ 2030 Erd, Eniké u. 2/A

Ejjeli Menedekhely 2030 Frd, Fehérvari it 89. 23
Hajléktalan ~ Szallo | "erfl- -~ N6i - Atmeneti | 53010 4 pope oo 2
és Ejjeli | Szallo ] | (SR
Menedékhely Nappali Melegedé 2030 Erd, Fehérvari 0t 91. 35

Utcai Szocidlis Munka | 2030 Erd, Fehérvari ut 91, -
Dr. Dizseri Tamas | Fogyatékosok nappali | 2030 Erd, Hivatalnok u. 42. 41
Habilit4ciés ellatasa ]
Kézpont Fejleszt6 foglalkoztatas | 2030 Erd, Hivatalnok u. 42. 15

Etkeztetés 2030 Erd, Hivatalnok u. 42. 41

L Tamogat6 Szolgalat 2030 Erd, Hivatalnok v.42. )

Az intézmény képviselete: Az intézmény képviseletét az intézményvezet latja el,
akadalyoztatisa esetén a megbizassal rendelkez6 szakmai vezets.

Az intézmény szervezeti felépitése

A Szocialis Gondozé Kézpont Erd integralt szervezeti forméaban miiksds intézmény. A
szervezeti integraci6, az alap és szakositott szolgaltatasok egy szervezeti keretben torténd
miikddtetése, amely a kiilonbozé ellatasi formék egymasra épiilésével, a részteriiletek
egylittmiikddésével valésul meg.

A Szocidlis Gondozo K&6zpont Erd szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet abrazolja.



3.1

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatai

kapcsolattartas el6segitése, kapesolattartasi iigyelet

gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti tigyelet - telefonos segitémunka

utcai, lakételepi szocialis munka

jogi tajékoztatasnyujtas

pszichologiai tanacsadas

csaladkonzultacio, csaladterapia, csaladi déntéshozé konferencia biztositisa

szakmai tamogatds nyujtisa az ellatasi teriiletén miksdo gyermekjoléti szolgalatok
szdméra

szocidlis diagndzis készitése, sziikségletfelmérés

Ovodai és iskolai szocidlis segit6 tevékenység

kivaltassal kapcsolatos esetmenedzselési feladatok

kezdeményezi a gyermek védelembevételét, vagy sulyosabb foku veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatélyu elhelyezését, nevelésbe vételét

javaslattétel a gyermek veszélyeztetettségének megfeleléen

egytittmiikdés a partfogo feliigyeldi szolgalattal

szocidlis segitdmunka koordinalasa,

utdgondozas,

szakmai tdmogatas nyujtisa az ellatasi teriiletén miksdo Szolgéalatok szdmara
informécié és tanacsadas, kabitdszer megelézés, prevencio

tamogatott lakhatast igénybe vevk utan kévetését biztosité esetmenedzseri feladatok.

3.2 Csalad- és Gyermekjoléti Szolgslat

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatas feladata a Szocialis térvény szerint

szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadas, szocialis segitomunka,
peénzbeli, természetbeni ellatasokhoz valé hozzajutds megszervezése,
szocialis szolgéltatasokhoz val6 hozzajutss megszervezése,
kozosségfejleszté programok szervezése,

egyéni &s csoportos készségfejlesztés,

tandcsadds a szocidlisan raszorult személyek &s csaladtagjaik részére,
kriziskezelés,

nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasok biztositésa,

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatas feladata a Gyermekvédelmi torvény szerint

tajékoztatas, tanicsadas,



a tamogatasokhoz val6 hozzajutas segitése,

a valsaghelyzetben 1év6 varandés anya tdmogatésa, segitése, tandcsokkal valo ellatasa,
igénybe vehetd ellatashoz torténé hozzajutasdnak szervezése,

szabadid6s programok szervezése,

hivatalos tigyek intézésének segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése

észleld és jelzérendszer miikodtetése, a nem allami szervek, valamint maganszemélyek
részvételének eldsegitése a megel5z6 rendszerben,

a veszélyeztetettséget el6idéz6 okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,
egyiittmiikodés az érintett szervezetekkel,

a tevékenységek Gsszehangolasa,

tajékoztatas az egészségiigyi intézményeknél miik6dé inkubatorokrol, illetve az abban
valo elhelyezés lehetéségeirol,

iskolai szocialis munka

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése

szocialis segitdbmunka,

csaladi konfliktusok megoldasanak elbsegitése,

egyéb gyermekjoléti alapellatdsok oOnkéntes igénybevételének kezdeményezése,
sziikség esetén személyes kdzremiikddéssel,

szocidlis alapszolgaltatasok igénybevételének kezdeményezése,

egészségligyi ellatasok igénybevételének kezdeményezése,

pedagdgiai szakszolgalatok igénybevételének kezdeményezése

Ifjusagi Informéacios és Tanacsad6 Szolgalat és feladata

szabadidds programok szervezése
csoportfoglalkozasok keretein beliil felvilagosito és szemléletformalas
ellatja Erd Megyei Jogu Véros Kabitészeriigyi Egyezteté Férum koordinécids feladatait

"

kabitoszer — megel6z6 programokat és tevékenységeket szervez

3.3 Csalddok Atmeneti Otthon

A szolgaltatas feladata:

A csaladok atmeneti otthona a gyermek szdmara sziikség szerinti ellatast nyujt, a sziild,
illetve a szocidlis valsdghelyzetben 16v6 varandds anya szdmadra pedig biztositja:

az €letvitelszerli tartdzkodas lehetdségét,

tisztalkodasi, mosasi, fozési lehetéséget, és az ehhez sziikséges eszkoziket,

a textilidval t6rtén6 ellatast, és a személyes higiéné feltételeinek megteremtését,
sziikség szerint ruhazatot és élelmiszert,

az els6segélyhez sziikséges felszereléseket.
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Ezen feliil az intézmény a kovetkezd szolgaltatésokat biztositja:

befogadas és gondozas,

segitségnyuijtas a sziiloknek gyermekiik gondozasaban, nevelésében és ellatasaban,

24 6ras szakmai ligyelet,

szociédlis munka (pénzbeosztas, haztartasi koltségvetés, gyermeknevelési tanacsadas,
sziil6i kompetencia kérdések, allaskeresési beszélgetés),

szilkség esetén jogi, pszichologiai és mentalhigiénés tanacsadas,

kapcsolatfelvétel segitése a helyi ellstérendszer intézményeivel (példaul dvoda, iskola,
csalad- €s gyermekjoléti szolgalat stb.),

alternativ programok szervezése a csaladoknak,

gyermekek tanulasanak segitése,

kozremiikodés az otthontalansig megsziintetésében,

krizisintervencid.

Egyéb szolgaltatasok:

Az intézményt havi rendszerességgel keresi fel a védond, aki tandcsad4st 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 Szocidlis Munka
A szolgaltatas feladatai: Az utcai szolgalat munkatarsai feladataikat, a személyes
gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairél és muikodésiik feltételeirdl
sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 104.§ foglaltak szerint 1atjak el.

Melv szerint:

104. § (1) Az utcai szocidlis munka feladata az utcan, kéztertileten, nem lakas céljara szolgald
helyen €16k életet vagy testi épséget veszelyeztetd helyzetének megsziintetése, az életméddal
jéré értalmak csokkentése, a szocidlis és egeészségligyi szolgaltatisok és ellatasok
igénybevételének segitése és szervezése, a hajléktalan személyeket ellaté intézménybe vagy
mas szallashelyre juttatas.
Az utcai szocialis munka

a) megkeresés,

b) tanacsadas,

¢) gondozas,

d) esetkezelés és

e) szallitas
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3.4.2 Férfi- Néi Atmeneti Szallé

A szolgiltatas feladatai: Az dtmeneti szalldson szolgalatot teljesitd munkatdrsak feladataikat,
a személyes gondoskodst nytjtd szocialis intézmények szakmai feladatairgl és mikodésiik
feltételeirdl sz616 1/2000. (I. 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 lakhatasj szolgaltatasa a (2) bekezdés
szerint biztosithaté az intézményen beliil.

106. § * (1) A hajléktalan személyek dtmeneti szdlldsa a szocislis munka keretében
a) tandcsadas,

b) esetkezelés,

¢) gondozas,

d) készségfejlesztés,

e) az ellatott egyéni sziikségletei szerint feliigyelet és haztartasi vagy haztartdst p6tlo
segitségnyijts szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

(2) A hajléktalan személyek atmeneti sz4llasa segiti a mas szolgaltatasokhoz vals hozzaférést.

3.4.3 Ejjeli Menedékhely

Az Ejjeli menedékhelyen szolgalatot teljesité munkatarsak feladataikat, a személyes
gondoskodast nytijté szocislis intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirsl
52016 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 107.§ foglaltak szerint latjak el.

Mely szerint:

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

(2= Az gjjeli menedékhely a hét minden napjan legalabb 18 6ra és 8 éra kozstt nyitva tart.
(3)= Az gjjeli menedékhely
a) tanacsadss,

b) esetkezelés és
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c) feliigyelet
szolgaltatési elemeket biztosit.

(4= A hajléktalan személyek &jjeli menedékhelye segiti a mas szolgéltatasokhoz val6

hozzaférést.
A szolgailtatas feladatai:

o tisztdlkodasi és ruhatisztitasi lehetoség

e informdci6 kozvetités

e ¢jszakai pihenés

o f6zést és ételmelegitési lehetdség

o flités, vilagitas, hideg-melegviz

e tisztalkodd szerek

e igény esetén ruhapotlas

e tanacsadés

o felligyelet

3.4.4 Nappali Melegedd

A Nappali meleged6n szolgalatot teljesité munkatarsak feladataikat, a személyes gondoskodast
nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatair6! és mikodésiik feltételeirsl szolo 1/2000. (1.
7.) SzCsM rendelet 103.§ foglaltak szerint l14tjak el.

Mely szerint:

103. § (1) A nappali meleged6 lehetéséget biztosit a hajléktalan személyek részére
a) a kozosségi egyiittlétre,

b) a pihenésre,

¢) a személyi tisztalkoddasra,

d) a személyes ruhizat tisztitasara,

€) az étel melegitésére, talalasara, elfogyasztasara.
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3.5.

Dr. Dizseri Tamas Habiliticiés Kozpont

3.5.1. Fogyatékos személyek nappali ellitasa

A csaladban €16 enyhe-, kozépsulyos-, silyos értelmi, ill. halmozottan fogyatékos
személyek nappali ellatdsa a szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfelels
napi életritmushoz igazodoan.
Az  cllatottak  napkdzbeni  értelmes,  értékteremté  tevékenységének,
foglalkoztatdsanak megszervezése
Képességek szerint kreativ alkotomunka végzése
Az ellatottak inaktivitdsanak csokkentése
Fejleszté programok szervezése az 6nallo életvitelre vald felkészités érdekében
Szabadid6s programok szervezése, a szabadidds tevékenységekre vald igény
kialakitasa
A sziil6k tehermentesitése
A fogyatékkal €16 személyek tarsadalmi elfogadottsagénak segitése a kiilonb6zé
tevékenységeken keresztiil.

- Felhgjarok Mozdulatszinhaz, Csengettyli Egyiittes miikodtetése,

fellépések szervezése, fesztivalokon valé bemutatkozas

- érzékenyit6 foglalkozasok szervezése,

- didkok és egyéb onkéntesek fogadasa, (kdzosségi szolgalat)

- kulturélis rendezvények szervezése

- gyakorléhely biztositdsa szocialis, gydgypedagégiai és miivészeti

teriileteken.

Nappali ellatasszolgaltatas elemei:

készségfejlesztés

tanacsadas

héztartast potlo segitségnyjtas
étkeztetés

esetkezelés

gondozas

kozosségfejlesztés
gyogypedagogiai segitségnyujtis
pedagdgiai segitségnyjtas
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3.5.2. Fejleszté foglalkoztatas
Feladata, hogy tevékenységi korével elGsegitse a fogyatékos emberek képességeivel elérhetd
legmagasabb szintii intézményi foglalkoztatids megvaldsitasat.

A foglalkoztatds célja az egyén egészségi allapotanak, korénak, fizikai és mentalis allapotéanak
megfeleld fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositdsa utjan, az egyén felkészitése az

6nallé6 munkavégzésre vagy a nyilt munkaer6piacon torténé elhelyezkedésre.

3.5.3. Tamogaté Szolgalat

Célja a fogyatékos személy sziikségleteinek kielégitése, onallé életvitelének a tAmogatésa.

A tevékenységek tervezésénél és végrehajtasanal a fogyatékos személy komyezete is jelentds
szerepet kap. Az egyéni sziikségletek, igények, jellemz6k figyelembevételével tervezziikk meg
a szolgaltatast, melynek sordn toreksziink a segitett személy és kornyezete eréforrdsainak,
képességeinck minél hatékonyabb mobilizalasara. Cél, hogy a meglévd képességek tovabb

funkcionaljanak, fejlédjenek, ill. a funkcidvesztés minél kés6bbi és minél kisebb aranyi legyen.

A szolgiltatas feladatai:
» személyi segités
e gondozis
e felligyelet
e haztartasi segitségnyljtas
e 0nalld segitd tevékenység
o készségek fejlesztése
e gylgypedagbgiai segitségnyujtas
e mobilizdci6 a lakékornyezeten beliil és kiviil
e szallitas soran torténd segités
e személyi szallitas
e informécié nyujtasa és tajékoztatas
e tandcsadés/esetkezelés
e iigyintézésben val6 kézremiikodés
o eszkdzok kélcsonzése
e Onsegitd csoportok miikodtetése
e szabadidore irdnyulo tevékenység
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3.6. Szocialis Gondozé Kozpont Erd — Idésellitds szervezeti egység

3.6.1. Iddsek otthona

A szolgéltatasok és tevékenységek a torvény altal eléirt teljes korti ellatas keretében:

lakhatas,

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

az otthonban €16 ellatottak apoldsa, gondozasa,

orvosi ell4tas,

eldirt gyogyszerek és gyogyaszati segédeszkozok beszerzése,

személyi €s kornyezeti higiénés feladatok ellatdsa,

az ellatottak mentalis gondozasa,

az otthonban €16k hasznos és célszert idétoltésének (kirandulasok, torna, filmklub,
zeneklub stb.) megszervezése,

az idések szocialis iigyeinek intézése,

orvosi vizsgalatok, kezelések megszervezése, oda a laké eljuttatasa, kisérd biztositasa,
a lakok nyugdfjmaradvanydnak és az altaluk &tadott készpénzek kezelése a
pénzkezelési szabalyzatban eldirtak szerint,

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

sziikség esetén az ellatottak textilidval térténd ellatasa,

tisztalkodasi szerek biztositdsa: szappan, sampon, wc papir.

3.6.2. Hdzi segitségnyujtds

Szocialis segités keretében ellatott feladatok:

lakokdrnyezeti higiénia megtartasaban valé kézremiikodés,

a haztartasi tevékenységben valé kozremiikodés,

a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyuijtas,

szilkség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése.

Személvi gondozas keretében ellatott feladatok:

* aszocidlis segités keretében végzett tevékenységek,

segit6 kapcsolat kialakitdsa és fenntartasa,
gondozasi és apolasi feladatok elvégzése.

3.6.3. Jelz6rendszeres hazi segitséenyitis

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

azonnali intézkedést kezdeményez a probléma megoldaséra

szilkség esetén tovabbi ellatast kezdeményez a krizis elhéritasa érdekében
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3.6.4. Etkeztetés

napi egyszeri meleg étel biztositasa munkanapokon
nemenkeént elkiilénitett illemhely biztositisa,
kézmosasi lehetéség biztositasa,

ctkészlet és evbeszkizok biztositasa.

3.6.5. 1d8sek nappali ellatdasa

tanacsadas
készségfejlesztés

héztartasi, vagy haztartas potlo segitségnynjtas
esetkezelés

feliigyelet

gondozis

kozosségi fejlesztés

szallitas

étkeztetés

egészségligyi felvilagositas

sziikség esetén mosatds, személyi higiéné biztositisa

A demens személyek nappali ellitdsanak specialis feladatai:

Az ellétottak allapot-felmérésének modszere

Az ellatottak meglévd képességeinek megbrzésére és fejlesztésére iranyuld programok
A biztonsdgos targyi kornyezet kialakitdsa

A teriiletileg illetékes szakorvosi ell4tissal torténd egyiittmiikdés

3.7. Gazdasigi szervezet:
A Szocialis Gondozé Kézpont Erd gazdasagi feladatait az Intézményi Gondnoksag ltja el, a
két intézmény kozotti egylittmiikodési megallapodasban foglaltak szerint.

4. A nevesitett munkakérokhiz tartozo feladatok és hatiskorik, hatiskérok
gyakorlisinak médja

A miikodés szakmai alapelvei:

Minéség és szakszeriség

Mentalhigiénés szemlélet

Prevenci6 / szocialis biztonsag megérzése /
Kompetencia / beavatkozasi hatarok tiszteletben tartdsa /
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Racionalis gazdalkodas
Differencialt ellatas

Az intézmény iranyitasdhoz sziikséges jogszabalyokon tul irdnyadok a Szocidlis Gondozé
Kézpont Erd szabilyzatai és az Etikai Kédex.

4.1.

Intézményvezeté

Az intézményvezeté kinevezése nyilvénos pélyaztatds ttjan torténik, az Onkorményzat
Kozgytilésének dontése alapjan 5 évre széléan.

Feladatai:

az ellatasi teriileten jelentkezé igények felmérése,

szocialis szolgéltatasok teriiletén sziikséglet felmérés,

kezdeményezi sziikség esetén mas tipusu ellatas bevezetését,

iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az intézmények munkajat,

Osszehangolja az er8forrasok felhasznalasat a feladatok tiikrében,

gondoskodik a térvényesség érvényesiilésérdl, betartja, betartatja és rendszeresen
ellendrzi a szakmai és etikai eléirasokat,

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

elkésziti az éves szakmai beszamoldt, a szitkséges mitkddési mutatékat

clkésziti az Intézet Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat és gondoskodik annak
betartasarol, ellenbrzi az elsirt szabalyok betartasat, s ezek alapjan megteszi a sziikséges
lépéseket,

gondoskodik a szervezeti egységek szakmai programjanak elkészitésérsl

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

szervezi és koordinalja a dolgozok folyamatos tovabbképzését,

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

rendszeresen figyelemmel kiséri az el6irdnyzatok teljesitését, felkésziil és javaslatot tesz
a sziikséges modositisokra,

folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos, ésszerti,
hosszii tavra tervezett gazdalkodésarol,

cgyeztetési kotelezettsége van a koltségvetds és beszamolé készitéssel Osszefliggben a
Ko6zgazdasagi Iroda illetékes munkatarsaval és az Intézményi Gondnoksaggal,
el6késziti a személyes gondoskodast nyjto ellatisokrol sz616 OK. rendelet mellékleteit.
szervezeti egységvezet6k munkakéri leirdsat elkésziti
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Hataskore:

* egyszemélyi feleldsséggel irdnyitja, mikédteti az Intézményt,

* teljes jogkdrrel felel az intézmény gazdalkodasaért,

* gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a bérgazdalkodasi és a fegyelmi jogkort,

* nyilvénos pélyazati eljaras Utjan megbizza a szervezeti egységek vezetoit,

¢ altaldnos feliigyeleti és dontési jogkorébol fakadéan minden olyan kérdésben dont,
melyet jogszabaly nem utal més szerv hataskorébe,

* aszervezeti egységek vezetdinek munkakéri leirdsénak elkészitése,

* azintegrélt kockdzatkezelési rendszer koordinator személyének kijelslése,

* képviseli az Intézményt birésdg, hatésig eldtt és harmadik személlyel szemben,
gyakorolja alairési, utalvanyozési Jjogkorét.

Hatéskorok gyakorlasanak modja:
Az intézményvezeté feladatait kzvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezeté kdzvetlen munkatérsai:

e  Szakmai vezetd
e szakmai egységvezettk
¢ koordindciés iroda munkatarsai

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirasuk, illetve az
intézményvezetd utasitisai szerint végzik. A kozvetlen munkatarsak az intézményvezetd felé
tartoznak felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel. A kozvetlen munkatarsak feladata és
hatéskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéori
leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért.

Az intézményvezet6 felelds:

® az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabélyban, koltségvetésben, valamint
feladat ellatasi megallapodasban foglaltaknak, illetve az irényité szerv 4ltal koézvetleniil
meghatérozott kvetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasaért,

* agazdalkodasi lehetéségek és a kételezettségvallalasok Osszhangjaért,

® az intézmény hasznilatiaba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezelsi jogok
rendeltetésszerli gyakorlésaért,

e az dllamhaztartdsi bels§ kontrollrendszer megszervezeéseéért  és  hatékony
miikddtetéséért,

e az intézmény besoroldsanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon
kovetési (monitoring) rendszermiikddtetéséért, a tervezési, a beszadmolasi, valamint a
kozérdekdl, és kdzérdekbol nyilvanos adatok szolgaltatdséra vonatkozé kételezettség
teljesitéséért, annak tel;j esscgéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

* azIntézmény zavartalan mikodéseéért,

* ajogszabélyok és szakmai eléirisok betartdsaért és betartatisaért,

® az Intézmény szakmai mikodéséért és gazdalkoddasaért,
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e a huménpolitikai feladatok iranyitasaért,

¢ az Intézmény dolgozéi munkafeltételeinek biztositdsaért és 4llandé javitasaért,
o ardszletes feladat- és hatdskdrben meghatarozottak végrehajtasaért,

¢ Taj alapu nyilvantartashoz sziikséges adatszolgaltatisért.

Az intézményvezetot akadalyoztatasa esetén a szakmai vezetd helyettesiti.

4.2.  Szakmai vezeté /Intézményvezets-helyettes

Felelossége:
Feleldsséggel tartozik

* az intézmények, valamint a vonatkozo jogszabalyokban és tAmogatasi szerzédésekben
eldirt, illetve vallalt feladatok szakmai el6irdsoknak valé megfeleléséért;

e aszervezeti egységek hatdsagi ellendrzésekre valé felkészitéséért;

¢ amunkavallalok el8irt szakmai- végzettségének és képesitésének meglétéért, valamint
az eldirt, rendszeres szakmai tovabbképzéseken valo részvételiikért;

* a szervezeti egységvezet®k egylttmikddve — az intézmények magas szinvonald
szakmai munkajaért;

e azel6irt hatdsagi engedélyek meglétéért;

® azintézmények el6irt mikodési okmanyainak meglétéért, naprakészen tartasaért;

* a normativ tamogatdsok idében torténd és eldirasok szerinti lehivisa szakmai
megalapozottsaganak biztositasaért;

e az ellatd rendszer mikodtetésére vonatkozé jogszabalyokban, valamint az fenntarté
altal eldirt jelentések, adatszolgéltatisok, statisztikai kimutatasok szakmailag
megalapozott elkészitéséért, valamint hatéaridére torténd
megkiildéséért/felterjesztéséért;

e az intézményvezetd tavolléte, vagy akadilyoztatisa esetén a Szocialis Gondozd
Kézpont Erd napi, zavartalan és belsé szabalyzataiban meghatarozottak szerinti
miikodéséért;

Feladatkore:
Feladatai k6zé tartozik

e az intézményrendszer miikodésének szakmai irdnyitsa;

* aszocialis- és gyermekvédelmi jogszabaly-valtozasok nyomon kévetése;

® ajogszabdlyvéltozasok ¢s/vagy a fenntartd altal kiadott hatdrozatok, szakmai utasitasok,
rendelkezések 4tvezetése az intézmény belsé szabdalyzataiban, az érintett munkavallalék
munkakdri leirdsaiban;

e a szocidlis munkaerd felvétel elokészitése, a palyaztatis szakmai koordinacidja,
részvétel a személyi beszélgetésen, szakmai javaslattétel a nyertes palydzo személyére
¢s munkakoéri leiras szovegezésére;

¢ ahatésdgi ellenérzéseken valé személyes részvétel;
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a szervezeti egységek idGszakos és céliranyos, dokumentalt médon t6rténd szakmai
ellenérzése;

a szocidlis- és gyermekvédelmi elldtérendszer szakmai tevékenységével ¢és/vagy
miikédtetésével kapcsolatosan kiirt palyazatok figyelése, palyszatok Osszeallitasa, a
megvalositas figyelemmel kisérése, szakmai elszamolds/beszamolo Osszedllitasa;

az el6z8 bekezdésekben meghatarozottakon tdl, a fenntarté Aaltal eseti jelleggel
meghatarozott egyéb feladatok:

Kotelezettsége: koteles intézkedni a hatdsagi ellenérzésekrsl készitett jegyz6kdnyvekben
rogzitett hianyossagok haladéktalan megsziintetésére, a végrehajtast visszaellendrizni és annak
megtorténtérdl az intézmény vezetét t4j €koztatni;

a szervezeti egységek szakmai miiksdését figyelemmel kisérni, tamogatni;

a szocidlis- és gyermekvédelmi ellaté rendszeréhez kapesol6dd valamennyi hat6ségi
dokumentumbél, okiratb6l,  jegyzGkonyvbél, valamint  egyiittmiikddési
megallapodasbél, timogatasi szerz6désbsl egy (hitelesitett) példanyt (elzartan) tarolni,
megQrizni;

a tudomadsara jutd szabalytalansdgok megsziintetésére — hataskérében, a munkaltatéi
Jogok gyakorldsanak kivételével — azonnal intézkedni, a hatdskorét meghalado,
munkaéltatéi jogkdrbe tartozéd szabélytalansagokrél haladéktalanul tajékoztatni az
intézményvezet6t és szilkség esetén a fenntartot;

Hataskore:

4.3.

Hataskoére kiterjed

szakmai férumokon, értekezleteken, tovabbképzéseken képviselni felkérés esetén az
intézményt, szakmai kérdésekben All4st foglalni;

az intézményvezet6 vagy fenntarté elézetes hozzajarulasaval, szakmai témaju interjut,
nyilatkozatot adni a médianak;

a szocialis- és gyermekvédelmi szolgélatot ell4té munkatarsak személyligyi gytijtéjébe
torténd betekintésre;

az intézményvezetd tavolléte, vagy akadélyoztatdsa esetén a Szocidlis Gondoz6
Kozpont Erd valamennyi munkavéllaléja felé feladatszabas megtételére,
szamonkérésére, ellenérzésére;

az intézményvezetd tavolléte az intézmény napi, zavartalan és belss szabalyzataiban
meghatarozottak szerinti mik6déséért;

Osszedllitisa, a megvaldsitas figyelemmel kisérése, szakmai elszamolas/beszamol6
Osszedllitasa;

az el6z8 bekezdésekben meghatérozottakon til, az intézményvezetd 4ltal eseti jelleggel
meghatérozott egyéb feladatok;

menedzsmentjének valamennyi munkavéllaloja felé feladatszabds megtételére,
szamonkérésére, ellendrzésére;

Szervezeti egységvezetik

Az intézményvezetd megbizasa alapjan latja el feladatat a szervezeti egységvezetd, a megbizasa
0t évre sz6l.

21



Feladatai:

e irdnyitja és ellendrzi a szakmai munkat

® javaslatot tesz az intézmény miik6dési rendjét eléiro szabalyzatokra vonatkozoéan és
gondoskodik azok betartésardl,

¢ javaslatot készit az intézmény targyi és szemelyi feltételeinek biztositaséra,

® javaslatot tesz munkatérsai anyagi €s erkélcsi megbecsiilésére, tovabbképzésiikre,

® egységes szakmai szemléletet és szinvonalas modszertani kulturat alakit ki,

¢ ellendrzi a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint a munkafegyelmi és etikai
eléirasok betartasat,

o crtékeli az intézmény mikodési mutatoit, ellen6rzi a 1étszam normativak betartasat,
ezek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,

* clkésziti az intézmény dolgozéinak munkakéri leirasat,

* javaslatot tesz az intézmény koltségvetési, fejlesztési &s rekonstrukcios terveire,

* sziikség esetén, de legaldbb havonta egyszer munkaértekezletet tart,

o clkésziti az intézmény éves szakmai tervét, szakmai beszdmol6jat, kidolgozza a
fejlesztési koncepci6t

¢ megallapodas megkotése az ellatottakkal

* sziikséglet vizsgalat, elégondozas és szocialis raszorultsag vizsgalatanak elvégzése

* tdjékoztatisi kitelezettség az ellatottak felé a szolgéltatasrol

¢ aldir6i jogkorrel rendelkezik a szervezeti egységében, a szakmai dokumentumok,
pénziigyi igazolasok és szakmai teljesitések igazolasa tekintetében

Hataskére:

* dontési hatdskor az ellatas biztositasardl

* az intézmény nevében eljir a feliigyeleti szerveknél, gondoskodik a részbeszamolasi
kotelezettségek teljesitésérsl,

® végzi a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

A szervezeti egység vezetdje felelds:

* helyettesitések biztositasaért, a munkak idében torténd €s kellé6 szakmai szinvonald
elvégzéséért, rendeltetésszert mikodéséért,

* aszabadsigok kiadasanak megszervezéséért, és biztositasaért.

® Tavollétében, akadalyoztatisa esetén a szervezeti egység vezetdje altal kijelslt személy
helyettesiti.

Az intézmény jogi képviseletére az intézményvezetd jogosult. A kotelezettségvallalds rendjét a

kotelezettségvallalas, utalvdnyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
tartalmazza.
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44,

A szervezeti egységvezetik feladatai:

az irdnyitasa ala rendelt szervezet munkdjénak megszervezése, ellenérzése, a megfeleld
munkafeltételek és a munkak hatékony, gazdaségos elosztasanak biztositdsa,

a munkakori leirasok elkészitése, kiadasa,

a munkarend, munkafegyelem folyamatos ellen6rzése, illetve a jogszabalyok é&s
intézményi eléirasok betartisa és betartatdsa,

a szervezet rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok rendeltetésszerii hasznalatanak
biztositasa,

a szervezet részére sziikséges eszkozok és anyagok igénylése a gazdasdgossagi elveket
szem elétt tartva,

a szervezet részeére eléirt adatszolgaltatési, nyilvéntart4si kotelezettségek kifogastalan
mindségérél valé gondoskodas,

a téritési dij megallapitdsdhoz, szamlizashoz eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség
hatéridére torténd és kifogéstalan mindségérél vald gondoskodas,

a szervezet dolgozoéinak folyamatos tovabbképzésérol valé gondoskodas,

a szolgdlati titok megd6rzése, a személyiségi jogok védelme.

A vezetdk jogéllasat, részletes feladatait a munkaszerz6dés és a munkakéri leiras tartalmazza.

4.5.

4.5.1.

Az intézmény dolgozéinak feladatai, hatiskore, annak gyakorlisa, helyettesités

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont

Esetmenedzser munkakori feladata:

Mindenkor a gyermekek és csalddjaik érdekeit képviselve tevékenykedik.

Kiilonos veszélyeztetés esetét leszamitva, csak az érintett személy, illetve torvényes
képvisel6 hozz4jarulasaval jogosult intézkedni.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, a kliens személyiségi jogait érintd adatok és
tények nyilvantartasara, kezelésére, tovabbitisira és nyilvanossdgra hozatalira a
Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak az iranyadok.

Egyiittmiikadik a megel8z6 partfogé feliigyeldvel,

T4jékoztatia a gyamhivatalt a gyermek  veszélyeztetettségére  vonatkozd
koriilményekrol

Elkésziti az egyéni gondozasi-nevelési tervet, szervezi a megvalésitasat, é&s
kdzremiiksdik a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésében, utégondozasiban

A védelembe vétel feliilvizsgalata soran t4jékoztatja a gyamhivatalt a védelembe vétel
korében végzett tevékenységérél, az eset elérehaladdsérél, a gyermek
veszélyeztetettségének alakulasarol és szakmai érvekkel alatamasztott javaslatot tesz
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A védelembe vétel fenntartasira vagy megszilintetésére, valamint megel6z6 partfogas
alatt 4ll6 gyermek esetén ezzel egyidejiileg a megel6z6 pértfogas fenntartisara vagy
megsziintetésére, vagy

A gydmhivatal altali mas, gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé intézkedések
megtételére.

A csaladbél kiemelt gyermek visszahelyezését és - amennyiben a csaladjaba torténd
visszahelyezés nem lehetséges - csalddbafogad4sit a gyamhivatal altal elfogadott
egyeni elhelyezési terv alapjén kell elésegiteni.

A gyermek visszahelyezése érdekében az egytttmiikddik a gyermekvédelmi gydmmal,
ennek korében tdmogatja a sziiléket, a csaladbafogadé személyt a nevelésbe vétel
megsziintetéséhez  sziikséges feltételek megvalositdsaban, a gyermekkel valé
kapcsolattartasban.

A nevelésbe vételt kvetSen és annak minden feltilvizsgalata el6tt az esetmenedzser a
gyermeket gondozasi helyén felkeresi, és tajékozodik beilleszkedésérdl, valamint a
gyermek ldtogatasdnak lehetdségeirsl kivéve, ha a gyermek Orokbefogadhaté. A
nevelésbe vétel idtartama alatt az esetmenedzser folyamatosan kapcsolatot tart a
gyermek gondozasi helyével, a fteriileti gyermekvédelmi szakszolgalattal és a
gyermekvédelmi gyammal, ha a gyermek és a sziilé, vagy a kapcsolattartasra Jjogosult
mas személy kapcsolattartisénak, a gyermek visszahelyezésének eldsegitése a gyermek
érdekében 4ll.

Javaslatot tesz a gyamhivatal felé a kapcsolattartds formajanak és modjanak
megvaltoztatasara, ha a sziils vagy a kapcsolattartasra jogosult mds személy
koriilményeiben, életvitelében beallott valtozas azt indokoltta teszi.

A gyermek nevelésbe vételének feliilvizsgalata soran a csalad- és gyermekjo6léti kézpont
tajékoztatja a gyamhivatalt a gyermeknek a sziilével, valamint a més kapcsolattartasra
jogosult személlyel valé kapcsolatanak alakulasérél, a sziilok életkoriilményeinek
alakuldsarol, és a csaladbafogadas lehetdségéral.

a visszahelyezett gyermek utégondozasit a gyamhivatal hatdrozata alapjn latja el.
Ennek keretében segiti a gyermek csaladjaba  torténd  visszailleszkedését,
lak6kdrnyezetébe torténd beilleszkedését, tanulményai folytatasat vagy az iskolai
végzettségének, szakképzettségének megfelelé munkahely felkutatasat.

Szakmai tigyeletet 14t el. Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a Kézponthoz
érkezéket, és megfeleld tajékoztatast nyujt szdmukra. 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 egyiittmiikodik a csaladokkal. Meghatarozza a sziikséges
egylttmiikddési szitkségleteket. Felismeri és felismerteti a konfliktusokat, a hattérben
meghtiz6d6 okokat. Ezen informécidk birtokéban kézosen dolgozzik ki a lehetséges
konfliktusmegold6 stratégiskat, melynek sordn meghatirozzak a személyes
egylittmiikddés kereteit.

Segitséget és tandcsadast nyujt a kliensek részére az ligyintézésben, egyéni igények és
sziikségletek szerint.
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Hat6ségi dontéshozatal eldkészitése (véleményezés, javaslattétel, kdrnyezettanulmany)
Téarsintézményekkel kapcsolattartas, megbeszéléseken részvétel (pl. tervezési
értekezlet)

Részt vesz a havonként megrendezésre keriild jarasi esetmegbeszélésen, a kéthetente
tartand6 szakmai teamen, esetmegbeszél6 konferencian.

Javaslatot tesz anyagi, dologi (természetbeni) segitségnyujtas formaira és mértékére.
Kapcsolattartasi tigyeletet l4t el, a kijel6lt hivatalos helyiségben.

Tovéabbképzéseken vesz részt.

Felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit.

Sulyos vészhelyzet, ellatatlansag, gondozatlansig esetén a sziily keérésére vagy
beleegyezésével onalloan intézkedik. Sziilsi beleegyezés hidnyaban kezdeményezi a
sziikséges hatosagi intézkedés megtételét

Egyiittmiik6dik az dtmeneti gondozast biztosité szolgaltatokkal

Az alapellatédson tilmutaté esetekben hat6sagi eljarast kezdeményez, javaslatot tesz a
gyermek csalddjabsl valé kiemelésére, a leends gondozasi helyére, illetve annak
megvaltoztatisara.

Eleget tesz a gydmhatésagi idézéseknek, szaktudasaval segiti a déntéshozatalt.

A Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat széméra adatokat, informécickat szolgaltat
az ideiglenes hatalyu elhelyezés és az stmeneti nevelésbe vételhez kapcsolédo eljarasok
soran.

Az atmeneti nevelésbe vett gyermekek csaladjat tamogatja a gondozasban 1évé
gyermekkel valo kapcsolattartasban, valamint segitséget nyujt a gyermek
hazagondozasaban.

Kapcsolatot tart és folyamatosan egylittmiikddik a gyermekvédelmi szakellatasban &16
gyermek gondozisi helyének szakembereivel.

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

Hataskorét, és a hatdskére gyakorldsanak modjat a munkakéri lefras tartalmazza,

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazoldsi jogkérrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Tandcsado munkakori feladata:

Mindenkor a gyermekek és csaladjaik érdekeit képviselve tevékenykedik.

Kiilonds veszélyeztetés esetét leszamitva, csak az érintett személy, illetve térvényes
képviselé hozzijaruldsaval jogosult intézkedni.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, a kliens személyiségi jogait érint$ adatok &s
tények nyilvéantartasara, kezelésére, tovabbitisara &s nyilvanossagra hozataldra a
Szociélis Munka Etikai Kédexében foglaltak az irdnyadok.
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Tavollétében helyettesitését vele azonos vegzettségli, szervezeti egységvezetd 4ltal kijelslt
személy latja el.

Hataskorét, és a hatdskore gyakorlasanak modjat a munkakdéri leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkérrel nem rendelkezik.
Kételezettségvallalas: nincs

A kapesolattartdsi tandesads feladata:

a gyermek és a kapcsolattartasra jogosult sziilé vagy mas kapcsolattartésra jogosult
személy szdméra a talédlkozasra, egyiittlétre alkalmas semleges helyszinen,

a feliigyelt kapcsolattartdst elrendeld szervvel tortént elézetes egyeztetést kivetden a
feltigyeletet ellato szakembert, vagy lehetové teszi més feltigyeletet ellaté szakember
Jelenlétét,

az ¢rintettek kérésére, valamint a gyamhivatal kezdeményezésére gyermekvédelmi
kozvetit6i eljarast (mediacio) biztosit, melynek célja a felek koztti konfliktusok
feloldasanak segitése, kozottiik megallapodds létrehozasa, és annak mindkét £él 1észérs]
torténd betartasa, és

a konfliktuskezelé szolgaltatast vagy az 6ndllé szakmai modszertani programmal
rendelkez6 kapcsolatiigyeleti szolgéltatast biztosit.

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

Hataskorét, és a hataskore gyakorldsanak modjat a munkakéri leiras tartalmazza.

Kételezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalds: nincs

Tandcsado - utcai és lakotelepi szocidlis munka Jeladatai

Az utcai és lakételepi szocilis munka feladata:

a magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlédését veszélyeztetd, szabadidejét az utcan 1616,
kallodé, csellengd gyermek segitése,

a lakohelyéro] dnkényesen eltavozo, vagy gondozdja éltal a lakasbol kitett, ellatds &s
feltigyelet nélkiil maradé gyermek lakohelyére torténé visszakeriilésének elésegitése,
sziikség esetén 4tmeneti gondozAsanak vagy gyermekvédelmi gondoskodasban
részesitésének kezdeményezése,

a gyermekek beilleszkedését, szabadidejiilk hasznos eltdltését segitdé programok

szervezése a jaras teriiletére vonatkozoan, az érintett gyermekek lakéksmyezetében, az
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altaluk latogatott bevasarlokdzpontokban, illetve egy€b helyszineken, vagy a csaldd- és

gyermekjo6léti kdzpont tertiletén, lehetdség szerint bevonva a gyermek csaladjat is.

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

Hatéskorét, és a hataskore gyakorldsanak modjat a munkakéri lefras tartalmazza.

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

Az 6vodai iskolai szocidlis segitd feladata:

Az o6vodai és iskolai szocidlis segit6 olyan — 6vodaban, iskolaban és kollégiumban
tevekenykedd — segitd szakember, aki elsédlegesen a gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének megelézésével, szocidlis s kommunikacids készségei
fejlesztésében, egészségfejlesztésben vald kozremiikddéssel, prevencidval foglalkozik.
Aktiv résztvevdje a gyermekvédelmi jelzdrendszer milkodtetésének, illetve a felmeriils
€letvezetési, szocidlis problémak megoldasdhoz nyujt segitséget az 6voda
gyermekeinek, az iskola diakjainak, igény szerint pedagégusoknak, a nevel-oktaté
munkat segitd szakembereknek (pl. dajka, gyermekfeliigyels, pedagégiai asszisztens)
¢s més szakembereknek (pl. iskolaorvos, iskolai veédond, iskolapszicholégus,
iskolarenddr stb.), valamint sziiléknek egyarant,

Az 6vodai és iskolai szocialis segit§ tevékenység célja a szocialis munka médszereinek
¢s eszkdzeinek felhasznalasaval az Gvodas- és iskolaskori gyermekek, tanulok sikeres
elémenetelének tdmogatasa, egészségfejlesztése, veszélyeztetettségének megelézése, a
kialakult veszélyeztetettség megsziintetésében valo kozremiik$dés.

Tovabbi célja a szocialis és a kdznevelési agazat szerepl6i szoros egyiittmiikodésének
kialakitdsa. Az 6vodéban, iskolaban dolgozé szocialis segit6 a szocialis munka sajatos
valtozatat végzi

A gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozd hatésagi  intézkedésekhez
kapcsolodo, a gyermekek védelmére irdnyul6 tevékenységet l4t el.

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

Hatéskorét, és a hatdskore gyakorlasanak mddjat a munkakéri leiras tartalmazza,

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkdrrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs
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Szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser feladata:

Elkésziti a szocialis diagnézist a Szocialis térvény 64/A §-a szerint

Tavollétében helyettesitését vele azonos vegzettségli, szervezeti egységvezetd altal kijelslt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakéri leiras tartalmazza,

Kételezettségvallalasi, utalvanyozési, teljesités igazoldsi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalés: nines

Szocidlis asszisztens feladata:

Segiti a csaladsegitd munkatirs és az esetmenedzser munkajat és segit az
adminisztracios feladatok ellataséban.
munkajat a munkakéri leirdsanak megfeleléen végzi

Tavollétében helyettesitését vele azonos vegzettségli, szervezeti egységvezetd 4ltal kijelolt
személy latja el.

Hataskarét, és a hatdskore gyakorlasénak madjat a munkakéri lefras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazoldsi jogkdrrel nem rendelkezik.
Kételezettségvallalas: nincs

4.5.2.

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

Csalddsegité munkakori feladata:

Mindenkor a gyermekek és csaladjaik érdekeit képviselve tevékenykedik.

Kiilonds veszélyeztetés esetét leszamitva, csak az érintett személy, illetve torvényes
képviseld hozz4jarulasaval jogosult intézkedni.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, a kliens szemé€lyiségi jogait érinté adatok és
tények nyilvantartdsira, kezelésére, tovabbitisdra &s nyilvanossdgra hozataldra a
Szocialis Munka Etikai Kédexében foglaltak az irdnyadok.

Az informaci6s 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6ld 2011. évi
CXII. torvény.

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. torvény.
A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi 1L tv-ben foglaltakat
biztositani kell.

Munkdja sordan a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyes szakmai feladatairgl és mikddésének feltételeirdl
52016 15/1998. (IV.30.) NM rendelet rendelkezései alapjan jar el.
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* Szakmai tigyeletet 14t el. Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a Szolgalathoz
érkezoket, és megfeleld téjékoztatast nyljt szdmukra. Azonnali intézkedést igényld
esetekben megteszi a szitkséges Iépéseket.

* Csaladlatogatds sordn lakokdrnyezetében megismeri a kliensei csaladjanak tagjait, a
csaladok belsd szerkezetét, miikddését, kdrnyezeti feltételeiket.

* Rendszeresen, folyamatosan egyiittmiiksdik a csalddokkal. Meghatérozza a sziikséges
egytittmikddési sziikségleteket. Felismeri és felismerteti a konfliktusokat, a hattérben
meghiz6d6 okokat. Ezen informaciék birtokéban kézdsen dolgozzak ki a lehetséges
konfliktusmegoldé  stratégiakat, melynek sordn meghatirozzdak a személyes

egylittmiksdés kereteit.
* Segitséget és tandcsadast nyujt a kliensek részére az ligyintézésben, egyéni igények és
sziikségletek szerint.

e Hat6sdgi dontéshozatal el6készitése (véleményezés, javaslattétel, kornyezettanulmany)

* Tarsintézményekkel kapcsolattartas, megbeszéléseken részvétel (pl. tervezési
értekezlet)

* Részt vesz a havonként megrendezésre keriil varosi esetmegbeszélésen, a kéthetente
tartand6 szakmai teamen, esetmegbeszélé konferencian.

¢ Javaslatot tesz anyagi, dologi (természetbeni) segitségnyujtas formaira &s meértékére.

¢ Tovabbképzéseken vesz részt.

® Felkérésre koryezettanulmanyt készit.

e Sulyos vészhelyzet, ellatatlansdg, gondozatlansag esetén a sziild kérésére vagy
beleegyezésével 6nalléan intézkedik. Sziilsi beleegyezés hidnyaban kezdeményezi a
sziikséges hatosagi intézkedés megtételét

®* A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgédlat miikédésérsl, tevékenységének céljarol,
tartalmardl, elérhetoségérol, igénybevételének modjarol tajékoztatja a klienseket, a
telepiilés lakossagét s a gyermekvédelemben érintett személyeket, intézményeket.

* Segiti a nevelési-oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladatainak az ellatasat

* Eleget tesz a gydmhat6sagi idézéseknek, szaktudésaval segiti a dontéshozatalt.

® acsaladsegitd hataskérét és hataskorének ellatasi modjat a munkakori leiras tartalmazza

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

Hatéaskorét, és a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakéri leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvényozasi, teljesités igazoldsi jogkorrel nem rendelkezik.
Koételezettségvallalas: nincs

Szocidlis asszisztens munkakor feladata;
* Segiti a csaladsegité munkatars munkajat

e A Magyar Elelmiszerbank Egyesiilettel kotott szerz6désben foglaltak alapjan a
feladatok ellatasa,
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® egyéb adomdnyok dokumentélésa, nyilvantartisba vétele, felhasznalasuk
meghatirozéasa, ennek ellendrzése

* adomanyozasi raktar mitkddésének adminisztracidjanak biztositisa
adomanyszallitasi feladatok

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

Hataskorét, és a hatdskére gyakorlasanak médjat a munkakéri leiras tartalmazza.

Kételezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazoldsi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

4.5.3. Csaladok Atmeneti Otthona

Csalddgondozo’/szakgondozo’/gondozé
e koézremiikodik - a gyermekjoléti szolgalattal egyiittmiikdve - az atmeneti gondozast
sziikségessé tevd okok megsziintetésében, a csalad helyzetének rendezésében,
otthontalansaganak megsziintetésében segitséget nytjt a sziilének gyermeke sziikség
szerinti ellatasahoz, gondozasihoz, neveléséhez,

* koteles a szalléra jelentkezOk szocialis korillményeit vizsgalni, illetve a szillén
elhelyezett csaladok szocidlis &s mentalis €lethelyzetét segiteni, a Jogszabélyban
meghatarozott feltételek szerint.

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

Hataskorét, és a hataskore gyakorldséanak médjat a munkakéri leirds tartalmazza,

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

4.5.4. Dr. Dizseri Tamas Habilit4ciés Kozpont
Nappali elldtas
Gondozo munkakori feladata:

¢ Azellatast igénybe vevok részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfelels,
napi életritmust biztosito, specidlis személyes gondoskodast nyujt.

® Egyiittmiik6dés a csaladdal a gondozott személyiségének, képességeinek fejlesztéséért

* A nevelés keretében a tobbi gondozénével egyiittmiikédve szinten tartja, fejleszti a
gondozottat gydgypedagdgiai alapelvek szerint

* Onéllésagra szoktatés folyamataban segit (dnkiszolgélas fejlesztése: szobatisztasag,
etetés-terapia, pelenkazas)
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Részt vesz a szabadidés tevékenységek tervezésében, szervezésében &s
megvaldsitasdban az egyéni sajatossagok figyelembevételével

Tajékoztatas az ellatott allapotardl a sziils és a vezets felé

Csaladlatogatast végez

Sziikség esetén az ellatottak személyes tamogatiasa hivatalos ligyintézés, orvosi
vizsgélat soran

Az ellatottakat nem hagyhatja egyediil, felelss testi épségiikért

Veszély esetén az ellatottak biztonsagardl gondoskodik

Szakmai tervekben kozremiiksdik

a szabadidés programokat koordinslja

az ellatast igénybe vevok részére rehabilitécios mozgasfoglalkozést tart
csaladldtogatast végez

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségll, szervezeti egységvezetd 4ltal kijelolt
személy latja el.

Hataskorét, és a hatdskore gyakorlasanak mddjat a munkakéri leiras tartalmazza.

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

Terdpids munkatdrs munkakori feladata:

Az ellatast igénybe vevék részére szocialis, egészségi, mentilis allapotuknak megfelels, napi
¢letritmust biztosité, specialis személyes gondoskodast nyfijt.

egyéni €s kiscsoportos fejlesztések biztositisa

egytittmiikddik a csaladdal a gondozott személyiségének, képességeinek fejlesztése
érdekében

A rébizott ellatottak fejlédését nyomon koveti, éves szinten értékeli

a nevelés keretében a gondozdékkal egytittmiikddve szinten tartja, fejleszti a
gondozottat gy6gypedagégiai alapelvek szerint

a munkavégzéshez szitkséges dokumentacist vezeti

részt vesz a szabadidds tevékenységek tervezésében, szervezésében és
megvalositasiban

tajékoztatast ad az ellatott allapotardl a sziild és a vezetd felé

sziikség szerint csaladlatogatést végez

sziikség esetén az ellatottak személyes tamogatasa hivatalos ligyintézés, orvosi
vizsgélat soran

veszély esetén az ellatottak biztonsagardl gondoskodik

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségll, szervezeti egységvezetd 4ltal kijelslt
személy latja el.
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Hataskorét, és a hataskére gyakorldsanak modjat a munkakéri leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkérrel nem rendelkezik.
Kételezettségvallalas: nincs

Fejleszt6 foglalkoztatds
Segitd feladatai:

e részt vesz a fejlesztdé foglalkoztatas miikodtetéséhez  kapcsolédé  hivatalos
ligyintézésben,

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

* részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

* clokeésziti a foglalkoztatasi tamogatdssal kapcsolatos igényléseket,

® részt vesz az éves elszamolasok elokészitésében,

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

® Osszesiti a foglalkoztatdssal kapcsolatos nyilvéntartasokat, elszamolasokat,
* cl6késziti a termék vagy a szolgaltatas értékesitési tervét,
* szervezi areklamot és a marketinget, értékesitést,

e kapcsolatot tart a beszallitokkal, anyagszitkségleti tervet készit, iitemezi a
megrendeléseket,

o cl6késziti a foglalkoztatott munkaerdpiacra torténé kivezetését,

* U kiils6 munkahelyek feltérképezése,

® részt vesz a leendd munkaerSpiaci foglalkoztaténal szervezett érzékenyitésben,
* javaslatot tesz uj, foglalkoztatasi korsk bevezetésére, formdira,

* tudds—gyakorlat-képesség felmérését célzo teszteket végez (tapasztalat és a korabbi
palya 4llomdsai, képesség, személyiségvonasok, ambicié és motivécio, a személy
értékrendje és varhaté beilleszkedése),

® az elérhetd tevékenységi korokrdl munkaelemzést készit, mely meghatdrozza az adott
munka/tevékenységi kor sikeres betsltéséhez sziikséges kompetencidkat és, amely a
foglalkoztatni kivant személy képességeinek Gsszevetésével a fejlesztéssel kitlizott cél
elérését motivalhatja,

o differenciélt motival6 rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szamara,

* teljesitményértékeld rendszert dolgoz ki, amely lehet6vé teszi a kiilénbszé készségekkel
rendelkez6 foglalkoztatottak egységes szempontokon alapuld teljesitménymérését és
kijeldli a fejlesztends teriileteket,

* kidolgozza az egyéni és kis csoportos fejlesztés szakmai tematikajat (munkavégzéshez
sziikséges alapveté készségek megszerzése - munkavégzéssel kapcsolatos ismeretek
elsajatitasa),
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rendszeres egyéni konzultacié lehetéségét biztositja a foglalkoztatottak szamara
(foglalkoztatasi/munkahelyi torténések, felmeriild problémak atbeszélése, megoldasok
keresése, technikék kidolgozasa és azok mesterséges kornyezetben valé alkalmazasa,
gyakorlésa),

meglévd kiilsé munkaltatékkal val6 folyamatos kapcsolattartas.

Tavollétében helyettesitését vele azonos vegzettségl, szervezeti egységvezetd altal kijelsit
személy latja el.

Hataskorét, €s a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakéri leiras tartalmazza.

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

Tdmogato Szolgdlat

Segitd/gondozd munkakiri feladata:

Specialis, egyénre szabott gondozasi feladatok ellatésa, helyzetvaltoztatas biztositésa,
rehabilitaciés feladatok

Informéciok gyjtése és 4tadasa, iigyintézésben valo kézremiikodés segitése
Téjékoztatast nyvjt a helyi szolgaltatasokrél, igénybevételiik médjarol, lehetGségérsl,
valamint az ltalanos és specialis ellatasi formakrdl

Csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlelé- és
Jelzérendszert mitkodtet

Az egyes ellatasokhoz (szocilis, egészségiigyi) valo hozzajutis segitése

Tarsadalmi integracié eldsegitése, az 6nallovd valas és a k6zosségi életben valé
részvétel elémozditasa.

Gyogyaszati segédeszkdzok beszervezése, hasznalatanak betanitasa.

A fogyatékkal é16 emberrel segit6 kapcsolatot alakit ki, és ezt igyekszik folyamatosan
fenntartani

Egészségligyi, oktatasi, és terdpids intézményekben vald kisérés.

A fogyatékos ellatott egészségiigyi allapotanak figyelemmel kisérése, allapotvaltozas
esetén jelzés

Fogyatékos gyermekek feliigyelete, sziikség szerint dpoldsa, szakemberek altal elbirt
tornagyakorlat elvégzése.

A személyes higiénés feladatokban segitséget nyuUjtani: (5lt6zkodés, mozgatss,
étkeztetés elokészitése, bevasarlasban segiteni, gyogyszerek beszerzése, folyadék
bevitel biztositasa, mosogatas, dgyazés ).

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

Szabadid6 eltdltésének szervezése, csaladi programok, ko6zosségi és kulturalis
rendezvények szervezésében segités.

A vészhelyzeteket felismeri és torekszik ezek elharitasara
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Egytittmiik6dés a helyi intézményekkel, kézszolgalatokkal

Alulrél jovo kezdeményezések tdmogatésa, eldsegiti 6nszervez6dd csoportok létrej6itét
és mikodését

Szakmai tervekben val6 kozremiikodés

Palyazati lehetOségek figyelemmel kisérése, adott esetben palyamunkak készitése,
torekedni sziikséges a forraslehet6ségek kiakndzasara

A feladatellatassal Osszefliggd téritési dijakat a mindenkori hatdlyos jogszabalyok
alapjan beszedi és elszdmol vele a Szocialis Gondozé Kézpont Erd pénztaraba

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségl, szervezeti egységvezeto altal kijelslt
személy latja el.

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

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazoldsi jogkorrel nem rendelkezik.
Kételezettségvallalas: nincs

Terdpids munkatdrs feladata:

A kérelmezOk, igénybe vevok tdjékoztatdsinak biztositdsa az elbirdsnak megfeleld
szabalyozott dokumentécios rend szerint,

Dokumenticié szabalyszerli, a jogi és szakmai szabdlyzokban rdgzitett
kovetelményeknek megfelel6 hiteles vezetése, €s nyilvantartasa,

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

Jovedelemvizsgélat €s szocidlis raszorultsdg vizsgélata, a fogyatékos specifikus
sziikségletek vizsgalata az azokart bizonyité ellatotti dokumentumok szerint.

A gondozasi dokumentacié elkészitése: tartalmazza az ellatasban részesiilé allapotanak
megfeleld gondozasi, 4polasi, fejlesztési feladatokat és azok megvaldsitdsanak
modszereit.

Jogi €s szakmai szabalyzok, el6irasok megismerése, nyomon kovetése
Dokumentalt adatszolgéltatis a személyes gondoskodast végz6 személyeket illetden.
Feliigyelet biztositasa szallitas soran

Készségfejlesztés az ellatott tarsadalmi beilleszkedését segité magatartdsformdinak,
egyéni és tarsas készségeinek kialakuldsara, fejlesztésére szolgals helyzetek segitése.

Tanacsadas sordn segitséget nyujtunk a fogyatékkal él6 személyeket érintd
eseményekrol, szolgaltatasokrol, és az elérésiik lehetdségeirdl.

Esetkezelés soran az ellatott problémainak kezelésére és céljainak elérésére iranyuld
segités. A  megdllapodasban tervszerlien sziikséges rogziteni, hogy az
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egylttmikodésnek milyen feltételei vannak, milyen er6forrasokat lehet mozgdsitani a
cclok elérésére, és milyen szolgaltatasokat lchet bevonni ennek érdekében

Tavoliétében helyettesitését vele azonos végzettségl, szervezeti egységvezetd altal kijelslt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorldsanak médjat a munkakéri leiras tartalmazza,

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolési jogkérrel nem rendelkezik.
Kételezettségvallalas: nincs

4.5.5. Idéselldatas

1dések bentlakdsos otthona

Vezetd dpolo munkakiri feladata:

® Vezetési és szervezési feladatok ellatasa,

* Megszervezi az ellatottak szakvizsgalatra, korhazba szallitasat, kisérését,

* Részt vesz és segédkezik az orvosi viziteken, vizsgalatoknal,

® A szervezeti egységvezetdvel egyeztetve elkésziti az 4polé-gondozo és foglalkoztato
személyzet munkabeosztasat, szitkség szerint intézkedik a kiesé/tavol 1évé
munkatarsak helyettesitésérdl,

* A szervezeti egységvezetGvel egyeztetve elkésziti az apol6-gondozo és foglalkoztatd
személyzet szabadsagoldsi tervét,

* Biztositja és ellendrzi a ra bizott jelenléti iveket, feliigyeli, bej egyzi és kitblti a
szabadsag nyilvantartast,

* Az étkezési igényeket az adott hataridére tovébbitja az étkeztetést koordinald
intézményi gondnokséghoz.

* Orvosi utasitas alapjan végzi a gyogyszerosztast és vezeti az ezzel kapcsolatos
dokumentacidkat.

* Kapcsolatot tart a pelenkaszallité céggel, megrendeli, illetve feliigyeli a raktarkészletet
mozgasat, havonta jelentést készit az intézményvezetnek.

* A megrendelt ételadag médositasokat tovabbitja az intézményi gondnoksag felé,

* Az Intézményi Gondnoksag felé havonta, az étkeztetést bonyolit6 konyhanak naponta,
adatokat szolgaltat a 1étszam és adagszam tekintetében,

® Vezeti a,Nyilvéntartas a gondozasi napok €s élelmezési napok alakulasarol”
formanyomtatvényt,

* Munkdja folyaman tudomaséra jutott informaciékat hivatali titokként kezeli, azokat
harmadik félnek tovabb nem adhatja,

* Szakmai problémék megoldésa ¢rdekében, illetve rendkiviili események kapcsan,
tdjékoztatja a haziorvost, szervezeti egységvezetit,

¢ Gondoskodik az orvosi utasitasok kévetkezetes betartasardl,
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e Az 4polo-gondozo személyzet beszamoldi és kdzvetlen gondozasi tapasztalatai alapjan
figyelemmel kiséri az ellatottak allapotanak valtozasat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

e A hozz4 fordul6 ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad,

e Az ellatott rosszulléte esetén dont a beavatkozés formajardl, ellatja a beteget, sziikség
esetén orvost, mentdt hiv, gondoskodik arrdl, hogy vizsgalatra, kérhazba szallitaskor,
a beteg megfeleld tisztasagn és oltozetl legyen. Ellatja a megfelel6 iratokkal (beutald,
személyi

e Igazolvany, el6z6 zardjelentések, mentd-szallitd utalvany, stb.), valamint a siirgds
ellatas kapcsan adott gyogyszereket is feltiinteti,

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

e TFelelds a gondozasi egységekben a higiénés szabélyok, illetve kdzegészségiigyi
el6irasok betartasaért,

o Felelos az egészségligyi veszé€lyes hulladékok gytijtéséért, tarolasaért, elszallitasaért,

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

e Flhalalozas esetén, koteles az elhunyt hozzatartozojat 24 6ran beliil értesiteni,

e Tevékenyen részt vesz az 11j dolgozok betanitasaban,

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

Tévollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezetd altal kijelslt
személy latja el.

Hataskorét, €s a hataskore gyakorlasanak moédjat a munkakari leirds tartalmazza.

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

Apold/gondozé munkakori feladata:

o Miiszakvaltaskor koteles a szolgalatot ellatottakként szdban és irasban atadni, illetve
atvenni,

e A gondozottak mosdatasa, fiirdetése, szaj-, fog-, bdr-, kérom- és haj apolésa, a betegek
agytalaztatasa, tisztaba tevése,

o Agyazas, 4gyigazitas, Agynemii és dgyhuzatcsere,

e Ugyel arra, hogy az elltott kozvetlen kdmyezete rendes, tiszta legyen,

e Az orvos Utmutatasa alapjan részt vesz az ellatottak mobilizalasaban, mozgatasaban,

e Segédkezik a gondozottak mozgatasaban, vizsgélatra kisérésében,

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

¢ A gondozott hivasara jelentkezik, feladatkérén beliil segédkezik, err6l a miiszakfelelSs
apolot tajékoztatja.
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Az apolas, beavatkozas soran észlelt allapotromlast jelzd tiinetekr6l haladéktalanul

tajékoztatja a miiszakfelelds apolot,

e Az ellatott rosszulléte esetén haladéktalanul értesiti a miiszakfelelds dpoldt,

o TFjjeliszekrények rendezése, tisztantartisa, szekrények rendben tartdsa, a lakészoba
rendjének biztositasa.

e Végzi az apolasi eszkdzok tisztantartasat, fertétlenitését,

e Kényelmi eszkozok (kapaszkodd, sarokgytir(i), valamint hideg — meleg hatasok
(borogatas, jégtémlo. stb.), alkalmazasa,

o Segiti értékelni az apolds - gondozas hatékonysdgit, mindségét, javaslatot tesz azok
javitasara,

e Segédeszkoz biztositdsa az Uij gondozottak fogadasanal, elhelyezésénél,

o Végzi a talalast, ételelosztast, folyadékpdtlast. A gondozott sziikségleteinek
megfelelden segit az étkezésnél,

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

e Az eltivozott laké utan elvégzi az Aagyak, matracok, parndk atszelldztetését,
fertOtlenitését,

» Magatehetetlen beteg ellatdsa esetén gondot fordit a decubitus megel6zésére, annak
esetleges kialakulasa esetén végzi a kezelést,

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

e Az 6nmagat ellatni nem tudo lakok részérdl keletkezett szennyezett textiliat leszamolva
atir6 tdombben 4tadja a mosodai munkatars részére, tisztitast kovetden ugyan ezen eljaras
alapjan éatveszi ¢s elhelyezi az ellatott szekrényében,

e Biztositja a rabizott gondozasi egységben a rendet €s nyugalmat.

e Sziikség esetén haladéktalanul megkezdi és fenntartja az Gjraélesztést a szaksegitség

megérkezéséig.

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

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

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

Apol6 munkakor feladatai az dpolé/gondozé feladatain il

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

» Naponta beadja a subcutan injekciokat (inzulin), és a gydgyszeradagolo dobozbdl
beadja a lakénak a gyogyszereit,

e orvos utasitas alapjan beadja az intramuscularis injekciokat,

o Elvégzi a ndi lakok esetleges katéterezését,

e Magatehetetlen beteg ellatasa esetén gondot fordit a decubitus megeldzésére, annak
esetleges kialakuldsa esetén végzi a kezelést,
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* Segiti a lakok részvételét a mentélhigiénés foglalkozasokon és a rendezvényeken,

* Az 6nmagat ellatni nem tudo6 lakok részérdl keletkezett szennyezett textiliat leszamolva
atir6 tdmbben atadja a mosodai munkatérs részére, tisztitast kdvetden ugyan ezen eljaras
alapjan 4tveszi és elhelyezi az ellatott szekrényében,

» Szakorvos irAnymutatsa alapjan elvégzi a sebkezelést, k6tozést.

* Vezeti az egészségligyi apoldsi/gondozasi dokumentaciét, eseménynaplét, naponta
vezeti a lakék dekurzus lapjait, sziikkség szerint vezeti a sebkotozés nyomtatvanyt, a
vérnyomas/vércukor, valamint a folyadék bevitel ellendrz lapot,

o tevékenyen részt vesz az 0j dolgozok betanitisiban,

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

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségil, szervezeti egységvezetd altal kijelslt
személy latja el.

Hataskorét, és a hatdskore gyakorlasanak mddjat a munkakéri leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallaldsi, utalvdnyozasi, teljesités igazolasi jogkérrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalds: nincs

Terdpids munkatdrs munkakori feladata:

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

* Gondozasi anamnézist vesz fel és ez alapjan részt vesz az egyéni gondozési terv
készitésében,

o Az el6irt jogszabalyoknak megfelelden vezeti a mentalhigiénés dokumentaciot,

* Gondoskodik az uj lakék figyelmes fogadasardl, segiti a kozosségbe valo
beilleszkedését,

e Egyé¢ni és csoportos foglalkozisokat tart, a lakok lelki egyenstlyanak fenntartédsa
érdekében,

o A kialakult konfliktushelyzeteket igyekszik megoldani, sziikség szerint ehhez segitséget
kér az 4pol6 — gondoz6 személyzettdl, illetve a szervezeti egységvezetstsl,

A lakok éllapotanak nyomon kévetése céljabél, folyamatos kapcsolatot tart az apol6 —
gondoz6 személyzettel, thjékozodik a lakok egészségi allapotardl,

* A hozza fordul6 gondozottak részére szilkség szerint segitséget, tanacsot ad,

o Temetéssel, hagyatékkal kapcsolatos tigyintézés, a pénzkezelési szabalyzatnak
megfelelden,

* Végzi az ellatottak szocialis ligyeinek intézését

o Végzi a lakok részére torténdé bevasarlast s az ehhez kapesolodd vésarlasi eléleg
kezelését

* Munkgja folyamén tudomésara jutott informécidkat hivatali titokként kezeli, azokat
harmadik félnek tovabb nem adhatja,
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* az ellatdsban részesiil§ személyek részére a mentalis és fizikai allapotuknak megfelels
kdz6s és egyéni torna, kondicionalé-és iilétorna foglalkozasok vezetése

¢ Téjékoztatja az érdeklédéket a bekeriilés modjardl, feltételeirdl

* Jogszabilyi el6irasoknak megfeleléen kérelmeket készit elé, eldgondozas soran kitélti
az elégondozasi adatlapot, és az értékel adatlapot

* Vezeti a nyilvéantartasi adatlapot, a mentalhigiénés anamnézist, az egyéni gondozasi

tervet, a gondozasi lapot

El6késziti a hagyatéki eljarashoz sziikséges dokumentaci6t

Tartja a kapcsolatot a varolistan lévékkel

Evente részt vesz a Szakmai Beszamold, illetve Munkaterv elkészitésében

Sziikség esetén haladéktalanul megkezdi és fenntartja az ujraélesztést a szaksegitség

megérkezéséig.

Tavollétében helyettesitését vele azonos vegzettségli, szervezeti egységvezetd ltal kijelslt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakdri lefras tartalmazza,

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

Szocidlis munkatdrs munkakori feladata:

® A szervezeti egységvezetd megbizasabol, elégondozast s azzal egy idében a gondozési
sziikséglet vizsgalatat elvégzi,

e Gondozasi anamnézist vesz fel és ez alapjéan részt vesz az egyéni gondozisi terv
készitésében,

* Azeldirt jogszabalyoknak megfeleléen vezeti a mentalhigiénés dokumentaciot,

* Gondoskodik az vj lakék figyelmes fogaddsardl, segiti a k6z5sségbe  vald
beilleszkedését,

e Egyéni és csoportos foglalkozasokat tart, a lakék lelki egyensulyanak fenntartisa
érdekében,

* A Kkialakult konfliktushelyzeteket igyekszik megoldani, sziikség szerint ehhez segitséget
kér az 4pol6 — gondozd személyzettdl, illetve a szervezeti egységvezetStol,

* A lakodk éllapotanak nyomon kévetése céljabol, folyamatos kapesolatot tart az apol6 —
gondozé személyzettel, tajékozédik a lakok egészségi allapotarol,

¢ A hozza fordulé gondozottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad,

* Temetéssel, hagyatékkal kapcsolatos lgyintézés, a pénzkezelési szabalyzatnak
megfelelGen,

* Végzi az elltottak szocidlis tigyeinek intézését

® Végzi a lakok részére torténd bevasarlast s az ehhez kapcsolédo vasarlasi elleg
kezelését

* Munkéja folyaman tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli, azokat
harmadik félnek tovabb nem adhatja

¢ Téjékoztatja az érdeklédbket a bekeriilés modjardl, feltételeirdl
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Jogszabalyi elbirdsoknak megfeleléen kérelmeket készit eld, elégondozas soran kitolti
az elégondozasi adatlapot, és az értékeld adatlapot

Vezeti a nyilvantartasi adatlapot, a mentalhigiénés anamnézist, az egyéni gondozasi
tervet, a gondozasi lapot

El6késziti a hagyatéki eljarashoz sziikséges dokumentaciot

Tartja a kapcsolatot a varolistan 1évokkel

Idések ellatasi formainak teljes levelezésének bonyolitésa

A ki- illetve bejévo ligyiratokat az iktatd kdnyvben vezeti

Nyomtatvanyok, irodaszerek beszerzése

Biztositja és ellendrzi a jelenléti iveket, feliigyeli, bejegyzi és kitélti a szabadsag
nyilvéantartast

Intézményi ellatmany kezelés

Elektronikus forméaban napi jelentést készit a kozponti nyiévantartasi rendszerbe
Havonta megrendeli az id6sek ellatasahoz kapcsol6dé valamennyi ellatdsi forma
tisztitoszer sziikségletét

Evente részt vesz a Szakmai Beszamolo, illetve Munkaterv elkészitésében

Sziikség esetén haladéktalanul megkezdi és fenntartja az Gjraélesztést a szaksegitség
megérkezeéséig.

Tévollétében helyettesitését vele azonos végzettségli, szervezeti egységvezet§ altal kijelslt
személy latja el.

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

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, teljesités igazoldsi jogkérrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Gydgytorndsz munkakdri feladata

e Az ellatast igénybe vevok részére egészségi, mentdlis 4llapotuknak megfeleld, napi

¢letritmust biztosito, specialis személyes gondoskodast nyujt

Rehabilitacids programokat tervez s hajt végre, amelyek javitjdk vagy helyreallitjak az
iigyfelek mozgasfunkciéit, maximalisra novelik a mozgasképességet, enyhitik a
fajdalom tiineteit, valamint kezelik, vagy megel6zik a sériilésekkel, betegségekkel jaro
testi problémakat

Fizikai terapiak és technikak széles korét alkalmazza

Roévid és hosszi tavii kezelések meghatirozasa, a terdpias terv kidolgozdsa és
megvaldsitasa

Egyéni €s csoportos mozgasterapidas mddszerek alkalmazasa

A gylgyaszati segédeszk6z hasznalatanak megtanitisa

A kezelések, a gyogyulas folyamatinak dokumentalasa, konzultacié mas egészségiigyi
szakemberekkel

Sziirés és megel6z6 egészség megtarté programok kidolgozasa és végrehajtasa
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* Téjékoztatds az ellatott allapotardl a vezetd apol¢ illetve a mentalhigiénés csoport
munkatasai felé

e Sziikség esetén az ellatottak személyes tdmogatdsa orvosi vizsgakat soran

® Veszély esetén az ellatottak biztonsagarsl gondoskodik

¢ Szakmai tervekben kézremiikdik

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

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

Hataskérét, és a hataskore gyakorlasanak modjat a munkakoéri leiras tartalmazza.

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

Mosé-vasalo, varré munkakori feladata:

* Gondoskodik az intézmény textilidinak folyamatos mosdsarél, vasaldsarol,

e A szennyes ruhdk szamdra kiilon gyljtbhelyet biztosit, (fehérnemd, felsd ruhazat,
abroszok, toriilkozék, 4gynemiik, apol6 személyzet munkaruhdjénak mosasa, vasaldsa
stb.),

* A napi keletkezett szennyes ruhét az eléirasok betartasaval kimossa,

* Gondoskodik a szennyezett textilia fert6tlenitésérol,

* A megszaritott textilidt kivasalja, majd gondozési egységenként kiilén csoportositva
tarolja, biztositja azok mielSbbi elszallitasat az adott gondozasi egységbe,

* A szennyezett textilidkat személyre széléan az ellatottél 4tird tombben darabonként
atveszi, szamolja és a tisztitast kovetéen ugyan ezen eljaras alapjan jar el. Az 5nmagat
onalléan ellatni nem tudé lakdk esetében a gondozo személyzet részérdl 4tveszi atird
tdmbben a szennyes ruhanemiit és tisztitas utdn ennek megfelelden szolgaltatja vissza,
a beosztott 4pold, gondozo kozremiikdésével,

* Naponta rendben tartja a munkagépeket &s a mosoda helyiségeit kitakaritja,

* Hetente nagytakaritast végez (padl, csempe fertdtlenités)

* Havonta vételezi a munk4jéhoz szitkséges moso, tisztitd, fertdtlenitd szereket.

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

Hatéskorét, és a hataskore gyakorlasanak mddjat a munkakoéri leiras tartalmazza.

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

Szolgdltatdsvezetd munkakiri feladata:

Az alapszolgéltatas keretében nyujtott ellatison beliil a hazi segitségnyijtas szervezése,
irényitasa, a napi gondozasi feladatok koordinaldsa.

A fterilleti gondozéndk szakmai munkéjdnak szervezése, irdnyitisa s napi
Osszehangolasa, ellen6rzése, napi kapcsolattartds telefonon, ill. szilkség szerint
személyesen,

A Haézi segitségnynjtés iranti irasbeli kérelem benytjtisa utan helyszini latogatast tesz
az igénylénél, felméri a gondozési sziikségletet, a szolgaltatas elinditdséra vonatkozéan
segitséget nyujt a szolgaltatds megismerésében (tdjékoztatds), valamint a kérelem és az
egy€éb dokumentumok benyijtasaban.

A téritési dijjal kapcsolatos adminisztraciés feladatokat ellatja, (elkésziti a téritési dijrol
sz0l6 tablazatot) a tevékenységi naplokat ellendrzi, havonta alairja, vezeti az ellitotti
jelenléti iveket.

Az elldtott jovedelemnyilatkozatat, ill. a jovedelemigazoldsat tovabbkildi az
Intézményi Gondnoksag részére, a téritési dij megéallapitasa céljabol,

Mas tipusi ellitas sziikségessége esetén tajékoztatja az ellatottat, segit annak
kezdeményezésében

Varosi szinten torekszik a szolgaltatas teljes mértékli megismertetésére.

A szervezeti egységvezetdvel egyeztetve elkésziti a gondozdk munkabeosztasat,
sziikség szerint intézkedik a kies6/tavol 1évé munkatérsak helyettesitéséral,

A szervezeti egységvezet6vel egyeztetve elkésziti a gondozok szabadsigolasi tervét,
Biztositja a hazi segitségnyujtasban feladatot ellaté gondozéndk részére a jelenléti ivet,
késObbiekben ellendrzi azt, vezeti munkatarsai részére a szabadsig nyilvantartiséval
kapcsolatos dokumenticiot.

Jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen vezeti a szolgaltatds nyujtasahoz sziikséges
dokumentacidkat

Elektronikus formaban napi jelentést készit a kézponti nyilvantarté rendszerbe.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségl, szervezeti egységvezets 4ltal kijelslt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskére gyakorlasénak moédjat a munkakéri leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazoldsi jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs
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Gondozé munkakori feladata:
Fizikai ellatds:

® Vizhordas, vizmelegités, fiirdetés, hajmosés, sz4japolas, korsmapolds, decubitus
megeldzés,

o Agyazas, agynemii csere, dgytélazas, inkontinens ellatottak esetén pelenkazas, szoba-
WC. hasznalataban segitség, annak a fert6tlenitése,

* Ruhanemii tisztan- és rendben tartssa, Oltoztetés,

* Az ellatott kdzvetlen kérnyezetének rendben tartasa, porszivozas, szellGztetés, sziikség
esetén a meszelés, festés, lomtalanits megszervezeése, holapatolas.

* Ebédszillitas, elokészités fé6zéshez, nyersanyagtisztitas, sziikség szerint f6zés,

° Etelmaradékok, szemét eltavolitasa,

e Bevasarlis.

* Tuzel6beszerzés, faanyag elokészitése, (8yWjtds), illetve annak megszervezése,
tiizel6hordas, befiités,

Egészségiigyi ellatis:

* Azorvos altal rendelt gydgyszerek kivaltsa és eliras szerinti beaddsa,
gyogyszerszedés ellenérzése,

* Sziikség szerint subcutan injekcié (inzulin) beadasa,

¢ Folyamatos kapcsolattartas az ellatott hazi orvosaval, sziikség esetén szakorvosi
vizsgélatra val6 kisérés,

* Betegség, illetve barmilyen rendellenesség esetén orvos hivasa,

* Azellatoit latasanak, hallasanak, fogai allapotanak figyelemmel kisérése, probléma
esetén szakorvoshoz juttatisa,

¢ A b0ron torténd elvaltozasok, foltosodas, hamlas, gennyedés stb. jelzése az orvosnak,

* HOmérdzés, borogatas, szitkség esetén lazcsillapitas az orvos utasitdsanak
megfelelden,

* Felismeri az igényt a kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok alkalmazasara,
kezdeményezi a hasznalatukat, segit a beszerzésben és betanitja a hasznalatukat az
ellatottnak, a hozzatartozoéinak,

* Egészségnevelési feladatok végzése, tandcsadds életmddra, diétra stb. vonatkozoéan.

Pszichés gondozis. mentalhigiéné:

o Testi-lelki funkciok, hangulatvaltozasok folyamatos megfigyelése,

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

* Kapcsolatok 4polasa, levélirds (volt munkahely, rokonok, ismerdsék megkeresése),
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* Korhézba vagy mas intézménybe, szocialis otthonba vals kertilés elbtti felkészités,

* Esetenként elhunyt hozzatartozé sirjahoz valo kisérés, lehet6ség szerint sirgondozas,
o FErdeklddési kor, hobbitevékenység felderitése,

¢ Beszélgetés, felolvasas, kulturalis igények lehetéség szerinti kielégitése.

Erdekvédelmi feladatok:

o Ugyintézés,

¢ Segélykérelmek, nyugdijjal kapcsolatos esetleges intézni valok megszervezése,

o Lakas kisebb karbantartési feladatok megszervezese, (ablaktoréds, csérepedés stb.)
* Jogi tandcsadas megszervezése

Téavollétében helyettesitését vele azonos vegzettségl, szervezeti egységvezetd altal kijelslt
személy latja el.

Hatéskorét, és a hataskore gyakorlasanak madjat a munkakéri leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvényozasi, teljesités igazoldsi jogkdrrel nem rendelkezik.
Kételezettségvallalas: nincs

Idések nappali ellatdsa

Terdpids munkatdrs munkakori feladata;

* Megszervezi és végzi az id6sek fizikai, szellemi és kulturdlis foglalkoztatasat,

® Egyéni és csoportos foglalkozasok keretében segitséget nyujt a klubtagok életvezetési
probléméinak megoldasban,

* Azellatottak fizikai-pszichés mentalis épségének megdrzése, illetve fenntartdsa, ennek
segitése a rendelkezésre 4116 eszkdzokkel,

® Mentalis segitséget nyfijt, tanacsot ad az egészséges életmodrol, ezekrdl eldadasokat
szervez,

* A rendeleteknek megfeleléen a klubtagok részére egyéni gondozasi tervet készit,

* Sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a raszorulét,

* Segit a klubtagok hivatalos tigyeinek intézésében,

® Vezeti a klubtagokrol a latogatasi és eseménynaplot,

® Megszervezi a tagok klubba — illetve hazaszallitasat

® Megrendeli a klubtagok létszama szerinti ételadagot, az étkezések lebonyolitasat
feliigyeli, hogy az megfeleljen a HACCP rendszer irdnyelveinek,

* Az iddsek részére étkezések alkalmaval végzi a talalast,

o Segiti a klubtagok részvételét a foglalkozasokon és a rendezvényeken

* Jogszabalyi eldirasoknak megfelelden kérelmeket készit eld, kitélti az Ertesitdt, mely
tartalmazza a gondozési dij Gsszegét.
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e Naprakészen vezeti az ,,Etkeztetésre vonatkozé igénybevételi naplot”, a latogatasi és
eseménynaplot,

* Vezeti a ,Nyilvantartds a gondozdsi napok és élelmezési napok alakuldsarol”
formanyomtatvanyt.

* A nyilvantartds alapjén vezeti és Gsszesiti a gondozasi napokat.

* Vezeti a nyilvantartési adatlapot,

 Elektronikus forméaban napi jelentést készit a koézponti nyilvantartasi rendszerbe.

Tavollétében helyettesitését vele azonos vegzettségli, szervezeti egységvezeté altal kijelslt
személy latja el.

Hatdskorét, €s a hatdskore gyakorlasanak modjat a munkakori leiras tartalmazza,

Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, —teljesités igazolasi jogkérrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

Etkeztetés
Aszisztens munkakori feladata:

e Az dtkeztetés iranti igény bejelentése utan, segitséget nyljt az ehhez sziikséges
formanyomtatvanyok kitoltésénél, kérésre helyszini latogatast tesz az igénylénél,

e Az ellatott jovedelemnyilatkozatét/jovedelemigazolésa alapjan el6késziti a téritési dij
megallapitasat,

e A téritési dijjal kapesolatos adminisztraciés feladatokat ellatja, (elkésziti a téritési dijrol
sz010 tablazatot) vezeti az ellatotti jelenléti iveket.

e Az dtkezési igényeket az adott hatiridére tovabbitja az étkeztetést koordindld
intézményi gondnoksag részére,

* A megrendelt ételadag médositdsokat tovabbitja az intézményi gondnoksag részére,

* Az étkeztetést bonyolité konyhanak naponta, adatokat szolgaltat a 1étszam és adagszam
tekintetében,

e Elektronikus formdban napi jelentést készit a kdzponti nyilvantartasi rendszerbe.

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

Hataskdorét, €s a hataskore gyakorlasanak médjat a munkakori leiras tartalmazza.

Kéotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolési jogkorrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs
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Jelz6rendszeres hdzi segitségnyiijtds

Gondozd/dpolé munkakir feladatai:

Az alapszolgéltatas keretében nynjtott ellatas biztositisa érdekében a jelzOrendszeres
hazi segitségnynjtas szervezése

A kérelmez0 lakaskulcsainak atvétele és annak biztonsagos helyen t6rténd taroldsa
Megszervezi és elvégzi a jelz6 késziilékek telepitését

A kérelmezének megtanitja a jelzokésziilék hasznélatat

Kezdeményezi az ellatottaknil a hivészam kijelzés szolgaltatdsanak engedélyezését,
amennyiben a szolgaltatas az ellatottnal még nem aktiv

A késziilék meghibasodésa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket

A jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen vezeti a szolgaltatis nytjtasdhoz sziikséges
dokumentdciokat

A beérkezd riasztasokrol vezetett jegyzékonyveket ellendrzi, alairja és havonta jelentést
készit

Eves feladatmutaté tablazatot elkésziti

Elektronikus forméban napi jelentést készit a kézponti nyilvantartasi rendszerbe
Elkésziti az évkozi és éves beszamoldkat.

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

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

Kételezettségvallalasi, utalvanyozdsi, teljesités igazolasi jogkérrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs '

4.5.6.

Hajléktalan Szall6 és Ejjeli Menedékhely

Utcai gondozo szolgdlat.

Szocidlis munkatdrs

Az utcan €16k elérése, felkeresése, a szolgaltatasok eljuttatasa az ligyfelekhez.

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

Az utcai szociélis munkésok munkanapokon legalabb napi 5 6rat, a téli krizisidészakban
(november 1. — 4prilis 30. kozott) munkanapokon legalabb 6 6rat tolt teriileten, melyet
18 és 226ra k6zott minden esetben terepmunkaval t6lt.

Az utcan életvitelszerlien €16 hajléktalanok mentalis és egészségi allapotanak
figyelemmel kisérése.
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A jelz0 rendszer tagjainak tajékoztatasa veszélyhelyzet, valamint krizishelyzet észlelése
esetén.

Rendkiviili esemény illetve kialakult vészhelyzet elharitisaban részt vesz, illetve annak
felszamolasara irdnyul6 cselekményt megkezdi és az elhéritasan dolgozik az illetékes
segitség megérkezéséig.

Segitséget nyujt az utcai életforma tartés felszamoldsaban.,

Az Ugyfelek széméra segitséget nydjt az ellaté rendszer intézményeivel szembeni
elditéletek felszamolasaban.

Segiti az tigyfeleket a szocidlis szolgaltatdsokhoz valo hozzaférésben

Segitséget nyujt az egészségiigyi szolgéltatasokhoz valé hozzaférésben

Nappali ellatdsokhoz valé hozzaférés segitése az utcan é16 tigyfelek szamdra

Az utcai szocidlis munkasok az elérési munkat és az utcara kivitt szolgaltatdsokat (pl.
informéciényujtds, adomanyok kiosztésa, prevenciésmunka) a szocidlis segitével
parban végzik.

Munkdjukat eldzetesen megtervezett munkamenet alapjan (Hetiterv) végzik, melyet a
terepnaploba régzitenek

Természetbeni adomanyok kezelése.

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

Szakmai megbeszéléseken, konferencidkon vesz részt.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai tovabbképzéseket

Vezeti a szolgélati gépjarmiivet a Gépjarmii szabalyzatba foglalt szempontok é&s
utasitisok alapjan.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségl, szervezeti egységvezett altal kijelolt
személy latja el.

Hataskorét, és a hatéskore gyakorlasénak modjat a munkakéri leiras tartalmazza.

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

Segitd:

A szocidlis munkas iranyitdsa mellett veégzi a segit6 tevékenységet. munkanapokon
legalabb napi 5 6rat, a téli krizisiddszakban (november 1. — aprilis 30. kozott)
munkanapokon legalabb 6 6rat tolt teriileten, melyet 18 és 226ra k6zott minden esetben
terepmunkaval tolt.

Feladatét a szocialis munk4s iranyitésa szerint végzi, segitve annak munkajat.
Természetbeni adomanyok kezelése.

A jelzd rendszer tagjainak tajékoztatisa veszélyhelyzet, valamint krizishelyzet észlelése
esetén.

Rendkiviili esemény illetve kialakult vészhelyzet elharitasdban részt vesz, illetve annak
felszdmoldsara irdnyulé cselekményt megkezdi és az elharitasan dolgozik az illetékes
segitség megérkezéséig,

Vezeti a szolgélati gépjarmiivet a Gépjarmii szabélyzatba foglalt szempontok &s
utasitasok alapjan.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségil, szervezeti egységvezetd altal kijelolt
személy latja el.
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Hatéaskorét, és a hataskére gyakorlasanak modjat a munkakéri leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkérrel nem rendelkezik.
Koételezettségvallalas: nincs

Atmeneti szdllo

Szocidlis munkatdrs

A szocidlis munkdsok az intézmény szakmai programjanak megval6sitisat végzik a
munkakdri leirdsukban foglaltak szerint.

Feladatukat mindenkor az intézmény munkaszervezése szerint latjak el, szem elé6tt
tartva az ligyfelek érdekeit.

Munkavégzésiik soran a szocidlis munkésok szakmai etikai kédexét és a vonatkozé
jogszabalyokat betartjak, ennek fontossagét egymas és vezetdjiik felé is jelzik.
Munkaéja soran az ellatottak személyiségének, adottsagainak és 4llapoténak megfeleléen
alkalmazza a szocidlis munka médszereit és eszkozeit.

Fogadja az Gjonnan érkezé tigyfeleket, és a sziikséges dokumentéacidk megléte esetén
elhelyezi.

Az tigyféllel elsé interjut, esetleirast és esetelemzést készit.

Elésegiti a hajléktalannd valas okéanak felszamolasét, €s az tigyfé] tarsadalomba vald
visszailleszkedésén dolgozik.

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

Az ellatottakra vonatkozé adatokat az adatvédelmi torvénynek és az Intézmény
Adatvédelmi szabalyzatdnak megfelelen kezeli.

A gondozasi folyamatot a szakmai és munkakori szabalyoknak, illetve az Intézményben
folyé szakmai munka -egységes eljardsi rendjének megfeleléen folytatja és
dokumentalja.

Részt vesz a munkaértekezleteken, a szakmai teamen, ahol folyamatosan beszamol
munkajarol, gondozasi tevékenységérol.

Segiti és koordinlja a rdbizott szocialis asszisztensek munkdjat.

Képviseli az ellatottak érdekeit, mind az adott elldté intézményen beliil, mind mds
intézményeknél, szervezeteknél.

Onkéntesen, illetve a szervezeti egységvezetd felhivasa alapjan rész vehet/vesz
esetmegbeszélé  csoport munkajaban, illetve egyéni, vagy csoportos szakmai
mentalhigiénés tAmogatd tevékenységben.

Részt vesz kiils6 és az Intézményben szervezett belsé képzéseken, konferencidkon.

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

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségll, szervezeti egységvezetd 4ltal kijelolt
személy latja el.
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Hataskorét, és a hataskore gyakorlasanak madjat a munkakéri leirs tartalmazza.

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

Gondozo

* Segitséget nyujt a szocidlis vagy mentalhigiénés problémék megoldaséban.

* Segitséget nyujt a krizishelyzetbe keriilt tigyfelek szdmdra, valamint a kivalté okok
megsziintetésében, illetve megelézésében a szocidlis munkés irdnyitasa mellett
tevékenyen részt vesz.

* Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, hatékony ¢és atgondolt munkaszervezéssel
sziilkség szerint 6nalléan végzi.

® Munkdjit az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatdrozott szervezeti és miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett j ogok és
kotelezettségek figyelembevételével végzi.

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

Hatéskorét, és a hatdskore gyakorlasanak modjat a munkakéri leirs tartalmazza,

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazoldsi jogkdrrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvillalas: nincs

Segitd:
® A szocidlis munkés irdnyitisaval segiti az ligyfeleket szocidlis problémaik 6nallé
megoldasaban.
Tavollétében helyettesitését vele azonos vegzettségli, szervezeti egységvezeté altal kijelolt
személy latja el.

Hatéskorét, és a hataskore gyakorlésénak moédjat a munkakéri leiras tartalmazza,

Kotelezettségvéllalasi, utalvanyozasi, teljesités igazoldsi jogkorrel nem rendelkezik.
Koételezettségvallalas: nincs

Ejjeli menedékhely
Szocidlis munkatdrs

A menedékhelyen dolgozé szocidlis munkatarsnak arra kell torekednie, hogy feladatat egyéni
esetkezelés keretében lassa el. Az egyéni esetkezelés segité munkank alapveté modszere. A
szocidlis munkatars feladata és az egytttmiikodés célja a fejlédés eldsegitése és fenntartasa.
Feladatai:

* segitd beszélgetés,

* informécié kozvetitéspl.: szocilis ellatasokrol, segélyezésrolstb.,

e Ugyintézésben valo segitségnyuijtas pl.: iratok potlasa,

® postacim biztositasa,
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* munkaképesség csSkkenés vizsgalata, nyugdijazissal osszefiiggd feladatok, munkatigyi
kozponttal valé kapesolattartas koordinalasa stb.,
munkahelykeresés
csaladi kapcsolatok feltérasa, egyéni igény szerinti kozremiik6dés a kapcsolatok helyre
allitadsaban,

* javaslattétel a hajléktalan szocialis helyzetére, egészségi allapotara, munkavégzésére
vonatkozé szempontok figyelembevétele alapjan atmeneti szallason, rehabiliticids
ellatisban vagy mas intézménybe térténd elhelyezésre.

Tavollétében helyettesitését vele azonos vegzettségii, szervezeti egységvezetd Altal kijelolt
személy latja el.

Hatdskorét, és a hatdskore gyakorlasanak modjat a munkakéri leirs tartalmazza.

Kételezettségvéllalasi, utalvanyozasi, teljesités igazoldsi jogkdrrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalds: nincs

Gondozo

* Segitséget nyijt a szocidlis vagy mentalhigiénés problémék megoldasaban.

* Segitséget nyujt a krizishelyzetbe keriilt tigyfelek szadmaéra, valamint a kivalté okok
megsziintetésében, illetve megelézésében a szocidlis munkas iranyitidsa mellett
tevékenyen részt vesz.

® Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, hatékony és atgondolt munkaszervezéssel
szitkség szerint dnalléan végzi.

* Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatdrozott szervezeti és miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és
kotelezettségek figyelembevételével végzi.

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

Hatéskorét, és a hataskére gyakorlasanak mddjat a munkakéri leiras tartalmazza.

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

SegitG:
* A szocidlis munkas irdnyitasaval segiti az Ugyfeleket szocialis problémaik 6nallé
megoldédsiban.

* A napi mitkédéshez sziikséges feladatok ell4tdsaban nyujt segitséget.
* Munk4jat a szocidlis munkas iranyitdsaval a gondozobval egyiittmitkddve végzi.

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

Hatéskorét, és a hataskére gyakorlasanak modjat a munkakéri leiras tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazoldsi jogkdrrel nem rendelkezik.
Koételezettségvallalas: nincs
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Nappali melegedd
Szocidlis munkatars

* A szocialis biztonsag megteremtéséhez kapcsolodé ellatasokrol és szolgaltatasokrol és
azok igénybevételének formairdl megfeleld tajékoztatas biztositdsa.

® A szakmai irdnyelveknek megfelelden végezze el az intézményben €16k gondozast.

o Tagabb célkitlizés, hogy a bekeriilésének oka megsziinjén.

e Mindezen feliil biztositja a személyre szabott banasmédot.

Tavollétében helyettesitését vele azonos veégzettségl, szervezeti egységvezetd altal kijelslt
személy latja el.
Hataskorét, €s a hatdskére gyakorlasanak modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Kételezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.
Kételezettségvallalas: nincs

Segité
* A szocidlis munkds irdnyitasdval segiti az tigyfeleket szocialis problémaik 6nallé
megoldasaban.
* A napi mitkddéshez sziikséges feladatok ellatdsaban nytjt segitséget.

Tavollétében helyettesitését vele azonos vegzettségli, szervezeti egységvezeté altal kijelolt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorlasdnak modjat a munkakéri leirds tartalmazza,

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

4.5.7. Intézményi kordinaci6

Munkaiigy

Szocidlis Gondoz6 K6zpont Frd munkaiigyi és munkaer$-gazdalkod4ssal osszefliggé
személyzeti feladatait latja el.

F6 tevékenysége:
* bérjellegli és nyugdijazassal 6sszefiiggt feladatok,

* jogviszony létesitésével, modositaséval, megsziinésével kapcsolatos feladatok,
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* munkaerd-gazddlkodéssal Ssszefliggd nyilvantartasi feladatok (éves szabadsagtervezet
¢s felhasznals, jubileumi jutalmak nyilvantartasa és kapcsolédo feladatok, nyugdijba
vonulé munkatérsak nyilvantartisa, koordinélasa, létszam-nyilvantartasa folyamatos
figyelemmel kisérése)

* munkaid6-nyilvantartasbol eredd feladatok (beosztasok, tilmunka, tivollétek stb.
tervezése, nyilvantartésa, ellen6rzése)

® szakmai tovabbképzések tervezése, koordinaldsa, nyilvantartasa és szervezése,

o foglalkozis-egészségiigyi vizsgalatok nyilvantartdsa, szervezése, koordinalasa,

e adatszolgaltatissal kapcsolatos feladatok kiilsé szerv felé, illetve intézményen beliil,

» kozfoglalkoztatasi és didkmunka-programokkal Osszefligg feladatok,

* személyi anyagok jogszabaly szerinti nyilvantartdsa és kezelése,

* nyilvantartasok vezetése (nyelvvizsga, gyermekadatok stb.),

e ¢ves kozalkalmazotti mindsitéssel osszefiiggd nyilvéntartasi feladatok

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

Hatéskorét, és a hataskére gyakorlasanak moédjat a munkakdri lefras tartalmazza.

Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkérrel nem rendelkezik.
Kételezettségvallalas: nincs

Ugyviteli munkatdrs:

* intézményi szabalyzatok biztositdsa a szervezeti egységek részére és a megismerési
nyilatkozatok rendelkezésre allasanak ellendrzése

e szerz6dések nyilvantartasa, kezelése

e IT tizemeltetés koordinicié

e telefonflotta kezelés

e honlap miikdtetés koordinaci6

* intézményvezetdi iktatdsok kezelése (levél és szamla)

¢ menetlevelek ellenérzése és nyilvantartdsa

* gépjarmi javitasok koordinciéja

* jarvanyligyi helyzet esetén védbfelszerelések és fertdtlenitészerek kiaddsa és
raktarozasa

e intézményvezetd és szakmai vezet munkéjanak segitése

e karbantartok koordinalasa

¢ intézményvezetdi postazas kezelése

e irodaszerek, tisztitoszerek, védsital beszerzések feliigyelete és elBsegitése a szervezeti
egységek részére
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Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettség, az intézményvezetd altal kijelslt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskére gyakorlasanak modjat a munkakéri leirds tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazoldsi jogkorrel nem rendelkezik.
Kaotelezettségvallalas: nincs

Karbantarté munkatdrsak feladata:

* Az intézmény telephelyein a karbantartasi, javitdsi, kertészeti és takaritasi munkék
végzeése,

* A feladatokat, munka és balesetvédelmi szabalyok betartésa mellett, legjobb tudésa
szerint végzi,

* Napi eligazitds utdn a rébizott feladatokat végrehajtja,

* Az elvégzett munkarél munkanaplét vezet, azt a munkavégzés befejezése utan
igazoltatja

¢ A munkavégzés sordn tapasztalt hibakat, rendellenességeket kozvetlen vezetdiével
haladéktalanul kozli.

* A jelzérendszerben hasznalt késziilékek telepitése, iizembe helyezése.

* A karbantartok jogallasat, részletes feladatait a munkaszerzédés és a munkakéri leiras
tartalmazza.

* Az egyes szolgéltatasokon beliil a helyettesités elrendelése és a személy kijel6lése az
egységvezetOk feladata.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségii, az intézményvezet§ altal kijelslt
személy latja el.

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

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

Takarité munkatdrsak feladata:

o Tisztan tartja a mellékhelyiségeket, k6zos helyiségeket, fertétlenits le, illetve felmosast
végez.

o Tisztitészerek alkalmazasa: a biztonsagi adatlapon szerepld elbirdsnak megfelelden.

 Feladata a konyha és étkez egész teriiletének tisztan tartdsa, a hulladéktarold kitiritése,

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

¢ A lakészobak rendben tartasa,
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o Tisztin tartja a mellékhelyiségeket, ebédlSket, tarsalgokat, folyosokat, fertstlenitd le,

illetve felmosast végez sziikség szerint.
* A butorzatot, ajtokat hetente illetve szitkség szerint letdrolgeti.
* Az intézményben félévente nagytakaritast (ablakok, ajtok lemosasa) végez

Tavollétében helyettesitését vele azonos veégzettségil, az intézményvezetd altal kijelélt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskére gyakorldsdnak médjat a munkakori leirs tartalmazza.

Kételezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkérrel nem rendelkezik.

Kotelezettségvallalas: nincs

Gépjdarmiivezetdk feladata:

Személyszéllitas végzése; az id6s emberek a gépjarmibe torténd be- és kiszallasanak
segitése. Az ellatottak szakrendelésekre, korhazi vizsgélatokra (egyéb egészségiigyi
intézménybe) torténé kisérése

Napi kapcsolatot tart a szocidlis segité munkatérssal a teriiletre torténd ebéd kiszallitasa
céljabal.

Elelmiszerek szallitisa esetén a higiéniai szabalyokat koteles betartani, a jarmi
esetleges szennyezodése esetén koteles a jarmil belsé és kiilsé fert6tlenitésérdl és
tisztitasardl gondoskodni.

Feladata a Szocidlis Gondozé Kozpont Erd, illetve az idések ellatasi formainak
szervezeti egység vezetbje engedélyével az intézmény dolgozéinak munkaval
Osszefliggésben torténd szallitasa a megadott cimre a szallitasi utasitasnak megfelelGen.
Rendezvények alkalmaval a szallitasi munkalatokban részt vesz.

A karbantarté csoport munkajat segiti szallitasi feladatok végzésével

Az intézményi koordinacié &ltal kiadott anyagbeszerzési feladatok elvégzése
(kiilonféle. hasznalati cikkek, berendezési targyak megvétele, beszallitasa) a véasdrolt
termékek szadmla alapjan torténd ataddsa.

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

A napi munkavégzés megkezdése elétt koteles a jarmiivet lizembiztonsagi szempontbol
ellendrizni, abban az esetben, ha a jarma allapota a KRESZ el6irasainak nem megfeleld,
gy errél a kozvetlen vezet8jét és/vagy a koordinator munkatérsat kételes értesiteni,
akik megteszik a sziikséges intézkedést.

Amennyiben a gépjarmii meghibasodésa a munkavégzés soran koévetkezik be, a
meghibasodds tényét a menetlevélen rogziteni kell. A keletkezett miiszaki hibét, ha az
clhéritdsra is keriilt, a visszaérkezés utan koteles jelenteni kézvetlen vezet6jének
€s/vagy a koordinator munkatarsnak.
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* Gondoskodik a gépkocsi miiszaki utasitasiban megadott kilométer-teljesités, illetve
naptéri nap alapjan sziikségessé vé&l6 szerviz (olajcsere stb.) bejelentésérdl és
elvégeztetésérol.

* A gépjarmiivek hasznélatir6l koteles Gtnyilvantartast vezetni, melyre a gépkocsikat
koordindlo munkatéars éltal kidllitott menetlevél van rendszeresitve. A szallitési
munkéval egyiitt jaré adminisztracids munkak elvégzése; menetlevél vezetése.

¢ Tankolas, ill. izemanyag vagy kendanyag vételezése esetén a t5ltéallomason kapott
szamlamasolatot a menetlevéllel egyiitt le kell adni az intézményi koordinacio tigyviteli
munkatarsaknak.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségil, az intézményvezet6 altal kijelslt
személy latja el.

Hataskorét, és a hataskore gyakorldsanak médjat a munkakéri leiras tartalmazza,

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolsi jogkérrel nem rendelkezik.
Kotelezettségvallalas: nincs

S. Alairéi jogok:

Cégszerli aldirds esetén az intézményvezetd — szakmai vezetd jogosult alairdsra, az
intézményvezetd tivolléte esetén a szakmai vezetb/intézményvezetd helyettes az alaird. A
szervezeti egységvezetd tivolléte esetén a helyetteseik rendelkeznek alairdi jogkorrel, ennek
szabélyzasat a munkakori leirs tartalmazza.

6. Intézményi Férumok

6.1. Kozalkalmazotti Tandcs
A Kozalkalmazotti Tandcs tagjainak névsorat, feladat- és hatiskorét kiilsn szabdlyzat
tartalmazza.

6.2.  Vezetdi értekezlet
A vezetbi értekezleten részt vesznek: az Intézményvezetd, a Gazdasagi Vezet6, a Szervezeti
Egységvezet6i és tanacskozasi joggal (a dolgozék juttatasat, jogallasét érinté kérdések esetén)
a Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje, Szakszervezeti titkar.

6.3.  Osszdolgozéi munkaértekezlet
Az értekezletet az intézményvezetd hivja 6ssze, melyre meghivja a Szocialis Gondoz6 Kézpont
Erd valamennyi dolgozdjat. Az intézményvezet beszamold alapjan megtargyalja az el6z6
idészakban végzett munkat, a kovetkezd idészak feladatait.
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6.4.  Szakmai egységek munkaértekezletei
A szervezeti egység iddszerii feladatainak attekintése, a munka értékelése, a munkatarsak
beszamoltatésa és tdjékoztatésa érdekében a szakmai csoportok megtargyaljdk az aktualisan
felmeriild és megoldésra varé problémakat, tovabba mind azokat a kérdéseket, amelyeket a
szervezeti egységvezetdk, vagy a gondozok a megbeszélésen elbterjesztenek.
Ertékelik a foglalkoztatés és gondozas soran elért eredményeket.

6.5. Lakégyiilés
A lakogytilés tartalma az dtmeneti ellatast és a tartés bentlakdst biztosité intézmények lakoit
érinté  intézkedések, esetleges problémak megbeszélése. A lakogylilést a szervezeti
egységvezetd hivja dssze.

7. Szervezeti Miikodési Szabilyzat hatilya

Kiterjed:
¢ azintézmény vezetdire,
e azintézmény dolgozobira,
¢ azintézményben miksdé testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevé ellatottakra.

8. Zar6 rendelkezések

Jelen szabalyzat a fenntart6 jovahagyésa napjan 1ép hatalyba.

8.1. Mellékletek

1. sz. melléklet: Szervezeti felépités

Erd, 2022. szeptember 27. T

intézményvezetd

8.2. Ziaradék:

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot az intézmény vezetGjének eléterjesztése utan a
Kozalkalmazotti Tanacs 9205252 Y O S napjan véleményezte.

Az elfogadas tényét a Ko zalkalmazotti Tanacs képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal
tanusitjak.

..........................................
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