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Dunailjvaros Megyei Jogui Varos Polgarmestere
i 139/2016. (lil. 1.) PM hatarozata
az Utkeresés Segit6 Szolgalat Szakmai Programjanak, Szervezeti és Miikidési
Szabalyzatanak jévahagyasard|

Dunatijvaros Megyei Jogll Varos Polgarmestere — Dunaujvaros Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kézgytilésének a Kézgylilés és Szervei Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatar|
sz0l6 39/2013. (XII. 20.) énkormanyzati rendelet 57. § 9. pontja és 59. § 3. pontja alapjan a
kozgyllés 4ltal &truhazott hatiskérében eljdrva — az Utkeresés Segité Szoigalat (2400
Dunadjvéros, Bartok B. Gt 6/b.) 2016. marcius 1-jén kelt Szakmai Programjat, Szervezeti és
M(kodesi Szabalyzatat jévahagyja, egyittal az 527/2015. (VIL7.) PM hatarozattal jovahagyott
2015. julius 7-én kel Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a 451/2011. (Vil.14.) PH szamu
hatarozattal jévahagyott 2011. jilius 1-jen kelt gyermekjoléti szolgalat szakmai egység szakmai
programjat, valamint a 688/2012. (X1.13.) PM hatarozattal jévahagyott 2012, november 13-an kelt
csaladok atmeneti otthona, csaladsegitd szolgalat, éjjeli menedékhely és hajléktalanok atmeneti
otthona szakmai programjat hatalyon kiviil helyezi.

Felelds: - a hatarozat kézléséért:
a jogi, szervezési és intézményigazgatasi osztaly vezetdje

Hatarid6: 2016. marcius 9.

Dunadjvaros, 2016. marcius 1.

c
polgarmest

A hatarozatot kapjak:

1. Utkeresés Segité Szolgalat 2400 Dunadjvaros, Bartok B. Uit 6/b.

2. Dunaujjvaros Megyei Jogut Varos Polgarmesteri Hivatala Jogi és Szervezési lgazgatésag
Kozgyliiési és Informatikai Osztaly

3. Irattar
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) ) I. fejezet )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovibbiakban SZMSZ) c€lja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, az elldtott feladatok részletes belsd rendjét és
maodjat, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miiksdési szabdalyait.

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

Az intézmény székhelye és elérhetdségei:
2400 Dunatjvéros, Bartok Béla 1it 6/b.
Tel.: 06-25/510-100
Fax: 06-25/510-101

Email: vezetol@invitel.hu
Web: ertedvagyunk.hu

Az intézmény telephelyei és megnevezései:
Hajléktalan Ell4t6 Centrum
2400 Dunatijvaros, Kandé Kalmén tér 4.
Csaladok Atmeneti Otthona
2400 Dunatjvéros, Frangepan 1t 54.

Alapitis éve: 1993.
Az intézmény Alapité Okiratinak:
Kelte: 2016. januar 21.
Okirat szdma: 1952/2016.
Azonositéja: Dunaujviros Megyei Jogli Véaros Koézgytilése 21/2016.(1.21.) szdmu

hatirozata

Az intézmény illetékessége, miikidési teriilete:

— csalad és gyermekjoléti szolgélat, nappali ellatds, éjjeli menedékhely,
hajléktalan személyek 4tmeneti széllisa, gyermekek &tmenecti gondozésa
tekintetében Dunatjvéros kozigazgatasi teriilete,

— csalad és gyermekj6léti kozpont tekintetében a Dunafjvérosi jards
kézigazgatasi teriilete,

A koltségvetési szerv irdnyité/feliigyeleti szerve:
Megunevezése: Dunaiijviros Megyei Jog Varos Kdzgytilése
Székhelye: 2400 Dunatjvaros, Varoshaza tér 1-2.

A kéltségvetési szerv fenntartija: .
Megnevezése: Dunavjviros Megyei Joga Véaros Onkorményzata
Székhelye: 2400 Dunaujvéros, Varoshaza tér 1-2.



A kéltségvetési szerv jogdlldsa:

Az intézmény 6nall6 jogi személy.

Az intézmény jelzészamai:

Toérzskonyvi azonosité szam: 365028
Addszam: 15365020-1-07
KSH statisztikai szamjel: 15365020-8899-322-07

A kiltségvetési szerv bankszamlaszdma:

10400463-50526575-52841007

II. fejezet

AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

A kiltségvetési szerv kizfeladata: a szocidlis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol szold
1993.¢vi L. torvény és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrél sz6l6 1997. évi
XXXI. torvény alapjan: nappali elldtas, €jjeli menedékhely, hajléktalan személyek atmeneti
szallasa, csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok (csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas),
csalad- és gyermekjoléti kézpont, gyermekek atmeneti gondozasa,

A Kkoltségvetési szerv {6 tevékenységének allamhdztartdsi szakAgazati besoroldsa:

Szakagazat megnevezése: Mashova nem sorolt egyéb szocidlis ell4tis bentlakas nélkiil
Szakagazat szama: 889900

Az intézmény alaptevékenysége:
a) Csaldd és gyermekjoléti szolgaltatdsok nytijtisa. A csalad- és gyermekjoléti szolgélat

b)

litja el a Gyvt. 39.§ és a 40.§ (2) bekezdés szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi
feladatokat, valamint a csaladsegités Szt. 64.§ (4) bekezdés szerinti feladatait. A
gyermekjoléti szolgaltatds olyan a gyermek érdekeit védo specialis személyes szocialis
szolgaltatds, amely a szociélis munka médszereinek és eszkozeinek felhasznaldsaval
szolgdlja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének
elésegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megelozését a  kialakult
veszélyeztetettség  megsziintetését, illetve a  csaladbél  kiemelt gyermek
visszahelyezését. A csaladsegités szocidlis és/vagy mentilis mentalhigiénés
problémadk, illetve egydb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok
szamara az ilyen helyzethez vezeté okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése,
valamint az életvezetési képességek megbrzése céljabdl nyujtott szolgéltatas.

Csalad- ¢és gyermekjoléti kézpont miikddtetése. Csalad és gyermekjoléti kdzpontnak
az a jardsszékhely telepitlésen miikddé gyermekjoléti szolgalat mindsiil, amely 6nalld
intézménykent, illetve szervezeti és szakmai szempontbél 5néllé intézményegységként
miikddik. A csalad- és gyermekjoléti kézpont a gyermekjolét szolgalatnak a Gyvt.
39.§ és a 40.§ (2) bekezdése és az Szt. 64.§ (4) bekezdése szerinti Altalanos
szolgaltatasi feladatain til a gyermek csalddban nevelkedésénck eldsegitése, a
gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a gyermek igényeinek és
szilkségleteinek megfelelé 6nalld egyéni és csoportos specialis szolgaltatasokat,
programokat nyujt; a gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozd hatésagi
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intézkedésekhez kapcsolods, a gyermek védelmére irdnyulé tevékenységet 14t el;
szakmai tamogatist nyljt az ellatasi terlileten mikddd gyermekjoléti szolgalatok
SZ&mara.

Nappali ellatds biztositdsa hajléktalan személyek részére, mely lehetdséget biztosit a
napkdzbeni tartézkoddsra, térsas kapcsolatokra, valamint az alapvet higiéniai
sziikségleteik kielégitésére.

Ejjeli menedekhely biztositisa az onelldtasra és a kozdsségi egyiittélés szabalyainak
betartiséra képes hajléktalan személyek, valamint krizishelyzetben 1évé személyek
részére.

Atmeneti szallss biztositisa azoknak a hajléktalan személyeknek, akik az
Cletvitelszerii szdildshaszndlat és a szocidlis munka segitségével képesek az
Onellatasra.

A gyermekek atmenti gondozasa keretében a csaladok &tmeneti otthona biztositésa,
amely az alapelldtds keretében a gyermek és sziildje, illetve a varandés anya szimdra

nydjtja a Gyvt.51. §-dnak (3) bekezdése szerinti dtmeneti gondozast.

A kdltségvetési szerv alaptevékenységébe tartozd feladatok az 4llamhdztartasi szakfeladatok
rendje és kormanyzati funkcidk szerinti besorolésa:

| Szakfeladat szakfeladat szdma korményzati funkci6 szerinti
besorolas

Gyermekek 4tmeneti ellatasa 8790191 104012
— Csalddok Atmeneti otthona
Csalad és gyermekjoléti 889201 104042
szolgéltatasok 889924
Hajléktalanok dtmeneti 8790341 107013
ellatdsa — éjjeli menedékhely
Hajléktalanok atmeneti 8790331 107013
elldtdsa — dtmeneti sz4ll6
Hajléktalanok nappali 8899131 107015
ellatdsa — nappali meleged6
Csalad és gyermekjoléti 889201 104043
kdzpont 889924

889202

889203

889204
Révid idbtartamu 041231
kézfoglalkoztatas
Start-munka program — Téli 041232
kozfoglalkoztatas
Hosszabb id6tartamu 041233
kozfoglalkoztatis

Az ellathato6 villalkozéisi tevékenység kire és mértéke:
Az intézmény — az alapfeladatok ellatisa mellett

vallalkozasi tevékenységet az

iranyité szerv engedélyével, az alapité okirat médositasat kdvetSen folytathat.




Az intézmény gazdilkoddsi jogkdre alapjian térténé besorolisa:

Onalléan mitksdé és gazdalkodo kdltségvetési szerv.
Az intézmény 6nallé gazdasigi szervezettel nem rendelkezik, a gazdalkoddssal kapcsolatos
feladatait — munkamegosztdsi megéllapodas alapjan — a Dunatjvérosi Gazdasagi Ellato
Szervezet (tovdbbiakban GESZ) latja el.

Az intézmény vezetijének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét Dunatijvaros Megyei Jogi Varos Kozgytilése legfeljebb 5 évig
terjedd hatarozott id6re bizza meg a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL
torvényben foglaltak szerint, és gyakorolja tekintetében a helyi Snkormanyzatokrdl szlo
2011. CLXXXIX. torvényben foglalt rendelkezések alapjin a munkaéltatéi jogokat. Az egyeb
munkaltat6i jogokat Dunatjvaros Megyei Jogn Varos Polgarmestere gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazdsban #ll6 személyekre vonatkozé foglalkoztatisi
jogviszony(ok) megjelolése:

foglalkoztatisi jogviszony jogviszonyt szabilyozé jogszabily

1 kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992.évi
XXXIIL. térvény

2 munkaviszony a munka torvénykonyvér6l sz616 2012. évi 1.
i6rvény

3 megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykdnyvrdl szolé 2013.évi V.
térvény

4 kozfoglalkoztatési jogviszony | a kbzfoglalkoztatasrdl és a kézfoglalkoztatashoz
kapcsolddo, valamint egyéb torvények
mddositdsardl szo16 2011.évi CVL térvény

A feladatelldtdsra vonatkozé legfontosabb jogszabilyok:
Térvények:

- 2011. évi CLXXXIX, torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

— 2011.évi CXCVL. térvény az allamhaztartasrél,

~ 2011, ¢évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrdl,

— 2005. évi CXXXIII. torvény a személy - és vagyonvédelmi, valamint a
magannyomozdi tevékenység szabalyairél,

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogalldsardl és annak érvényben lévé
médositd rendelkezései,

— 2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyvérdl,

— 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol,

— 1996, évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrl és a
tlizoltésagrol,

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

- 2011, ¢évi CXIL. t6rvény az informacids Onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol,

— 1999. ¢évi XLIL t6rvény a nem dohdnyzok védelmérsl és a dohdnytermékek
fogyasztisénak, forgalmazdsdnak egyes szabalyairél,

— 1993. évi III. térvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

- 1997. XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol,



= 1998. évi XXVI. t6rvény a fogyatékosok jogairdl és az esélyegyenl6ségrél,
— 2003. évi CXXV. tdrvény az egyenld banasmédrol és az esélyegyenldség
elémozditasardl,

Kormanyrendeletek:

370/2011.  (XI1.31) kormanyrendelet a  koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésrél,

249/2000. (XI1.24.) kormanyrendelet az allamhaztartis szervezeti és beszamoldsi
€s kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl,

368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet az 4llamhéztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasarol,

369/2013.(X.24.) korményrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és hélézatok hatdsigi  nyilvantartasarél  és
ellenérzésérol,

335/2005. (XI1.29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl,

257/2000. (XIL26.) korminyrendelet a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6l6
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasardl,

235/1997. (X11.17.) a gyamhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok,

a gyermekjoléti szolgélatok és a személyes gondoskoddst nyujté szervek és

személyek 4ltal kezelt személyes adatokrél,

328/2011. (XIL29.) a személyes gondoskodast ny(jtod gyermekjoléti alapellatasok
¢s gyermekvédelmi szakellitdsok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznélhat6 bizonyitékokrol,

29/1993. (I1.17.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok téritési dijarol,

415/2015. (XI1.23.) kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti  és
gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasr6l és az orszagos jelentési
rendszerrol.

Rendeletek:

172000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyiijté szocialis
intézmények szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirsl,

15/1998. (IV.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyck szakmai feladatairél és
mikodésiik feltételeirdl,

9/1999. (X1.24.) SzCUsM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocialis
ellatasok igénybevételérol,

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

9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérol és a szociélis szakvizsgarsl.



Onkorményzat — mindenkor hatélyos - rendeletei: =
~ az dnkorményzat koltségvetési rendelete és azok modositisai,

— Dunaujviros Megyei Jogu Véaros Koézgytilésének énkorményzati rendeletei az
éves koltségvetési gazdalkodasi szabalyokrol,

— Dunatjvaros Megyei Jogh Varos Kozgylilésének énkorményzati rendelete az
dnkormanyzat vagyondrol,

— az Onkorményzat fenntartisiban miikddé szocidlis & gyermekjoléti
intézményekrdl,

— szocidlis raszorultsagtol fliggd pénzbeli és természetbeni szocidlis ell4tdsokrdl.

Az intézmény képviselete:

Képviseletre az intézmény vezetGje, tavolléte, akadalyoztatisa esetén az.
intézményvezetd helyettesi feladatokkal megbizott személy, a szabalyzat III. fejezet 2.2,
pontban leirtak szerint jogosult.

Az intézmény miikddési sajatossagai:

Az intézmény tevékenysége - kozérdeki jellegére tekintettel - mentes az adé alél.
Az intézmény az elldtott szolgaltatisokat integralt szervezeti forméaban miikodteti.
Az egyes szolgéltatasok (bentlakdsos intézmények) kiilon telephelyen miikdnek.
A szervezeti egységek (szakmai csoportok) feladatai, a kdzottiik 16vé munkamegosztas az 1—
7. szami mellékletekben szabilyozott. A szervezeti egységek szakmai feladatainak
megvalositasaért onalldan felelések. Az ellatdsi tipusokra elSirt személyi, targyi, szakmai
felteteleknek az egységek kiilon — kiilon megfelelnek.

A Szervezeti és Miikddési Szab4lyzat hatilya

Az intézmény szdmdira jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- €s hatdskori, szervezeti és miikodési elbirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni,

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— az intézmény vezetdire,
~ az intézmény dolgozdira,
— az intézményben miikdd6 szakmai csoportokra,
~ az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az intézmény feladatai és a megvaldsitds helyszine:
Az intézmény a csaldd és gyermekjoléti szolgalat, csalad és gyermekjéléti kézpont,

csalddok 4tmeneti otthona, hajléktalanok 4tmeneti otthona, éjjeli menedékhely, nappali
melegedd ell4tasok feladatait latja el.



Szakfeladat megnevezése Feladatvégzés helye Féréhelyek
szama
csalad és gyermekjoléti szolgalat | Dunanjvéros, Barték B. u. 6/B
csalad és gyermekjoléti kdzpont | Dunatijvéros, Bartok B. u. 6/B
atmeneti elhelyezést biztositd
ellatisok:
- hajléktalanok stmeneti Dunattjvéaros, Kandé KAlman tér 4. 29
oo Dunantjvéros, Frangep4 54 40
. , . unafjvaros, Fr. an u. 54.
- csalédok tmeneti otthona | ooy R et ter 4, 45
- ¢jjeli menedékhely
nappali szocialis ellatas:
Dunatjvaros, Kand6é Kalman tér 4. 30

- nappali melegedé

A csalad és gyermekjoléti szolgalat feladatait az 1. sz. melléklet tartalmazza.
A csalad és gyermekjo6léti kbzpont feladatait a 2. sz. melléklet tartalmazza.
A hajléktalanok 4tmeneti otthona feladatait a 3. sz. melléklet tartalmazza.
Az &jjeli menedékhely feladatait a 4. sz. melléklet tartalmazza.

A nappali meleged6 feladatait az 5. sz. melléklet tartalmazza.

A csaladok atmeneti otthona feladatait 6. sz. meliéklet tartalmazza.

Szervezeti dbra 7 sz. melléklet




I11. fejezet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE IRANYITASA

1. Az intézmény szervezeti felépitése:

Intézmény szervezeti felépitését ald - és folérendeltség, illetSleg munkamegosztis

szerint az SZMSZ 7. szamt melléklete tartalmazza.

Az intézmény feladatai kozott megjeldlt ellstdsok négy szakmai (nem &nalld jogi
személyiségli, nem O8nalléan miksdsd) csoportba keriilnek megszervezésre, Szakmai
irdnyitasuk az intézményvezetd feladata.

Az intézményvezetd felelds az intézmény folyamatos jogszer(i és hatékony miikédéséért,
valamint az alapité okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért.

2. Az intézmény vezetése s a vezetik feladatai
2.1. Intézményvezett

2.1.1. Az intézményvezeté hatiskore:

munkéltatéi jogkor gyakorldsa az intézmény munkavéllaléira vonatkozdan,

fegyelmi jogkér gyakorldsa az intézmény munkavallaléi felett,

az intézményi vezetSk (csoportvezetdk) munk4janak irdnyitdsa, ellendrzése,
beszdmoltatdsa,

mindsiti a hatdskorébe tartozé vezettket és értékeli munkajukat,

gyakorolja a kiadményozasi jogot,

altalanos utasitisi jogkdr gyakorlasa a szolgdlat munkavallaloi esetében, az adott
vezetd véleményének meghallgatisa mellett,

kozponti irattarazas, iratkezelés biztosftisa és ellendrzése, ezen beliil kiemelten a
személyiségi jogok védelmének biztositisa,

éves ellen6rzési munkaterv és jelentés jovahagydsa,

az intézmény feladatellatisahoz kapcsolédé palyazatokon valé részvétel jévéhagyésa,
javaslattételi és kezdeményezési jogkér gyakorldsa az irdnyité szerv, ill. kiilsé szervek
felé,

vezetdk éves szabadsagiitemezésének jévahagyasa,

a bentlakdsos szolgaltatisok esetében a veszélyhelyzetek megelézése &s/vagy
kezelése érdekében belsd utasitdsokat ad ki,

felelds az intézmény koltségvetéséért, a koltségvetési rendeletben foglaltak
betartdsdért, a hatdskorébe utalt koltségvetési eldiranyzatok kereten beltl torténd
teljesitéséért a GESZ pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési gazdalkodasi hatdskr
gyakorlésa mellett, ,

szerzbdéskotési jogkor gyakorlésa az intézmény koltségvetési keretei kozott,

banki al4irasi jogosultsag gyakorl4sa,

kdtelezettség vallalasi, teljesitési jogkdr gyakorlasa.

2.1.2.Az intézményveze6 feladata:

az intézmény iranyitdsa, munkéjénak megszervezése, a tevékenységek ellendrzése,
irdnyitja és feliigyeli az intézmény vezetdinek, tovabba a kdzvetlen aldrendeltségben

1évok tevékenységét,
az SZMSZ elkészitése, tovabba a médositasok dontésre torténd eldkészitése,

a belsé kontroll rendszer miik&dtetése, ezen beliil;



¢ szakmai tevékenységre vonatkozé kockazatkezelési rendszer, belso ellendrzési
nyomvonal, kontrolltevékenység kialakitasa és mitkddtetése,

* szabalytalansagok kezelésére eljarasrendek kidolgozasa,

* informacids és kommunikacios rendszer mikodtetése.

— kiadja az intézmény munkavallaloinak munkakdri lefrasat,

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

— az intézmény munkéjarol évenként beszamoloban tdjékoztatia a fenntartd
dnkorméanyzat kozgy(ilését ¢és illetékes bizottsagait,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlileti ¢&s orszidgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

— elkésziti az intézmény kdtelezOen eldirt szabilyzatait, rendelkezéseit,

— vagyonnyilatkozat—tételre kotelezett, kétévenként koteles nyilatkozatot tenni az
esedékesség évében jinius 30-ig; az intézményen belill koteles a vagyonnyilatkozatra
kételezett munkakoroket kijelolni,

— felel6s a foglalkoztatottak tovabbképzéséért,

— felel6s a jogszabalyok, onkorményzati rendeletek és hatarozatok, valamint a belsd
szabalyzatok betartasaért, betartatasaért,

— felelds az intézményi vagyon védelmének megszervezéséért €s ellendrzéséért,

— felelés az intézményen belilli munkavédelmi, tlizvédelmi, koérnyezetvédelmi,
katasztréfavédelmi eléirdsok betartaséért.

2.2. Intézményvezeté helyettes
Az intézménynek intézményvezetd helyettesi feladatok ellatasdra 6ndllé statusza

nincs. Az intézményvezetd helyettesi feladatokat az intézményvezetd altal irdsban megbizott
vezetd személy latja el. Az intézmény széleskorli szakmai tevékenysége miatt az
intézményvezet tavolléte esetén a szakmai feladatok feliigyelete az illetékes csoportvezet
feladata és kotelezettsége.
A megbizott intézményvezetd helyettes feladatai az intézményvezets tavolléte,
akadalyoztatdsa esetén:

csoportvezetdi értekezletek 6sszehivéasa, vezetése,

— mnapi bejévd posta (iktatds feliigyelete mellett) atvétele az Ugyintéz6t6l, érintett
munkatarsaknak és/vagy csoportvezetOknek atadés, hatdridore torténé intézkedések
megtétele, ill. ellendrzése,

— szakmai anyagok hataridére torténd elkésziiltének koordinélasa, ellenérzése,
tovabbitasa a fenntartd és szakmai/gazdasagi feliigyeletet ellato szervezetek felé,
az intézményt érinté szakmai iligyekben az irdnyité szervnél, szakmai szervezetnél
(bizottsag, kozgyiilés, allasfoglalas stb.) képviseli az intézményt. A kiilonbszd
szakmai teriileteket é&rinté esetekben v. gazdasdgi-szakmai teriiletek szoros
Osszefonoddsa estén a megbizott szakmai csoportvezetovel, illetve a GESZ
vezetdjével kbzbsen képviseli az intézmeényt.

— az intézményrdl szol6 tajékoztatas (irdnyitd szerv vagy mas szervezetnek, médidnak)
esetén a megbizott szakmai csoportvezetokkel egytittmiikddik, a szakmai vezetdt
megbizhatja a tijékoztatds megadasaval,
egyiittm{ikodik a csoportvezetdkkel a szakmai feladatellatas zavartalan biztositdsaban,
varatlan események esetén munkarend atszervezést engedélyez,

10



az intézmény székhelyének és telephelyeinek zavartalan mikodését feligyeli, a
csoportvezetbk jelzésére a  fellép6 zavarok elbaritisara/megsziintetésére
intézkedéseket tesz,

a munkaéltatéi jogkort gyakorolja,

kételezettség vallaldsra jogosult.

Intezmenyvezetm helyettesi megbizasa idétartaméaban:

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

2.3. Altalinos iigyintézé
Feladatkére:

Osszegy(ijti a munkaviszony létesitéséhez ¢&s megsziintetéséhez szikséges

dokumentumokat és tovabbitja a GESZ munkailgyi iigyintézdjéhez,

munkatigyekkel kapcsolatos nyilvéntartisokat vezet (szabadsdg, létszam, {ires

allashelyek, stb.),

adatokat gytijt, rendszerez a mikddési nyilvantartisban,

munkaiigyi adatokat tovabbit az intézményvezetd és a GESZ gazdasagi vezetdjének,

kezeli a szakmai tovabbképzések dokumentumait, a tovibbképzések teljesitésérdsl

tdjékoztatja az intézményvezetot,

iratkezel6i feladatokat végez, kezeli az irattarat,

irodaszerek beszerzését lebonyolitja,

koordinécids feladatok:

e az intézményvezetbvel tortént egyeztetés utan szervezi, irdnyitja, és folyamatosan
ellen6rzi a kozhaszni v. kozcéli foglalkoztatisban foglalkoztatott dolgozék

munkajét,
e koordindlja az intézmény székhelyén foglalkoztatott takaritok feladatait,
helyettesitését,

e kapcsolatot tart az intézmény informatikuséval,
kézrem(ikodik palyazatok elokészitésében, lebonyolitisdban, elszdmolésdban,
részt vesz a leltarozasban, az intézmény székhelyén leltarfelelds.

A munkakdrokhoz kapesolédé feladat- és hatdskordk, és ezek gyakorldsanak médjit, a
helyettesitést a munkakéri leirds tartalmazza.

24.

Csoportvezeto(k)

A csoportvezetb feladata:

az intézményvezett tdjékoztatasa mellett felelds a csoport szakmai munkajéért,

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

a targyhonapot koveté honap 5 napjdig — a szakmai csoport munkavégzését igazold
jelenléti ivet ellendrzi,

a szakmai munka fejlesztése érdekében esetmegbeszélést szervez és tart,

bentlakdsos ellatisban lakogyiilést szervez, az itt felvetett témak é&s javaslatok
targyaban egyiittmiikodik az Erdekképviselet Forummal,

csoportértekezletet, TEAM {ilés vezetése,

j gondozasi esetek elosztasa, esetfelelos kijelslése,
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— a szolgaltatast igénybe vevok szocialis segitését koordindlja, az 1j megjelendknek
gondozét jeldl ki,

- negyedévente ellendrzi az esetvezetést,

— a csoport szakmai munk4jat dsszehangolja, sziikség esetén egyeztet a tobbi szakmai
csoporttal,
a szakmai csoport altal szervezett szabadidds programok &sszefogasa, koordinalasa,

— javaslatot készit a tovdbbképzési tervhez, tovabbképzes idGszakaban helyettesitéseket
megszervezi,

— koveti és ellentrzi a dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatainak megtorténtét,
indokolt esetben kezdeményezi az intézményvezet6nél rendkiviili vizsgalat
elrendelését,

— figyeli a jogszabalyi (szakmai) valtozasokat és ezekre figyelemmel maodositasokat
kezdemeényez az intézményvezetdnél, k6veti a szakma véltozasait, fejlédését,

— teljesitési igazolds jogkdrével rendelkezik a csoport feladat ellatdsival kapesolatban,

~ elkésziti a csoport éves munkaprogramjat,

— részt vesz a csoportvezetdknek szervezett munkaértekezleteken,

~ szakmai ellendrzéskor Kképviseli a csoportot és egyiittmiikédik az -ellendrzb
hatbsiggal,

— a csoport szakmai tevékenységét folyamatosan figyelemmel kiséri és t4jékoztatja az
intézményvezetot,

- elkésziti a csoport éves szakmai beszdmoldjst, és az éves statisztikai adatokat
Osszesiti,

— javaslatot tesz Uj kezelési formdk, 1j szolgaltatasok bevezetésére, kozremikodik ezek
modszertaninak kidolgozasaban,

- az intézményvezetot segiti az ellatas hatékonysdgéanak felmérésében, az eredmények
és tapasztalatok értékelésében, szilkség esetén a korrekcidt igényld teriiletek
feltérképezésében,

— a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevev6i nyilvéntartds orszagos
rendszerébe a szolgaltatast igénybe vevok napi rigzitése és/vagy ellendrzése, a feladat
koordinaiasa.

Segiti az intézményvezets személyzeti feladatainak ellatisat, ebben a kdtben rébizott
feladatok:
uj dolgoz6 kivalasztasanak el6készitése, palyaztatas szervezése,
— probaidds dolgozok véleményezése,
— javaslatot tesz a dolgoz6 mindsitésére,
— amunkatirsak értékelésére javaslatot tesz.

Vagyonvédelemmel, eszkoz- anyaggazdilkoddssal, telephely miikddtetésével

Osszefliggd feladatok:
— az intézmény idevonatkozdé belsé szabalyzatait megismeri és a feladat ellatas

sordn az abban foglaltak szerint jar el,

—~ az éplilet haszndlatdb6l eredd a milikddéssel Osszefliggd hidnyossagok és
keletkezett meghibasoddsok rogzitése, a javitasi munkdk sziikségességét jelzi; az
engedélyezett javitdsi munkéalatokat megszervezi, lebonyolitja, (megrendelt
elokészitése, ha sziikséges Arajanlatok beszerzése),
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~ beszerzések alkalmaval teljesitési igazolds formdjaban Aatveszi a beszerzett
eszkdzoket, anyagokat, szolgéltatasokat,

— a telephelyen munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi megbizott feladatot 14t
el,

— az év végi leltarozasra felkésziil a leltirozasi szabalyzat szerint, és részt vesz a
hatéskorébe tartozo telephely leltiroz4dsaban, mint leltsrfelelfs,

— az évi selejtezésre a selejtezési szabalyzat szerint felkésziil, ennek keretében a
selejtezni kivant eszk&zbkre javaslatot tesz, azokat elkiilonitetten gyfijti; ha
szilkséges beszerzi a selejtezési javaslatrol sz016 szakvéleményt; gondoskodik a
leselejtezett eszkozok hulladék feldolgozdba t6rténd elszallitdsrol.

Téritesi dijjal, letéti szamlaval, ellatmény kezelésével kapesolatos feladatok:

— aszolgéltatast igénybe vevékkel kdtendé megallapodasokat eldkésziti,

— bekéri a jévedelemigazolésokat, és a téritési dij megallapitasihoz sziikséges
dokumentumokat,

— letéti megallapodast kot a lakéval,

— teéritési dijakat, illetve a letéteket beszedi, az el6irt kapcsolédé bizonylatokat
(nyugta, bevételi pénztarbizonylat dsszesitok) kidllitja, heti rendszerességgel a
gazdasagi tigyintéz0 felé elszdmol; a téritési dijakat, illetve a letéteket, a pénz-
¢s értekkezelési szabalyzat szerint, valamint a letétkezelési szabdlyzat szerint
kezeli,

a téritési dij hatralékrél koteles az intézményvezetdt frasban taiékoztatni,

Az intézményvezet6 tavolléte, akadalyoztatasa esetén a csoportvezetdk feladata:

napi posta 4tvétele az intézményvezetd helyettesétdl, érintett munkatérsaknak &tads,
hataridére tortén6 intézkedések megtétele, ill. ellenbrzése,

szakmai anyagok elkészitése a fenntart6 és szakmai feliigyeletet ellaté szervezet felé,
szakmai terliletet érintd tigyekben a fenntarténdl, szakmai szervezetnél (bizottsig,
kozgyllés, szakmai iigyintézés, allasfoglalas stb.) a gazdasigi vezetdvel egyiitt
képviseli a szakmai csoportot,

az intézményvezetd helyettes engedélyével tijékoztatia a fenntartét vagy mas
szervezetet,

gazdasagi vezetd tajékoztatdsa, engedélyeztetés olyan szakmai tigyekben, ami az
intézmény kotelezettségvallalasat érinti,

rendkiviili helyzetben javaslatot tesz az intézményvezeté helyettesnek a munkarend
dtszervezésére, a zavartalan mitkédés biztositasara.

A munkakdrdkhdz kapcsolédé feladat- €s hatdskdrék és ezek gyakorldsinak médjét, a

helyettesitést a munkakéri leirds tartalmazza. _
Egyes szakmai csoportok csoportvezetbinek részletes munkakori lefrisa az SZMSZ 1-6

mellékletéhez kapcsolodik.
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3. Vezetbi értekezletek

Az intézmény vezetbje sziikség szerint, de legalabb negyedévente vezetdi értekezletet
tart. A vezetOi értekezleten részt vesznek: GESZ gazdasigi vezetdje, szakmai csoportok
vezetdi. Esetenként meghivott més vezet6k, érdekképviselet képviseldje, munkaiigyi elbadé
stb. A vezetdi értekezlet Osszehivasat, kiterjesztését az alapozza meg milyen miikddési
problémdk kerlilnek feltirdsra a csoportvezetdi megbeszéléseken.

A vezetbi értekezlet feladata:

— tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kézdsségek munkajarsl,

— az intézmény szakmai csoportjainak aktudlis és konkrét tennivaléinak attekintése,

— ahatékonyabb feladatellitas érdekében a csoportok munkéjanak Gsszehangolasa,

— a csoportok munkdjdban felmeriild aktudlis problémdk — szakmai, gazdasigi,
munkatigyi teriileten — kozvetitése,

— az intézményvezetés részérdl a konkrét tevékenységek meghatirozasa,

— a belsé kontrollrendszer miikodtetéséhez kapcsolodd feladatok meghatdrozasa,
nyomon kdvetése,

— az informacié dramlds egyszerlisitése, a csoportok tevékenységének folyamatos
kdvetése, ellendrzése.

4. Csoport (belsé szervezeti egység) értekezlet

A szakmai csoport(ok) - bels6 szervezeti egységek 4 szakmai csoportot alkotnak. (A
hajlektalan elldtdshoz kapcsolodd szolgéltatisok egy szakmai csoportba tartoznak.

A szakmai csoport/ok (belsd szervezeti egység) értekezletét a csoportvezetd hivja
Ossze €s vezeti. Az értekezletre meg kell hivni a csoport (belsd szervezeti egység)
valamennyi dolgozojat és az intézmény vezetdjét, esetenként gazdasagi vezetdt.
A csoport (belsé szervezeti egység) értekezlet feladata:
- aszervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett szakmai munkéjénak értékelése,
- a szervezeti egység munkajdban tapasztalt hidnyossagok feltardsa é&s azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,
~ kotelezben vezetendd adminisztrécié értékelése,
— amunkafegyelem értékelése,
— aszervezeti egység el6tt 4ll6 feladatok megfogalmazasa,
— aszervezeti egység munkdjat, munkak6zdsségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

5. Dolgozoi munkaértekezlet

Az intézmény vezetbje szlikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal dolgozoéi

munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6 - és részfoglalkozésd

munkavallal6jat.
Az intézményvezet$ az dsszefoglal6i értekezleten:
~ beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,
— értékeli az intézmény programjinak, munkatervének teljesitését,
— értekeli az intézményben dolgozok €let-és munkakdriilményeinek alakuldsat,
~ ismerteti a kdvetkezd id6szak feladatait.
A GESZ gazdasigi vezetdje tdjékoztatdst nyujt az intézmény targy évi koltségvetésérsl, az
intézmény gazdalkod4sarol. |
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Az értekezlet napirendjét az intézményvezet$ allitja dssze. Az értekezleten lehetSséget kell
adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak.

6. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylittmiikédik az intézményi dolgozék minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdek képviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miik&dését.
Az intézmény vezetdje a munkaviszonyb6l szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjar6l, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az érdekvédelmi
szervezetek tdmogatdsdnak mértékérél, a miikodési feltételek biztositdsarsl, jogszabalyok
idevonatkozo6 rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozdsségek tiléseird] jegyzoksnyvet
kell késziteni, megOrzésérsl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A Jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:
az itlés idépontjat,

— amegjelentek nevét,

— atargyalt napirendi pontokat,

— atandcskozis lényegét,

~ ahozott déntéseket.

IV. fejezet

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az intézményben az alkalmazottak foglalkoztatisa a kozalkalmazottak jogéllasdrdl
sz616 1992.évi XXXIII. térvény alapjan torténik, figyelemmel 257/2000. (XI1.26.) Korm.
rendeletben foglaltakra.

Az intézmény a kozalkalmazottakat 4 hoénap probaidSt kdvetden hatdrozatlan ideji
kinevezéssel alkalmazza. A kozalkalmazott tartés tévollét esetén (pl.GYED, GYES,
betegallomany) hatirozott idejli kinevezéssel helyettesithetd.

A munkaviszony létrejottéhez kotelezd munka alkalmasségi orvosi vizsgélat sziikséges,
szakdolgozéi munkakérben a foglalkoztatist pszichologiai vizsgalat elézheti meg Az
alkalmazott belépéskor biintetlenségét erkdlesi bizonyitvannyal koteles igazolni.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot meg6rizni. Ezen tilmenden nem kozélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Ssszefiiggésben jutott tudomasara,
és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas személyre hétranyos kdvetkezménnyel jarhat.
A dolgoz6 a munkajit az arra vonatkozé szabdlyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi
vezetbjének utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

Az intézményvezetd akadélyoztatésa esetén a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd
helyettes gyakorolja.
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Az intézmeényben vagyonnyilatkozat-tételre kbtelezett munkakorsk:
— intézményvezeto,
- intézményvezetd helyettes.

1.1. A munkavégzés teljesftése, munkakori kitelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijelolt helyen, az ott érvényben

1évé szabdlyok és a kinevezd okmanyban leirtak szerint torténik. A munkakérnek megfeleld,
személyre szabott feladatokat a munkakori leirds tartalmazza, melynek egy példinya a
dolgozé tulajdona, egy példanyt az altalanos iigyintézd 6riz szakmai csoportonként.
A kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozé koteles egyéb munkavallalasat
bejelenteni €s engedélyeztetni. Az engedélyezés az intézményvezetd feladata, mely sordn a
szocidlis munka etikai kédexének szabélyait, az intézmény gazdasigi és szakmai érdekeivel
vald &sszeférhetetlenséget kell vizsgalni.

Az intézményben folyé munkidt a dolgozdk id6leges vagy tartds tavolléte nem
akadilyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szervezeti egység
csoportvezetdjének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté
konkrét feladatokat a munkakéri lefrdsokban kell régziteni. Az intézményvezeté a kiilonbszo
ellatasok kozott a zavartalan feladat ellatas érdekében helyettesitést rendelhet el. A szakmai
feladatok 6sszefiiggésére tekintettel a kvetkez6 rend szerint:

csalad és gyermekjoléti szolgalat — csalad és gyermekj6léti kézpont,

csalad és gyermekjoléti szolgalat — csalddok atmeneti otthona,

hajléktalan elltas szolgaltatisai: melegedd — menedékhely — dtmeneti otthon.
Az intézményen beliili helyettesités rendjét részletesebben az intézmény vezetSije bels
utasitdsban szabédlyozhatja.

1.2. Munkakirok dtaddsa

Az intézmény vezetd beosztdsi dolgozdi, valamint az intézményvezetd 4ltal kijelslt
dolgozék munkakdrének Ataddsardl, illetve 4tvételérdl személyi viltozds esetén

jegyzokonyvet kell felvenni,
Az atadasrol és az atvételrdl késziilt jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni:

— az atadas — atvétel iddpontjat,

— a munkakoérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra kertilé eszkdzoket,

— az atado és az atvevo észrevételeit,

— ajelenlévék alairasat.

Az atadas — atvételi eljardst a munkakorvaltozést kovetben legkésdbb 15 napon belill be kell
fejezni. A munkakér atadds — atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakor
szerinti felelés vezet6 gondoskodik.

2. A munkaidé beoszidsa

A munkaid6 beosztisra a kozalkalmazottak jogallasarol szolé tobbszorésen modositott
1992. évi XXXIII. torvény eléirdsai az irdnyadok. A munkaid6 heti 40 6ra, mely a

munkakézi sziinetet is magaba foglalja.
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Az altalanos munkarend: hétfot6] - péntekig: 8.00-16.00 6réig tart.

A szakmai egységek vezetdi (csaldd és gyermekjoléti szolgaltatas) a munkarendet kitelesek
ligy szervezni, hogy az intézmény tigyfélfogadés idejében egy-egy munkatdrs mindig elérhets
legyen.

Az éltalinos munkarendté] eltérSen, kiilon beosztis szerint dolgoznak a bentlakésos
elhelyezést biztosité ellatdsok (csaladok 4tmeneti otthona, ¢jjeli menedékhely és
hajléktalanok 4tmeneti otthona). Ezen elldtasok esetében kétmiiszakos munkarend,
folyamatos kétmiiszakos munkarend, folyamatos éjszakai murkarend, és 4 hénapos
munkaiddkeret alkalmazasa tSrténik. Munkarendjiik ellitasonként szabélyozott.

3. Szabadsag kiaddsa

Az ¢vi rendes szabadsdg kiadisinak tervezése, szervezése é&s engedélyezése a
csoportvezetdk és az ligyintéz0 esetében az intézményvezetd, a tobbi dolgozé esetében a
csoportvezetok hatiskore.

A dolgozdk évi rendes szabadségdnak mértékére a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.
evi XXXIII. térvényben foglaltak az iranyadok.

Rendkiviili szabadsag igénybevételét a kollektiv szerz6dés szabélyozza.

A szabadsag éves litemezésének elkészitése munkacsoportonként a csoportvezetd feladata.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagr6l nyilvantartast kell vezetni, melyet az ltalanos
ligyintéz6 Osszesit és tovabbit a GESZ munkaiigyi iigyintéz&jéhez.

A fizetés néikiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosuit.

4. Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozok dijazisa

A munka dijazasdra vonatkozo megéllapod4sokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
A dijazas mértékére a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL torvény és a
257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet utasitisai irinyadéak.
A munka dijazdsdra vonatkoz6 egyéb részletes megallapodasokat a kollektiv szerzédés
tartalmazza. Az intézményvezetd meghatédrozott feladat ellatdsdval megbizhat dolgozét, ezt
megbizasi szerzédésben kell rdgziteni,
A mindségi vagy mennyiségi t6bbletmunkat végzé dolgozok jutalomba részesithetok.

5. Adatkezelés, adatvédelem

A szabélyzat az informiciés 6nrendelkezési jogrél és az informiciészabadsagrél sz616

2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotdrvény) és az intézmény mikodésére
vonatkoz6 egyéb jogszabalyok (1993. évi IIL toérvény;, 1997. évi XXXIL torvény),
meghatdrozzak az intézménynél kezelt személyes adatok védelmét, tovibba azok
jogosulatlan felbhaszndlasdnak megakadélyozasa érdekében az adatvédelmi elbirdsok, az
adatbiztonsagi kdvetelmények érvényesiiléséhez és a kozérdekii adatok megismeréséhez
sziikséges szabalyokat.
Az intézmény adatvédelmi szabdlyzata kiterjed az intézmény minden adatkezelésére,
adatfeldolgozasara, amely természetes személy esetén annak személyes adataira, illetdleg az
intézmény 4ltal kezelt kdzérdekl adatokra, beleértve az adatkezelés minden elemét,
fuggetleniil attdl, hogy az elektronikusan vagy papir alapon térténik.
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5.1. Nyilatkozat témegtijékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd szervezetek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak
az al4bbi szabélyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

e ateleviziod, a radié és az frott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagosttas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo eldirdsokat:

o Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd, intézményvezetd helyettes vagy az 4ltala esetenként megbizott
személy jogosult.

o Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztaté eszk6zdk munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerlségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

5.2. Kézérdekii adatok nyilvinossigra hozatalinak rendje

A jogszabalyban el6irt kizérdekii adatok nyilvanossdgra hozatala a www.kozadat.hu oldalon
torténik.

6. Intézményi véddérendszabailyok és eloirasok

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

6.1 Kirtéritési kitelezettség

A munkavallald a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért, kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esctén a munkavallalé
a teljes kart koteles megtériteni.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességilk a megdrzésre
atadott dolgokban, a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériikk ardnydban felelnek. A
kartéritési felelosség megallapitasara a Kjt. 82-83 §-ai az iranyaddk.

6.2. Anyagi feleldsség

Altalanosan az intézmény valamennyi dolgozdja felelSs a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerl haszndlataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasadrt,
Az intézmény szabalyzataiban megjeldlt személyek az édltaluk kezelt pénzeszkdzik és egyéb
eszk6zok, anyagi jelleglt javak tekintetében kiilon nyilatkozat forméjaban teljes anyagi
felel6sséget véllalnak.

7. Az intézmény tligyfélfogadisa .

Qe o ’Ylﬁr,\ RN, = 1
Az intézmény szakmai egységeinek Ugyfélfogadasa, nyitvatartisi ideje az 1-6. szdmn
mellékletekben szabalyozott.
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8. A munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsira intézményi munkatervet
készit. A szakmai egységek munkatervének Ssszeallitisa a csoportvezeték feladata.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
- afeladatok konkrét meghatarozasat,
— afeladat végrehajtasaért felel5s(6k) megnevezését,
— afeladat végrehajtisanak hataridejét,
— avégrehajtisra vonatkozé tdjékoztatasi kitelezettséget.

9. Egyiittmiikidés, kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elistssa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikédés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik maésik szervezeti egység mikSdési teriletét
¢rinti/érintheti, az intézkedést megeldzéen egyeztetési kotelezettségik van, Az egyeztetés
kezdeményezése az illetékes csoportvezetd feladata, szintere a csoportvezetdi értekezlet. Az
intézményvezetd egyetértése mellett kialakitott kozds csoportvezetSi dontés az érintett

csoportokra kételezé érvényl.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazddlkod6 szervezetekkel egyiittmfikodési megallapodast kothet. A
megallapodis megkotésére az intézményvezetd jogosult.

A csalad €s gyermekjoléti kozpont egyiittmiikodik az ellatasi teriileten mikodd csalid és
gyermekjoléti szolgalatokkal, timogatja szakmai tevékenységiiket.

10. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik, melynek
helye az intézmény székhelye. Az digyiratkezelés iranyitdsaért és ellendrzésért az intézmény
vezetje felelds. Az iigyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjdn
kell végezni.

11. Kiadmainyozis rendje

Az intézményben a kiadmanyozés rendjét az intézményvezet szabélyozza.
Az intézményvezetd jogosult kiadméanyozni,
Az intézményvezetd tdvolléte esetén a kiadmanyozési jog gyakorléja:

- intézményvezetd helyettes,

— szakmai csoportok vezetdi.

12. Bélyegziok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzét kell hasznilni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol valé
lemondast jelent.

Cégszerti aldirasra jogosult:
— intézményvezet6,

— intézményvezetd helyettes,
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— csoportvezetd (csalad és gyermekjéléti kdzpont).
(Cégszert: alairast jelent a két arra jogosult személy egytittes alairasa.)

Az intézmény bélyegz6it az altalanos ligyintézd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az intézményben cégbélyegzd hasznilatara a kdvetkezok jogosultak:
— intézményvezet§,
— intézményvezett helyettes,
— csoportvezetik,
— addssigkezeldi munkakorben dolgozok,
— éltaldnos ligyintéz6.

13. Az intézmény belsé ellendrzése

Az intézményvezetd az intézményi belsé ellendrzés kialakitdsira vonatkozo jogszabélyi
kotelezettségét DMIV Polgarmesteri Hivatala Belsé Ellen6rzési Osztalyan foglalkoztatott
fiiggetlen bels6é ellendrrel latja el. A belsé ellendér szakmai tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsé szabilyzatoknak valé megfelelést, tervezést, gazdalkodést és a
kozfeladatok ellatasit vizsgilva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az
intézményvezetd és a vezetdk részére. A belsd ellendr munkéjat a nemzetkozi, valamint az
dllamhaztartasért felelés miniszter altal kbzzétett belsd ellendrzési standardok, utmutatok
figyelembevételével, valamint az intézményvezetd 4ltal jovahagyott Belsé Ellentrzési

Keézikonyv szerint végzi.
14. Belsd kontrollrendszer miiktdtetése

Az intézményvezet® felelbs a belsd kontrollrendszer keretében — az intézmény szakmai
tevékenységi teriiletén érvényesiilé — megfeleld kontrollkdrnyezet, kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacidos és kommunikaciés rendszer, valamint monitoring
kialakitasaért, miikddtetéséért és fejlesztéséért.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és miikddtetése:

— A bels6 kontrollok rendszerének kialakitisa a gazdasagi munka terliletén a GESZ
feladata, melynek hatalya kiterjed az intézményre is. A vezetdi ellendrzést az
intézményvezetd sajat teriiletén dnélléan végzi.

- A gazdasidgi munkdra vonatkozo kockézatkezelési -rendszer kialakitdsa és
miikddtetése a GESZ feladata, melynek hatdlya kiterjed az intézményre is. A szakmai
tevékenységre vonatkozo szabalyozast az intézmény alakitja ki.

— A gazdasagi munkara vonatkozo belsd ellendrzési nyomvonal kialakitisa a GESZ
feladata, melynek hatilya kiterjed az intézményre is. A szakmai tevékenységre
vonatkozb ellendrzési nyomvonal kialakitdsa az intézményvezet&jének feladata.

— A gazdasagi munkéra vonatkozd kontrolltevékenység kialakitdsi és miikddtetési
kotelezettsége a GESZ feladata, melynek hatalya kiterjed az intézményre is. A
szakmai teriiletekre vonatkozd szabalyozast az intézményvezet6 alakitja ki.

A szabilytalansagok kezelése, eljarasrendjének kidolgozasa a gazdasidgi munka
terilletére a GESZ feladata, melynek hatélya kiterjed az intézményre is. A szakmai
tevékenységre vonatkozd szabdlyozést az intézmény alakitja ki.

Az informacids €s kommunikacids rendszeren belill a kdzérdekli adatok kézzétételi
kotelezettségének teljesitési kotelezettség a GESZ €s az intézmény kézos feladata.
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V. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatdlybalépése
Y )
Az SZMSZ.2016. 30 G U2 he, /{ ....nap napjan lép hatalyba.

Ezen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatélyat veszti a korabbi — 2015, julius 7-én kelt
- szabdlyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész 4llapotban tartisarél az intézmény vezetbje
gondoskodik.
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1. sz. melléklet
Csaldd- és gyermekjoléti szolgalat milkédtetése

A csalad- és gyermekjoléti szolgélat 14tja el a Gyvt. 39.§ és a 40.§ (2) bekezdés szerinti
gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat, valamint a csalddsegités Szt. 64.§-dban foglalt
feladatokat. A meghatarozott tevékenységeket az intézményen belill, 6nallé szakmai
egységként miikddo csoport (tovabbiakban szolgalat) latja el.

1. A szolgélat miikédésének célja

A szocidlis és mentdlis problémak miatt veszélyeztetett, illetve krizisben 1évé egyének,
csalddok életvezetési képességének megbrzése, fejlesztése. A mar kialakult krizishelyzet
kezelése, megsziintetése. Atmenetileg vagy tartbsan problémaval kiizdé csalddok
miik6dOképességeének javitdsa, helyredllitisa. A problémamegoldd képesség, ,,megkiizdd
kapacitas” fejlesztése. Az dtmenetileg sértilt, vagy hidnyzo csaladi funkcidk helyreallitasdnak
eldsegitése. A csaladok 6nallo miikddésének timogatdsa a jelen és a kovetkezd genericid
egészséges éEletvezetése <Erdekében. Szocidlis elldtérendszerhez hozzijutds segitése,
parhuzamos ellatdsok kikiisz6bolése. Hatranyos helyzetii egyének, csoportok tarsadalmi

A gyermekek esetében fontos ¢€l, hogy a gyermek életkori sajitossagait €s sziikségleteit
figyelembe véve a szocidlis munka modszereinek és eszktzeinek felhasznilasaval:

- a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlédésének, jolétének, a csaladban

torténd nevelésének elosegitése,

- agyermek veszélyeztetettségének megelézése,

- agyermek csaladjabol torténd kiemelésének megeldzése,

Az alapellatas hozzajarul a gyermek hatrdnyos és halmozottan héatrinyos helyzeténck
feltarasahoz, €s a gyermek szocializaciés hatranyanak csokkentésével annak lekiizdéséhez.

A szolgalat - Osszehangolva a gyermekeket ellitd egészségiigyi és nevelési-oktatési
intézmeényekkel, illetve szolgélatokkal - szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat
végez.

A szolgalat tajékoziatja tevékenységének céljarél és tartalmardl, tovabba elérhetéségérdl,
szolgaltatisaink igénybevéiclének modjarol, a teleplilés lakossagat, az egészségiigyi
szolgaltatist nyujtékat, a kozoktatdsi intézményeket, személyes gondoskodist nyujtd
szolgaltatokat, tarsadalmi szervezeteket.

Segitséget kérok részére nyitott, valamennyi szolgaltatasa feltétel nélkiil, téritésmentesen
igénybe veheto.

Az fligyféllel az Onkéntesség alapjdn kialakitott egyiittmiikodés alapja a kozdsen
megfogalmazott célok megvaldsitasa.

2. A csaldd- és gyermekjoléti szolgalat feladatkdrében
— tajékoztatast nytjt, és informaciés adatokat gyiijt,
— szocidlis segit6 tevékenységet végez,

— segiti és szervezi a szocidlis ellatdsokhoz valo hozzéjutast,
~ kozremiikddik hivatalos ligyek intézésében,
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— programokat, szolgaltatisokat miikSdtet a csaladban jelentkezd nevelési problémak és
hianyossdgok karos hatdsainak enyhitésére,

— egyiittmi{ikddik a csalad és gyermekjoléti kdzponttal,

— a gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a kdzpont értesitése mellett,
kozvetleniil tesz javaslatot hatésagi intézkedésre,

- szocidlis, életvezetési és mentilhigiénés tanacsadast nyujt;

— segitséget nyujt az anyagi nehézségekkel kiizdok szdmara a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocidlis, gyermekvédelmi, foglalkoztatasi szolgéltatdsokhoz
vald hozzéjutasban,

— meghallgatjia az egyén, csaldd panaszit és lehetGség szerint intézkedik annak
orvoslasa érdekében;

— cllatja az egylittmiik6dési kotelezettségbdl fakadé feladatokat

— a csaladokon beliili kapcsolaterdsitést szolgdlé kodzdsségépitd, csaladterapias,
konfliktuskezeld, medidcios programokat és szolgaltatdsokat miikddtet;

— eldsegiti €s 0sztonzi a human jellegli civil kezdeményezéseket;

— veszélyeztetettséget és a krizishelyzetet észleld jelzOrendszert miikddtet, ennek
keretében szervezi a szocidlis és egészségligyi szolgaltatok, intézmények, az oktatasi
intézmények, a partfogo felligyel6i és jogi segitségnynjté szolgalat, valamint a
tarsadalmi szervezetek, egyhazak és maganszemélyek részvételét a megeldzésben;

- felhivja a telepiilési &nkormanyzat figyelmét egyes szocidlisan raszorult csoportok,
személyek specidlis sziikségleteire, a kirekesztddés veszélyeire és az ellatorendszer
esctleges hianyossagaira.

3. Adatvédelem, adatszolgdltatds

A miésik szervezet szdmara atadott informaciékra vonatkozéan az informacids
dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél szold 2011. évi CXIL torvény (a
tovabbiakban: Info. tv.), tovabbad a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrél szolo
1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) XXI. adatkezelés fejezetét, valamint az egyéb szakmai
torvények adatkezelésrol szol6 szabalyait kell figyelembe venni.

Az adatokat kizarélag az eset kezelése, a probléma enyhitése és megoldisa érdekében
lehet felhasznélni, és gondoskodni sziikséges az informaciok felelds kezelésérbl. Fontos
szempont azonban, hogy silyos esetekben, ne a titok- és adatvédelem élvezzen elsSbbséget,
hanem a gyermek védelme és a veszélyezteté okok elharitisa. Egy gyermek
veszélyeztetettsége esetén a Gyvt. 17. § (2) bekezdése a jelzérendszeri tagokat kételezi a
jelzésre, €s a Gyvt. 135-136/A. §-aban foglalt rendelkezések a jelzdrendszeri tagoknak
kifejezett felhatalmazist adnak az adatkezelésre, beleértve a térvényben meghatirozott
szervnek, hatésdgnak valé adattovabbitast is. A jelzdrendszeri tagoknak az Info.tv. 7. §-a
alapjan is be kell tartaniuk az adatbiztonsagra vonatkozo eléirdsokat.

A jelzdrendszer hatékonyabb miikddése €s a jelzést ado védelme érdekében 2014. mércius
15-€t61 a Gyvt. 17. § (2a) és 130/A. § (2) bekezdése értelmében a szolgélatnak, a kézpontnak
¢s a gyamhatosagnak a gyermek veszélyeztet€ése miatt jelzést tevd intézmény és személy
adatait, tovabba a gyermek é€s a tanu adatait kiil6n kérelem nélkdl is zartan kell kezelnie

4. A csalad- és gyermekjéléti szolgilat nyilvintartisi rendszere
A szolgdlat tevékenységérol a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 7. sz. mellékletében eldirt

formatum szerinti esetnaplét, tovabba a 235/1997. (XIL.17.) Korm. rendelet a
gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
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szemelyes gondoskoddst nyujté szervek és személyck altal kezelt személyes adatokrdl sz6lé
rendeletben eldirt adatlapokat vezeti.

A szolgalat az 1993.évi III. torvény 20. §. szerinti nyilvantartast vezeti.
A szolgiltatast igénybe vevOk napi rogzitése a TEVADMIN rendszerbe torténik.

A dokumentécidkat a megbizott csoportvezeté negyedévenként ellendrzi.
5. A csaldd- és gyermekjoléti szolgilat feladatellitdsra eléirt munkakorok:

- intézményvezetd
- csaladsegitt (1 £6 szakmai csoportvezetd)

Engedélyezett szakdolgozoi statuszok:
- csaladsegit - 11 6 (1 f6 szakmai csoportvezetdi feladatokat is ellat)
Technikai:
- takarité 0,56 £6

A szakdolgozoi munkakdrben foglalkoztatott munkatérsak rendelkeznek a jogszabalyban
elbirt szakképesitéssel. Egy-egy munkakérben dolgozd munkatirs részletes feladatainak
meghatarozasa a munkakdri lefrisban torténik. A munkakori leirdsok eredeti példanyat az
dltalanos ligyintézd szervezeti egységenként 6rzi. A munkakéri leirisok névre széloan
tartalmazzak a dolgozok munkakdrének megfelel6 feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.

A szakdolgoz6k tovabbképzési rendszerben torténd regisztraltatdsa a munkaltato feladata.
A szakdolgozok kdtelesek tovabbképzéseken részt venni. A tovabbképzési terv elkészitése az
intézményvezetd feladata.

A csalad- és gyermekjoléti szolgélatban folyé szakmai munka szinvonaldnak fenntartasa
¢s tovabbi emelése céljgbl a munkatarsak rendszeres tovibbképzésen, szakmai
Osszejoveteleken vesznek részt. Rendszeres kapesolatot tartanak a médszertani intézménnyel
¢s orszagos egyesiiletekkel.
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2. sz. melléklet

Csalid- és gyermekjoléti kozpont miikédtetése

A jogszabalyokban eldirt csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatkrben meghatarozott
tevékenységet az intézményen beliil Ondllé szakmai egységként miikédd csoport
(tovabbiakban: kdzpont) latja el

1. A kibzpon:t miikodésénck célja:

A kozpont segitséget nyujt a gyermekek térvényben foglalt jogainak és érdekeinek
érvényesitéséhez, a sziil6i kotelességek teljesitéséhez, illetve gondoskodjon a gyermekek
veszélyeztetettségének megsziintetésérdl, a hidnyzo sziildi gondoskodds potlasarsl, valamint
a gyermekvédelmi gondoskodasbol kikeriilt fiatal felnottek tarsadalmi beilleszkedésérsl. A
gyermekjoléti alapelldtds hozzijarul a gyermek hétrdnyos €s halmozottan hatranyos
helyzetének feltirdsdhoz, €s a gyermek szocializaciés hatranydnak csokkentésével annak
lekiizdéséhez.

2. A kizpont feladatai:
A kozpont feladata a gyermek testi, lelki cgészségének, csaladban torténd nevelésének
elosegitése érdekében:

a) A gyermeki jogokrél és a gyermek fejlodését biztosité timogatisokrél vald
tajékoztatas, a timogatdsokhoz vald hozzajutés segitése.
b) A csaladiervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a

mentalhigiénés és a karos szenvedélyek megeldzését célz6 tanicsadas vagy az ezekhez
valé hozzajutas megszervezése.

c) A vélsaghelyzetben 1év6 virandds anya tdmogatasa, segitése, tandcsokkal valé
ellatasa, valamint szocidlis szolgaltatdsokhoz ¢és gyermekjoléti alapellatasokhoz,
kiilontsen a csaladok 4tmeneti otthondban igénybe vehetd ellitishoz torténd
hozzéjutasanak szervezése.

d) A veszélyeztetettséget észlelo €s jelzé rendszer miikddtetése, a nem allami
szervek, valamint maganszemélyek részvételének elosegitése a megelz6 rendszerben
e) A veszélyeztetettséget eldidéz6 okok feltirdsa és ezek megolddsara javaslat
készitése.

f) A jelz8rendszer tagjaival valé egyiittmiliktdés megszervezése, tevékenységik
Osszehangolasa.

g) A gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis munkaval elésegiteni a gyermek
problémadinak rendezését, a csalddban jelentkezd miikodési zavarok ellensalyozasat.

h) A gyermek  csaladban  nevelkedésének  eldsegitése, a  gyermek

vesz€lyerztetettségének megelzése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek
megfeleld nallo egyéni €s csoportos speciélis szolgaltatdsokat, programokat nyuijt.
i) Specialis szolgaltatasok:
~ utcai ¢s lakételepi szocidlis munkat,
— kapesolattartdsi tigyeletet, ennek keretében kizvetit6i eljarast
— kérhdzi szocialis munkat,
— gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot,
— jogi tajékoztatasnyijtast,
— pszichologiai tandcsadést, csaladkonzultdcidt, csalddterapiat, csaladi dontéshozo
konferenciat.
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A gyermekvédelmi gondoskodés keretébe tartozé hat6sagi intézkedésekhez kapcsol6ds, a
gyermekek védelmére irinyulo tevékenységet 14t el, amelynek keretében:

a) kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy salyosabb fokli veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatélyt elhelyezését, nevelésbe vételét,

b) javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe
vételére, illetve a csalddi pétlék természetbeni formdban t6rténd nyujtisira, a
gyermek tankotelezettsége teljesitésének eldmozditisara, a gyermek csalddjabol
torténé kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy annak megvéltoztatasara,
valamint a gyermek megel6z6 partfogasanak mellézésére, elrendelésére, fenntartdsdra
és megsziintetésére,

c) egyilittmiikddik a partfogé feliigyel6i szolgalaital és a megel6zd péartfogé feliigyel6vel
a blnismétlés megeldzése érdekében, ha a gydmhatésdg elrendelte a gyermek
megeldzd partfogasat,

d) a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitdmunkat
koordinal és végez - az otthont nyijté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végz6 intézménnyel egyiittmiikédve - a csaldd gyermeknevelési
koriilményeinek megteremtéséhez, javitdsahoz, a sziild és a gyermek kdzotti kapesolat
helyreallitasa érdekében,

€) utégondozast végez - a gyermekvédelmi gydmmal egylittmiiksdve,

f) védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocidlis
segitdmunkat koordinal és végez, illetve a gyamhatésdg megkeresésére a csal4di
potlék természetbeni formaban torténé nyujtdsdhoz kapcsolodé pénzfelhaszndldsi

tervet készit.
Szakmai tAmogatést nyvjt az ellétési teriiletén miik6d6 gyermekjoléti szolgalatok szimadra.

3. Nyilvintartisok, adminisztriciés feladatok
A kozpont a Gyvt. 135. §. (1-2) bekezdésében meghatirozott adatokat kezeli.

A 235/1997. (XII.17.) Kormany rendelet a gyamhatdsdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgilatok és a személyes gondoskoddst nytijté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol sz616 rendeletben eléirt adatlapokat vezeti.

A szolgéltatast igénybe vevék rogzitése a TEVADMIN rendszerbe torténik.

4. Adatvédelem, adatszolgiltatis

Masik szervezet szdméra 4atadott informdcidkra vonatkozdan az informécios
onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol szolé 2011. évi CXIL toérvény (a
tovabbiakban: Infotv.), tovébba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szélé
1997. évi XXXI. torvény (Gyvt) XXI. Adatkezelés fejezetét, valamint az egyéb szakmai
térvények adatkezelésrol szol6 szabalyait kell figyelembe venni.

Az adatokat kizardlag az eset kezelése, a probléma enyhitése és megoldisa érdekében
lehet felhasznalni, és gondoskodni sziikséges az informaciok felelds kezelésérl. Fontos
szempont azonban, hogy stilyos esetekben, ne a titok- és adatvédelem élvezzen elsébbséget,
hanem a gyermek védelme &s a veszélyeztetd okok elharitdsa. Egy gyermek
veszélyeztetettsége esetén a Gyvt. 17. § (2) bekezdése a jelzérendszeri tagokat kotelezi a
jelzésre, és a Gyvt. 135-136/A. §-dban foglalt rendelkezések a jelzbrendszeri tagoknak
kifejezett felhatalmazist adnak az adatkezelésre, beleértve a térvényben meghatdrozott
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szervnek, hatdsdgnak valo adattovébbitdst is. A jelz6rendszeri tagoknak az Info. tv. 7. §-a
alapjan is be kell tartaniuk az adatbiztonsagra vonatkozé eléirdsokat.

A jelz8rendszer hatékonyabb miikodése és a jelzést adé védelme érdekében 2014. mércius
15-¢t6l a Gyvt. 17. § (2a) és 130/A. § (2) bekezdése értelmében a szolgélatnak, a kdzpontnak
¢s a gyamhat6sdgnak a gyermek veszélyezietése miatt jelzést tevé intézmény és személy
adatait, tovabbd a gyermek &s a tant adatait kiilén kérelem nélkiil is zartan kell kezelnie.

5. A csaldd- és gyermekjoléti kozpont keretében el§irt munkakarsk:
- esetmenedzser,

- tanicsado,

- szocialis munk4s,

- szocidlis asszisztens.

Engedélyezett szakdolgozdi stitnszok:
- esetmenedzser/tanacsadd/szocidlis munkas 13 6
- szocidlis asszisztens 6,5 f6
Technikai:
- takarito 0,5 6

A szakdolgoz6i munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak rendelkeznek a jogszabalyban
elbirt szakképesitéssel. Egy-egy munkakorben dolgozé munkatérs részletes feladatainak
meghatdrozdsa a munkakdri leirsban t6rténik. A munkakéri leirasok eredeti példanyat az
altalanos Ugyintéz6 szervezeti egységenként &érzi. A munkakdri lefrasok névie szélan
tartalmazzak a dolgozék munkakorénck megfeleld feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.

A szakdolgozok tovabbképzési rendszerben torténd regisztraltatdsa a munkaltaté feladata.
A szakdolgozOk kételesek tovabbképzéseken részt venni, A tovabbképzési terv elkészitése az
intézményvezetd feladata.

A kézpontban foly6 szakmai munka szinvonalinak fenntartisa és tovabbi emelése céljabol
a munkatérsak rendszeres tovabbképzésen, szakmai Osszejoveteleken vesznek részt.
Rendszeres kapcsolatot tartanak a médszertani intézménnyel.
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3. sz. melléklet

Hajléktalanok Atmeneti Otthonfnak miikédtetése

A Hajléktalanok Atmeneti Otthona — Utkeresés Segitd Szolgalaton beliil — szakmai szervezeti
egységkent mikodik, integralt egységben a tobbi hajléktalan ellatassal. A hajléktalanok
atmeneti széll6jara elbirt személyi és targyi feltételekkel rendelkezik.

Miikédési helye az Utkeresés Segit6 Szolgélat telephelye.

Telephely: Dunatjvéros, Kandé Kélman tér 4.
Tel.: 25/411-856

Engedélyezett féréhelyck szima: 29 férGhely (férfiak-n6k részére).

Az intézmény tipusa: szakositott elldtds, hajléktalanokat ellaté atmeneti elhelyezést nyujté
intézmény.

Szakfeladat megnevezése, szAma: hajléktalanok ellitdsa stmeneti szalldson 8790331

Hajléktalanokat ell4té 4tmeneti elhelyezést nyujté intézmény — 4tmeneti szallé —
hajl¢ktalan személyek részére biztosit clhelyezést és ellatast. Hajléktalan személyek ellatdsat
végzd intézményként segitséget nytjt a hajléktalan személy életviteléhez, munkaeré-piaci és
tarsadalmi reintegraciéjshoz, timogatja szocialis ellatasok i genybevételét. Az dtmeneti otthon
azoknak a hajléktalan személyeknek az elhelyezését biztositja, akik az életvitelszerit
szillashasznélat és a szocidlis munka segitségével képesek az onellatisra.

Az 4tmeneti otthon, mint bentlakésos intézmény napi huszonnégy 6raban folyamatosan
miiksdik,

Az é4tmeneti otthon a gondozasi tevekenységét minden nap 06.00 — 22.00 6ra kozott végzi.
22.00 - 06.00 6ra kozdtt éjszakai zavartalan pihenést kell biztositani a lakoknak, ezért a lakok
22.00 6ra utan csak az &jszakai tigyeletes gondozo engedélyével foglalhatjék el helyiiket.

1. Az itmeneti otthon igénybe vehetdsége

Az itmeneti otthonba bekdltdzni és ott tartézkodni az intézményvezetd irdsos engedélyével
lehet.
Az atmeneti otthon igénybevételének egészségiigyi feltételei:
- érvényes (1 évnél nem régebbi) tiiddszird lelet,
- indokolt esetben fert6zé betegséget kizéré orvosi igazolas,
- nem veheti igénybe az ellatdst, aki folyamatos tartés dpolasra szorul, a szocidlis
munka segitségével sem képes Snmagiré] gondoskodni.

2. Az atmeneti otthon feladatkérében biztositja

- ¢jszakai pihenés,

- szem¢lyi tisztalkodas,

- MosAs-széritas,

- étkezés, ételmelegitési lehet6ség,
- k6z0sségi egyiittlét,
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- betegek elkiilonitésére szolgalod helyiségeket.
Az otthonban lakok részére az intézmény az ellatds keretében biztositja:

- agynem(it, és annak tisztitasat,

- igény szerint a tisztalkodashoz szilkkséges textilidt,

- a személyes ruhdzat tisztin tartasdhoz feltételeket, eszkbzoket,

- elsbsegélyhez sziikséges felszerelést,

- személyes hasznalati targvak biztonsagos megbrzését a hazirend szabdlyai szerint.

3. Az atmeneti otthon igénybevétele

Az atmeneti otthon igénybevétele 6nkéntes. Elhelyezését kérheti:

- Dunatjvéros kozigazgatasi teriiletén tartozkodo nagykoru személy, aki bejelentett
lakassal nem rendelkezik, illetve nyilatkozik arrdl, hogy allandé vagy ideiglenes lakdsan
nem tartézkodhat,

- krizisben 1év$ személyek (a krizishelyzet lakhatasukat is érinti),

- az a személy, aki ¢jszakdit kozteriileten vagy nem -lakds céljara szolgilé
helyiségben tolti,

A hajléktalan személy elhelyezését frasban kérheti. )
A kérelem benyujtisanak helye: Hajléktalanok Atmeneti Otthona

Dunaujvaros, Kandé Kalman tér 4.

A keérelmeket munkanapokon 7.00 — 18.00 6ra kozoit lehet benytjtani. Az elhelyezést
kérékrodl és vérakozokrdl nyilvantartdst kell vezetni. A nyilvantartds vezetése a kérelmek
benyujtasanak idérendjében torténik.

Az intézményvezetd — ha féréhely hianyaban ellatasra vonatkozé igényt nem teljesiti — a
kérelmet nyilvantartasba veszi és férbhely felszabaduldsa esetén ismételten megvizsgalja.

Az ellatasba jelentkezOkrl a nyilvéntartds vezetése az 4tmeneti otthonban tSrténik, a
nyilvantartas vezetése a megbizott szakmai vezet6 feladata.

Az intézményi beutaldst az intézményvezetd irasban engedélyezi. Az intézményvezetd
akadalyoztatasa esetén a beutaldsrol szol6 dontés a megbizott szakmai vezetd feladata.

A bekoltdzés az intézményvezetd irasos beutaldsa alapjin torténik. A beutald atvételét
kovetd 24 oran beltil — elore jelzett, indokolhatd esetben 3 napon beliill — a féréhelyet el kell
foglalni. A hataridd elmulasztisa esetén érvénytelen a beutald.

Ha féréhely hidnyaban a beutaldsra virakozni kell, akkor a hajléktalan informaci6t kap
arr6l, milyen szolgaltatdsokat vehet addig igénybe, pl.: nappali melegedd, menedékhely.

A Hajléktalanok Atmeneti Otthondban az elhelyezés egy évre sz6l. Az elhelyezést, a hataridé
leteltét megel6zéen egy hénappal az intézmény vezetdje megvizsgilja, indokolt esetben az
ellatds id6tartamat egy évvel meghosszabbithatja. Az egyéves idStartam szédmitasakor az
intézményben 61ttt idészakokat — ha az ellatds megszakitdsa kevesebb mint 30 napra tortént

— 0ssze kell adni.
4, A téritési dijra vonatkozoé szabalyok

a) A fenntarto rendeletben szabalyozza az intézményi téritési dij Osszegét.
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b) A fenntartd minden évben felillvizsgilja az intézményi téritési dij Osszegét,
rendeletben régziti a személyi téritési dijakat. Az intézményvezetd a rendelet és a
laké netté jévedelme alapjan dllapitja meg a személyi téritési dijakat.

¢) A gondozas elsé 30 napjara személyi téritési dij nem kérheto.

d) Az intézményvezetd a személyi téritési dfjat 30 nap elteltével allapitja meg,
Osszegét az ellatottal kotott Megallapodasban rogziteni kell. A megallapodés
tartalmazza téritési dij fizetésére vonatkozé szabélyokat.

€) Azintézményvezetd a személyi téritési dij hétralékokrol nyilvantartast vezet.

Az intézmény az eredményesebb reszocializacié érdekében elBtakarékossdgi rendszert
miikddtet. Az elétakarékossdgban valé részvétel egyéni megallapodas alapjan torténik, a
befizetett Osszeghez torténé hozzajutdas feltételeit a Megéllapodds tartalmazza. Az
elStakarékossdg cimen befizetett Hsszegeket az intézmény elkiilonitett letéti szamlan kezeli.

5. Az iétmeneti otthon a gondozis korében a kivetkez6 feladatokat végzi

a) az elhelyezett személyeknek folyamatos, életvitelszer(i tartézkodasanak lehetdségét
biztositja,

b)  lakékat segiti, hogy rendszeres jovedelemmel! rendelkezzenek, hogy az 6n4llé
életvitelnek meglegyen az alapja,

c) a lakék egészségi allapotanak figyelemmel kisérése, kiilonos tekintettel a
szenvedélybetegségekre,

d) szabadidd eltoltéséhez programok, foglalkozasok megszervezése,

e) csaladi, barati, tirsadalmi kapcsolatok fenntartésa,

f) szakmai munka Gsszehangoldsa mas hajléktalanokat ellatod intézményekkel,

g) informécidk kozvetitése, tigyintézéséhez segitségnyijtas,

h)  az intézmény nem korldtozza az egyéni vallasgyakorlast — azt tiszteletben tartja — de
az intézmény épiiletében nincs mod kdzosségi vallasgyakorlasra.

6. Az itmeneti otthonban végzendé szocidlis és mentilis gondozas korébe tartozik
kiiléndsen

a) azegyéni esetkezelés, csoportmunka, kézsségi programok,

b) kiscsoportos foglalkozdsok mentalhigiénés munkatars vezetésével, esetenként mas
szakember bevondsival,

c) munkavéllalisra, munkahely megtartasra térténé felkészités,

d) személyre szabott segitségnyijtas az otthonbdl t6rténd kilépéshez,

e) az clhelyezettek csalddi, kapcsolati rendszerének feltérképezése, kapcsolatok
¢pitésének segitése.

A felsorolt tevékenységek végzése egyéni gondozisi terv alapjan torténik. A gondozasi
tervben tdrténik az egyéni feladatok és hataridék meghatarozasa.

7. Az intézmény az dtmeneti otthont igénybevevé hajléktalan személlyel megillapodist
kot

Az cllatas igénybevételét megelézben az intézményvezetd az ellatast igénybe vevével,
illetve térvényes képviselgjével frasbeli megailapodast kot.
A Megallapod4s tartalmazza: személyazonositd adatokat, az ellatas kezdetének idépontjat, az
ellatas idStartamat, a nyujtott szolgéltatasokat, a téritési dijat, az ellatds megsziinésének
modjat.
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Az atmeneti otthon miikodésére vonatkozé részietes szabdlyokat a Hézirend tartalmazza,
melyet minden elhelyezett magara nézve katelezének fogad el.

A Hézirend megismerését az elhelyezést kérd alairasival igazolja.
8. Intézményi jogviszony megsziinésének szabilyai

8.1 Az intézményi jogviszony megsziinik:
a) az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésével,
b) ajogosult halalaval,
¢) hatdrozott idejii elhelyezés esetén a megjeldlt idétartam lejarataval, kivéve ha
torvényi rendelkezés alapjan az elhelyezés idStartama meghosszabbithaté.

8.2 Az intézményvezetd az intézményi jogviszonyt megsziinteti:
a)a jogosult kezdeményezése alapjdn a felek megegyezése szerinti idépontban, ennek
hidnyaban, a Megillapodasban foglaltak szerint,
b)ha mésik intézményben t6rténd elhelyezés indokolt,
c)ha az elhelyezett 6nmagaré6l gondoskodni képtelen,
d)a hazirend stlyos megsértése esetén (silyos megsértésnek minédsiil, ha a laké korabban
mdr irdsos figyelmeztetésben részesiilt hizirendsértés miatt),
¢)ha int€zményi elhelyezés nem indokolt, szocialis, csaladi helyzet rendez6dot,
f) ha a lakékozdsség sérelmére szabalysértést vagy blincselekményt kovet el a lako.

8.3. Az intézményvezet§ az intézményi jogviszonyt azonnali batillyal megsziintetheti, ha:

a) az ellatds igénybevétele soran a laké ittas dllapotban botranyos magatartist tandsit,

b) az alapvetd kozegészségiigyi-jarvanyiigyi szabalyokat nem tartja be az elhelyezett,

¢) alako az intézményben verekedést provokal, illetve abban tevolegesen részt vesz,

d) az elhelyezett az intézmény dolgozéival, ligyeletes gondozéval szemben témads,
fenyeget6 fellépést tanusit.

8.4 Nem létesithet6 intézményi jogviszony, ha a laké:
a) fert6zo6 betegségben szenved,

b) folyamatos dpolast igényel,

¢} Onmagirél gondoskodni képtelen.

9. Ellatisra jogosultak érdekvédelme

Az ellatast igénybevev6k jogainak gyakorldsa:

2) A szolgaltatasban részestil6 személy panaszt tehet — sz6ban vagy irdsban az eseményt
kdvetd 8 napon beliil - az intézmény vezetSjénél személyiségi jogainak megsértése
esetén, az intézmény dolgozdinak szakmai, titoktartdsi és vagyonvédelmi
kotelezettségeinek megszegése esetén vagy az ellatds korlilményeit érinté kifogdsok
orvoslasa érdekében.

b) Az intézmény vezetdje a panasz kivizsgalasnak eredményérdl 15 napon beliil koteles
frasban értesiteni a panasztevét.

¢} Ha a panasz kivizsgédldsa nem torténik meg hataridére, vagy azzal a panaszos nem ért
egyet, 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat. A jogorvoslati kérelmet a Polgirmesteri
Hivatal Jogi, Szervezési és Intézményigazgatasi Osztalyéara lehet benytjtani.

Az elldtottak érdekeik kozsségben torténd képviseletére és kozosségi  életik
megszervezesere — valasztott képviseldikbol — ellatotti onkormanyzatot hozhatnak létre.
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Az ellatotti inkorményzat tevékenységi kére:

- fogadja és megtargyalja az intézményben él6k panaszait — ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével és az 4thelyezéssel kapcsolatos panaszokat — és
intézkedést kezdeményezhet az intézményvezeto felé,

- tajékoztatést kérhet az intézményvezet6tél az ellatottakat érinté kérdésekben, az
ellatds szervezésével kapcsolatos feladatokrol,

- intézkedéseket kezdeményezhet az intézményvezetdnél, amennyiben az intézmény
miikdésével kapesolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel.

10. Adminisztriciés feladatok

Kételezoen vezetendé dokumentumok:
- nyilvantarté4s ellatasra varakozokrol
- toritési dij nyilvantartasi torzslap — 29/1993. Korm rendelet 3. sz. melléklet alapjan,
- nyilvéantartas gondozési és élelmezési napok szdmanak alakuldsarol — 29/1993. Korm.
rendelet 4. sz. melléklet alapjan,
- az ellatast igénybevevk napi rogzitése a TEVADMIN rendszerbe,
- befizetett téritési dij nyilvantartdsa 29/1993. Korm. rendelet 3. sz. melléklet alapjén,
- téritési dij hatralékkal tdvozok nyilvantartasa,
- egyeni nyilvantart6 lap — 1/2000. SZCSM rendelet 13. sz. melléklet alapjan,
- gondozési napl6 — 1/2000. SZCSM. rendelet 13. sz. mellékiet alapjan,
- gondozési terv — formatuma egyénre szabott,
- ligyeleti napld — napi események vezetésérdl,
- HACCP rendszer nyilvantartésai,
- értékmegbrzési nyilvantartds — Hazirend szabalyai szerint,
- gyogyszer felhasznalas dokumentaldsa.

11. Az integralt szervezeti egységek egyiittmiikidésére vonatkozé szabilyok

A szervezeti integraci6 a nappali és bentlakasos intézményi formék egymaésra &piilésével
valosul meg. '

Integralt ellatasok: dtmeneti otthon — éjjeli menedékhely — nappali melegedé.

A hajléktalan ellitas egységes szakmai vezetéséért az intézményvezetd felelSs. Az

integralt ellatasi formak egy telephelyen, egy épiiletben miksdnek. A kodzvetlen szakmai
irdnyitds, munkaszervezés és ellenérzés a — telephelyen megbizott — csoportvezet6 feladata.
A szolgaltatdsok a jogszabdlyokban vagy az intézmény szabélyzataiban régzitett feladatokat
onalléan végzik és dokumentaljak.
A ‘munkamegosztas teriiletén az ellitdsok kozosen biztositjdk a nappali tigyeletet (porta
szolgalat) és az éjszakai ligyeletet. Fzekben a feladatkdrokben dolgozék szervezése,
beosztasa a csoportvezetd feladata. Egységes és részletesen kidolgozott feladataikat a
munkakéri leirasok tartalmazzak.

A harom elldtasi formanak killén-kiilon meg kell valdsitania a r4 jellemzé és szakmai
protokollban rogzitett feladatokat. Az ellatisokban dolgozé szakembereknek arra kell
térekedni, hogy a hajléktalan személy azt az ellatési format vegye igénybe, ami sziikségleteit
kielégiti, illetve 1épjen tovabb olyan ellatasi formaba, ami reszocializdciéjat a legjobban
elosegiti. A hajléktalanok segitése mind a hirom ellatdsi teriileten a szocidlis munka
modszereivel és eszkdzeivel torténik.
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Az integralt szervezeti egységek kotelesek egyiittmiikddni és feladataikat 6sszehangolni a
kovetkez6 teriileteken:

- egylitt készitenek el6 palyazatokat, és bonyolitanak le programokat,

- egyutt tesznek javaslatot a fejlesztésekre, a felmért sziikségleten alapulé szolgaltatss
bevezetésére,

- elére egyeztetett alapelvek alapjan egyiitt készitenek felméréseket,

- az egyes szolgaltatidsok egymas kozott személyi azonositds céljib6l személyes
adatokat egyeztetnek,

- kizdsen dolgoznak ki tapasztalatokon alapulé motivaciés médszereket,

- szolgéltatdsonként vagy egyiitt szerveznek szabadidés tevékenységeket, melyeket

minden hajléktalan szabadon ltogathat.

A szakdolgozok kozds feladata, hogy ellatastol fiiggetleniil, a hajléktalan személy
életvitelében pozitiv valtozast érjenek el és ennek érdekében az eseti szocidlis munkat
Osszehangoljék. A szocidlis munka keretében torténd egyéni esetvezetés nem tSrhet meg
amiatt, hogy a hajléktalan személy egyik ellatisbél a masikba keriil 4. A folyamatossig
biztositasa érdekében az esetvezetést végzd szocidlis munkds tdjékoztatia az 1j szocilis
munkast a megkezdett igyintézésekr§! és a kitlizott célokrdl, Az esetitadds kozos
megbeszélésen torténik, melyen a hajléktalan személy is részt vesz.

A telepiilésen més szervezet altal nyujtott hajléktalan ellatisokkal torténéd
kapesolatfelvétel, tovabbd egyiittmikadés 8sszehangoldsa az intézményvezets feladata.

A szervezeti integracioban mikkddé szolgaltatdsok kdzott a fenntarté a szakmai 1étszamot
atcsoportosithatja.

A helyettesitések rendjét az egyes szolgéltatisok kozott ezen szabidlyzat IV. fejezet

1.1.pontja szabalyozza és az intézményvezetd rendeli el.

10. Az dtmeneti otthonban elbirt munkakirok
- orvos (egyéni szerz6dés alapjan),
- szocidlis segitd,
- szocidlis, mentilhigiénés munkatars.

Enged€lyezett szakmai statuszok:
- Orvos (szerzddés alapjan) heti 2 6ra
- szocidlis segité — 1,5 15
- Szocidlis, mentalhigiénés munkatérs — 4 £6
- Szocidlis segit6 ~ 2,5 f6 (nem szakdolgozok az é&jszakai ligyelet ellatdsdban vesznek

részt)

A szakdolgozéi munkakorben foglalkoztatott munkatérsak rendelkeznek a jogszabalyban
eldirt szakképesitéssel. Egy-egy munkakdrben dolgozd munkatars részietes feladatainak
meghatarozasa a munkakdri lefrasban torténik. Szakmai munkdjuk szinvonaldnak fenntartisa
és tovabbi emelése céljabdl rendszeres tovabbképzésen, szakmai dsszejéveteleken vesznek

részt. A tovabbképzési terv elkészitése az intézményvezetd feladata.
A munkakéri leirdsok a melléklethez kapcsolddnak. A munkakéri lefrisok eredeti

példanyét a személyligyi el6ad6 szervezeti egységenként drzi, egy példany a munkavéllalé
tulajdona. A munkakéri leirdsok névre széléan tartalmazzak a dolgozok munkakdrének

megfelel6 feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.
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. 4. szamu melléklet
Ejjeli Menedékhely miikodtetése

Az Ejjeli Menedékhely — Utkeresés Segitd Szolgélaton beliil — integrailt szervezeti keretben,
mint 6ndllé szervezeti egység mikodik, a szolgaltatasi formara el6irt személyi és targyi
feltételekkel.

Miiksdési helye az Utkeresés Segitd Szolgalat telephelye.

Telephely:  Dunatjvaros, Kandé Kalméan tér 4.
Tel.: 25/281-590

Engedélyezett férdhelyek szdma: 45 féréhely (férfiak-nok részére).

Az intézmény tipusa: szakositott ellatss, hajléktalanokat ellaté atmeneti elhelyezést nyjto
intézmény.,

Szakfeladat megnevezése, szdma: hajléktalanok ellatisa &jjeli menedékhelyen 8790341

Az ¢jjeli menedékhely az onellatisra-és a kozdsségi egyiittélés szabalyainak betartésara
képes hajléktalan személyek éjszakai pihenését, valamint krizishelyzetben &jszakai szallas
biztositasat lehetdveé tevd szolgaltatds, Hajléktalan személyek ellatasat végz intézménykent
segitséget nyujt a hajléktalan személy életviteléhez, segitséget nytijt a szocislis ellatisok
igénybevételéhez.

A hajl¢ktalanok éjjeli menedékhelye férfiak és ndk részére biztosit ellatast.

Nyitvatartdsi id6: a menedékhely este ill. éjszaka napi 14 6rat tart nyitva
délutan 17.00 6ratdl masnap reggel 7.00 ordig

1. Az éjjeli menedékhely feladata:
— ¢jszakai pihenés biztositasa az arra részoruld személyeknek,
- fiirdés, tisztdlkoddsi és mosasi lehetdség biztositasa,
- sziikség szerint a tisztilkoddshoz textilia biztositasa,
— szilkség esetén az arra raszorulé személyeknek 4tmeneti ruhdzat biztositasa,
- étkezési, ételmelegitési lehetBség biztositisa,
- szocidlis informécidk nytjtasa, ebhez kapcsol6do ligyintézés segitése,
— munkahelyszerzésben val6 kézremikddés,
— személyes értéktargyak drzésének biztositdsa a hazirend szabalyai szerint,
— szocidlis munkas kézremiik6désének biztositisa,
— egylittmiikddés hajléktalanokat ellaté szolgaltatdsokkal.

2. Az éjjeli menedékhely igénybevételének médja

Az ellatds igénybevétele dnkéntes. Az elhelyezés iranti kérelem széban torténik, irdsos

kérelem nem kell.
a) az ¢jjeli menedékhelyet igénybevevd személy mindennap jelentkezik felvételre, a

felvétel az érkezési sorrendnek megfeleléen torténik,
b) igénybevételéhez kiilon beutalds vagy hatérozat nem kell,
c) az elhelyezés minden esetben csak egy éjszakara szél, igy minden reggel 7.00 éréig el
kell hagyni a menedékhelyet.
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Az éjjeli menedékhelyet igénybe vevd személyek:
a} az ¢jjeli menedékhelyet igénybe veheti minden felndtt korii személy, aki a hazirendet
magdra nézve kitelezének fogadja el,
b) indokolt esetben, krizis helyzetben lévé 16 éven feliili személy (fiatalkorti személy
elhelyezésérol 24 6ran beliil értesiteni kell az intézmény vezetdjét),
¢) minden olyan cselekvképes személy, aki egészségligyi intézményben épolasra nem
szorul.

Az éjjeli menedékhely igénybevételének egészségiigyi feltételei:
a) érvényes tiid3sziird lelet, ‘
b) indokolt esetben fertdz6 betegséget kizard orvosi igazolas bemutatasa,
¢) nem veheti igénybe a szolgaltatdst, aki folyamatosan 4poldsra szorul, valamint

Onmagdrdl gondoskodni képtelen.

3. Téritési dijra vonatkozo eldirds
Az é&jjeli menedékhelyen biztositott szolgaltatasok téritésmentesek.

4. Az éjjeli-menedékhely miikiidési rendje:

a) Az ¢jjeli menedékhely mikodésére, annak igénybevételére vonatkozo eldirasokat

a hézirend tartalmazza.

b) A hézirendet ki kell fiiggeszteni és az elhelyezettekkel a felvétel elbtt ismertetni
kell. A hézirendet az elhelyezett magara nézve kotelezének fogadja el.

c) Az elhelyezettek kételezéen elfogadjik az iigyeletes gondozéval és az elhelyezett
tarsaikkal valé egytittmiikddést és vallaljak az egyiittélés szabélyainak betartdsat.

d) Az elhelyezettnek joga van csaladi rokoni kapcsolatainak fenntartdsara, ennek
moédja lehet a telefonos megbeszélés (3-5 perc) és a személyes talalkozés (max.30
perc). Mindkettére 17.00 és 21.00 6ra kozott kerlilhet sor. A személyes
taldlkozast lehetdség szerint a melegedé helyiségében kell lebonyolitani, a
latogaté magatartasaért az elhelyezett felelds. Az intézmény rendjének
megzavarasa esetén a latogaténak azonnal tadvozni kell.

e) Az elhelyezettek a menedékhelyrdl torténd tivozaskor a bevitt személyes
targyaikat kotelesek magukkal vinni.

) Az intézménybe csak személyes hasznalati targyak (tisztélkodasi eszkdzok:
t6161kdz6, borotvélkozési felszerelés, egy véltas ruhanemii) valamint egyszeri
fogyasztasra val6 élelem vihetd be elhelyezéskor. A t6bbi személyes targy
(€lelmiszer kivételével) elhelyezését lehet kérni a csomagmegérzGben.

g) Az éjjeli menedékhelyen tavozas utdn személyes targyak nem maradhatnak,

h) Az elhelyezettek értékeinek megdrzése a hazirend szabilyai szerint térténik.

i) A menedékhely miikddését segiti, hogy szocidlis munkist foglalkoztat, aki
munkakdrében szocidlis informdcidkat biztosit, szocidlis ellatidsok Jjogosultsagira
vonatkoz6 tandcsadast végez.

j) Az intézmény nem korlatozza az egyéni vallasgyakorlast, azt tiszteletben tartja. A
kozosségi vallasgyakorlds lehetdségei nem biztositottak.

5. Jogviszonyra vonatkoz6 szabilyok
Az intézményi jogviszony a menedékhely reggeli bezarasakor megsziinik.
Az intézményvezet6 megtagadhatja vagy megsziintetheti az ellatasét a hajléktalannak aki:

a) fertdz6 betegségben szenved vagy kérokozé-hordozd, illetve alapvetd
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b) kézegészségligyi szabalyokat nem tartja be,

¢) folyamatos 4polast igényel,

d) énmagér6l gondoskodni képtelen,

¢) szocidlis, csaladi helyzete rendezédik,

f) dsszeférhetetlen magatartésa a tobbi elldtott nyugalmat zavarja,

g) a hazirendet t5bb esetben, szandékosan megszegi (legaldbb hérom alkalommal),
h) a lakékdzosség sérelmére szabalysértést vagy bilincselekményt kévetett el.

Azonnali hatéllyal meg kell tagadni az elltést annak a jogosultnak, aki:
a) az ellitds igénybevétele soran ittas allapotban botranyos magatartast tantisit,
b) a lakétarsak kozott verekedést provokal, ill. abban tevélegesen részt vesz,
¢) gondozéval, igyeletes gondozéval szemben tamadé, fenyegetd fellépést tantisit.

6. Ellitisra jogosultak érdekvédelme

Az ellatast igénybe vevék jogainak gyakorldsa:

a) A szolgiltatisban részesiild személy panaszt tehet — szoban vagy irasban az
esemenyt kovetd 8 napon belill ~ az intézmény vezetdjénél személyiségi jogainak
megseértése esetén, az intézmény dolgozdinak szakmai, titoktartési és vagyonvédelmi
kételezettségeinek megszegése esetén vagy az ellatas koriilményeit érint6 kifogasok
orvoslasa érdekében.

b) Az intézmény vezetsje a panasz kivizsgalasnak eredményérél 15 napon belill kételes
irasban értesiteni a panasztevot.

¢) Ha a panasz kivizsgéldsa nem tdrténik meg hat4ridére, vagy azzal a panaszos nem
crt egyet, 8 napon belil a fenntart6hoz fordulhat. A jogorvoslati kérelmet a
Polgirmesteri Hivatal Jogi, Szervezési és Intézményigazgatasi Osztilyan Iehet
benyjtani.

Az ellatottak érdekeik kozOsségben torténé képviseletére és kozosségi életik
megszervezeésére — vélasztott képvisel6ikbol — ellatotti dnkormanyzatot hozhatnak létre.

Az ellitotti Snkormanyzat tevékenységi kore:

a)fogadja és megtargyalja az intézményben €16k panaszait — ide nem értve a
jogviszony keletkezésével, megsziintetésével és az 4thelyezéssel kapesolatos
panaszokat — és intézkedést kezdeményezhet az intézményvezetd felé,

b)tdjékoztatdst kérhet az intézményvezetStd! az ellstottakat érinté kérdésekben, az
ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokrél,

c) intézkedéseket kezdeményezhet az intézményvezet6nél, amennyiben az intézmény
miikddésével kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel,

7. Adminisztricios feladatok:

a) napi elhelyezettekrd! nyilvantartds vezetése,

b) az ellatdst igénybevevdk napi régzitése a TEVADMIN rendszerbe,

¢) adatlapon személyi adatok régzitése,

d) esetnaplé vezetése személyenként, mely tartalmazza a személyes adatokat és a
gondozisi munka részleteit,

e) gyogyszerfelhasznalasro! kimutatds vezetés,

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

g) tigyeleti napld vezetése,
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h) jelenléti iv vezetése,
i} HACCP rendszerben el6irt nyilvantartasok vezetése.

8. Az integrilt szervezeti egységek egyiittmiikdésére vonatkozé szabdlyok

A szervezeti integraci6 a nappali és bentlakésos intézményi formék egymasra épiilésével
val6sul meg. Integralt ellatésok: atmeneti otthon — &jjeli menedékhely — nappali melegedd

A hajléktalan elldtds egységes szakmai vezetéséért az intézményvezetd felelds. Az
integralt ellatasi formék egy telephelyen, egy épiiletben miikdnek. A kézvetlen szakmai
iranyitas, munkaszervezés és ellenérzés a — telephelyen megbizott — csoportvezetd feladata.

A szolgaltatasok a jogszabalyokban vagy az intézmény szabalyzataiban rogzitett feladatokat
6nall6éan végzik és dokumentaljak.

A munkamegosztds teriiletén az elldtisok kozosen biztositjak a nappali ligyeletet (porta
szolgalat) és az é&jszakai iligyeletet. Ezekben a feladatkdrdkben dolgozdk szervezése,
beosztisa a csoportvezetd feladata. Egységes és részletesen kidolgozott feladataikat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

A bérom ellatdsi forménak kiilon-kiilosn meg kell valésitania a ra jellemzd és szakmai
protokollban rogzitett feladatokat. Az ellitdsokban dolgozé szakembereknek arra kell
torekedni, hogy a hajléktalan személy azt az ellstési formét vegye igénybe, ami sziikségleteit
kiclégiti, illetve lépjen tovabb olyan ellitdsi formaba, ami reszocializaciéjat a legjobban
elésegiti. A hajléktalanok segitése mind a hdrom ellatisi teriileten a szocidlis munka
modszereivel és eszkdzeivel tdrténik.

Az integralt szervezeti egységek kotelesck egyiittmiikddni és feladataikat Ssszehangolni a
kivetkezd teriileteken: _
a) egyiitt készitenek el$ palyazatokat és bonyolitanak le programokat,
b) egyiitt tesznek javaslatot a fejlesztésekre, a felmért sziikségleten alapulé szolgaltat4s
bevezetésére,
c) elbre egyeztetett alapelvek alapjan egyiitt készitenek felméréseket,
d) az egyes szolgaltatisok egymés kézdtt személyi azonositds céljabél személyes
adatokat egyeztetnek,
e} kdzdsen dolgoznak ki tapasztalatokon alapulé motivicios médszereket,
f) szolgiltatisonként vagy egyiitt szerveznek szabadidds tevékenységeket, melyeket

minden hajléktalan szabadon latogathat.

- A szakdolgozék kozds feladata, hogy ellatastél fiiggetleniil, a hajléktalan személy
¢letvitelében pozitiv véltozast érjenek el és ennek érdekében az eseti szocidlis munkét
dsszehangoljdk. A szociédlis munka keretében tértén6 egyéni esetvezetés nem térhet meg
amiatt, hogy a hajléktalan személy egyik ellatisbol a mésikba keriil 4. A folyamatossig
biztositasa érdekében az esetvezetést végzd szocidlis munkds tajékoztatja az 1j szocidlis
munkést a megkezdett Ugyintézésekrdl és a kitizott célokrél. Az esetétadds kozds
megbeszélésen torténik, melyen a hajléktalan személy is részt vesz.

A teleplilésen mas szervezet 4ltal nyujtott hajléktalan elldtidsokkal térténd kapcsolatfelvétel,
tovabba egytttmiikddés dsszehangolasa az intézményvezetd feladata.

A szervezeti integraciéban mikodd szolgaltatasok kozott a fenntartd a szakmai 1étszamot
atcsoportosithatja.

A helyettesitések rendjét az egyes szolgaltatasok kozott ezen szabdlyzat IV. fejezet 1.1 .pontja
szabdlyozza s az intézményvezetd rendeli el.
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9. Az éjjeli menedékhelyen eléirt munkakirsk:
- orvos {egyéni szerz6dés alapjan),
- szocialis segitd
- szocilis, mentélhigiénés munkatérs.

Enged¢lyezett szakdolgozoi statuszok:

Orvos (szerz6dés alapjan) - heti 2 6ra

szocidlis segit6 -216

szociélis, ment4lhigiénés munkatars -4 16
Nem szakdolgoz6k:

szocialis segit6 (éjszakai tigyelet clltasa) - 0,7 £8

takarfté -0,516

A szakdolgoz6i munkakérben foglalkoztatott munkatérsak rendelkeznek a jogszabalyban
eldirt szakképesitéssel. Egy-egy munkakdrben dolgozé munkatérs részletes feladatainak
meghatérozésa a munkakdri lefrasban t6rténik. Szakmai munk4juk szinvonaldnak fenntartdsa
€s tovabbi emelése céljabol rendszeres tovabbképzésen, szakmai Osszejoveteleken vesznek
részt. A tovabbképzési terv elkészitése az intézményvezetd feladata.

A munkakori leirasok a melléklethez kapcsolédnak. A munkakori leirisok eredeti
példanyat a személyligyi el6ad6 szervezeti egységenként drzi, egy peldanyt kap a dolgoz6 és
egy példanyt a szervezeti egység csoportvezetbje. A munkakori lefrasok névre szol6an
tartalmazzék a dolgozék munkakérének megfelels feladatokat, jogokat és kitelezettségeket,
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5. sz. melléklet
Nappali melegedé miikiodtetése

Miikédési helye az Utkeresés Segitd Szolgalat telephelye.

Telephely: Dunatijvéros, Kandé Kalman tér 4.
Tel.: 25/281-590

Engedélyezett féréhelyek széma: 30 férdhely (férfiak-nBk részére).

Szakfeladat megnevezése, szama: nappali melegedd 8899131

A nappali meleged6, a nappali szocidlis elldtas keretében els6sorban hajléktalan személyek
részére biztosit ellatast.

Nyitvatartdsi id6: minden nap, napi 8 6ra
naponta 8.00 6rat61-16.00 éraig

1. A nappali melegedé feladata

A nappali melegedd hajléktalan személyek tartézkodasat, ellatasat biztositja. Segitséget
nydjt a hajléktalan személy életviteléhez, eldsegiti a szocidlis elltisok igénybevételét,
elérését.

Téli idészakban a fenntarté idSszakos férdhelyekkel bévitheti az ellstast. A nappali
melegedd az idGszakos férShelyek tekintetében &jjeli menedékhelynek minésil, a
menedékhely kialakitasara vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni. Az id8szakos férbhelyek
szdméanak engedélyeztetése évenként torténik. Az id6szakos férdhelyek széméra a
sziikségletek alapjén az intézmény tesz javaslatot a fenntarténak. Az intézmény az iddszakos
fér6helyeken elldtottaknak ugyanazokat a térgyi feltételeket és szolgaltatdsokat biztositja,
mint az éjjeli menedékhelyen.

Az idészakos fér6helyek megnyitdsét az indokolhatja, hogy a téli idészakban nagymértékben
megndvekszik az igény az éjszakai szallashelyek irdnt.

A melegedd feladatk&rében biztositja:
a) kozbsségi egyiittléthez,
b) pihenéshez,
c) személyi tisztalkodashoz,
d) személyes ruhazat tisztitdsahoz,
€) az arra raszorul6knak napi egyszeri élelem biztositésa (tea, zsfros kenyér),
f) az étel melegitéshez, fogyasztisihoz sziikséges feltételeket.

Szocidlis munka keretében:
a) szocidlis informécidk biztositasa,
b) atelepiilésen mikddd szocidlis alapszolgaltatasok igénybevételének Ssztnzése,
c} t#jékoztatss a bentlakasos intézmények miikodésérdl, elérhetdségérsl,
d) hivatalos tigyek intézésében segitségnyijtas,
e) szocidlis ellatdsok jogosultsagara vonatkozo, és életvezetést segitd tandcsadis,
) kapcsolattartds a munkaiigyi kézponttal, munkihoz jutds szervezése egyéni igény
szerint,
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g) egeszségiigyi alapellatdshoz valé hozzdjutds megszervezése, elsésegélynyujtas
biztositisa,

h) postacim biztositisa,

ijtelefonhasznalat biztositésa (szocialis munk4ssal egyeztetett esetekben),

j)csomagmegorzés,

k) megszervezi a hidnyos ruhanemik potlasat.

2. A nappali melegedé igénybevételének midja

A nappali meleged6 igénybevétele onkéntes. Az elhelyezés iranti kérelem szdban
torténik, frisos kérelem nem kell. A nappali melegedd nyitott intézmény, ahol az igénybe
vevbk sajat elhatdrozésuknak megfeleléen be és kimehetnek. A belépéskor kotelesek
Jjelentkezni az tigyeletes gondozoénal nyilvéntartisba vétel céljadb6l. A hazirendben
meghatérozott feltételek mellett, a nyitva tartdsi idében korlatozds nélkiil igénybe vehetd az
cllatis,

A nappali melegedét igénybe vevé személyek:
a)  a melegeddt igénybe vehetik azok a szocidlisan részorulé személyek, elsésorban
hajléktalanok, akik a nappalokat mis tartézkodssi hely hidnyaban kézteriileten toltik,
b)  nagykorn személyek,
¢)  ha gyermek vagy fiatalkori kéri az ellatést (annak biztositisa utan) haladéktalanul
értesfteni kell az intézmény vezetdjét.

4. A téritési dijra vonatkozé elirdsok

A nappali melegedében biztositott ellatasok téritésmentesek. A melegedd téritési dijért
kiilon szolgaltatésokat nem nyijt.

3. A nappali melegedé miikidési rendje

a) az intézmény a hét minden napjan 8.00 drétol 16.00 Ordig tart nyitva,

b) a nappali melegedé rendjének betartdsit, annak igénybevételével kapcsolatos
jogokat és kotelezettségeket a befogadott $nként véilalja, azt magdra nézve kotelez6ének
ismeri el,

¢) a hdzirendet ki kell fiiggeszteni; az elsd befogaddskor a hézirendben foglaltakat
aldirassal kell igazolni.

6. Az ellitas megsziintetésének/megsziinésének okai

Meg kell tagadni a felvételét annak a hajléktalannak aki:
a) fert6z6 betegségben szenved, vagy kérokozé-hordozé,
b) folyamatos &polast igényel,
¢} dnmagarél gondoskodni képtelen.

Meg kell sziintetni az ell4tast annak a jogosultnak, aki(nek):

a) szocidlis, csal4di helyzete rendez6dik,

b) Osszeférhetetlen magatartasa a tébbi ellatott nyugalmat zavarja,

¢) a hazirendet szdndékosan (legalibb hérom alkalommal) megsérti,

d) akozdsség sérelmére szabalysértést vagy biincselekményt kévetett el.
Azonnali hatéllyal meg kell tagadni az ell4tast annak a jogosultnak, aki:

a) az ellatas igénybevétele soran ittas allapotban botranyos magatart4st tanusit,
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b). az alapvetd kézegészségiigyi-jarvanyiigyi szabalyokat nem tartja be,
¢} alakotarsak kdzott verekedést provokdl, illetve abban tevilegesen részt vesz,
d) gondozdval, tigyeletes gondozdval szemben tamadd, fenyegeté fellépést tanuisit,

7. Adminisztraciés feladatok
a) az elldtdsban részestilékrél és a nyujtott szolgaltatasokrél az 1/2000. (I 07)

SZCSM rendelet 11 sz. melléklete szerint nyilvantartds vezetés e,

b) az ellatast igénybevevbk napi rogzitése a TEVADMIN rendszerbe,
c) egyéni esetkezelésrdl gondozési naplé vezetése,

d) tgyeleti napl6 vezetése,

€} gyogyszernyilvintartas vezetése,

f) HACCP rendszerben eldirt nyilvantartdsok vezetése,

g) jelenléti iv vezetése.

8. Az integrilt szervezeti egységek egyiittmiikédésére vonatkozé szabilyok

A szervezeti integrdcié a nappali és bentlakdsos intézményi formak egymasra
epillcsével valésul meg. Integralt elltisok: 4tmeneti otthon — &jjeli menedékhely — nappali

melegedd.

A hajléktalan ellitis egységes szakmai vezetéséért az -intézményvezetd felelés. Az
integralt elldtisi formék egy telephelyen, egy épiiletben miikddnek. A kdzvetlen szakmai
iranyitas, munkaszervezés, és ellenérzés a - telephelyen megbizott - csoportvezetb feladata.

A szolgiltatisok a jogszabélyokban vagy az intézmény szabalyzataiban rogzitett
feladatokat 6nalléan végzik és dokumentéljak az intézmény dolgozéi.
A munkamegosztis teriiletén az ellatasok kdzdsen biztositjdk a nappali igyeletet (porta
szolgalat) és az ¢&jszakai tligyeletet. Ezekben a feladatkdrokben dolgozok szervezése,
beosztasa a csoportvezetd feladata. Egységes és részletesen kidolgozott feladataikat a
munkako6ri lefrasok tartalmazzak.
A hirom elldtasi forménak kiilon-kiilon meg kell valdsitania a rd jellemzé és szakmai
protokollban rogzitett feladatokat. Az ellatisokban dolgoz6 szakembereknek arra kell
torekedni, hogy a hajléktalan személy azt az ellatdsi format vegye igénybe, ami sziikségleteit
kielégiti, illetve lépjen tovébb olyan ellatdsi formdba, ami reszocializiciojat a legjobban
eldsegiti. A hajléktalanok segitése mind a hdrom ellatdsi teriileten a szocidlis munka
modszereivel és eszkdzeivel torténik.

Az integralt szervezeti egységek kotelesek egyiittmiikédni és feladataikat Osszehangolni a
kdvetkezd teriileteken:
a) egylitt készitenek eld palyazatokat, és bonyolitanak le programokat,
b) egyiitt tesznek javaslatot a fejlesztésekre, a felmért sziikségleten alapul6 szolgiltatas
bevezetésére,
c) eldre egyeztetett alapelvek alapjan egyiitt készitenek felméréseket,
d) az egyes szolgaltatisok egyméds kozdtt személyi azonositis celjabdl személyes
adatokat egyeztetnek,
e) kdzbsen dolgoznak ki tapasztalatokon alapul6 motivéciés médszereket,
) szolgaltatdsonként, vagy egyiitt szerveznek szabadid8s tevékenységeket, melyeket
minden hajléktalan szabadon latogathat.

A szakdolgozék kozds feladata, hogy -ellatéstdl figgetleniil, a hajléktalan személy

cletvitelében pozitiv véltozast érjenek el, és ennek érdekében az eseti szocidlis munkat
dsszehangoljak. A szocidlis munka keretében torténd egyéni esetvezetés nem torhet meg
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amiatt, hogy a hajléktalan személy egyik ellatdsbél a mdsikba keriil at. A folyamatossag
biztositdsa érdekében az esetvezetést végzd szocilis munkds tajékoztatja az 0 szocidlis
munkast a megkezdett ligyintézésekrél és a kitGzott célokrél. Az esetitadds kizds
megbeszélésen torténik, melyen a hajléktalan személy is részt vesz.

A telepillésen mas szervezet 4ltal nyujtott hajléktalan elldtisokkal torténd
kapcsolatfelvétel, tovabba az egyiittmikodés dsszehangoldsa az intézményvezetd feladata.

A szervezeti integracioban mitksdd szolgaltatdsok kozbtt a fenntart6 a szakmai létszamot

atcsoportosithatja,
A helyettesitések rendjét az egyes szolgaltatisok kozott ezen szabdlyzat IV. fejezet

1.1.pontja szabalyozza és az intézményvezet rendeli el.

9. A nappali melegedében engedélyezett munkaksrik
- szocialis munkas 1 £6
- szocidlis segits 1 f6
- takarit 0,5 f6

A szakdolgozéi munkakérben foglalkoztatott munkatarsak rendelkeznek a jogszabalyban
eldirt szakképesitéssel. Szakmai munkijuk szinvonalénak fenntartisa ¢s tovabbi emelése
céljab6l rendszeres tovibbképzésen, szakmai osszejoveteleken vesznek részt. A

tovabbképzési terv elkészitéséért az intézményvezets felelds.
Az engedélyezett statuszok szdma az id6szakos fér6helybévités id6tartama alatt a bévitds

aranyaban kiegésziil.

A munkakéri lefrisok a melléklethez kapcsolédnak. A munkakéri lefrisok eredeti
példanyat a személyiigyi eldadd szervezeti egységenként 6rzi. A munkakori lefrdsok névre
sz6loan tartalmazzdk a dolgozok munkakdrének megfeleld feladatokat, jogokat &s
kotelezettségeket.

Szocidlis Informdciés Iroda mikddtetése
Az iroda szolgéltatasait a Hajléktalan Ell4té Centrumban Kand6 Kélmén tér 4. szAm alatt
nyujtja.
A szolgéltatdsok onként, intézményi jogviszony létesitése nélkiil is igénybe vehetdk.
Ugyfélfogadasi rend:

Hétfd: 8-16 oraig

Szerda: 8-16 6raig

Péntek: 8-16 oraig

Szolgaltatisok:

a)  avaros szocialis ell4tdsérol, a miksds intézményrél, kozvetités/segités

b)  szolgiltatasok és intézmények igénybevételéhez,

¢)  iratok, igazolvanyok pétlésa, beszerzésiik segitése,

d)  postacim biztositisa,

€)  orvosi alapellatashoz juttatas elésegitése,

f)  lgyintézés segitése, nyomtatvanyok kitdltése (nyugdijazis, munkaképesség
g)  csbkkenés vizsgaltatasa stb.),

h)  igény szerint alkalmi munkak kozvetitése,

i} kozvetités jogi tandcsadds igénybevételéhez.

42



Az ugyfélfogaddst szocialis szakképesitéssel rendelkezd dolgozok biztositjak.
A szolgilat igénybevétele Snkéntes.

A nyujtott szolgaltatisok téritésmentesek.

Adminisztricio: a megjelentekrd! forgalmi napl6 vezetése /kistelezb.

A szolgaltatést igénybe vevd személyek nyilvantartdsira a szocialis intézményekben
érvényes adatvédelmi szabalyok a kstelezdek.
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6. sz. melléklet

Csalddok Atmeneti Otthona miikidtetése
A csaladok dtmeneti otthona az intézmény telephelyén miiksdik.

Az intézmény telephelye:
2400 Dynatjvéros, Frangepan u. 54.
Tel.: 25/406-012

A csaladok dtmeneti otthona folytonos munkarend szerint mitkédé bentlak4sos intézmény.
Az intézmény a sziil és gyermeke lakhatdsdt otthonszert: elhelyezés formajdban biztositja.

Férdébely: 40 6 /sziil6 — gyermek/

Nyitvatartisi ida:
Napi 16 o6ra.
06 00-22 00 oraig.

A csalddok dtmeneti otthondnak feladata:

Gyermekek dtmeneti gondozésanak biztositisa otthontalanng valt sziil6jével egyiitt.
Az otthontalanné vAlt sziild kérelmére az Atmeneti otthonba egyiittesen helyezhet6 el a
gyermek ¢€s szilje, valamint legfeljebb 21. életévének betbltéséig a gyermek nagykort:
testvére, ha az elhelyezés hianyaban a lakhatisuk nem lenne biztositott, &s a gyermeket emiatt
sziilojétol el kellene valasztani.
Az intézmény:
- biztositja a sziilé szdméra gyermekével egyiittes lakhatdsat és a szilkség szerinti tovébbi
elldtast,
- segitséget nyujt a sziilének gyermeke teljes kérii ellatisahoz, gondozésshoz, neveléséhez,
- kbzremiikddik a csalad otthontalansaganak megsziintetésében.

A csalddok Atmeneti otthondnak igénybevétele

A csaladok dtmeneti otthona:
a) befogadja az életvezetési problémék vagy mas szocidlis és csalddi krizis miatt

otthontalanni valt, tovabba védelmet keres6 sziilét és gyermekét,

b) befogadja a valsaghelyzetben 1évé béntalmazott vagy varandés anyét, illetve a
szlilészetrd] kikeriild anyat és gyermekét,

c) biztositia az ellatast igényld gyermek 4tmeneti gondozésit és befogadja
otthontalanna valt sziileit

A Csaladok Atmeneti Otthonanak igénybevétele dnkéntes.

Elhelyezését kérheti:

Dunatjvarosban 4llandé lakefmmel v. tartézkodasi hellyel rendelkezé csaldd,
- aki kiskort v. fiatalkorti gyermeket nevel, és az otthontalansag veszélye fenyegeti.

44



Az elhelyezést az intézményvezetd intézkedése alapozza meg.
Az elhelyezési kérelmet irdsban kell benyiijtani. /Dunatjvaros, Frangepan u.54./

A kérelem benyujtasakor a kérelmezét tajékoztatni kell:

a) az ellatas tartamdrél és feltételeirsl,

b) az intézmény altal vezetett nyilvantartdsokrol,
c) alatogatés, a tivozés és a visszatérés rendjérdl,
d) az érték- és vagyonmegérzés modjarol,

¢) az otthon hazirendjérsl,

f) panaszjog gyakorldsarol,

g) afizetendd téritési dijrol,

h) az érdekképviseleti forum mikodésérél.

Az ellatasra jogosult koteles:
a) nyilatkozni a tdjékoztatds megtdrténtérol,
b) a Gyvt. alapjan vezetett intézményi nyilvantartashoz adatot szolgaltatni,
¢) nyilatkozni a jogosultsigi feltételekben, valamint a személyazonosité adatokban
beallott valtozasokrbl.

Az intézmény vezetGje az elldtds igénybevételérsl 15 napon beliil dont, és irasban
értesiti a kérelmezot. Ha a kérelmezé a hozott dontést vitatja, az arrdl szolo értesités
kézhezvételétd] szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.

Az elhelyezés idétartama 1 év, mely indokolt estben 6 hénappal meghosszabbithato.

Az ell4tds megkezdésekor az intézmény a kérelmezével megallapodést kot.
A megéllapodas tartalmazza:

a) az ellatas varhaté id6tartamat,

b) az intézményi jogviszony megsziinésének eseteit,

¢) aszolgaltatasok form4jét és modjat,

d) aszemélyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozé szabslyokat,

e} apanasztétel lehetBségeit.

A csalidok dtmeneti otthondnak igénybevételének egészségiigyi feltételei:
a) szlilének érvényes tiid6szid lelet / egy évnél nem régebbi /,
b) szilléknek indokolt esetben fertdzd betegséget kizard orvosi igazols,
¢) gyermekek részére kiallitott gyermekorvosi igazolds.

A csalidok dtmeneti otthona tirgyi feltéte!ben biztositja:

a) a szilld és gyermeke egyiittes lakhatdsat otthonszer(i (6nallé lakrész) elhelyezés
formédban,

b) bitorzattal felszerelt lakrészt,

c) kdzdsségi egyiittlétre szolgalo helyiségeket,

d) fézés, mosas és a tisztalkodas targyi feltételeit.

A csaladok dtmeneti otthona az ellitds keretében biztositja:

a) az €letvitelszerii tartézkodas lehetdségét, A A
b) sziilok segitését a gyermek sziikség szerinti ellatdsdhoz, gondozdsihoz, neveléséhez,
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c) tisztdlkod4si, mosasi, fozési lehetdséget,

d) textiliaval torténd ellatast, a személyes higiéné feltételeit,

e) szilkség szerinti ruhézatot és élelmiszert,

f) ha az clhelyezett gyermek szAmara a gyermekétkeztetést mas intézmény biztositja,
az ellatds koltségeit az dtmeneti otthon tériti meg a szolgAltatast ny\jté

intézménynek, az ott fizetendd személyi téritési dfj mértékéig,
g) az elsdsegélyhez szilkséges felszereléseket, készenléti gyogyszert.

A sziild munkavégzése vagy egyéb indokolt tavolléte ill. akadalyoztatdsa esetén, a
csaladgondozé segitséget nyijt a sziilének a gyermeke feliigyeletéhez, ellatasshoz,
gondozéséhoz,

Az intézmény tandcsaddsokat szervez, ennek keretében pszicholégiai, jogi, szocidlis és
mentélhigiénés segitséget nyqijt.

A téritési dijra vonatkoz6 szabalyok:
a) a fenntarté rendeletben szabélyozza az intézményi és személyi téritési dijat,
b) a fenntarté minden évben feliilvizsgdlja az intézményi téritési dij Osszegét,
c) az intézményvezetd a személyi téritési dijak megallapitisanal koteles figyelemmel
venni az intézmény téritési dij Gsszegére és az elhelyezett nett6 jovedelmére,
d) az intézményvezet) a téritési dijat 15 napon belill allapitja meg,
e) ateéritési dij hatralékokrdl az intézményvezetd nyilvantartist vezet.

Az intézmény az eredményes tovibblépés érdekében eltakarékosségi rendszert miikédtet,
Az elStakarékossagban val6 részvétel egyéni megéllapodas alapjan torténik.

Az dtmeneti ofthonban végzendé szocidlis és mentilis gondozas kirébe tartozik:

a) a csaladok esetkezelése,

b} szemelyre/csaladra szabott segitségnyijtis az otthonbdl tdrténd kilépéshez,

c) az elhelyezettek csaladi, kapcsolati rendszerének feltérképezése, kapcsolatok
épitésének segitése,

d) szillék segitése a gyermekek nevelésében, gondozasiban,

) specidlis nevelési vagy egészségiigyi problémakkal kiizd6 gyermekek
szakellatasihoz/szaktan4csadasdhoz jutdsinak megszervezése,

1) gyermek-sziil segitése a tankotelezettség teljesitésében,

g) gyégypedagbgiai - pszichopedagogiai tandcsadéshoz valé hozzajutas megszervezése.

7. Az intézmény érdekképviseleti forumot miikotet.

A forum mikédésének szabalyait a fenntarté hatdrozza meg. A mikodés részletes
szabalyait a hazirend tartalmazza.

8. Az ellitis megsziinésének modjai

Az ellatis megsziinik:
a) hatdrozott idejii elhelyezés esetén a megjeldlt idétartam — illetve a
meghosszabbitott idétartam ~ leteltével,
b) ajogosultsagi feltételek megsziinésével,
c) haajogosult a hdzirendet ismételten stilyosan megsérti (hdrom alkalommal).
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Azonnali hatéllyal meg kell tagadni az ell4t4s4t annak a jogosultnak, aki:
a) az ellatds igénybevétele soran ittas 4llapotban botrényos magatartast tanisit,
b) magatartisival az elhelyezett gyermekeket veszélyezteti,
¢) alapvetd kozegészségligyi-jarvanyiigyi szabdlyokat nem tartja be,
d) lakétarsak kozott verekedést provokdl, ill. abban tevilegesen részt vesz,
¢} gondozdval szemben tamad6, fenyegetd fellépést tandsit.

Az ellatds megsziintetésérdl, ill. az ellene tehetd panaszrél irdsban kell értesiteni a
jogosultat. Egyet nem értés esetén a jogosult 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat, A
fenntart6 végrehajt6 hatérozatdig a gyermekek ellatést biztositani kell.

Azonnali hatdlyli megsziintetés esetén a fenntart6 hatdrozatiig a gyermek teljes korii ellatasat
az intézmény biztositja.

9. A csaliddok dAtmeneti otthoninak szervezeti felépitése és a munkakorokhoz
kapcsolédo 6 feladatok

Szervezeti felépités

® Intézményvezet6: feladata, a szakmai munka irdnyitasa, az intézmény és a csaladok
atmeneti otthondnak képviselete a munkatarsak, a fenntarté és a tarsintézmények
felé. Gyakorolja a munkéltatéi jogokat. Az intézmény vezetSje dont az otthonba
torténd bekshtozésrol. Részt vesz a szakmai csoport értekezletein, szervezi és
koordindlja a team szakmai képzését. Egyes jogkoreit a csalddok 4tmeneti
otthondnak szakmai vezetjén keresztill gyakorolja.

¢ Szakmai vezetf: az intézményvezetd megbizdsa alapjan végzi a csalddok Atmenti
otthona szakmai munkéjénak irdnyitisat. A csalddok segitésére csalddgondozot jelsl
K. Koordindlja a munkatérsak feladatait, meghatérozza az egyes munkakorékhdz
tartozé tevékenységeket. Feladata tovdbbd, hogy részt vesz vagy munkatérsat
delegl a szocidlis 4gazat konferencidira, szakmai talélkozdira. Figyelemmel kiséri a
tevekenységi korhoz tartozd jogszabalyvaltozasokat és a szocialis munka fejlodését.
Ezen ismeretek birtokdban javaslatot tesz az intézményvezets felé a szakmai munka
tartalménak moédositasara. Vezeti az intézményszint{i dokumentaciét (TEVADMIN,
teritési dfjak, hatralékok, egyéb dokumentécios feladatok)

* Csalddgondozé: Az intézményben minden csalad szdmdra csalddgondozé keriil
kijelolésére, akinek feladata a kézds munka eredményességének érdekében a
bizalmi kapesolat kialakitdsa a klienssel. Tov4bbi feladata a tamasznynjtas, a
‘kliensek segitése. A csalddok 6nallé életvitelének kialakitdsa sorin hozzasegiti a
klienseket ahhoz, hogy képesek legyenck tigyeik 6nallé intézésére &s szocidlis
probléméik kezelésére, gyermeknevelési nehézségeik megolddsra. A minimalis
intervenci6s szakmai elv betartdsa mellett torekszik arra, hogy a csalad Onallésagat
megdérizze. Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat csalddgondozojaval, illetve
egyeéb szakemberekkel, akik részt vesznek a csaldd segitésében. Szitkség esetén
intézkedéseket tesz a szakemberek bevonasdra annak ¢rdekében, hogy a kliensek
altal hozott problémakat megoldjak. A csalddgondozd feladata a kliensekrol
vezetendd dokumentécié elkészitése és tovabbitdsa, a jogszabalyoknak megfelel
tarolasa. A kliensekr6l késziilt dokumenticiéért a gondozasi idé alatt a
csaladgondozo tartozik felelésséggel. Az otthonmban a csalddok igényeinek
megfelelden csoportfoglalkozasokat szervez.

¢ Szakgondozé: Feladata, hogy a csalddgondozéval egyeztetve segitsen a csaladok
ellatdsaban, a lakészobdk bekoltdzésre valo eldkészitésében. A szakgondozok
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segitséget nytjtanak a sziilsknek gyermekeik ell4tdséban, gondozéisdban. Fontos
szerep harul a gondozék munkéja sordn a ,tanité szerep” megjelenésére, amely
kiterjed a csaladok mindennapi tevékenységére (fozés, takaritas, mos4s, rendrakas,
tisztdlkod4s, gyermekgondozas).

* Jogisz: Feladata, hogy tanacsaival segitséget nytijtson az stmeneti gondozds sordn a
klienseknek. Munkédja a tandcsadasra, jogi értelmezésckre és a beadvanyok
szerkesztésére terjed ki. Felhivja a figyelmet az esetleges jogkovetkezményekre, Az
intézmény jogasza jogi képviseletet nem végez.

* Pszicholégus/mentilhigiénés szakember: Feladata, hogy felmérje a csaladok atmeneti
otthondba bekéltézott csalddok mentalis, pszichés allapotét, errd! tijékoztassa a
csalddgondozét vagy a szakmai vezetdt. Tandcsadds formajdban segitséget nytijt,
Sziikség esetén javaslatot tesz méis szakember bevonaséra.

9. Adminisztriciés feladatok:

a) teritési dij nyilvantartasi torzslap 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet 1. sz
mellékiete alapjén,

b) nyilvantartids ellatasi és élelmezési napok szamdnak alakuldsar6l a 328/2011.
(X1I1.29.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete alapjan,

c) az ellatst igénybevevdk napi rogzitése a TEVADMIN rendszerbe,

d) nyilvantartas téritési dij befizetésérol, hatralékrdl,

€) egyéni nyilvantarté lap,

f} gondozisi terv- formatuma egységes,

g) lgyeleti naplo- napi események vezetésérol,

h) gyégyszer felhasznalds dokumentélésa.

10. A csaladok dtmeneti otthondban eléirt munkakorok:

a) csoportvezeté/szakmai egység vezetd

b) csaladgondozok, -

¢) szakgondozdk,

d) jogisz/ egyéni meghizés alapjén /,

¢) pszichopedagogus / egyéni megbizés alapjan /.

Kisegit§ munkakdrben:
a) takaritd
b) szocidlis segftd (&jszakai tigyelet)

Engedélyezett szakdolgozéi stituszok:
a) csaladgondozd/csoportvezetd 116
b) csaladgondozé 316
¢) szakgondozé 216
d) jogdsz / egyéni megbiz4s alapjén /,
¢) pszichopedagdgus / egyéni megbfzas alapjan /.

Kisegité munkakérben:

a) takaritd 1 £
b) szocidlis segit6 (éjszakai iigyelet) 1,58
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A szakdolgoz6i munkakérben foglalkoztatott munkatarsak rendelkeznek a jogszabalyban
eldirt szakképesitéssel. Egy-egy munkakérben dolgozé munkatirs részletes feladatainak
meghatirozdsa a munkakdri leirasban torténik. A munkakdri leirdsok eredeti példanyit a
személyiigyl eldado szervezeti egységenként 6rzi. A munkakori lefrasok névre széldan
tartalmazzék a dolgozok munkakorének megfeleld feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.
Az atmeneti otthonban folyé szakmai munka szinvonaldnak fenntartésa és tovabbi emelse
céljabol a munkatérsak rendszeres tovabbképzésen, szakmai Ssszejoveteleken vesznek részt.
A tovabbképzési terv elkészitése az intézményvezetd feladata.
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Utkeresés Segit6 Szolglat szervezeti felépitése

7.sz.melléklet

Intézményvezetd

_l Altaldnos ugyintézd

Csalad és Gyermekjoléti
Szolgalat
Szakmai yezetd

|

Csaladsegit6
munkatarsak

1 Takarit6 |

Csalad és Gyermekjoiéti
Ko&zpont
Szakmai vezetd

|

Csaladok \wﬂumb&. Otthona
Szakmai vezetd

_immmﬂagmﬁmoﬁﬂ

L Szocidlis Eﬁcw»m&

Szocidlis

asszisztensek |

l_ Takarito _

llmmm_mamoumouoi

Szakgondozdk

Ejszakai
itgyeletesek

/

Hajléktalan Ellaté Centrum
Szakmai vezetd/ részleg vezetd

|
TN

.

- E@i

Nappali Ejjeli Hajléktalanok
Melegeds Menedékhely Atmeneti
Ve Otthon
S e f?.l!...\\
- Szocidlis || Szocidlis | | | Szocidlis
munk3s munkatarsak munkasok
.| Szocidlis | Szocialis | Szocialis
segitOk segitbk __segitdk
Takarits | | | Bjszakai ) mh.mwm_sm _
tigyeletesek ugyeletesek



