UTKERESES SEGITO SZOLGALAT
2400 Dunatjvaros, Bartok Béla ut 6/b.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miukddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait €s szervezeti felépitését, az ellatott feladatok részletes belsé rendjét és
madjat, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mitkddési szabalyait.

Az intézmény adatai
Az intézmény neve:
Utkeresés Segitd Szolgélat
Az intézmény nevének hivatalos roviditése: Utkeresés Szolgalat

Az intézmény székhelye és elérhetéségei:
2400 Dunatjvaros, Bartok Béla ut 6/b.
Tel.: 06-25/510-100
Fax: 06-25/510-101
Email: vezetol@invitel.hu
Web: ertedvagyunk.hu

Az intézmény telephelyei:
2400 Dunatijvaros, Kando Kalman tér 4.
2400 Dunautjvaros, Frangepan ut 54.

Alapitas éve: 1993.
Az intézmény Alapité Okiratanak:
Kelte: 2015. aprilis 23.
Okirat szama: 11840-6/2015
Azonositoja: Dunatjvaros Megyei Jogi Varos Kozgytilése 173/2015. (IV. 23.) szamu
hatarozata

Az intézmény illetékessége, mitkodési teriilete:
Dunatjvéros kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv iranyito/feliigyeleti szerve:
Megnevezése: Dunatjvaros Megyei Jogi Véaros Kozgytilése
Székhelye: 2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1-2.

A koltségvetési szerv fenntartoja:
Megnevezése: Dunautjvaros Megyei Jogi Varos Kozgytilése
Székhelye: 2400 Dunatjvaros, Varoshéza tér 1-2.

Az intézmény jelzészamai:
PIR azonositd szam: 365 028
Torzskonyvi azonositoé szam: 365028
Adoészam: 15365020-1-07
KSH statisztikai szamjel: 15365020-8899-322-07

A koltségvetési szerv bankszamlaszama:
10400463-50526575-52841007


mailto:vezeto1@invitel.hu

1. fejezet )
AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

A koltségvetési szerv kozfeladata: a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo
1993.évi IIL. torvény ¢€s a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény alapjan: csaladdsegités, nappali ellatds, éjjeli menedékhely, hajléktalan
személyek atmeneti szallasa, gyermekjoléti szolgaltatas, gyermekek atmeneti gondozasa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat megnevezése: Mashova nem sorolt egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil
Szakagazat szama: 889900

Az intézmény alaptevékenysége:

a)

b)

Csaladsegités biztositdsa a szocidlis vagy mentalhigiénés problémadk, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csalddok szamara, az ilyen
helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az
¢letvezetési képesség megdrzése céljabol.

Nappali ellatas biztositasa hajléktalan személyek részére, mely lehetdséget biztosit a
napkdzbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapveté higiéniai
sziikségleteik kielégitésére.

Ejjeli menedékhely biztositasa az onellatasra és a kozosségi egyiittélés szabalyainak
betartasara képes hajléktalan személyek, valamint krizishelyzetben 1év6 személyek
részére.

Atmeneti szallas biztositisa azoknak a hajléktalan személyeknek, akik az
¢életvitelszerli szallashasznalat és a szocidlis munka segitségével képesek az
onellatasra.

Gyermekjoléti szolgaltatds nyujtdsa, amely a szocidlis munka modszereinek ¢és
eszkozeinek felhasznéalasdval szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének,
csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjabol
kiemelt gyermek visszahelyezését.

A gyermekek atmenti gondozéasa keretében a csalddok atmeneti otthona biztositasa,
amely az alapellatas keretében a gyermek ¢és sziilje, illetve a varandos anya szamara
nyUjtja a Gyvt.51. §-anak (3) bekezdése szerinti atmeneti gondozast.

A koltségvetési szerv alaptevékenységébe tartozo feladatok az allamhéztartasi szakfeladatok
rendje és kormanyzati funkcidk szerinti besorolésa:

Szakfeladat szakfeladat szama kormanyzati funkcid szerinti
besorolas

Gyermekek atmeneti ellatasa 8790191 104012

— Csaladok atmeneti otthona

Gyermekjoléti szolgaltatas 8892011 104042

Hajléktalanok atmeneti 8790341 107013

ellatasa — ¢jjeli menedékhely




Hajléktalanok atmeneti 8790331 107013
ellatdsa — dtmeneti szallo

Hajléktalanok nappali 8899131 107015
ellatdsa — nappali melegedd

Csaladsegités 8899241 107054
Rovid idétartamu 041231
kozfoglalkoztatas

Start-munka program — T¢éli 041232
kozfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartamu 041233
kozfoglalkoztatas

Az ellathatoé vallalkozasi tevékenység kore és mértéke:
Az intézmény — az alapfeladatok ellatdsa mellett — vallalkozasi tevékenységet az
iranyito szerv engedélyével, az alapitd okirat modositasat kovetden folytathat.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore alapjan torténé besorolasa:

Onalléan miikodod és gazdalkodd koltségvetési szerv.
Az intézmény 6nalléo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a gazdalkodassal kapcsolatos
feladatait — munkamegosztasi megallapodas alapjan — a Dunatijvarosi Gazdasagi Ellato
Szervezet (tovabbiakban GESZ) latja el.

Az intézmény vezetojének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdjét Dunatjvaros Megyei Jogli Varos Kozgytilése legfeljebb 5 évig
terjedd hatarozott idore bizza meg a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIL.  torvényben foglaltak szerint, ¢és gyakorolja tekintetében a helyi
onkormanyzatokrol szolo 2011. CLXXXIX. torvényben foglalt rendelkezések alapjan a
munkaltatéi jogokat. Az egyéb munkaltatdi jogokat Dunatjvaros Megyei Jogi Varos
Polgarmestere gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazasban allo0 személyekre vonatkozo foglalkoztatasi
jogviszony(ok) megjelolése:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.évi
XXXIIL. torvény

2 munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1.
torvény

3 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013.évi V.
torvény

4 kozfoglalkoztatasi jogviszony | a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodo, valamint egyéb torvények
modositdsarol sz616 2011.évi CVI. térvény

A feladatellatasra vonatkozé legfontosabb jogszabalyok:

Torvények:
— 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,
— 2011.¢vi CXCVL. torvény az allamhaztartasrol,
— 2011. évi CXCVL. torvény a nemzeti vagyonrol,
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— 2005. ¢évi LXXXIIL. torvény a személy ¢és vagyon védelemi, valamint a
magannyomozoi tevékenység szabalyairol,

— 1992, évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasardl és annak érvényben 1évo
modositd rendelkezései,

— 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,

— 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol,

— 1996. évi XXXI. torvény a tiz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrdl és a
tlizoltosagrol,

— 2007. évi CLIL toérvény az egyes vagyon nyilatkozat-tételi kotelezettségekrol,

— 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

— 1999. évi XLII. torvény a nem dohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol,

— 1993. évi II1. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

— 1997. XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

Kormanyrendeletek:

— 370/2011. (XIL.31) Korményrendelet a  koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérodl és belso ellendrzésrol,

— 249/2000. (XI1.24.) Kormanyrendelet az allamhéztartas szervezeti és beszamolasi
¢s konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl,

— 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasarol,

— 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

— 257/2000. (XIL.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogéllasarol szo6lo
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban
torténd végrehajtasarol,

— 235/1997. (XI11.17.) a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok,
a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyljté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol,

— 328/2011. (XII.29.) a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol ¢és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol,

— 29/1993. (I11.17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtdo szocialis
ellatasok téritési dijarol.

Rendeletek:

— 1/200. (I:7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyajté szocidlis
intézmények szakmai feladatairol és mukodéstik feltételeirdl,

— 15/1998. (IV:30.9 NM. rendelet a személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikddésiik feltételeirol,

— 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
ellatasok igénybevételérol,



— 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mtkodési nyilvantartasarol,

— 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

Onkormanyzat — mindenkor hatalyos - rendeletei:
— az 6nkormanyzat koltségvetési rendelete és azok modositasai,

— Dunatijvaros Megyei Jogi Viaros Kozgyllésének onkormanyzati rendeletei az
éves koltségvetési gazdalkodasi szabalyokrol,

— Dunatjvaros Megyei Jogi Varos Kozgylilésének Onkormanyzati rendelete az
Onkorményzat vagyonarol,

— az oOnkormanyzat fenntartdsdban mikodd szocidlis €s  gyermekjoléti
intézményekrol,

— szocialis raszorultsagtol fliggd pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasokrol.

Az intézmény képviseletére jogosult:

Képviseletre az intézmény vezetdje, tavolléte akadalyoztatasa esetén az intézményvezetod
helyettesi feladatokkal megbizott személy, a szabalyzat III. fejezet 2.2. pontban leirtak szerint
jogosult.

Az intézmény tevékenysége kozérdekl jellegére tekintettel mentes az ado aldl.

Az intézmény az ellatott szolgaltatasokat integralt szervezeti formaban miikodteti.

Az egyes szolgaltatasok (bentlakasos intézmények) kiilon telephelyen miikodnek.

A szervezeti egységek (szakmai csoportok) feladatai, a kozottiik 1évé munkamegosztas az 1—
7. szami mellékletekben szabalyozott. A szervezeti egységek szakmai feladatainak
megvalositasaért onalloan felelosek. Az ellatasi tipusokra eldirt személyi, targyi, szakmai
feltételeknek az egységek kiilon — kiilon megfelelnek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmara jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozoira,
— az intézményben miikodd szakmai csoportokra,
— az intézmény szolgaltatasait igénybevevokre.

Az intézmény feladatai és a megvalositas helyszine:

Az intézmény a csalddsegités, gyermekjoléti szolgaltatds, csalddok &tmeneti otthona,
hajléktalanok atmeneti otthona, éjjeli menedékhely, nappali melegedo6 ellatasok feladatait 1atja
el.



Szakfeladat megnevezése Feladatvégzés helye Férohelyek
szama

csaladsegités Dunaujvaros, Bartok B. u. 6/B _
gyermekjoléti szolgaltatas Dunatjvaros, Bartok B. u. 6/B _
atmeneti elhelyezést biztositd
ellatasok:

- hajléktalanok atmeneti Dunaujvaros, Kand6o Kalman tér 4. 29

otthona

- csaladok atmeneti otthona | Dunaujvaros, Frangepan u. 54. 40

- ¢&jjeli menedékhely Dunatjvéros, Kandé Kalman tér 4. 45
nappali szocialis ellatas:

- nappali melegedd Dunaujvéros, Kand6 Kalman tér 4. 30

A csaladsegités feladatait az 1. sz. melléklet tartalmazza.
A gyermekjoléti szolgaltatas feladatait a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A Hajléktalanok Atmeneti Otthona feladatait a 3. sz. melléklet tartalmazza.

Az Ejjeli Menedékhely feladatait a 4. sz. melléklet tartalmazza.

A Nappali Meleged6 feladatait az 5. sz. melléklet tartalmazza.
Csaladok Atmeneti Otthona feladatait 6. sz. melléklet tartalmazza.
Kiegészito tevékenységek 7. sz. melléklet

Szervezeti abra 8. sz. melléklet




I11. fejezet
AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE IRANYITASA

1. Az intézmény szervezeti felépitése:

Intézmény szervezeti felépitését ala-és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 8. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény feladatai kozott megjelolt elldtdsok négy szakmai (nem o0nallé jogi
személyiségli, nem oOnalldban mikddd) csoportba keriilnek megszervezésre. Szakmai
iranyitasuk az intézményvezeto feladata.

Az intézményvezetd az intézmény folyamatos jogszerii és hatékony mitkodéséért, valamint az
alapito okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért.

2. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai
2.1. Intézményvezeto
2.1.1. Az intézményvezetd hataskore:

— munkaltatoi jogkdr gyakorlasa az intézmény munkavallaldira vonatkozodan,

— fegyelmi jogkor gyakorlésa az intézmény munkavallaloi felett,

— az intézményi vezetdk (csoportvezetdk) munkdjanak irdnyitdsa, ellendrzése,
beszamoltatasa,

— mindsiti a hataskorébe tartoz6 vezetdket és értékeli munkajukat,

— gyakorolja a kiadméanyozasi jogot,

— 4ltalanos utasitdsi jogkor gyakorldsa a szolgédlat munkavallaloi esetében, az adott
vezetd véleményének meghallgatasa mellett,

— kozponti irattarazas, iratkezelés biztositasa és ellendrzése, ezen beliil kiemelten a
személyiségi jogok védelmének biztositasa,

— ¢éves ellendrzési munkaterv €s jelentés jovahagyasa,

— az intézmény feladatellatdsahoz kapcsolodd palyazatokon valo részvétel jovahagyasa,

— javaslattételi és kezdeményezeési jogkor gyakorlasa az irdnyitd szerv, ill. kiilsé szervek
felé,

— vezetdk éves szabadsagiitemezésének jovahagyasa,

— a bentlakésos szolgaltatdsok esetében a veszélyhelyzetek megeldzése és/vagy kezelése
érdekében belso utasitasokat ad ki,

— felelés az intézmény koltségvetéséért, a koltségvetési rendeletben foglaltak
betartasaért, a hataskorébe utalt koltségvetési eldirdnyzatok kereten beliil torténd
teljesitéséért a GESZ pénziigyi ellenjegyzési €s érvényesitési gazdalkodasi hataskor
gyakorlasa mellett,

— szerzddéskotési jogkor gyakorlasa az intézmény koltségvetési keretei kozott,

— banki alairési jogosultsag gyakorlasa,

— kotelezettség vallalasi, teljesitési jogkor gyakorlasa.

2.1.2.Az intézményvezetd faladata:
— az intézmény irdnyitasa, munkdjanak megszervezése, a tevékenységek ellendrzése,
— iranyitja és feliigyeli az intézmény vezetdinek, tovabba a kozvetlen alarendeltségben
1évOk tevékenységét,
— az SZMSZ elkészitése, tovabba a modositasok dontésre torténd elokészitése,
— a belso kontroll rendszer miuikodtetése, ezen belil:
e szakmai tevékenységre vonatkoz6 kockazatkezelési rendszer, belsé ellendrzési
nyomvonal, kontrolltevékenység kialakitdsa ¢s mikodtetése,
e szabalytalansdgok kezelésére eljarasrendek kidolgozésa,
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e informacios és kommunikacids rendszer miikodtetése.

— kiadja az intézmény munkavallaloinak munkakori leirasat,

— az intézmény munkavallaldinak alkalmazasa soran a munkakori alkalmassag és
iskolai-szakmai végzettség meglétének, az alkalmazasi feltétel teljesitésének
ellendrzése,

— az intézmény munkdjarol évenként beszamoloban tajékoztatja a fenntartod
onkormanyzat kozgytlését és illetékes bizottsagait,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti ¢és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

— elkésziti az intézmény kotelezOen eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit,

— vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, kétévenként Kkoteles nyilatkozatot tenni az
esedékesség évében junius 30-ig; az intézményen beliil koteles a vagyonnyilatkozatra
kotelezett munkakdroket kijeldlni,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

— felelds a foglalkoztatottak tovabbképzéséeért,

— felelds a jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek és hatirozatok, valamint a bels6
szabalyzatok betartasaért, betartatasaért,

— felel6s az intézményi vagyon védelmének megszervezéséért és ellendrzéséért,

— felelés az intézményen belili munkavédelmi, tlzvédelmi, kornyezetvédelmi,
katasztrofavédelmi eldirasok betartdsaért.

2.2. Intézményvezeto helyettes

Az intézménynek intézményvezetd helyettesi feladatok ellatasara 6nalld statusza nincs. Az
intézményvezetd helyettesi feladatokat az intézményvezetd altal irasban megbizott vezetd
személy latja el.

Az intézmény széleskorii szakmai tevékenysége miatt az intézményvezetd tavolléte esetén
szakmai feladatok feliigyelete az illetékes csoportvezetd feladata és kotelezettsége.

A megbizott intézményvezetd helyettes feladatai az intézményvezetd tavolléte,
akadalyoztatdsa esetén:

— csoportvezetdi értekezletek dsszehivasa, vezetése,

— napi bejovO posta (iktatas utani) atvétele az iigyintézotdl, érintett munkatarsaknak
atadas, hatariddre torténd intézkedések megtétele, ill. ellendrzése,

— szakmai anyagok hataridore torténd elkésziiltének koordinaldsa, ellendrzése,
tovabbitasa a fenntartd és szakmai/gazdasagi feliigyeletet ellatd szervezetek fele,

— az intézményt érintdé szakmai ligyekben az iranyitd szervnél, szakmai szervezetnél
(bizottsag, kozgytilés, allasfoglalas stb.) képviseli az intézményt. A kiilonbozd
szakmai teriileteket érintd esetekben v. gazdasagi-szakmai teriiletek szoros
Osszefonodasa estén a megbizott szakmai csoportvezetdvel illetve a GESZ vezetdjével
kozosen képviseli az intézményt.

— az intézményrdl szolo tajékoztatds (irdnyitd szerv vagy mas szervezetnek, médianak)
esetén a megbizott szakmai csoportvezetdkkel egyiittmiikodik, a szakmai vezetdt
megbizhatja a tajékoztatds megadasaval,

— egyiittmiikodik a csoportvezetokkel a szakmai feladatellatds zavartalan biztositasaban,
varatlan események esetén munkarend atszervezést engedélyez,

— az intézmény székhelyének és telephelyeinek zavartalan miikodését feliigyeli, a
csoportvezetOk  jelzésére a  fellépd  zavarok  elharitasara/megsziintetésére
intézkedéseket tesz,

— amunkaltatoi jogkort gyakorolja,



kotelezettség vallalasra jogosult.

Intézményvezetdi helyettesi megbizasa idétartamaban:

teljesitési igazolasra, utalvanyozasra korlatlanul jogosult,
vagyonnyilatkozat tételre 2 évente kotelezett.

2.3.Altalanos iigyintézo
Feladatkore:

Osszegyljti a munkaviszony Iétesitéséhez ¢és megsziintetéséhez sziikséges

dokumentumokat és tovabbitja a GESZ munkaiigyi tigyintéz6jéhez,

munkatigyekkel kapcsolatos nyilvantartadsokat vezet (szabadsag, 1étszdm, iires

allashelyek, stb.),

adatokat gytijt, rendszerez a miikodési nyilvantartasban,

munkatigyi adatokat tovabbit az intézményvezetd és a GESZ gazdasagi vezetdjének,

kezeli a szakmai tovabbképzések dokumentumait, a tovabbképzések teljesitésérol

tajékoztatja az intézményvezetot,

iratkezeldi feladatokat végez, kezeli az irattarat,

irodaszerek beszerzését lebonyolitja,

koordinacios feladatok:

e az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utdn szervezi, irdnyitja, és folyamatosan
ellendrzi a kozhasznii v. kozcélu foglalkoztatisban foglalkoztatott dolgozok
munkdjat,

e koordindlja intézmény székhelyén foglalkoztatott takaritok feladatait,
helyettesitését,

e kapcsolatot tart az intézmény informatikusaval,

kozremiikddik palydzatok el6készitésében, lebonyolitdsdban, elszdmolasaban,

részt vesz a leltdrozasban, az intézmény székhelyén leltarfelelds.

A munkakorokhéz kapcsolodd feladat- és hataskorok, és ezek gyakorlasdnak modjat, a
helyettesitést a munkakori leiras tartalmazza.

2.4. Csoportvezeto(k)
A csoportvezetd feladata:

az intézményvezetd tajékoztatasa mellett felelds a csoport szakmai munkéjaért,

a szakmai csoportban dolgozok szabadsag kiadasanak tervezése, engedélyezése,
éves munkarend tervezése, havi munkarend elkészitése és dolgozok tajékoztatasa,
helyettesitések megszervezése,

a targyhonapot kovetd honap 5 napjaig — a szakmai csoport munkavégzeését igazolo
jelenléti ivet ellendrzi,

a szakmai munka fejlesztése érdekében esetmegbeszélést szervez ¢és tart,

lakogytilést szervez, az itt felvetett témak és javaslatok targyaban egyiittmiikodik az
Erdekképviselet Forummal,

a szolgaltatast igénybevevOk szocidlis segitését koordindlja, az 1) megjelendknek
gondozdt jelol ki. haromhavonta ellendrzi az esetvezetést,

a csoport szakmai munkajat dsszehangolja, sziikség esetén egyeztet a tobbi szakmai
csoporttal,

a szakmai csoport altal szervezett szabadidés programok 0sszefogasa, koordinalésa,
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— javaslatot készit a tovabbképzési tervhez, tovabbképzés idészakaban helyettesitéseket
megszervezi,

— koveti és ellendrzi a dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatainak megtorténtét,
indokolt esetben kezdeményezi az intézményvezetdonél rendkiviili vizsgélat
elrendelését,

— figyeli jogszabalyi (szakmai) valtozasokat és ezekre figyelemmel modositasokat
kezdeményez az intézményvezetonél, kdveti a szakma valtozasait, fejlodését,

— teljesitési igazolas jogkorével rendelkezik a csoport feladat ellatasaval kapcsolatban.

— elkésziti a csoport éves munkaprogramjat,

— részt vesz a csoportvezetoknek szervezett munkaértekezleteken,

— szakmai ellendrzéskor képviseli a csoportot és egylittmiikodik az ellendrz6 hatdsaggal,

— a csoport szakmai tevékenységét folyamatosan figyelemmel kiséri és tajékoztatja az

intézményvezetot,
— elkésziti a csoport éves szakmai beszamoldjat, és az éves statisztikai adatokat
0sszesiti,

— javaslatot tesz 0j kezelési formak, 0j szolgaltatdsok bevezetésére, kozremiikddik ezek
modszertananak kidolgozasaban,

— az intézményvezetlt segiti az ellatds hatékonysaganak felmérésében, az eredmények
¢s negativ tapasztalatok értékelésében,

— szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi orszagos rendszerébe a szolgaltatast
igénybevevok napi rogzitése és/vagy ellendrzése, a feladat koordinalésa.

Segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat, ebben a korben rabizott
feladatok:

— 1j dolgoz¢ kivalasztasanak eldkészitése, palyaztatas szervezése,

— probaidds dolgozok véleményezése,

— javaslatot tesz a dolgozd mindsitésére,

— amunkatarsak értékelésére javaslatot tesz.
Vagyonvédelemmel, eszkdz- anyaggazdalkodassal, telephely miikodtetésével 0Osszefiiggd
feladatok:

— az intézmény idevonatkozoé belsd szabalyzatait megismeri és a feladat ellatas soran
az abban foglaltak szerint jar el,

— az ¢pllet hasznalatdbol eredd a milkdodéssel Osszefiiggd hianyossagok és
keletkezett meghibasodasok rogzitése, a javitdsi munkak sziikségességét jelzi; az
engedélyezet javitdsi munkélatokat megszervezi, lebonyolitja. (megrendeld
elokészitése, ha sziikséges arajanlatok beszerzése),

— beszerzések alkalmaval teljesitési igazolds formajaban atveszi a beszerzett
eszkozoket, anyagokat, szolgaltatasokat,

— a telephelyen munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi megbizott feladatot lat
el,

— az év végi leltarozésra felkésziil a leltdrozési szabdalyzat szerint, és részt vesz a
hataskorébe tartoz6 telephely leltarozasaban, mint leltarfelelds.

— az évi selejtezésre a selejtezési szabalyzat szerint felkésziil, ennek keretében a
selejtezni kivant eszkozokre javaslatot tesz, azokat elkiilonitetten gyiijti; ha
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sziikséges beszerzi a selejtezési javaslatrol szo6l6 szakvéleményt; gondoskodik a
leselejtezett eszk6zok hulladék feldolgozdba torténd elszallitasrol.

Téritési dijjal, letéti szamlaval, ellatmany kezelésével kapcsolatos feladatok:

— aszolgaltatast igénybevevokkel kotendo Megallapodasokat elokésziti,

— bekéri a jovedelemigazolasokat, és a téritési dij megallapitdsahoz sziikséges
dokumentumokat,

— letéti megallapodast kot a lakoval,

— téritési dijakat, illetve a letéteket beszedi, az eldirt kapcsolodo bizonylatokat
(nyugta, bevételi pénztarbizonylat osszesitok) kiallitja, heti rendszerességgel a
gazdasagi ligyintéz6 felé elszamol; a téritési dijakat, illetve a letéteket, a pénz-
és értékkezelési szabalyzat szerint, valamint a letétkezelési szabalyzat szerint
kezeli,

— atéritési dij hatralékrol koteles az intézményvezetot irdsban tajékoztatni.

Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén a csoportvezetdk feladata:

csoportértekezletet, TEAM iilés vezetése,

Uj gondozasi esetek elosztasa, esetfelelds kijeldlése,

napi posta atvétele az intézményvezetd helyettesétdl, érintett munkatarsaknak atadas,
hatariddre torténd intézkedések megtétele, ill. ellendrzése,

szakmai anyagok elkészitése a fenntart6 és szakmai feliigyeletet ellatod szervezet felé,
szakmai teriiletet érintd tigyekben a fenntartonal, szakmai szervezetnél (bizottsag,
kozgyllés, szalmai ligyintézés, allasfoglalas stb.) a gazdasagi vezetdvel egyiitt
képviseli a szakmai csoportot,

az intézményvezetd helyettes engedélyével tijékoztatja a fenntartot vagy mas
szervezetet,

gazdasagi vezetd tajékoztatasa, engedélyeztetés olyan szakmai iigyekben, ami az
intézmény kotelezettségvallalasat érinti,

rendkiviili helyzetben javaslatot tesz az intézményvezetd helyettesnek a munkarend
atszervezésére, a zavartalan mikodés biztositasara.

A munkakorokhoz kapcesolddd feladat- és hataskorok €s ezek gyakorlasdnak modjat, a
helyettesitést a munkakori leiras tartalmazza.

Egyes szakmai csoportok csoportvezetdinek részletes munkakori leirasa az SZMSZ 1-6
mellékletéhez kapcsolodik.

3. Vezetoi értekezletek

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb negyedévente vezetdi értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek: GESZ gazdasagi vezetdje, szakmai csoportok vezetdi.
Esetenként meghivott mas vezetdk, érdekképviselet képviseldje, munkaiigyi el6ado stb. A
vezetdi értekezletet 0sszehivasat, kiterjesztését az alapozza meg milyen miikddési problémak
keriilnek feltarasra a csoportvezetdi megbeszéléseken.

A vezetdi értekezlet feladata:

tajekozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
az intézmény szakmai csoportjainak aktudlis €s konkrét tennivaloinak attekintése,
a hatékonyabb feladatellatas érdekében a csoportok munkajanak 6sszehangolésa,
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— a csoportok munkdjaban felmeriil6 aktudlis problémdk — szakmai, gazdasagi,
munkaligyi teriileten — kozvetitése,
— az intézményvezetés részérdl a konkrét tevékenységek meghatarozasa,
— a bels6 kontrollrendszer miukodtetéséhez kapcsolédd feladatok meghatarozasa,
nyomon kovetése,
— az informacidé aramlas egyszerisitése, a csoportok tevékenységének folyamatos
kovetése, ellenOrzése.
A szakmai csoport(ok) - belsé szervezeti egységek 4 szakmai csoportot alkotnak. (A
hajléktalan ellatashoz kapcsolodo szolgaltatasok egy szakmai csoportba tartoznak.

4. Csoport (belsé szervezeti egység) értekezlet
A szakmai csoport/ok (belsd szervezeti egység) értekezletét a csoportvezetd hivja Ossze €s
vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni a csoport (belsé szervezeti egység) valamennyi dolgozojat €s
az intézmény vezet6jét, esetenként gazdasagi vezetot.
A csoport (bels6 szervezeti egység) értekezlet feladata:

— aszervezeti egység eltelt idszak alatt végzett szakmai munkdjanak értékelése,

— a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok

megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

— kotelezden vezetendd adminisztracid értékelése,

— amunkafegyelem értékelése,

— aszervezeti egység elott all6 feladatok megfogalmazasa,

— aszervezeti egység munkajat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyalésa.

5. Dolgoz6i munkaértekezlet
Az intézmény vezetOje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoéi
munkaértekezletet tart.
Az ‘értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-és részfoglalkozasu
munkavallalojat.
Az intézményvezetd az 6sszefoglaldi értekezleten:

— beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

— ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

— ¢értékeli az intézményben dolgozok élet-és munkakoriilményeinek alakulésat,

— ismerteti a kovetkez idészak feladatait.
A GESZ gazdasagi vezetdje tajékoztatast nyjt az intézmény targy évi koltségvetésérdl, az
intézmény gazdalkodasarol.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja ossze.
Az ¢értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

6. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek
Az intézmény vezetése egyiittmikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tdmogatdsanak mértékérdl, a miikddési feltételek biztositasarol, jogszabalyok
idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kothet.
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Az intézmény mukodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet
kell késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A jegyzoékonyvnek tartalmaznia kell:

— azlés idépontjat,

— amegjelentek nevét,

— atargyalt napirendi pontokat,

— atanacskozas lényegét,

— ahozott dontéseket.

o NV fejezet X
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az intézményben az alkalmazottak foglalkoztatdsa a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992.¢vi XXXIII. torvény alapjan torténik, figyelemmel 257/2000. (XIL.26.) Korm.
rendeletben foglaltakra.

Az intézmény a kozalkalmazottakat 4 honap probaiddt kovetden hatirozatlan idejii
kinevezéssel alkalmazza. A kozalkalmazott tartds tavollét esetén (pl.GYED, GYES,
betegallomany) hatarozott idejli kinevezéssel helyettesithetd.

A munkaviszony létrejottéhez kotelez6 munka alkalmassagi orvosi vizsgalat sziikséges,
szakdolgoz6i munkakorben a foglalkoztatdst pszicholdgiai vizsgalat eldzheti meg. Az
alkalmazott belépéskor biintetlenségét erkolcsi bizonyitvannyal kdteles igazolni.

A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozO munkat az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megdrizni.
Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
A dolgozdé a munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
vezetdjének utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a munkaltatdoi jogokat az intézményvezetd
helyettes gyakorolja.
Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok:

— intézményvezeto,

— intézményvezetd helyettes

1.1.A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt helyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok és a kinevezd okmanyban leirtak szerint torténik. Munkakornek megfeleld
személyre szabott feladatokat a munkakori leiras tartalmazza, melynek egy példanya a
dolgozo tulajdona, egy példanyt az altalanos tigyintézd Oriz szakmai csoportonként.

A kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozo koteles egyéb munkavallalasat
bejelenteni és engedélyeztetni. Az engedélyezés az intézményvezetd feladata, mely soran a
szocidlis munka etikai kodexének szabalyait, az intézmény gazdasagi és szakmai
érdekeivel valo 0sszeférhetetlenséget kell vizsgalni.
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Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartdos tavolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység csoportvezetdjének a
feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.
Az intézményvezetd a kiilonbozo ellatasok kozott a zavartalan feladat ellatas érdekében
helyettesitést rendelhet el. A szakmai feladatok Osszefliggésére tekintettel a kovetkezd rend
szerint:
— csaladsegités — gyermekjoléti szolgaltatas,
— gyermekjoléti szolgaltatas — csaladok atmeneti otthona,
— hajléktalan ellatas szolgaltatasai: melegedd — menedékhely — atmeneti otthon.
Az intézményen beliili helyettesités rendjét részletesebben az intézmény vezetdje belsd
utasitasban szabalyozhatja.
1.2.Munkakorok atadasa
Az intézmény vezetd beosztasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadéasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.
Az atadasrol és az atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas — atvétel idopontjat,
— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,
— az atadasra keriil6 eszkozoket,
— az atado és az atvevo észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.

Az atadas — atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadds — atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerinti
felelds vezetd gondoskodik.

2. A munkaidd beosztasa

A munkaid6 beosztasra a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo tobbszordsen modositott 1992.
évi XXXIII. torvény eldirasai az irdnyadok. A munkaidd heti 40 o6ra, mely a munkakozi
sziinetet is magaba foglalja.

Az éltalanos munkarend: hétfétdl - péntekig: 8.00-16.00 oraig

A szakmai egységek vezetdi (csaladsegités, gyermekjoléti szolgalat) a munkarendet kotelesek
ugy szervezni, hogy az intézmény ligyfélfogadas idejében egy-egy munkatars mindig elérhetd
legyen.

Az éltalanos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak a bentlakasos elhelyezést
biztositd intézmények: kétmiliszakos munkarend, folyamatos kétmiiszakos munkarend,
folyamatos ¢jszakai munkarend, és 4 honapos munkaiddkeret alkalmazasaval torténik.
Munkarendjiik ellatdsonként szabalyozott.

3. Szabadsag kiadasa

Az évi rendes szabadsag kiadasanak tervezése, szervezése €s engedélyezése a csoportvezetdk
€s az ligyintézd esetében az intézményvezetd, a tobbi dolgozd esetében a csoportvetdk
hatéaskore.

15



A dolgoz6 évi rendes szabadsaganak mértékére a kozalkalmazottak jogéllasardl a 1992. évi
XXXIII. torvényben foglaltak az irdnyadok.

Rendkiviili szabadsag igénybevételét a kollektiv szerz6dés szabalyozza.

A szabadsag évi iitemezésének elkészitése munkacsoportonként a csoportvezetd feladata.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, melyet az altaldnos
ligyintézo Osszesit €s tovabbit a GESZ munkaiigyi ligyintézdjéhez.

4. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

A dijazas mértékére iranyadd a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény €s a 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendeletben foglaltak.

A munka dijazdsdra vonatkoz6 egyéb részletes megallapodasokat a kollektiv szerzddés
tartalmazza. Az intézményvezetd meghatarozott feladat ellatdsaval megbizhat dolgozot, ezt
megbizasi szerzddésben rogziteni kell.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomba részesithetok.

5. Adatkezelés, adatvédelem

A szabalyzat az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotorvény) és az intézmény mikdédésére vonatkozo
egyéb jogszabalyok /1993. évi III. torvény; 1997. évi XXXI. torvény/ meghatarozzak az
intézménynél kezelt személyes adatok védelme, tovabba azok jogosulatlan felhasznalasanak
megakadalyozasa érdekében az adatvédelmi eldirasok, az adatbiztonsagi kovetelmények
érvényesiiléséhez €s a kozérdekii adatok megismeréséhez sziikséges szabalyokat.

Az intézmény adatvédelmi szabalyzata kiterjed az intézmény minden adatkezelésére,
adatfeldolgozasara, amely természetes személy személyes adataira, illetdleg az intézmény
altal kezelt kozérdekili adatokra, beleértve az adatkezelés minden elemét, fliggetlentil attol,
hogy az elektronikusan vagy papir alapon torténik.

5.1.Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére
A tomegtajékoztatod szervezetek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

e atelevizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd, intézményvezetd helyettes vagy az éltala esetenként megbizott
személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e Az intézmény internetes honlapot miikodtet, a honlapra felkeriilé informacidkat az
intézmény vezetdjével eldre engedélyeztetni kell.

5.2.Ko6zérdekii adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
A jogszabalyban eldirt kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatala a www.kozadat.hu torténik.

6. Intézményi védorendszabalyok és eléirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészség ¢€s testi
épség megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a
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sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden munkavallalonak ismernie kell a Munkavédelmi
¢és a Tlizvédelmi szabalyzatokban foglaltakat.

6.1 Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért, kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességliik a megorzésre
atadott dolgokban, a bekovetkezett hidny esetén, pedig munkabériik aranyaban felelnek. A
kartéritési felelosség megallapitasara a Kjt. 82-83 §-ai az iranyadok.

6.2.Anyagi feleldsség

Altalanosan az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Az intézmény szabalyzataiban megjelolt személyek az altaluk kezelt pénzeszk6zok és egyéb
eszk6zok, anyagi jellegli javak tekintetében kiilon nyilatkozat forméjdban teljes anyagi
felelosséget vallalnak.

7- Az intézmény iigyfélfogadasa
Az intézmény szakmai egységeinek ligyfélfogadasa, nyitvatartasi ideje a II. fejezet 1-6 szdmu
mellékleteiben szabalyozott.

8. A munkaterv
Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsdra intézményi munkatervet
készit. A szakmai egységek munkatervének Osszeallitasa a csoportvezetdk feladata.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
— afeladatok konkrét meghatarozasat,
— afeladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezeését,
— afeladat végrehajtasanak hataridejét,
— avégrehajtasra vonatkozo6 tdjékoztatasi kotelezettséget.

9. Egyiittmiikodés, kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység milkodési teriiletét érinti/érintheti, az intézkedést megelézden
egyeztetési kotelezettségiik van. Az egyeztetés kezdeményezése az illetékes csoportvezetd
feladata, szintere a csoportvezetdi értekezlet. Az intézményvezetd egyetértése mellett
kialakitott k6z0s csoportvezetdi dontés az érintett csoportokra kdtelezd érvényii.

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet. A
megallapodas megkotésére az intézményvezetd jogosult.

10. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik, melynek helye az
intézmény székhelye.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzésért az intézmény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.
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11. Kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.
Az intézményvezetd jogosult kiadméanyozni.
Az intézményvezeto tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja:
— intézményvezetd helyettes,
— szakmai csoportok vezetoi.

12. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel -ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Cégszerl alairasra jogosult:
— intézményvezeto,
— intézményvezetd helyettes
— csoportvezetd (gyermekjoléti szolgalat).
(Cégszerti alairast jelent a két arra jogosult személy egyiittes alairasa.)

Az intézmény bélyegzdit az altalanos ligyintézo koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
Az intézményben cégbélyegzd hasznélatara a kdovetkezok jogosultak:

— intézményvezeto,

— intézményvezetd helyettes,

— csoportvezetok,

— adossagkezeldi munkakdrben dolgozok,

— dltalanos ligyintézo.

13. Az intézmény belsé ellendrzése

Az intézményvetd az intézményi belsé ellenérzés kialakitdsara vonatkozé jogszabalyi
kotelezettseégét DMJV Polgarmesteri Hivatala Belsd Ellendrzési Osztalyan foglalkoztatott
fliggetlen belsé ellendrrel latja el.

A beld ellendr szakmai tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak
valo megfelelést, tervezést, gazdalkodast ¢és a kozfeladatok ellatdsat vizsgalva
megallapitasokat €s javaslatokat fogalmaz meg az intézményvezetd €s a vezetdk részére. A
belsd ellendr munkéjat a nemzetkozi, valamint az allamhéztartasért felelés miniszter altal
kozzétett belsé ellendrzési standardok, uUtmutatok figyelembevételével, valamint az
intézményvezetd altal jovahagyott Belsd Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi.

14. Bels6 kontrollrendszer mitkodtetése

Az intézményvezetd felelds a belsé kontrollrendszer keretében — az intézmény szakmai
tevékenységi terililetén érvényesiild — megfeleld kontrollkoérnyezet, kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacidés ¢€s kommunikacids rendszer, valamint monitoring
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsd kontrollrendszer kialakitdsa és miikodtetése:

— A belsd kontrollok rendszerének kialakitdsa a gazdasagi munka teriiletén a GESZ
feladata, melynek hatdlya kiterjed az intézményre is. A vezetéi ellendrzést az
intézményvezetdi sajat teriiletén dnalldoan végzi.

— A gazdasagi munkéra vonatkozé kockéazatkezelési rendszer kialakitasa és miikodtetése
a GESZ feladata, melynek hatalya kiterjed az intézményre is. A szakmai
tevékenységre vonatkozo szabalyozast az intézmény alakitja ki.
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— A gazdasagi munkara vonatkozd belsd ellendrzési nyomvonal kialakitdsa a GESZ
feladata, melynek hatalya kiterjed az intézményre is. A szakmai tevékenységre
vonatkozo6 ellenérzési nyomvonal kialakitdsa az intézményvezetdjének feladata.

— A gazdasagi munkara vonatkozo kontrolltevékenység kialakitasi és miuikodtetési
kotelezettsége a GESZ feladata, melynek hatalya kiterjed az intézményre is. A szakmai
teriiletekre vonatkozo6 szabalyozast az intézményvezetd alakitja ki.

— A szabalytalansdgok kezelése eljarasrendjének kidolgozasa a gazdasdgi munka
tertiletére a GESZ feladata, melynek hatalya kiterjed az intézményre is. A szakmai
tevékenységre vonatkozo szabalyozast az intézmény alakitja ki.

— Az informécids és kommunikacios rendszeren beliil a kdzérdekli adatok kozzétételi
kotelezettségének teljesitési kotelezettség a GESZ ¢€s az intézmény kozos feladata.

V. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ. 2015. julius...hé...7.....nap napjan 1ép hatalyba.

Ezen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a korabbi — 2014. november 21-én
kelt - szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardol az intézmény vezetdje
gondoskodik.
Dunagjvaros, 2015. jalius .ho...7......nap

Kissné Fekete Eva
intézményvezetd
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1. sz. melléklet

1. fejezet

Csaladsegito Szolgalat miikodtetése

A jogszabalyokban eldirt csaladsegités feladatkdrben meghatarozott tevékenységeket az
intézményen beliil, 6nallo szakmai egységként miikkodé csoport (tovabbiakban csaladsegitd
szolgalat) latja el.

A csaladsegités a személyes gondoskodast nyujtod szocidlis alapszolgaltatas.

A csaladsegitd szolgaltatas célja az Onkormanyzat mukodési teriiletén €16 szocialis és
mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett, ill. krizishelyzetbe keriilt személyek,
csalddok ¢életvezetési képességének megdrzése, az ilyen helyzetekhez vezeté okok
megeldzése, valamint a krizishelyzet megsziintetésének eldsegitése.

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget €s krizishelyzetet észleld jelzérendszert
miikodtet.

A csaladsegité szolgélat tdjékoztatja tevékenységének céljarol és tartalmardl, tovabba
elérhetéségérol, szolgaltatasaink igénybevételének modjarol, a telepiilés lakossagat, az
egészségligyi szolgaltatdst nyljtokat, a kdzoktatasi intézményeket, személyes gondoskodast
nyujtod szolgaltatokat, tarsadalmi szervezeteket.

A csaladsegit6 szolgalat csaladgondozo6i feladatokat lat el, tandcsadasokat miikodtet,
ellatasokat kozvetit, és szervezési tevékenységet végez.

Segitséget kérdk részére nyitott, valamennyi szolgaltatasa feltétel nélkiil, téritésmentesen
igénybe vehetd.

Bizonyos pénzbeli ellatdsokhoz (adossagkezelési szolgaltatds, rendszeres szocialis segély)
kapcsolodoan a szolgalathoz egyiittmiikodésre kotelezetteken kiviil, onkéntesség alapjan
alakit ki egytittmiikodést, a kozosen megfogalmazott célok megvalositasa érdekében.

Az lgyféllel az Onkéntesség alapjan kialakitott egylittmiikodés alapja a kozdsen
megfogalmazott célok megvaldsitasa.

A csaladsegito szolgalat feladatai:

I /a

A csaladsegito szolgalat a megelozo tevékenvységek korében:

- Figyelemmel kiséri a lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetét.
- Feltarja a nagyszamban eléforduld, az egyén és csalad életében jelentkezd probléma okait és jelzi azokat az
illetékes hatosag vagy szolgaltatast nyujto szerv felé.

- Veszélyeztetettséget €s krizishelyzetet észleld €s jelzd rendszert miikddtet.

- A jelzbérendszer keretében elOsegiti az egészségiigyi szolgaltatok oktatasi intézmények,
gyermekjoléti  szolgdlat, személyes gondoskodast nyujtd szolgaltatok, tarsadalmi
szervezetek és egyhazak részvételét a megeldzésben.

1. A csaladsegitd szolgalat az egyének ¢€s csaladok életvezetési képességének megdrzése,
valamint az egyén ¢€s a csalad életében jelentkezd probléma megsziintetése érdekében:

- szocialis és egyéb informacids adatokat gylijt az ellatast igénybevevok megfeleld
tajékoztatasa érdekében,
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tajékoztatast ad szocidlis, csaladtdmogatasi ¢s tarsadalombiztositasi ellatasok formairol, az
ellatashoz val6 hozzajutas modjarol, az ezekhez sziikséges ligyintézésben segitséget nyujt,
szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadast nyujt,

adossag kezelési tanacsadast miikodtet

jogi tanacsadas biztositasa,

pszichologiai tanacsadas nyujtasa,

tanacsadassal segiti a tartés munkanélkiilieket, a lakhatasi problémakkal kiizddket,
fogyatékkal ¢€loket, kronikus-, szenvedély-, pszichiatriai betegeket, kabitoszer
problémakkal kiizdoket és egyéb szocialisan raszorulokat és csaladtagjaikat,

segitséget nyujt az egyének, csaladok kapcsolatkészségének javitasahoz,

a csalddokon beliili kapcsolaterdsitést segitd szolgaltatasokat miikodtet vagy kozvetit,
segiti specialis timogato, dnsegitd csoportok szervezését, mikodését,

szervezi az aktiv kort nem foglalkoztatott személyek egyiittmiikodési programjat,
segitséget nyujt az egyénnek szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi tigyek vitelében,
meghallgatja az egyén, csalad panaszat és lehetdség szerint intézkedik annak orvoslésa
érdekében,

csalddgondozéssal elésegiti a csaladban jelentkezd krizis, miikddési zavarok ill.
konfliktusok megoldésat,

a csaladgondozéas az egyénre/csaladra vonatkozdan elkészitett gondozasi terv alapjan
torténik.

A csaladsegit6 szolgalat egyéb feladatai

ElGsegiti és dsztonzi a human jellegii civil kezdeményezéseket.

Kezdeményezi a telepiilési dnkormanyzatnal, az dnkorményzat kotelezOnek nem mindsiild
szolgaltatas megszervezését, Uj szocialis ellatasok bevezetését, szocialisan raszorult csoportok
specialis ellatasat.

V.

V.

A csaladsegitd szolgalat feladatai ellatasa érdekében egylittmiikodik:

kozoktatasi intézményekkel (iskolak, ovodak, stb.)
nevelési tanacsadoval,

egeészsegligyl szolgaltatast nyujtokkal,
gyermekvédelmi szervezetekkel,
Munkatigyi K6zponttal.

A csaladsegit6 szolgalat nyilvantartasi rendszere

A szolgalat tevékenységérdl (szervezési, szolgaltatasi, forgalmi) 1/2000. (I. 07.) SZCSM
rendelet 7. sz. mellékletében eldirt formatum szerinti forgalmi naplot vezeti.

A szolgalat az 1993.¢évi III. torvény 20. §. szerinti nyilvantartast vezeti.

A szolgaltatast igénybevevok napi rogzitése a TEVADMIN rendszerbe.
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A szolgélat gondozasi tevékenységérdl a csaladgondozok esetenként 1/2000. (1. 07.) SZCSM
rendelet 7. sz. mellékletében eldirt esetnaplot vezetik.

Az esetnaploban kell rogziteni:

- aprobléma definiciojat,

- agondozasi tervet,

- megallapodast, intézkedéseket.
A gondozasi tervet egyénre, csaladra szabottan 30 napon beliil kell elkésziteni.
A dokumentécidkat a megbizott csoportvezetd negyedévenként ellendrzi.

V1. A csaladsegités feladat ellatasra eldirt munkakorok:
- intézményvezetd
- csaladgondozo6 (1 f6 csoportvezetd)
- szocialis segitd
- jogasz (egyéni szerz6dés alapjan)
- pszicholdgus (egyéni szerzodés alapjan)

Engedélyezett szakdolgozoi statuszok:
- intézményvezetd — 1 6
- csaladgondozo6 - 10 16 (1 {6 vezetd csaladgondozoi feladatokat is ellat)
- szocialis segité — 3 {6
- takaritd 0,56 16

A szakdolgoz6i munkakorben foglalkoztatott munkatarsak rendelkeznek a jogszabalyban
eldirt szakképesitéssel. Egy-egy munkakorben dolgoz6é munkatars részletes feladatainak
meghatarozasa a munkakori leirdsban torténik. A munkakori leirdsok eredeti példanyat a
személyiigyi el6add szervezeti egységenként Orzi. A munkakori leirdsok névre szoldan
tartalmazzék a dolgozok munkakorének megfeleld feladatokat, jogokat és kitelezettségeket.

A szakdolgozok tovabbképzési rendszerben torténd regisztraltatdsa a munkaltato feladata. A
szakdolgozok kotelesek tovabbképzéseken részt venni.
A tovabbkeépzési terv elkészitése az intézményvezeto feladata.

A csaladsegitds csoportban folyd szakmai munka szinvonaldanak fenntartdsa €s tovabbi
emelése céljabol a munkatarsak rendszeres tovabbképzésen, szakmai Osszejoveteleken
vesznek részt. Rendszeres kapcsolatot tartanak a modszertani intézménnyel és orszagos
egyesiiletekkel pl. Adossagkezeldk Orszagos Egyesiilet.
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2. sz. melléklet
1. fejezet

Gyermekjoléti Szolgalat miikodtetése

A jogszabalyokban eldirt gyermekjoléti szolgéltatds feladatkdrben meghatarozott
tevékenységet az intézményen beliil ©Onélldé szakmai egységként mikodd csoport
(tovabbiakban gyermekjoléti szolgalat) latja el.

A gyermekjoléti szolgdlat értesiti miikodésének megkezdésérdl, tevékenységének céljarol és
tartalmarol, tovabba elérhetdségérdl, valamint szolgaltatdsai igénybevételének modjarol a
telepiilés lakossagat, tovabba az egészségligyl szolgaltatdst nyujtokat, kozoktatasi
intézményeket, személyes gondoskodast nyujtd szolgaltatokat, renddrséget, ligyészséget
birdsagot és tarsadalmi szervezeteket.

A gyermekjoléti szolgalat feladatai:
- agyermek testi, lelki egészségének csaladban torténd nevelésének elésegitése,
- veszélyeztetettség megeldzése,

- akialakult veszélyeztetettség megsziintetése,
- csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése.

l. A oyermek csaladban torténo nevelkedésének elosegitése érdekében:

- gyermeket ¢és sziilot tajékoztatja jogukrol, kotelességiikrol,

- segitséget nyujt, sziikség esetén kezdeményezi a tamogatasok igénylését,

- csaladtervezési, nevelési, egészségligyi tanicsadast szervez, vagy segiti csaladot
ezen (mas intézmény altal szervezett) szolgaltatasok igénybevételében,

- szocialis valsadghelyzetben 1évd varandds anyat segiti probléméja elrendezésében,
tajékoztatja az esetleges Orokbefogadas lehetdségeérdl; kapcsolatot tart a teriileti
védonovel,

- szabadidds programot szervez, amely a csaladban 1évd nevelési problémak, és
hidnyossadgok enyhitését célozza; kezdeményezheti kiillonb6zd oktatdsi, szocialis
¢és kulturalis intézményeknél, tarsadalmi szervezeteknél szabadidds programok
inditasat,

- segit a sziiléknek ¢és gyermekeknek a hivatalos tligyeik intézésében, jogi képviselet
lehetéségében.

1. A gvermek veszélyeztetettségének megelozése

A gyermekjoléti szolgalat a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében észleld €s jelzorendszert miikddtet. Ilyen modon felismerhetévé valik a
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I11.

IV.

gyermekeket altalaban veszélyeztetd okok feltardsa, valamint az egyes gyermek
veszélyeztetettségének idoben torténd felismerése.
Ennek érdekében a szolgilat kezdeményezi, szervezi ¢és Osszehangolja a
jelzérendszert. Felhivja a meghatarozott személyeket és szervezeteket a jelzési
kotelezettségiik teljesitésére.
A jelzérendszer tagjai:
- egészségligyl szolgaltatast nyujtok  (védond, haziorvos, hazi
gyermekorvos),
- személyes gondoskodast nyujtok (csaladsegitd szolgalat, hazi
segitségnyujtas),
- koznevelési intézmények (nevelési — oktatasi intézmények, nevelési
tanacsado),
- rendOrség,
- lgyészseg,
- birdsag,
- partfogo feliigyeldi szolgalat,
- munkaiigyi hatosag,
- aldozatsegités €s a karenyhités feladatait ellaté szervezetek,
- menekiilteket befogadé allomas, menekiiltek atmeneti szallasa,
- egyhdazak, alapitvanyok, tarsadalmi szervezetek.

A gyermekjoléti szolgalat ezen intézményektdl, szervezetektdl, személyektdl a
jelzéseket fogadja, és a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez a
csalad sziikségleteihez igazodva intézkedést tesz.

A szolgalat esetmegbeszélést szervez.

Az esetmegbeszélés célja, a gyermekrdl €és a csaladrol informacidcsere, feladatok
meghatarozasa, elosztasa a résztvevok kozott.

Az esetmegbeszélés résztvevdi: védond, bolcsdde, 6voda, iskola gyermekvédelmi
feleldsel, csaladsegitd szolgalat, nevelési tanacsad6 (fiatalkort esetén partfogod
meghivasa).

Evi egy alkalommal tanacskozast szervez, ahol a varos gyermekvédelmi rendszerét
kell attekinteni.

A gvermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében:

- gyermek veszélyeztetettségnek megsziintetésére a szolgalat csalddgondozést
biztosit. A csaladgondozast tervezett mddon, gondozasi terv készitésével oldja
meg.

- aveszélyeztetettség elharitasat kezdeményezi a sziilok egyiittmitkodésével,

- a csaladgondoz6 kiilonb6z6 moddszereket javasol pl. konfliktuskezeld,
csaladterapias,

- mérlegeli, hogy a kialakult veszélyeztetettség megsziintetheté-e, vagy a
gyermekvédelmi gondoskodas keretében hatdsagi intézkedés sziikséges.

Gvermekvédelmi gondoskodas

A gyermekjoléti szolgalat javaslatot tehet:
- ajegyzOnek védelembe vételre, illetve ideiglenes hatalyu elhelyezésre,
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- a varosi gyamhivatalnak a gyermek ideiglenes elhelyezésére, vagy atmeneti
nevelésbe vételre, csaladba torténo vissza helyezésre, csaladba fogadasra.
A szolgalatnak ismernie kell a gyermek helyzetét, koriilményeit.

Védelembe vételhez kapcsolodé szolgaltatasi feladatok. Javaslat készitése a
veszélyeztetettség mértékének megfelelden:
- a gyermek védelembe vételére, a csaladi potlék természetbeni formaban
torténd nyujtasara, az iskolaztatasi timogatas felfliggesztésére,
- agyermek tankotelezettsége teljesitésének elémozditasara,
- a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, leendé gondozési helyére vagy
annak megvaltoztatasara.
A védelembe vétel soran a jegyzo altal kirendelt csaladgondoz6 gondozasi-nevelési tervet
készit. A gondozasi-nevelési tervet a sziilével egylitt késziti el, figyelembe veszi az
alapellatas sordn késziilt gondozési-tervet és tapasztalatait.

A védelembe vétel feliilvizsgalata soran tdjékoztatja a jegyz6t a csaladgondozo
tevékenységérol, ¢és javaslatot tesz a védelembe vétel fenntartdsdra vagy
megsziintetésére, a jegyz0 vagy a varosi gyamhivatal altal teend6 intézkedésre.

V. A csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitése

A gyermekjoléti szolgalat a gyermek visszahelyezését segitd csalddgondozast
végez, az egyéni elhelyezési terv alapjan.
- A csaladgondoz6 a sziil6ket tdmogatja a gyermek visszahelyezés feltételeinek
megteremtésében.
- A gyermekjoléti szolgalat egyiittmiikddik a:
o gyermekvédelmi szakszolgalattal,
e nevelOsziiloi halozattal,
e gyermekotthon csaladgondozojaval.
- A csalddgondozé a csaladdal a segité kapcsolat feltételei szerint folyamatos
kapcsolatot tart.
- A gyermek atmeneti nevelésbe vételének feliilvizsgalatakor tdjékoztatja a
gyamhivatalt.
- A gyermekjoléti szolgalat csalddgondozodja a csaladba visszahelyezett gyermek
utogondozasa soran kapcsolatot tart:
e gyermekotthon csalddgondozojaval,
e nevelosziiloi halozattal,
e szakszolgélat utogondozojaval.
A csaladba torténd visszailleszkedés segitése csaladgondozés kertében torténik.

VI. A gvermekjoléti szolgalat feladatainak ellatasa érdekében torténo kapcsolattartas

A jelzérendszerben mar egyiittmiik6dd intézményekkel és szervezetekkel, tovabba:
- Polgarmesteri Hivatal Gyamiigyi Csoportjaval,

- Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal,

- gyamhivatallal,

- neveldsziiléi halozattal,

- gyermekotthonokkal,

- gyermekek-csaladok atmeneti otthonaval,

- mas gyermekjoléti szolgalatokkal.
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VII. A gvermekjoléti szolgalat szolgaltatasai ingyenesek.

VIII. Adminisztraciés faladatok

A gyermekjoléti szolgalat a Gyvt. 135. §. (1-2) bekezdésében meghatarozott adatokat kezeli.

A gyermekjoléti szolgalat a gondozasba vett gyermekekrdl nyilvantartast vezet.

A szolgaltatast igénybevevok napi rogzitése a TEVADMIN rendszerbe.

A gyermekjoléti szolgalat csalddgondozdinak adminisztracids feladatai:

e Forgalmi napld vezetése.

e Esetfelvételi naplo vezetése.

e A IX. sz. adatlap a gyermekjoléti alapellatasban részesiilé gyermekrdl” elnevezésii
nyilvantartas vezetése.

e ,Gyermekeink védelmében” elnevezésii nyilvantartasi rendszer egyes tevékenységeire
vonatkoz6 adatlapjainak vezetése, sziikség esetén tovabbitasa.

e Renddrségi bejelentések nyilvantartasanak vezetése.

e Virosi szabadidds programok nyilvantartasanak vezetése.

A csaladgondozdk a Szocialis Munkésok Etikai Kodexének a szocidlis munkdra vonatkozo
eléirasainak betartasaval a munkakori leirasokban foglaltak szerint végzik munkéjukat.

IX. Adatvédelem, adatszolgaltatas

A masik szervezet szamadra atadott informacidkra vonatkozoan Az informacids onrendelkezési
jogrdl és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. torvény (a tovabbiakban: Infotv.),
tovabba A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
(Gyvt.) XXI. Adatkezelés fejezetét, valamint az egyéb szakmai térvények adatkezelésrdl
sz610 szabalyait kell figyelembe venni.

Az adatokat kizardlag az eset kezelése, a probléma enyhitése és megoldasa érdekében lehet
felhasznalni, és gondoskodni sziikséges az informaciok felelds kezelésérdl. Fontos szempont
azonban, hogy sulyos esetekben, ne a titok- €s adatvédelem élvezzen elsObbséget, hanem a
gyermek védelme és a veszélyeztetd okok elhdritdsa. Egy gyermek veszélyeztetettsége esetén
a Gyvt. 17. § (2) bekezdése a jelzOrendszeri tagokat kotelezi a jelzésre, és a Gyvt. 135-136/A.
§-dban foglalt rendelkezések a jelzérendszeri tagoknak kifejezett felhatalmazast adnak az
adatkezelésre, beleértve a torvényben meghatarozott szervnek, hatdsagnak valo
adattovabbitast is. A jelzérendszeri tagoknak az Infotv. 7. §-a alapjan is be kell tartaniuk az
adatbiztonsagra vonatkozo eldirasokat.

A jelzbérendszer hatékonyabb miikddése €s a jelzést add védelme érdekében 2014. marcius 15-
étoél a Gyvt. 17. § (2a) és 130/A. § (2) bekezdése értelmében a gyermekjoléti szolgalatnak és a
gyamhatosagnak a gyermek veszélyeztetése miatt jelzést tevd intézmény és személy adatait,
tovabba a gyermek ¢és a tanu adatait kiilon kérelem nélkiil is zartan kell kezelnie

X. A gyermekjoléti szolgalat keretében elirt munkakorok:
- csaladgondozo,
- csaladgondozo asszisztens,
- gyogypedagogus v. fejlesztd pedagogus,
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- pszicholdgiai tanacsadd (egyéni szerzédés alapjan),
- jogész (egyéni szerzddés alapjan).

Engedélyezett szakdolgozoi statuszok:
- csaladgondozo6 - 9 16 (1 f6 csoportvezetdi feladatokat is ellat),
- csaladgondozo asszisztens — 3,5 {6
- gyogypedagbgus v. fejlesztd pedagogus — 2 6
- jogész (egyéni szerzddés alapjan),
- pszichologus (egyéni szerz0dés alapjan),
- takaritd 0,5 0

A szakdolgoz6i munkakorben foglalkoztatott munkatirsak rendelkeznek a jogszabalyban
eldirt szakképesitéssel. Egy-egy munkakorben dolgozé munkatars részletes feladatainak
meghatarozasa a munkakdri leirdsban torténik. A munkakdri leirdsok eredeti példanyat a
személyligyi el6add szervezeti egységenként Orzi. A munkakdri leirdsok névre széloan
tartalmazzak a dolgozok munkakorének megfeleld feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.

A szakdolgozok tovabbképzési rendszerben torténé regisztraltatasa a munkaltato feladata. A
szakdolgozok kotelesek tovabbképzéseken részt venni.
A tovabbképzési terv elkészitése az intézményvezetd feladata.

A gyermekjoléti szolgéalatban folyd szakmai munka szinvonaldnak fenntartasa és tovabbi
emelése céljabol a munkatarsak rendszeres tovabbképzésen, szakmai Osszejoveteleken
vesznek részt. Rendszeres kapcsolatot tartanak a modszertani intézménnyel.
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3. sz. melléklet
1. fejezet

Hajléktalanok Atmeneti Otthoninak miikodtetése

A Hajléktalanok Atmeneti Otthona — Utkeresés Segité Szolgalaton beliil — szakmai szervezeti
egységként mukodik, integralt egységben a tobbi hajléktalan ellatassal. A hajléktalanok
atmeneti szallojara €l6irt személyi és targyi feltételekkel rendelkezik.

Miikodési helye az Utkeresés Segitd Szolgalat telephelye.

Telephely: Dunatjvaros, Kandé Kalman tér 4.
Tel.: 25/411-856

Engedélyezett féréhelyek szama: 29 féréhely (férfiak-nék részére).

Az intézmény tipusa: szakositott ellatds, hajléktalanokat ellaté atmeneti elhelyezést nyujtd
intézmény.

Szakfeladat megnevezése, szama: hajléktalanok ellatasa dtmeneti szallason 8790331

Hajléktalanokat ellatd atmeneti elhelyezést nyujtoé intézmény — atmeneti szallé — hajléktalan
személyek részére biztosit elhelyezést és ellatast. Hajléktalan személyek ellatasat végzo
intézménykeént segitséget nyajt a hajléktalan személy életviteléhez, munkaerd-piaci és
Az atmeneti otthon azoknak a hajléktalan személyeknek az elhelyezését biztositja, akik az
életvitelszerli szallashasznélat és a szocialis munka segitségével képesek az onellatasra.

Az atmeneti otthon, mint bentlakdsos intézmény napi huszonnégy oraban folyamatosan
mikddik.

Az atmeneti otthon a gondozési tevékenységét minden nap 06.00 — 22.00 ora kozott veégzi.
22.00 — 06.00 ora kozott éjszakai zavartalan pihenést kell biztositani a lakoknak, ezért a lakok
22.00 ora utan csak az éjszakai tigyeletes gondozo6 engedélyével foglalhatjak el helyiiket.

I. AZ atmeneti otthon igénybevehetésége
Az 4tmeneti otthonba bekoltdzni és ott tartdzkodni az intézményvezetd irdsos engedélyével
lehet.
Az dtmeneti otthon igénybevételének egészségiigyi feltételei:
érvényes (1 évnél nem régebbi) tiidoszlrd lelet,
indokolt esetben fert6z6 betegséget kizard orvosi igazolas,
nem veheti igénybe az ellatast, aki folyamatos tartds apolasra szorul, a szocialis munka
segitségével sem képes dnmagarol gondoskodni.

II. Az atmeneti otthon feladatkorében biztositja
¢jszakai pihenés,
személyi tisztalkodas,
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mosas-szaritas,

étkezés, ételmelegitési lehetdség,

kozosségi egyiittlét,

betegek elkiilonitésére szolgald helyiségeket.

Az otthonban lakok részére az intézmény az ellatas keretében biztositja
agynemlit, és annak tisztitasat,
igény szerint a tisztalkodashoz sziikséges textiliat,
a személyes ruhazat tisztantartasdhoz feltételeket, eszkozoket,
elsésegélyhez sziikséges felszerelést,
személyes hasznalati targyak biztonsdgos megdrzését a hazirend szabalyai szerint.

II1. Az atmeneti otthon igénybevétele
Az atmeneti otthon igénybevétele 6nkéntes.

Elhelyezését kérheti aki:

Dunatjvéros kozigazgatasi terliletén tartozkodd nagykorti személy, aki bejelentett
lakéssal nem rendelkezik, illetve nyilatkozik arrdl, hogy alland6 vagy ideiglenes
lakasan nem tartozkodhat,

krizisben 1év0 személyek (a krizishelyzet lakhatasukat is érinti),

az a személy, aki ¢éjszakait kozteriileten vagy nem lakds céljara szolgalod helyiségben
tolti.

A hajléktalan személy elhelyezését irasban kérheti.
A kérelem benyujtasanak helye: Hajléktalanok Atmeneti Otthona

Dunatjvaros, Kandé Kalman tér 4.

A kérelmeket munkanapokon 7.00 — 18.00 ora kotott lehet benyujtani.
Az elhelyezést kérokrdl és varakozokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetése a
kérelmek benytjtasanak idérendjében torténik.

Az intézményvezetd — ha férOhely hidnyaban ellatisra vonatkoz6 igényt nem teljesiti — a
kérelmet nyilvantartasba veszi és férdhely felszabaduldsa esetén ismételten megvizsgalja.

Az ellatasba jelentkezOkrdl a nyilvantartds vezetése az atmeneti otthonban torténik, a
nyilvantartas vezetése a megbizott szakmai vezetd feladata.

Az intézményi beutalast az intézményvezetd irasban engedélyezi.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a beutalasrdl szold dontés a megbizott szakmai
vezet6 feladata.

A bekoltozés az intézményvezetd irasos beutaldsa alapjan torténik. A beutald atvételét kovetd
24 6ran beliil — eldre jelzett, indokolhat6 esetben 3 napon beliil — a féréhelyet el kell foglalni.
A hatarid6é elmulasztasa esetén érvénytelen a beutalo.

Ha féréhely hidnyaban a beutaldsra varakozni kell, akkor a hajléktalan informaciot kap arrol,
milyen szolgaltatasokat vehet addig igénybe, pl.: nappali melegedd, menedékhely.

A Hajléktalanok Atmeneti Otthonaban az elhelyezés egy évre szol. Az elhelyezést, a hataridé
leteltét megelézden egy honappal az intézmény vezetdje megvizsgalja, indokolt esetben az
ellatds iddtartamat egy évvel meghosszabbithatja. Az egyéves idOtartam szamitdsakor az
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intézményben toltott idészakokat — ha az ellatds megszakitasa kevesebb mint 30 napra tortént
— 0ssze kell adni.

IV. A téritési dijra vonatkozd szabalyok
1. A fenntartd rendeletben szabalyozza az intézményi téritési dij 0sszegét.

2. A fenntartdé minden évben feliilvizsgalja az intézményi téritési dij Osszegét,
rendeletben rogziti a személyi téritési dijakat. Az intézményvezetd a rendelet és a
lako nettd jovedelme alapjan allapitja meg a személyi téritési dijakat.

A gondozas els6 30 napjara személyi téritési dij nem kérheto.

4. Az intézményvezetd a személyi téritési dijat 30 nap elteltével allapitja meg,
Osszegét az ellatottal kotott Megallapodasban rogziteni kell. A megallapodas
tartalmazza téritési dij fizetésére vonatkozo szabalyokat.

5. Az intézményvezetd a személyi téritési dij hatralékokrol nyilvantartast vezet.

w

Az intézmény az eredményesebb reszocializacid érdekében -eldtakarékossagi rendszert
miikodtet. Az eldtakarékossagban vald részvétel egyéni megallapodéds alapjan torténik, a
befizetett 0Osszeghez torténd hozzajutds feltételeit a Megéllapodds tartalmazza. Az
elotakarékossag cimen befizetett 6sszegeket az intézmény elkiilonitett letéti szamlan kezeli.

V. Az atmeneti otthon a gondozas korében a kovetkezo feladatokat végzi

az elhelyezett személyeknek folyamatos, életvitelszerli tartdzkodasdnak lehetdségét
biztositja,

a lakokat segiti, hogy rendszeres jovedelemmel rendelkezzenek, hogy az 6nalld
¢letvitelnek meglegyen az alapja,

a lakok egészségi Aallapotanak figyelemmel kisérése, kiilonds tekintettel a
szenvedélybetegségekre,

szabadidg eltoltéséhez programok, foglalkozasok megszervezése,

csaladi, barati, tarsadalmi kapcsolatok fenntartésa,

szakmai munka 6sszehangolasa mas hajléktalanokat ellatd intézményekkel,

informaciok kozvetitése, ligyintézéséhez segitségnyujtas,

az intézmény nem korlatozza az egyéni vallasgyakorlast — azt tiszteletben tartja — de az
intézmény épiiletében nincs mod kozosségi vallasgyakorlasra.

VI. Az atmeneti otthonban végzendé szocialis és mentdlis gondozas korébe tartozik
kiilonosen
az egyéni esetkezelés, csoportmunka, kozdsségi programok,
kiscsoportos foglalkozasok mentalhigiénés munkatars vezetésével, esetenként mas
szakember bevonasaval,
munkavallaldsra, munkahely megtartasra torténd felkészités,
személyre szabott segitségnyljtas az otthonbol torténd kilépéshez,
az elhelyezettek csaladi, kapcsolati rendszerének feltérképezése, kapcsolatok épitésének
segitése.

A felsorolt tevékenységek végzése egyéni gondozasi terv alapjan torténik. A gondozasi
tervben torténik az egyéni feladatok és hataridok meghatarozasa.

VII. Az intézmény az atmeneti otthont igénybevevé hajléktalan személlyel
megallapodast kot

Az ellatas igénybevételét megeldzden az intézményvezetd az ellatast igénybevevovel illetve
torvényes képviseldjével irdsban Megallapodast kot.
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A Megéllapodas tartalmazza: személyazonositd adatokat, az ellatas kezdetének iddpontjat, az
ellatdas idotartamat, a nyujtott szolgaltatasokat, a téritési dijat, az ellatds megsziinésének
modjat.

Az atmeneti otthon miikodésére vonatkozo6 részletes szabalyokat a Hazirend tartalmazza,
melyet minden elhelyezett magéara nézve kotelezonek fogad el.

A Hézirend megismerését az elhelyezést kérd alairasaval igazolja.

VIIL. Intézményi jogviszony megsziinésének szabalyai
Az intézményi jogviszony megsziinik:
1.  azintézmény jogutdd nélkiili megsziinésével,
2.  ajogosult halalaval,
3. hatéarozott idejii elhelyezés esetén a megjelolt idotartam lejarataval, kivéve ha
torvényi rendelkezés alapjan az elhelyezés iddtartama meghosszabbithato.

Az intézményvezeto az intézményi jogviszonyt megsziinteti.
1. a jogosult kezdeményezése alapjan a felek megegyezése szerinti iddpontban,
ennek hianyaban, a Megallapodéasban foglaltak szerint,
ha masik intézményben torténd elhelyezés indokolt,
ha az elhelyezett onmagarél gondoskodni képtelen,
4.  a hazirend sulyos megsértése esetén (sulyos megsértésnek mindsiil, ha a lako
korabban mar irdsos figyelmeztetésben részesiilt hazirendsértés miatt),
ha intézményi elhelyezés nem indokolt, szocidlis, csaladi helyzet rendez6dott,
6.  haalakokozosség sérelmére szabalysértést vagy blincselekményt kovet el a lako.
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Az intézményvezetd az intézményi jogviszonyt azonnali hatallyal megsziintetheti, ha:
1. az ellatds igénybevétele soran a lakd ittas allapotban botranyos magatartast
tanusit,
az alapvet6 kozegészségiigyi-jarvanyligyi szabalyokat nem tartja be az elhelyezett,
a laké az intézményben verekedést provokal, illetve abban tevdlegesen részt vesz,
4.  az elhelyezett az intézmény dolgozoival, iigyeletes gondozoval szemben tamado,
fenyegetd fellépést tanusit.

wmn

Nem létesitheto intézményi jogviszony, ha a lako:
1. fert6zd betegségben szenved,
2.  folyamatos apolast igényel,
3. Onmagardl gondoskodni képtelen.

IX. Ellatasra jogosultak érdekvédelme

Az ellatéast igénybevevok jogainak gyakorlasa:

1. A szolgaltatasban részesiild személy panaszt tehet — szoban vagy irasban az eseményt
kovetd 8 napon beliil — az intézmény vezetdjénél személyiségi jogainak megsértése
esetén, az intézmény dolgozoinak szakmai, titoktartdsi és vagyonvédelmi
kotelezettségeinek megszegése esetén vagy az ellatds koriilményeit érintd kifogasok
orvoslasa érdekében.

2. Az intézmény vezetdje a panasz kivizsgalasnak eredményérdl 15 napon beliil koteles
irasban értesiteni a panasztevot.

3. Ha a panasz kivizsgalasa nem torténik meg hatariddre, vagy azzal a panaszos nem ért
egyet, 8 napon beliil a fenntartohoz fordulhat. A jogorvoslati kérelmet a Polgarmesteri
Hivatal Jogi, Szervezési és Intézményigazgatasi Osztalyara lehet benyujtani.
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Az ellatottak érdekeik kozosségben torténd képviseletére €s kozosségi €letiik megszervezésére
— valasztott képviseldikbol — ellatotti onkormanyzatot hozhatnak Iétre.
Az ellatotti dnkorményzat tevékenységi kore:

- fogadja és megtargyalja az intézményben ¢lok panaszait — ide nem értve a
jogviszony keletkezésével, megsziintetésével ¢és az athelyezéssel kapcsolatos
panaszokat — és intézkedést kezdeményezhet az intézményvezet6 felé,

- tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tol az ellatottakat érinté kérdésekben, az
ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokrol,

- intézkedéseket kezdeményezhet az intézményvezetonél, amennyiben az
intézmény mitkodésével kapcsolatos jogszabalysértésre utalo jeleket észlel.

X. Adminisztracios feladatok
Kotelez6en vezetendé dokumentumok:
- nyilvantartas ellatisra varakozokrol
- téritési dij nyilvantartasi torzslap — 29/1993. Korm rendelet 3. sz. melléklet
alapjan,
- nyilvantartas gondozasi és €lelmezési napok szamanak alakulasarol — 29/1993.
Korm. rendelet 4. sz. melléklet alapjan,
- az ellatast igénybevevok napi rogzitése a TEVADMIN rendszerbe,
- befizetett téritési dij nyilvantartdsa 29/1993. Korm. rendelet 3. sz. melléklet
alapjan,
- téritési dij hatralékkal tdvozok nyilvantartasa,
- egyéni nyilvantart6 lap — 1/2000. SZCSM rendelet 13. sz. mellé¢klet alapjan,
- gondozasi naplé — 1/2000. SZCSM. rendelet 13. sz. melléklet alapjan,
- gondozasi terv — formatuma egyénre szabott,
- iigyeleti naplo — napi események vezetésérol,
- HACCP rendszer nyilvantartasai,
- értékmegdrzési nyilvantartas — Hazirend szabélyai szerint,
- gyogyszer felhasznalds dokumentalasa.

XI. Az integralt szervezeti egységek egyiittmiikodésére vonatkozo szabalyok

A szervezeti integracié a nappali és bentlakasos intézményi formak egymasra épiilésével valosul meg.

Integralt ellatasok: atmeneti otthon — ¢éjjeli menedékhely — nappali melegedd.

A hajléktalan ellatds egységes szakmai vezetéséért az intézményvezetd felelds. Az integralt
ellatasi formak egy telephelyen, egy épiiletben miikddnek. A kozvetlen szakmai iranyitas,
munkaszervezés ¢és ellendrzés a — telephelyen megbizott — csoportvezetd feladata.

A szolgaltatasok a jogszabalyokban vagy az intézmény szabdlyzataiban rogzitett feladatokat
onalldan végzik és dokumentaljak.

A munkamegosztas teriiletén az ellatdsok kozosen biztositjak a nappali tigyeletet (porta
szolgalat) és az ¢jszakai ligyeletet. Ezekben a feladatkorokben dolgozok szervezése, beosztasa
a csoportvezetd feladata. Egységes és részletesen kidolgozott feladataikat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A héarom ellatdsi formanak kiilon-kiilon meg kell valdsitania a rd jellemzd és szakmai
protokollban rogzitett feladatokat. Az elldtdsokban dolgoz6 szakembereknek arra kell
torekedni, hogy a hajléktalan személy azt az ellatasi format vegye igénybe, ami sziikségleteit
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kielégiti, illetve lépjen tovabb olyan ellatasi formaba, ami reszocializacidjat a legjobban
elosegiti. A hajléktalanok segitése mind a harom ellatasi teriileten a szocidlis munka
modszereivel és eszkozeivel torténik.

Az integralt szervezeti egységek kotelesek egyiittmiikodni és feladataikat dsszehangolni a
kovetkezd tertileteken:
- egylitt készitenek eld palyazatokat, és bonyolitanak le programokat,
- egylitt tesznek javaslatot a fejlesztésekre, a felmért sziikségleten alapuld
szolgaltatas bevezetésére,
- elore egyeztetett alapelvek alapjan egylitt készitenek felméréseket,
- az egyes szolgéltatdsok egymas kozott személyi azonositas céljabol személyes
adatokat egyeztetnek,
- kozdsen dolgoznak ki tapasztalatokon alapuldé motivacios modszereket,
- szolgaltatdsonként vagy egyiitt szerveznek szabadidds tevékenységeket, melyeket
minden hajléktalan szabadon latogathat.

A szakdolgozok kozos feladata, hogy ellatastol fliggetleniil, a hajléktalan személy
¢letvitelében pozitiv valtozést érjenek el és ennek érdekében az eseti szocidlis munkat
Osszehangoljak. A szocialis munka keretében torténd egyéni esetvezetés nem torhet meg
amiatt, hogy a hajléktalan személy egyik ellatdsbol a masikba keriil 4. A folyamatossag
biztositasa érdekében az esetvezetést végzd szocidlis munkas tijékoztatja az 0 szocidlis
munkast a megkezdett ligyintézésekrél és a kitlizott célokrol. Az esetatadds kozos
megbeszélésen torténik, melyen a hajléktalan személy is részt vesz.

A telepiilésen mas szervezet altal nyujtott hajléktalan ellatasokkal torténd kapcsolatfelvétel,
tovabba egylittmiikddés Osszehangolasa az intézményvezetd feladata.

A szervezeti integracioban milkodd szolgaltatasok kozott a fenntartdé a szakmai l1étszamot
atcsoportosithatja.

A helyettesitések rendjét az egyes szolgaltatasok kozott ezen szabalyzat IV. fejezet 11.pontja
szabalyozza és az intézményvezetO rendeli el.

X. Az atmeneti otthonban eléirt munkakorok
- orvos (egyéni szerz0dés alapjan),
- szocialis segito,
- szocialis, mentalhigiénés munkatars.

Engedélyezett szakmai statuszok:
- Orvos (szerzddés alapjan) heti 2 6ra
- szocialis segitd — 1,5 f6
- Szocialis, mentalhigiénés munkatars — 4 6
- Szocialis segité — 2,5 f6 (nem szakdolgozok az éjszakai ligyelet ellatasaban
vesznek részt)

A szakdolgozéi munkakorben foglalkoztatott munkatarsak rendelkeznek a jogszabalyban
eldirt szakképesitéssel. Egy-egy munkakorben dolgozé munkatars részletes feladatainak
meghatarozasa a munkakori leirasban torténik. Szakmai munkéjuk szinvonalanak fenntartasa
¢s tovabbi emelése céljabol rendszeres tovabbképzésen, szakmai Osszejoveteleken vesznek
részt. A tovabbképzési terv elkészitése az intézményvezetd feladata.
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A munkakori leirasok a melléklethez kapcsolddnak. A munkakori leirasok eredeti példanyat a
személyligyi el6add szervezeti egységenként Orzi, egy példany a munkavallalé tulajdona. A
munkakori leirdsok névre széloan tartalmazzdk a dolgozok munkakorének megfeleld
feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.

34



4. szamn melléklet

Ejjeli Menedékhely miikodtetése

Az Ejjeli Menedékhely — Utkeresés Segité Szolgalaton beliil — integralt szervezeti keretben,
mint 6nallo szervezeti egység miikodik, a szolgaltatdsi formara ¢€loirt személyi és targyi
feltételekkel.

Miikodési helye az Utkeresés Segité Szolgalat telephelye.

Telephely: Dunaujvaros, Kando Kalman tér 4.
Tel.: 25/281-590

Engedélyezett féréhelyek szama: 45 féréhely (férfiak-ndk részére).

Az intézmény tipusa: szakositott ellatds, hajléktalanokat ellaté atmeneti elhelyezést nyujtd
intézmény.

Szakfeladat megnevezése, szama: hajléktalanok ellatasa éjjeli menedékhelyen 8790341

Az ¢jjeli menedékhely az Onellatasra €és a kdzosségi egyiittélés szabalyainak betartasara képes
hajléktalan személyek éjszakai pihenését, valamint krizishelyzetben é&jszakai szallas
biztositasat lehetdvé tevd szolgaltatas.

Hajléktalan személyek ellatasat végzo intézményként segitséget nyujt a hajléktalan személy
¢letviteléhez, segitséget nyujt a szocidlis ellatasok igénybevételéhez.

A hajléktalanok éjjeli menedékhelye férfiak és ndk részére biztosit ellatast.

Nyitvatartasi id6: a menedékhely este ill. ¢jszaka napi 14 6rat tart nyitva
delutan 17.00 6ratol masnap reggel 7.00 oraig

I. Az éjjeli menedékhely feladata:
- ¢éjszakai pihenés biztositasa az arra raszoruld személyeknek,
- fiirdés, tisztalkodasi és mosasi lehetdség biztositasa,
- sziikség szerint a tisztadlkodashoz textilia biztositéasa,
- szlikség esetén az arra raszoruld személyeknek atmeneti ruhdzat biztositasa,
- étkezési, ételmelegitési lehetdség biztositasa,
- szocialis informacidk nytjtasa, ehhez kapcsolddo tligyintézeés segitése,
- munkahelyszerzésben val6 kdzremiikodeés,
- személyes értéktargyak Orzésének biztositasa a hazirend szabalyai szerint,
- szocialis munkas kozremukodésének biztositasa,
- egylittmiikodés hajléktalanokat ellatod szolgaltatasokkal.
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II. Az éjjeli menedékhely igénvbevételének modja

Az ellatds igénybevétele Onkéntes. Az elhelyezés iranti kérelem szoban torténik, irasos
kérelem nem kell.

az ¢jjeli menedékhelyet igénybevevd személy mindennap jelentkezik felvételre, a
felvétel az érkezési sorrendnek megfelelden torténik,

igénybevételéhez kiilon beutalas vagy hatarozat nem kell,

az elhelyezés minden esetben csak egy éjszakdra szol, igy minden reggel 7.00
oraig el kell hagyni a menedékhelyet.

Az ¢jjeli menedékhelyet igénybevevo személyek:

az ¢jjeli menedékhelyet igénybe veheti minden felnétt kort személy, aki a
hazirendet magara nézve kotelezonek fogadja el,

kivételesen indokolt esetben, krizis helyzetben 1évé 16 éven feliili személy
(fiatalkor személy elhelyezésérdl 24 o6ran beliil értesiteni kell az intézmény
vezetdjét),

minden olyan cselekvéképes személy, aki egészségiigyi intézményben apoldsra
nem szorul.

Az ¢&jjeli menedékhely igénybevételének egészségiigyi feltételei:

érvényes tiidOszlird lelet,

indokolt esetben fertdz6 betegséget kizard orvosi igazolas bemutatasa,

nem veheti igénybe a szolgaltatast, aki folyamatosan apolasra szorul, valamint
onmagardl gondoskodni képtelen.

II1. Téritési dijra vonatkozo eloiras

Az ¢&jjeli menedékhelyen biztositott szolgaltatasok téritésmentesek.

IV. Az éjjeli menedékhely miikodési rendje:

Az éjjeli menedékhely mitkodésére, annak igénybevételére vonatkozo eldirasokat a
hazirend tartalmazza.

A hazirendet ki kell fliggeszteni és az elhelyezettekkel a felvétel el6tt ismertetni
kell. A hazirendet az elhelyezett magara nézve kotelezonek fogadja el.

Az elhelyezettek kotelezden elfogadjak az ligyeletes gondozoval €s az elhelyezett
tarsaikkal valo egyiittmiikodést és vallaljak az egyiittélés szabalyainak betartasat.
Az elhelyezettnek joga van csalddi rokoni kapcsolatainak fenntartdsara, ennek
moddja lehet a telefonos megbeszélés (3-5 perc) és a személyes taldlkozas (max.30
perc). Mindkettére 17.00 és 21.00 ora kozott kertilhet sor. A személyes talalkozast
lehetdség szerint a melegedd helyiségében kell lebonyolitani, a latogatd
magatartasaért az elhelyezett felelds. Az intézmény rendjének megzavarasa esetén
a latogatonak azonnal tavozni kell.

Az elhelyezettek a menedékhelyrél torténd tavozaskor a bevitt személyes
targyaikat kotelesek magukkal vinni.

Az intézménybe csak személyes hasznalati targyak (tisztdlkodasi eszkozok:
torolkoz0, borotvalkozasi felszerelés, egy valtds ruhanemil) valamint egyszeri
fogyasztasra valo élelem vihetd be elhelyezéskor. A tobbi személyes targy
(élelmiszer kivételével) elhelyezését lehet kérni a csomagmegdrzdben.

Az ¢éjjeli menedékhelyen tdvozas utdn személyes targyak nem maradhatnak.

Az elhelyezettek értékeinek megdrzése a hazirend szabélyai szerint torténik.
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- A menedékhely mitkodését segiti, hogy szocidlis munkést foglalkoztat, aki
munkakdrében szocialis informdaciokat biztosit, szocidlis ellatasok jogosultsagara
vonatkoz6 tanacsadast végez.

- Az intézmény nem korlatozza az egyéni vallasgyakorlast, azt tiszteletben tartja. A
kozosségi vallasgyakorlas lehetdségei nem biztositottak.

V. Jogviszonvra vonatkozo szabalyvok

Az intézményi jogviszony a menedékhely reggeli bezarasakor megsziinik.
Az intézményvezetd megtagadhatja vagy megsziintetheti az ellatasat a hajléktalannak aki:

- fertéz0 Dbetegségben szenved vagy korokozo-hordozo, illetve alapvetd
kozegészségiigyi szabalyokat nem tartja be,

- folyamatos apolast igényel,

- onmagarél gondoskodni képtelen,

- szocialis, csaladi helyzete rendezddik,

- Osszeférhetetlen magatartdsa a tobbi ellatott nyugalmat zavarja,

- a hazirendet tobb esetben, szandékosan megszeg (legalabb harom alkalommal),

- a lakokozosség sérelmére szabalysértést vagy biincselekményt kovetett el.

Azonnali hatallyal meg kell tagadni az ellatast annak a jogosultnak, aki:

- az ellatas igénybevétele soran ittas dllapotban botranyos magatartast tanusit,
- a lakotarsak kozott verekedést provokal ill. abban tevilegesen részt vesz,
- gondozdval, ligyeletes gondozdval szemben tdmado, fenyegetd fellépést tantsit.

VI. Ellatasra jogosultak érdekvédelme

Az ellatast igénybevevok jogainak gyakorlasa:

4. A szolgaltatasban részesiilé személy panaszt tehet — szoban vagy irdsban az eseményt
kovetd 8 napon belill — az intézmény vezetdjénél személyiségi jogainak megsértése
esetén, az intézmény dolgozoinak szakmai, titoktartdsi és vagyonvédelmi
kotelezettségeinek megszegése esetén vagy az ellatas koriilményeit érintd kifogasok
orvoslasa érdekében.

Az intézmény vezetdje a panasz kivizsgalasnak eredményérdl 15 napon beliil koteles
irasban értesiteni a panasztevot.

Ha a panasz kivizsgaladsa nem torténik meg hataridore, vagy azzal a panaszos nem ért
egyet, 8 napon beliil a fenntartohoz fordulhat. A jogorvoslati kérelmet a Polgarmesteri
Hivatal Jogi, Szervezési és Intézményigazgatasi Osztalyan lehet benyujtani.

Az ellatottak érdekeik kozosségben torténd képviseletére és kdzosségi életiik megszervezésére
— valasztott képvisel6ikbol — ellatotti dnkormanyzatot hozhatnak létre.
Az ellatotti nkorményzat tevékenységi kore:

- fogadja és megtargyalja az intézményben €lok panaszait — ide nem értve a
jogviszony keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos
panaszokat — és intézkedést kezdeményezhet az intézményvezeté felé,

- tajékoztatast kérhet az intézményvezetdtdl az ellatottakat érint kérdésekben, az
ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokrol,

- intézkedéseket kezdeményezhet az intézményvezetdnél, amennyiben az
intézmény muikodésével kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel.

VII. Adminisztracios feladatok:

- napi elhelyezettekrdl nyilvantartas vezetése,
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- az ellatast igénybevevok napi rogzitése a TEVADMIN rendszerbe,

- adatlapon személyi adatok rogzitése,

- esetnaplod vezetése személyenként, mely tartalmazza a személyes adatokat és a
gondozasi munka részleteit,

- gyogyszerfelhasznalasrol kimutatas vezetés,

- gondozési napokrol 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet 4. sz. melléklet szerinti
nyomtatvany vezetése,

- iigyeleti naplo vezetése,

- jelenléti iv vezetése,

- HACCP rendszerben eldirt nyilvantartasok vezetése.

VIII. Az integralt szervezeti egységek egyiittmiikodésére vonatkozo szabalyok

A szervezeti integracid a nappali és bentlakasos intézményi formak egymasra épiilésével valdsul meg.

Integralt ellatasok: atmeneti otthon — éjjeli menedékhely — nappali melegedd
A hajléktalan ellatds egységes szakmai vezetéséért az intézményvezetd felelds. Az integralt
ellatasi formak egy telephelyen, egy épiiletben mitkkddnek. A kdzvetlen szakmai iranyités,
munkaszervezés €s ellendrzés a — telephelyen megbizott — csoportvezetd feladata.
A szolgaltatasok a jogszabalyokban vagy az intézmény szabdlyzataiban rogzitett feladatokat
onalloan végzik és dokumentaljak.
A munkamegosztas teriiletén az ellatdsok kozosen biztositjdk a nappali iligyeletet (porta
szolgalat) és az éjszakai ligyeletet. Ezekben a feladatkorokben dolgozok szervezése, beosztasa
a csoportvezetd feladata. Egységes ¢s részletesen kidolgozott feladataikat a munkakdri
leirasok tartalmazzak.
A harom ellatasi formanak kiilon-kiilon meg kell valositania a ra jellemz6é és szakmai
protokollban rogzitett feladatokat. Az ellatdsokban dolgozod szakembereknek arra kell
torekedni, hogy a hajléktalan személy azt az ellatasi format vegye igénybe, ami sziikségleteit
kielégiti, illetve 1épjen tovabb olyan ellatasi formaba, ami reszocializacidjat a legjobban
elOsegiti. A hajléktalanok segitése mind a harom ellatisi teriileten a szocidlis munka
modszereivel és eszkozeivel torténik.
Az integralt szervezeti egységek kotelesek egyiittmiikddni €s feladataikat Gsszehangolni a
kovetkezd tertileteken:
- egylitt készitenek eld palyazatokat és bonyolitanak le programokat,
- egyiitt tesznek javaslatot a fejlesztésekre, a felmért sziikségleten alapuld
szolgaltatas bevezetésére,
- elére egyeztetett alapelvek alapjan egyiitt készitenek felméréseket,
- az egyes szolgaltatdsok egymas kozott személyi azonositas céljabol személyes
adatokat egyeztetnek,
- kozdsen dolgoznak ki tapasztalatokon alapuld motivacios modszereket,
- szolgaltatasonként vagy egyiitt szerveznek szabadidds tevékenységeket, melyeket
minden hajléktalan szabadon latogathat.
A szakdolgozok kozos feladata, hogy ellatastol fiiggetleniil, a hajléktalan személy
¢letvitelében pozitiv valtozast érjenek el és ennek érdekében az eseti szocidlis munkat
Osszehangoljadk. A szocidlis munka keretében torténd egyéni esetvezetés nem torhet meg
amiatt, hogy a hajléktalan személy egyik ellatasbol a masikba keriil at. A folyamatossag
biztositasa érdekében az esetvezetést végzd szocidlis munkas tdjékoztatja az 0j szocidlis
munkast a megkezdett ligyintézésekrdl és a kitlizott célokrol. Az esetatadds kozos
megbeszélésen torténik, melyen a hajléktalan személy is részt vesz.
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A telepiilésen mas szervezet altal nyujtott hajléktalan ellatasokkal torténd kapcsolatfelvétel
tovabba egylittmikodés 0sszehangoldsa az intézményvezeto feladata.

A szervezeti integracioban miikodd szolgaltatasok kozott a fenntartd a szakmai 1étszamot
atcsoportosithatja.

A helyettesitések rendjét az egyes szolgaltatasok kozott ezen szabalyzat IV. fejezet 11.pontja
szabalyozza és az intézményvezetO rendeli el.

IX. Az éjjeli menedékhelyen eldirt munkakorok:

- orvos (egyéni szerz0dés alapjan),

- szocialis segitd

- szocialis, mentalhigiénés munkatars.
Engedélyezett szakdolgozoi statuszok:

- Orvos (szerzddés alapjan) heti 2 6ra

- szocialis segitd — 2 6

- Szocialis, mentalhigiénés munkatars — 4 {6
Nem szakdolgozok:

- Szocidlis segitd (éjszakai ligyelet ellatasa)— 0,7 6

- Takarit6 — 0,5 f6
A szakdolgoz6i munkakorben foglalkoztatott munkatarsak rendelkeznek a jogszabalyban
eldirt szakképesitéssel. Egy-egy munkakorben dolgozé munkatars részletes feladatainak
meghatdrozasa a munkakori leirdsban torténik. Szakmai munkéjuk szinvonaldnak fenntartasa
¢s tovabbi emelése céljabol rendszeres tovabbképzésen, szakmai Osszejoveteleken vesznek
részt. A tovabbképzési terv elkészitése az intézményvezetd feladata.

A munkakori leirdsok a melléklethez kapcsolodnak. A munkakori leirdsok eredeti példanyat a
személyligyi eléadd szervezeti egységenként 6rzi, egy példanyt kap a dolgozoé és egy példanyt
a szervezeti egység csoportvezetdje. A munkakori leirasok névre szoloan tartalmazzdk a
dolgozdok munkakorének megfeleld feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.
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11. fejezet 5. sz. melléklet

Nappali melegedé miikodtetése

Miikodési helye az Utkeresés Segité Szolgalat telephelye.

Telephely: Dunaujvaros, Kando Kalman tér 4.
Tel.: 25/281-590

Engedélyezett féréhelyek szama: 30 féréhely (férfiak-ndk részére).
Szakfeladat megnevezése, szama: nappali melegedd 8899131

A nappali melegedd, a nappali szocidlis ellatas keretében elsOsorban hajléktalan személyek
részére biztosit ellatast.

Nyitvatartasi id6: minden nap, napi 8 6ra
naponta 8.00 6rat6l-16.00 6raig

I. A nappali melegedé feladata
A nappali melegedd hajléktalan személyek tartozkodasat, ellatasat biztositja. Segitséget nyujt
a hajléktalan személy életviteléhez, elsegiti a szocialis ellatdsok igénybevételét, elérését.

Téli idészakban a fenntartd idészakos férohelyekkel bovitheti az ellatast. A nappali melegedo
az 1iddszakos férohelyek tekintetében ¢jjeli menedékhelynek mindsiil, a menedékhely
kialakitdsara vonatkoz6 szabéalyokat kell alkalmazni. Az iddszakos féréhelyek szdmanak
engedélyeztetése évenként torténik. Az iddszakos férdhelyek szamara a sziikségletek alapjan
az intézmény tesz javaslatot a fenntartonak. Az intézmény az id6szakos férdhelyeken
ellatottaknak ugyanazokat a targyi feltételeket és szolgaltatasokat biztositja, mint az éjjeli
menedékhelyen.

Az id6északos férohelyek megnyitasat az indokolhatja, hogy a téli idészakban nagymértékben
megnovekszik az igény az éjszakai szallashelyek irant.

A meleged6 feladatkdrében biztositja:
- kozosségi egyiittléthez,
- pihenéshez,
- személyi tisztalkodashoz,
- személyes ruhdzat tisztitasahoz,
- az arra raszoruloknak napi egyszeri élelem biztositasa (tea, zsiros kenyér),
- az étel melegitéshez, fogyasztasdhoz sziikséges feltételeket.

Szocialis munka keretében:
- szocialis informaciok biztositasa,
- a telepiilésen miikddo szocialis alapszolgaltatasok igénybevételének 0sztonzése,
- tajékoztatas a bentlakasos intézmények mitkodésérol, elérhetdségérol,
- hivatalos ligyek intézésében segitségnytjtas,
- szocialis ellatasok jogosultsagara vonatkozo, és életvezetést segitd tanacsadas,
- kapcsolattartas a munkatigyi kozponttal, munkahoz jutds szervezése egyéni igény
szerint,
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- egészségiigyl alapelldtashoz vald hozzajutds megszervezése, elsdsegélynytjtas
biztositasa,

- postacim biztositasa,

- telefonhasznalat biztositasa (szocialis munkassal egyeztetett esetekben),

- csomagmegorzes,

- megszervezi a hidnyos ruhanemiik potlasat.

I1. A nappali melegedd igénybevételének modija

A nappali melegedd igénybevétele onkéntes. Az elhelyezés iranti kérelem szdéban torténik,
irasos kérelem nem kell.

A nappali melegedd nyitott intézmény, ahol az igénybevevOk sajat elhatarozasuknak
megfelelden be és kimehetnek.

A belépéskor kotelesek jelentkezni az ligyeletes gondozonal nyilvantartasba vétel céljabol.

A hézirendben meghatdrozott feltételek mellett, a nyitva tartdsi idében korlatozéas nélkiil
igénybe vehetd az ellatas.

A nappali melegeddt igénybe vevd személyek:

- a melegedot igénybe vehetik azok a szocidlisan raszoruld személyek, elsGsorban
hajléktalanok, akik a nappalokat mds tartozkodasi hely hidnyaban kozteriileten
toltik,

- nagykoru személyek,

- ha gyermek vagy fiatalkoru kéri az ellatast (annak biztositdsa utdn) haladéktalanul
értesiteni kell az intézmény vezetdjét.

IV. A téritési dijra vonatkozo eldirasok
A nappali melegeddben biztositott ellatasok téritésmentesek.
A melegedd téritési dijért kiilon szolgaltatasokat nem nyjt.

V. A nappali meleged6 miikodési rendje

- az intézmény a hét minden napjan 8.00 6ratol 16.00 oraig tart nyitva,

- a nappali melegedd rendjének betartasat, annak igénybevételével kapcsolatos
jogokat és kotelezettségeket a befogadott onként véllalja, azt magara nézve
kotelezOnek ismeri el,

- a héazirendet ki kell fliggeszteni; az els@ befogadaskor a hazirendben foglaltakat
alairassal kell igazolni.

VI. Az ellatas magsziintetésének/megsziinésének okai

Meg kell tagadni a felvételét annak a hajléktalannak aki:
- fert6z0 betegségben szenved, vagy korokozo-hordozo,
- folyamatos apolast igényel,
- onmagarél gondoskodni képtelen.

Meg kell sziintetni az ellatast annak a jogosultnak, aki(nek):
- szocialis, csaladi helyzete rendezddik,
- Osszeférhetetlen magatartasa a tobbi ellatott nyugalmat zavarja,
- a hazirendet szandékosan (legalabb harom alkalommal) megsérti,
- a kozosség sérelmére szabalysértést vagy blincselekményt kovetett el.

Azonnali hatallyal meg kell tagadni az ellatast annak a jogosultnak, aki:

- az ellatas igénybevétele sordn ittas allapotban botranyos magatartést tanusit,
- az alapvet6 kozegészségiigyi-jarvanyligyi szabalyokat nem tartja be,
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- a lakotarsak kozott verekedést provokal ill. abban tevdlegesen részt vesz,
- gondozoval, ligyeletes gondozoval szemben tdmado, fenyegeto fellépést tanusit.

VII. Adminisztracids feladatok
- az ellatasban részeslilokrdl €s a nyujtott szolgaltatasokrol az 1/2000. (I. 07.)
SZCSM rendelet 11 sz. melléklete szerint nyilvantartas vezetése,
- az ellatast igénybevevok napi rogzitése a TEVADMIN rendszerbe,
- egyéni esetkezelésrél gondozasi naplo vezetése,
- iigyeleti naplo vezetése,
- gyogyszernyilvantartas vezetése,
- HACCP rendszerben eldirt nyilvantartasok vezetése,
- jelenléti iv vezetése.

VIII. Az integralt szervezeti egységek egyiittmiikodésére vonatkozo szabalyok

A szervezeti integracid a nappali és bentlakasos intézményi formak egymasra épiilésével valosul meg.

Integralt ellatasok: atmeneti otthon — ¢éjjeli menedékhely — nappali melegedo.
A hajléktalan ellatas egységes szakmai vezetéséért az intézményvezetd felelds. Az integralt
ellatasi formak egy telephelyen, egy épiiletben miitkddnek. A kozvetlen szakmai iranyitas,
munkaszervezés, és ellendrzés a - telephelyen megbizott - csoportvezetd feladata.
A szolgéltatasok a jogszabalyokban vagy az intézmény szabdlyzataiban rogzitett feladatokat
onalldan végzik ¢s dokumentaljék az intézmény dolgozai.
A munkamegosztas teriiletén az ellatdsok kozosen biztositjdk a nappali ligyeletet (porta
szolgalat) és az ¢éjszakai tigyeletet. Ezekben a feladatkorokben dolgozok szervezése, beosztasa
a csoportvezetd feladata. Egységes ¢€s részletesen kidolgozott feladataikat a munkakdri
leirasok tartalmazzak.
A héarom ellatdsi formanak kiilon-kiilon meg kell valdsitania a rd jellemzd és szakmai
protokollban rogzitett feladatokat. Az ellatdsokban dolgoz6 szakembereknek arra kell
torekedni, hogy a hajléktalan személy azt az ellatasi format vegye igénybe, ami sziikségleteit
kielégiti, illetve lépjen tovabb olyan ellatasi formédba, ami reszocializaciojat a legjobban
eldsegiti. A hajléktalanok segitése mind a hirom ellatési teriileten a szocidlis munka
modszereivel és eszkozeivel torténik.
Az integralt szervezeti egységek kotelesek egyiittmiikodni és feladataikat dsszehangolni a
kovetkez0 tertileteken:
- egyiitt készitenek eld palyazatokat, és bonyolitanak le programokat,
- egylitt tesznek javaslatot a fejlesztésekre, a felmért sziikségleten alapuld
szolgaltatas bevezetésére,
- eldre egyeztetett alapelvek alapjan egylitt készitenek felméréseket,
- az egyes szolgéltatdsok egymas kozott személyi azonositas céljabol személyes
adatokat egyeztetnek,
- kozosen dolgoznak ki tapasztalatokon alapuld motivacidos modszereket,
- szolgaltatdsonként, vagy egyiitt szerveznek szabadidds tevékenységeket, melyeket
minden hajléktalan szabadon latogathat.

A szakdolgozok kozos feladata, hogy ellatastol fiiggetleniil, a hajléktalan személy
¢letvitelében pozitiv valtozast érjenek el, és ennek érdekében az eseti szocialis munkat
Osszehangoljak. A szocidlis munka keretében torténd egyéni esetvezetés nem tdrhet meg
amiatt, hogy a hajléktalan személy egyik ellatasbol a masikba keriil at. A folyamatossag
biztositasa érdekében az esetvezetést végzd szocidlis munkas tdjékoztatja az 0j szocialis
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munkast a megkezdett {ligyintézésekrél és a kitlizott célokrol. Az esetdtadds kozos
megbeszélésen torténik, melyen a hajléktalan személy is részt vesz.

A telepiilésen mas szervezet altal nyqjtott hajléktalan ellatdsokkal térténd kapcsolatfelvétel,
tovabba az egyiittmiikodés 0sszehangolasa az intézményvezetd feladata.

A szervezeti integracioban milkodd szolgaltatasok kozott a fenntarté a szakmai létszamot
atcsoportosithatja.

A helyettesitések rendjét az egyes szolgaltatdsok kozott ezen szabalyzat IV. fejezet 11.pontja
szabalyozza és az intézményvezetO rendeli el.

IX. A nappali melegedében engedélyezett munkakorok
- szocialis munkas 1 6
- szocialis segitd 1 f6
- takarito 0,5 6

A szakdolgoz6i munkakorben foglalkoztatott munkatarsak rendelkeznek a jogszabalyban
eloirt szakképesitéssel. Szakmai munkdjuk szinvonaldnak fenntartdsa és tovabbi emelése
céljabol rendszeres tovabbképzésen, szakmai Osszejoveteleken vesznek részt. A
tovabbképzési terv elkészitéséért az intézményvezetd felelds.

Az engedélyezett statuszok szdma az iddszakos férOhelybdvités idétartama alatt a bdvités
aranyaban kiegésziil.

A munkakori leirdsok a melléklethez kapcsolodnak. A munkakori leirdsok eredeti példanyat a
személyligyi eldadd szervezeti egységenként Orzi. A munkakdri leirdsok névre széloan
tartalmazzék a dolgozok munkakorének megfeleld feladatokat, jogokat és kitelezettségeket.

Szocialis Informacios Iroda miikodtetése

Az iroda szolgaltatasait a Hajléktalan Ellaté Centrumban Kand6 Kéalman tér 4. szam alatt
nyujtja.
A szolgaltatasok onként, intézményi jogviszony létesitése nélkiil is igénybe vehetok.
Ugyfélfogadasi rend:

Hétfo: 8-16 oraig

Szerda: 8-16 oraig

Péntek: 8-16 oraig

Szolgaltatasok:
- informdci6 a varos szocidlis ellatdsarol, a mikodd intézményrdl,
kozvetités/segités szolgaltatasok €s intézmények igénybevételéhez,
- iratok, igazolvanyok potlésa, beszerzésiik segitése,
- postacim biztositasa,
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- orvosi alapellatashoz juttatas eldsegitése,

- ligyintézés segitése, nyomtatvanyok Kkitdltése (nyugdijazas, munkaképesség
csOkkenés vizsgaltatasa stb.),

- igény szerint alkalmi munkak kozvetitése,

- kozvetités jogi tandcsadds igénybevételéhez.

Az tigyfélfogadast szocialis szakképesitéssel rendelkezd dolgozok biztositjak.
A szolgalat igénybevétele onkéntes.

A nyujtott szolgéltatasok téritésmentesek.

Adminisztracio: a megjelentekrél forgalmi naplé vezetése /kotelezo.

A szolgaltatast igénybe vevd személyek nyilvantartasara a szocialis intézményekben érvényes
adatvédelmi szabalyok a kotelezdek.
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6. sz. melléklet

1. fejezet

Csaladok Atmeneti Otthona

A csaladok atmeneti otthona az intézmény telephelyén mukodik.
Az intézmény telephelye:

2400 Dunaujvaros, Frangepan u. 54.

Tel.: 25/406-012

A csaladok atmeneti otthona folytonos munkarend szerint miikdd bentlakasos intézmény.
Az intézmény a sziil6 és gyermeke lakhatdsat otthonszerli elhelyezés formajaban biztositja.

Férohely: 40 f6 /sziil6 — gyermek/

Feladata:
Gyermekek atmeneti gondozéasanak biztositasa otthontalanna valt sziilgjével egylitt.
Az otthontalanna valt sziild kérelmére az atmeneti otthonba egylittesen helyezhetd el a
gyermek ¢és sziiléje, valamint legfeljebb 21. életévének betdltéséig a gyermek nagykora
testvére, ha az elhelyezés hidnyaban a lakhatdsuk nem lenne biztositott, és a gyermeket emiatt
szll6jétdl el kellene valasztani.
Az intézmény:
- biztositja a sziild szamdra gyermekével egyiittes lakhatasat és a sziikség szerinti
tovabbi ellatast,
- segitséget nyujt a sziildnek gyermeke teljes korli ellatdsahoz, gondozasdhoz,
neveléséhez,
- kozremiikodik a csalad otthontalansaganak megsziintetésében.

Nyitvatartasi ido:
Napi 16 ora.
06 00-22 00 oraig.

A csaladok atmeneti otthonanak igénybevétele

A csaladok 4tmeneti otthona:
- befogadja az életvezetési problémak vagy mas szocidlis és csaladi krizis miatt
otthontalanna valt, tovabba védelmet keresdsziilét és gyermekét,
- befogadja a valsaghelyzetben 1év6 bantalmazott vagy varandos anyat, illetve a
sziilészetrdl kikeriild anyat és gyermekét,
- Dbiztositja az ellatast igénylé gyermek dtmeneti gondozésat és befogadja otthontalanna
valt sziileit

A Csaladok Atmeneti Otthonanak igénybevétele dnkéntes.
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Elhelyezését kérheti Dunaujvarosban alland6 lakcimmel v. tartdzkodasi hellyel rendelkezé
csalad, aki kiskorua v. fiatalkorti gyermeket nevel, és az otthontalansag veszélye fenyegeti.

Az elhelyezést az intézményvezetd intézkedése alapozza meg.

Az elhelyezési kérelmet irasban kell benyujtani. /Dunatjvaros, Frangepan u.54./

A kérelem benyujtasakor a kérelmezdt tajékoztatni kell:

- az ellatas tartamarol és feltételeirol,

- az intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol,
- alatogatas, a tavozas és a visszatérésrendjérol,
- az érték- és vagyonmegdrzés maodjarol,

- az otthon hazirendjérdl,

- panaszjog gyakorlasarol,

- afizetendod téritési dijrol,

- az érdekképviseleti forum mitkddésérol.

Az ellatasra jogosult koteles:
- nyilatkozni a tdjékoztatds megtorténtérol,
- a Gyvt. alapjan vezetett intézményi nyilvantartashoz adatot szolgaltatni,
- nyilatkozni a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonositd
adatokban beallott valtozasokrol.

Az intézmény vezetdje az ellatas igénybevételérél 15 napon beliil dont, és irasban értesiti a
kérelmezot.

Ha a kérelmezé a hozott dontést vitatja, az arrdl szold értesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a
fenntartohoz fordulhat.

Az elhelyezés id6tartama 1 év, mely indokolt estben 6 honappal meghosszabbithato.

Az ellatas megkezdésekor az intézmény a kérelmezdvel megallapodast kot.
A megallapodas tartalmazza:

- az ellatas varhato id6tartamat,

- azintézményi jogviszony megsziinésének eseteit,

- aszolgaltatdsok formajat €s modjat,

- aszemélyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozo6 szabalyokat,
- apanasztétel lehetdségeit.

A csaladok atmeneti otthonanak igénybevételének egészségiigyi feltételei:

- sziildnek érvényes tiiddsziird lelet / egy évnél nem régebbi /,
- sziiléknek indokolt esetben fert6zo betegséget kizard orvosi igazolas,
- gyermekek részére kiallitott gyermekorvosi igazolas.

A csaladok atmeneti otthona targyi feltételben biztositja:

- a szild és gyermeke egyiittes lakhatasat otthonszerti (6nallo lakrész)
elhelyezés forméban,

- butorzattal felszerelt lakrészt,

- kozosségi egyiittlétre szolgalo helyiségeket,

- f6zés, mosas ¢€s a tisztalkodas targyi feltételeit.

A csaladok atmeneti otthona az ellatas keretében biztositja:
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- az életvitelszeri tartozkodas lehetdségét,

- sziilok segitését a gyermek sziikség szerinti elldtdsdhoz, gondozédsihoz,
neveléséhez,

- tisztalkodasi, mosasi, f6zési lehetdséget,

- textiliaval torténd ellatast, a személyes higiéné feltételeit,

- sziikség szerinti ruhazatot és élelmiszert,

- ha az elhelyezett gyermek szaméra a gyermekétkeztetést mas intézmény
biztositja, az ellatas koltségeit az atmeneti otthon tériti meg a szolgaltatast
nyujto intézménynek, az ott fizetendd személyi téritési dij mértékéig,

- azelsésegélyhez sziikséges felszereléseket, készenléti gyogyszert.

A sziild munkavégzése vagy egyéb indokolt tavolléte ill. akadalyoztatdsa esetén, a csalddgondozd segitséget
nyujt a szlilének a gyermeke feliigyeletéhez, ellatasahoz, gondozasahoz.

Az intézmény tanacsaddsokat szervez, ennek keretében pszicholodgiai, jogi, szocidlis és mentalhigiénés segitséget
nyujt.

A téritési dijra vonatkozd szabalyok:

- afenntart6 rendeletben szabalyozza az intézményi €s személyi téritési dijat,

- a fenntarté minden évben feliilvizsgélja az intézményi téritési dij 0sszegét,

- az intézményvezetd a személyi téritési dijak megallapitasanal koteles
figyelemmel venni az intézmény téritési dij Osszegére és az elhelyezett
nettd jovedelmére,

- az intézményvezetd a téritési dijat 15 napon beliil allapitja meg,

- atéritési dij hatralékokrol az intézményvezetd nyilvantartast vezet.

Az intézmény az eredményes tovabblépés érdekében eldtakarékossagi rendszert mitkodtet.
Az eldtakarékossagban vald részvétel egyéni megallapodas alapjan torténik.

Az atmeneti otthonban végzend6 szocialis és mentalis gondozas kérébe tartozik:

- acsaladok esetkezelése,

- személyre/csaladra szabott segitségnyujtas az otthonbdl torténd kilépéshez,

- az eclhelyezettek csaladi, kapcsolati rendszerének feltérképezése,
kapcsolatok épitésének segitése,

- sziilok segitése a gyermekek nevelésében, gondozéasaban,

- specidlis nevelési vagy egészségiigyi problémakkal kiizdd gyermekek
szakellatasahoz/szaktanacsadasahoz jutasanak megszervezése,

- gyermek-sziil6 segitése a tankotelezettség teljesitésében,

- gyogypedagogiai - pszichopedagdgiai tanacsadashoz vald hozzajutas
megszervezese.
VII. Az intézmény érdekképviseleti férumot miikotet.

A forum miikodésének szabalyait a fenntartd hatarozza meg. A miikodés részletes szabalyait a
hazirend tartalmazza.

VIII. Az ellatds megsziinésének modjai
Az ellatas megszlnik:
- hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjelolt id6tartam — illetve a

meghosszabbitott idétartam — leteltével,
- ajogosultsagi feltételek megsziinésével,
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- ha a jogosult a hazirendet ismételten stlyosan megsérti (hdrom
alkalommal).

Azonnali hatallyal meg kell tagadni az ellatasat annak a jogosultnak, aki:

- az ecllatdas igénybevétele sordn ittas allapotban botranyos magatartast
tanusit,

- magatartasaval az elhelyezett gyermekeket veszélyezteti,

- alapvetd kozegészségiigyi-jarvanyligyi szabalyokat nem tartja be,

- lakoétarsak kozott verekedést provokal, ill. abban tevdlegesen részt vesz,

- gondozoval szemben tamado, fenyegetd fellépést tanusit.

Az ellatas megsziintetésérdl, ill. az ellene tehetd panaszrol irasban kell értesiteni a jogosultat.
Egyet nem értés esetén a jogosult 8§ napon beliil a fenntartohoz fordulhat. A fenntartd
végrehajto hatarozatdig a gyermekek ellatast biztositani kell.
Azonnali hatalyll megsziintetés esetén a fenntartd hatarozatdig a gyermek teljes kora ellatasat
az intézmény biztositja.

IX:

A csaladok atmeneti otthonanak szervezeti felépitése és a munkakorokhoz

kapcsolodo fo feladatok

Szervezeti felépités

Intézményvezeto: feladata, a szakmai munka irdnyitasa, az intézmény és a csaladok
atmeneti otthondnak képviselete a munkatarsak, a fenntarté és a tarsintézmények
felé. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Az intézmény vezetdje dont az otthonba
torténd bekoltozésrol. Részt vesz a szakmai csoport értekezletein, szervezi és
koordinalja a team szakmai képzését. Egyes jogkoreit a csalddok &tmeneti
otthonanak szakmai vezetdjén keresztiil gyakorolja.

Szakmai vezetd: az intézményvezetd megbizésa alapjan végzi a csaladok atmenti
otthona szakmai munkéjanak iranyitasat. A csalddok segitésére csalddgondozot jelol
ki. Koordinalja a munkatarsak feladatait, meghatarozza az egyes munkakorokhoz
tartozod tevékenységeket. Feladata tovabba, hogy részt vesz vagy munkatarsat
delegal a szocialis 4gazat konferencidira, szakmai talalkozoira. Figyelemmel kiséri a
tevékenységi korhoz tartozo jogszabalyvaltozasokat €s a szocialis munka fejlédését.
Ezen ismeretek birtokéban javaslatot tesz az intézményvezetd felé a szakmai munka
tartalmanak modositasara. Vezeti az intézményszintli dokumentéciot (TEVADMIN,
téritési dijak, hatralékok, egyéb dokumentacios feladatok)

Csaladgondozo: Az intézményben minden csaldd szdmdra csaladgondozo6 keriil
kijelolésére, akinek feladata a k6z0s munka eredményességének érdekében a bizalmi
kapcsolat kialakitdsa a klienssel. Tovabbi feladata a tdmasznyujtas, a kliensek
segitése. A csalddok 6nallo életvitelének kialakitdsa sordn hozzasegiti a klienseket
ahhoz, hogy képesek legyenek ligyeik 0ndllo intézésére és szocidlis problémaik
kezelésére, gyermeknevelési nehézségeik megoldasra. A minimalis intervencios
szakmai elv betartdsa mellett torekszik arra, hogy a csalad onallésagat megdrizze.
Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozdjaval, illetve egyéb
szakemberekkel, akik részt vesznek a csaldd segitésében. Sziikség esetén
intézkedéseket tesz a szakemberek bevonasara annak érdekében, hogy a kliensek
altal hozott problémakat megoldjdk. A csaladgondoz6 feladata a kliensekrdl
vezetendd dokumentacid elkészitése €s tovabbitasa, a jogszabalyoknak megfeleld
tarolasa. A kliensekrél késziilt dokumentacidéért a gondozasi i1d6 alatt a
csaladgondozo tartozik feleldsséggel. Az otthonban a csaladok igényeinek
megfelelden csoportfoglalkozdsokat szervez.
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e Szakgondozo: Feladata, hogy a csaladgondozoval egyeztetve segitsen a csalddok
ellatasaban, a lakoszobdk bekoltozésre valo elokészitésében. A szakgondozok
segitséget nyujtanak a sziiloknek gyermekeik ellatasaban, gondozasidban. Fontos
szerep harul a gondozok munkdja soran a ,tanitd szerep” megjelenésére, amely
kiterjed a csaladok mindennapi tevékenységére (f6z¢s, takaritas, mosas, rendrakas,
tisztalkodas, gyermekgondozas).

o Jogasz: Feladata, hogy tanacsaival segitséget nydjtson az dtmeneti gondozas soran a
klienseknek. Munkdja a tandcsadasra, jogi értelmezésekre és a beadvanyok
szerkesztésére terjed ki. Felhivja a figyelmet az esetleges jogkdvetkezményekre. Az
intézmény jogasza jogi képviseletet nem végez.

e Pszichologus/mentalhigiénés szakember: Feladata, hogy felmérje a csaladok
atmeneti otthonaba bekoltozott csaladok mentalis, pszichés allapotat, errdl
tajékoztassa a csaladgondozot vagy a szakmai vezetdt. Tanacsadds forméjaban
segitséget nyujt. Sziikség esetén javaslatot tesz mas szakember bevonasara.

X. Adminisztracios feladatok:

- téritési dij nyilvantartési torzslap 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet 1. sz.
melléklete alapjan,

- nyilvantartds ellatasi és ¢élelmezési napok szamanak alakulasarol a
328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete alapjan,

- azellatast igénybevevdk napi rogzitése a TEVADMIN rendszerbe,

- nyilvantartas téritési dij befizetésérdl, hatralékrol,

- egyéni nyilvantart6 lap,

- gondozasi terv- formatuma egységes,

- lgyeleti naplo- napi események vezetésérol,

- gyogyszer felhasznalds dokumentalasa.

XI. A csaladok dtmeneti otthondban eléirt munkakorok:
- csoportvezetd/szakmai egység vezetd
- csaladgondozok,
- szakgondozok,
- jogasz / egyéni megbizas alapjan /,
- pszichopedagogus / egyéni megbizas alapjan /.
Kisegité munkakorben:
- takarito
- szocialis segitd (¢éjszakai igyelet)
Engedélyezett szakdolgozoi statuszok:
- csaladgondozd/csoportvezetd 1 £6
- csaladgondozé 3 16
szakgondoz6 2 16
jogasz / egyéni megbizas alapjan /,
pszichopedagdgus / egyéni megbizas alapjan /.
Kisegitd munkakorben:
- takarit6 1 £6
- szocialis segitd (éjszakai ligyelet) 1,56

A szakdolgozéi munkakorben foglalkoztatott munkatarsak rendelkeznek a jogszabalyban
eldirt szakképesitéssel. Egy-egy munkakorben dolgozoé munkatars részletes feladatainak
meghatarozasa a munkakori leirdsban torténik. A munkakori leirdsok eredeti példanyat a
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személyligyi eldadd szervezeti egységenként Orzi. A munkakdri leirdsok névre széloan
tartalmazzak a dolgozok munkakorének megfeleld feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.
Az atmeneti otthonban folyé szakmai munka szinvonaldnak fenntartdsa és tovabbi emelése
céljabol a munkatarsak rendszeres tovabbképzésen, szakmai Gsszejoveteleken vesznek részt.
A tovabbképzési terv elkészitése az intézményvezetd feladata.
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7. szamu melléklet
1. fejezet

Az Utkeresés Segité Szolgalat az alapfeladat magasabb szinvonald ellatasa céljabol kiegészit6
tevékenységeket végez.
Kiegészitd tevékenység alatt értjiik: a koltségvetési szerv alaptevékenységével megegyezo, az
alaptevékenység ellatasara létrehozott kapacitdas kihasznalasat célzo, a koltségvetésben
meghatarozott mertéken feliili, tamogatason kiviili forrasbol, mas jogi személy vagy
természetes személy szamara nem kotelezoen és nem haszonszerzés céljabol végzett
tevékenységet.
A kiegészitd tevékenységek nyujtasanak altalanos szabalyai:
Helyszin: az intézmény szé¢khelye (Dunaujvaros, Bartok Béla ut 6/b). Az épiilet helyiségei €s
targyi felszereltsége alkalmas a szolgaltatdsok nytjtasara.
Iddpont: az intézmény kotelezd nyitvatartasi idején kiviil, elére egyeztetett idépontban nyutjtja
a szolgaltatasokat.
Kozremiik6do szakemberek: a szolgaltatdsokat nyujté szakemberek szakirany végzettségét,
szakmai munk4jat az intézményvezetd ellendrzi. A kozremiikodd szakemberek kotelesek az
Onkoltségszamitasi Szabalyzatot megismerni. A kozremiikodd szakemberekkel —az
intézményvezetd irasban megallapodast kot.
Dokumentacié: minden szolgaltatas koteles a megallapodasokat irasban dokumentalni, a
megjelenést/tdvolmaradast irasban rogziteni. Az Onkoltségszamitasi Szabdlyzat 2. szamu
mellékletét folyamatosan kitdlteni.
Igénybevétel: a szolgéltatasok igénybevétele Onkéntes. A szolgéltatasokért téritési dijat kell
fizetni, ezért dunatjvarosi lakcimmel nem rendelkezok is igénybe vehetik.
A szolgéltatasokért téritési dijat kell fizetni. A téritési dijat az adott szolgaltatasok onkdltsége
hatdrozza meg. Az onkoltség szamitas részletes szabalyait az Onkoltségszamitasi Szabélyzat
tartalmazza.
A szolgéltatdsok megnevezését, elérhetdségének modjat, a szolgaltatdsok dijat az
intézményben ki kell fliggeszteni.
A szolgalat egyre novekvo szamban keriil kapcsolatba csaladokkal, ahol sokféle miikodési
zavar, konfliktus helyzet tapasztalhatd. Ezért kiegészitd tevékenységeit a csaladok
miikoddképességének megdrzésére koncentralja.
A szolgalat Csaladi Pont elnevezés alatt 6sszegy(ijtott tobb modszert és technikat, amelyek
alkalmasak arra, hogy a feleket hozzasegitse a megegyezéshez, valtozasi folyamatokat
generaljon, kisérjen, erdsitse a csaladok miikodését.
Csaladi Pont szolgaltatasai:

1. Csaladkonzultacié: A csaladok milkodOképességének fenntartasa, javitasa illetve
az elkovetkezd generdciok egészséges fejlodése érdekében nyljtunk csaladkonzultacids
szolgaltatast az ellatasi teriileten kiviil lakoknak, illetve munkaidén tali idépontban.
Csaladterapias elméletet és modszertant hasznalunk fel a tlineteket mutatd, kapcsolati zavarral
kiizdd csaladok részére.

A csaladkonzultaciés iilések eldre egyeztetett idOpontokban, elézetes szerzodéskotést
kovetden, az egész csalad részvételével torténnek. A folyamatot egyéni vagy paros vezetéssel
2-3 hetenkénti talalkozassal, szakképzett csaladkonzulens végzi.

2. Csaladi mediacié: A csalddon beliili érdek alapti konfliktusok kezelésének
modszereként alkalmazunk csaladi mediaciot. A mediacid célja, hogy megakadalyozza a
konfliktus kiterjedését, illetve az elhuz6do, koltséges és mindenkit megterheld birdsagi
pereket, vagy fontos csaladi kapcsolatok sériilését, megszakadasat.

A medidciot kiilon-kiilon mindkét érintett féllel megeldzi egy-egy eldkészitd
beszélgetés. Ezt kovetden iilnek le kdzosen a résztvevok és a segitd. Eldfordulhat, hogy a
kielégité megoldas megsziiletése érdekében tobb talalkozas sziikséges.
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3. Kapcsolattartasi mediacio: A mediacioban a mediator az a harmadik, kiviilallo, a
konfliktusban nem érintett személy, aki a felek kozotti tdrgyalast kézben tartja és hozzasegiti
Oket a mindenkinek elényds megallapodas 1étrehozdsdhoz. Ennek megfeleléen a medidciot
kiilon-kiilon mindkét sziildvel megeldzi egy-egy elokészitd beszélgetés, amelyben Oszintén
feltarjak a gyermekiik lathatdsédval felmeriilé Osszes problémat. A mediacio a jovore
koncentral. A sziilok tartjak keziikben a dontést. Onkéntes, az érdekek feltarasan keresztiil
igyekszik a kozvetitd a feleket - a megértésen és elfogadason keresztiil - hozzasegiteni a
megegyezéshez az indulatok kezelésével, viselkedési szabalyokra vonatkozo megallapodassal
a nyilvanossag kizarasaval. A mediacié soran megbeszélteket irasbeli megallapodasban
rogzitik, amelyet a sziilok és a mediator is alairasaval hitelesit

4. ,Kapocs” talalkozasi hely sziilével, csaladtagokkal: A szolgdltatds célja: az
egyének, csalddok kapcsolatkészségének javitisa, csaladi kotelékek erdsitése, gyermek és a
kapcsolattartasra jogosult sziild vagy mas kapcsolattartasra jogosult személy szamara
taladlkozasra, egyiittlétre alkalmas hely biztositasa.

A szolgaltatas igénybevételének lehetdségei:
e Onkéntes megkeresés alapjan
e birdsag itélete, végzés vagy gyamhivatali hatdrozat alapjan

Amennyiben hatarozatok nem szabdlyozzdk a kapcsolattartds modjat, mindkét sziilével vagy
igénylével megelézi egy-egy ,nulladik” taldlkozas, ahol tajékoztatdst kapnak a
szolgaltatdsrol. Amennyiben ez a taldlkozds megallapodassal zarul igénybe vehetd a
szolgaltatas. Ellenkez6 esetben a felek mediadcios és konfliktuskezeld szolgaltatast kell, hogy
igénybe vegyenek a megallapodas 1étrejottének eldsegitése érdekében.

52



