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] ] L. fejezet .
ALTALANOS RENDELKEZE SEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, az ellatott feladatok részletes belsé rendjét &s
modjét, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikdési szabdlyait.

Az intézmény adatai
Az intézmény neve;
Utkeresés Segit6 Szolgalat
Az intézmény nevének hivatalos roviditése: Utkeresés Szolgalat

Az intézmény székhelye ég elérhetfségei:
2400 Dunatijvaros, Barték Béla ut 6/b.
Tel.: 06-25/510-100
Fax: 06-25/510-101

Email: vezetol @invitel hy
Web: ertedvagyunk.hu

Az intézmény telephelyei és megnevezései:
Hajléktalan Ell4t6 Centrum
2400 Dunatjvaros, Kandé Kéalman tér 4.
Csalddok Atmeneti Otthona
2400 Dunatijviros, Frangepan 1t 54.

Alapitds éve: 1993,
Az intézmény Alapit6é Okiratanak:
Kelte: 2016. januar 21.
Okirat széma: 1952/2016
Azonositéja: Dunatijvéros Megyei Jogli Viros Kézgyiilése 21/2016.(1.21.) szimn
hatarozata

Az intézmény illetékessége, mikadési teriilete:
~ csaldd és gyermekjoléti szolgdlat, nappali ellatas, &jjeli menedékhely,
hajléktalan személyek atmeneti szallasa, gyermekek &tmeneti gondozasa
tekintetében Dunajvéros kozigazgatasi tertilete,
— csalad és  gyermekjoléti kdzpont tekintetében a Dunaiijvérosi jaras
kozigazgatsi teriilete,

A kiltségvetési szery irdnyito/feliigyeleti szerve:
Megnevezése: Dunatijvaros Megyei Jogu Viros Kozgylilése
Székhelye: 2400 Dunatijvéros, Viroshéza tér 1-2.

A kiltségvetési szerv fenutartdja: .
Megnevezése: Dunaujvaros Megyei Jogti Véaros Onkormanyzata
Székhelye: 2400 Dunatjvaros, Viroshiza tér 1-2.



A kiltségvetési szerv Jogallisa:
Az intézmény 6ndll6 jogi személy,

Az intézmény jelzészamai:
T6rzskényvi azonosité szam: 365028
Adoszam: 15365020-1-07
KSH statisztikai szdmjel: 15365020-8899-322-07

A kiltségvetési szerv bankszimlaszimas:
10400463-50526575-52841007

IL. fejezet

AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

A kéltségvetési szerv kozfeladata: a szocidlis igazgatasré] és szocilis ellatasokrél sz6l6
1993.¢vi IIL. térvény és a gyermekek védelmérdl és g gyamiigyi igazgatisrél sz614 1997. évi
XXXI. térvény alapjén: nappali ellatas, éjjeli menedékhely, hajléktalan személyek dtmeneti
szallasa, csaldd- és gyermekjéléti szolgaltatasok (csaladsegités, gyermekjoléti szolgiltatas),
csalad- és gyermekjoléti kdzpont, gyermekek atmeneti gondozasa.

A koltségvetési szerv £6 tevékenységének dllamhsaztartssi szakigazati besorol4sa:
Szakdgazat megnevezése: Mashovi nem sorolt egyéb szocidlis ellitis bentlakas nélkiil
Szakigazat szama: 889900

Az intézmény alaptevékenysége:

a) Csalad és gyermekjoléti szolgéltatasok nyujtdsa. A csald- és gyermekjoléti szolgslat
litja el a Gywt, 39.§ és a 40.§ (2) bekezdés szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi
feladatokat, valamint a csalddsegités Szt. 64.§ (4) bekezdés szerinti feladatait. A
gyermekjéléti szolgaltatss olyan a gyermek érdekeit véds specislis személyes szocialis
szolgaltatds, amely a szocidlis munka médszereinek és eszkézeinek felhasznalasgval
szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének, csalddban torténs nevelkedésének
elésegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megelézését a  kialakult
veszélyeztetettség  megsziintetését,  illetve a csaladbél kiemelt gyermek
visszahelyezését. A csalddsegités szocilis €s/vagy mentalis mentalhigiénés
problémik, illetve egy€b krizishelyzet miatt segitségre szorulé személyek, csalidok
széméra az ilyen helyzethez vezetd okok megelSzése, a krizishelyzet megsziintetése,
valamint az életvezetdsi képességek megbrzése c€ljabol nyiijtott szolgaltatss.

b) Csalad- és gyermekjoléti kdzpont miikGdtetése. Csaldd és gyermekjoléti kézpontnak
az a jarasszékhely telepiilésen miiksds gyermekjoléti szolgalat mindsiil, amely 6nallo
intézményként, illetve szervezeti és szakmai szempontb6l 6n4llo intézményegységként
miikédik. A csaldd- és gyermekjoléti kézpont a gyermekjoléti szolgalatnak a Gywvt.
39.§ és a 40.§ (2) bekezdése és az Szt. 64.§ (4) bekezdése szerinti 4ltaldnos
szolgéltatisi feladatain tal a gyermek csalddban nevelkedésének elésegitése, a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a gyermek igényeinek és
szitkségleteinek megfeleld 6nallo egyéni és csoportos specidlis szolgéltatasokat,
programokat nyijt; a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatds4gi



intézkedésekhez kapcsoléds, a gyermek védelmére iranyuls tevékenységet lat el;
szakmai tdmogatdst nytjt az ellatdsi teriileten miksdd gyermekjoiéti szolgalatok

szaméra.

¢) Nappali ellitds biztositdsa hajléktalan személyek részére, mely lehetéséget biztosit a
napkdzbeni tartézkoddsra, térsas kapcsolatokra, valamint az alapvet$ higiéniai

szilkségleteik kielégitésére.

d) Ejjeli menedékhely biztositisa az Snelltésra és a kozbsségi egylittélés szabélyainak
betartdsara képes hajléktalan személyek, valamint krizishelyzetben 1évé személyek

részére.

e) Atmeneti szallas biztositdsa azoknak a hajléktalan személyeknek, akik az
Cletvitelszerli szélldshaszndlat és a szocidlis munka segitségével képesek az

Onellatasra.

f) A gyermekek 4tmenti gondozésa keretében a csal

4dok atmeneti otthona biztositasa,

amely az alapellatés keretében a gyermek és sziildje, illetve a varandés anya szamara
nydjtja a Gyvt.51. §-énak (3) bekezdése szerinti 4tmeneti gondozast,

A koltségvetési szerv alaptevékenységébe tartozé feladatok az allamhaztartasi szakfeladatok

rendje és kormanyzati funkciék szerinti besoroldsa:

szakfela&at szama

| Szakfeladat korméanyzati funkci6 szerinti
besorolas

Gyermekek Atmeneti ell4tdsa 8790191 104012
— Csalddok 4tmeneti otthona
Csaldd és gyermekjoléti 889201 104042
szolgéltatasok 889924
Hajléktalanok 4tmeneti 8790341 107013
ellatisa — éjjeli menedékhely
Hajléktalanok dtmeneti 8790331 107013
ellatisa — dtmeneti szall6
Hajl€ktalanok nappali 8899131 107015
ellatdsa — nappali melegeds
Csalad és gyermekjoléti 889201 104043
kdzpont 889924

889202

889203

889204
Révid id6tartamu 041231
kozfoglalkoztatas
Start-munka program — Téli 041232
kozfoglalkoztatas
Hosszabb id8tartamt 041233
kozfoglalkoztatas

Az ellithaté vallalkezasi tevékenység kire és mértéke:

Az intézmény — az alapfeladatok elldtdsa mellett — vallalkozsi tevékenységet az
irAnyit6 szerv engedélyével, az alapit6 okirat modositasat kévetéen folytathat.




Az intézmény gazddlkodisi jogkore alapjin torténé besorolisa:

Onélléan miik6dd és gazdalkodé koliségvetési szerv.
Az intézmény 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a gazdalkodassal kapesolatos
feladatait — munkamegosztisi megéllapodds alapjsn — a Dunatjvarosi Gazdasagi Ellaté
Szervezet (tovabbiakban GESZ) latja el.

Az intézmény vezetdjének megbizisi rendje:

Az intézmény vezetdjét Dunatijvaros Megyei Joglt Véros Kozgyiilése legfeljebb 5 évig
terjedd hatérozott idére bizza meg a kozalkalmazottak jogallasarél szol6 1992. évi XXXIIL
torvényben foglaltak szerint, és gyakorolja tekintetében a helyi Onkormanyzatokr6l sz6lé
2011. CLXXXIX. torvényben foglalt rendelkezések alapjan a munkaltat6i jogokat. Az egyéb
munkaltatéi jogokat Dunatjvéaros Megyei Jogti Varos Polgarmestere gyakorolja,

Az intézménynél alkalmazisban 4ll6 személyekre vonatkozé foglalkoztatisi
jogviszony(ok) megjelélése:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly

1 koézalkalmazotti jogviszony a kbzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.évi
XXXIIL. t6rvény

2 munkaviszony a munka tSrvénykényvérsl sz616 2012. évi L.

_ térvény

3 megbizisi jogviszony a Polgéri Torvénykdnyvrol sz616 2013.évi V.
torvény

4 kozfoglalkoztatdsi jogviszony | a kozfoglalkoztatasrél és a kdzfoglalkoztatédshoz
kapcsol4do, valamint egyéb térvények
médositasardl sz616 2011.évi CVI. tdrvény

A feladatellitdsra vonatkozé legfontosabb jogszabilyok:
Torvények:

— 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl,

— 2011.évi CXCVL. torvény az dllamhaztartésrol,

— 2011. évi CXCVL. torvény a nemzeti vagyonrél,

— 2005. évi CXXXII torvény a személy - és vagyonvédelmi, valamint a
magénnyomozoi tevékenység szabalyairél,

— 1992, évi XXXIIL. t6rvény a kozalkalmazottak jogallasardl és annak érvényben lévd
modosit6é rendelkezései,

~ 2012. évi 1. térvény a munka térvénykonyvérsl,

— 1993, évi XCIII. t6rvény a munkavédelemrdl,

= 1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésr6l, a miiszaki mentésrdl és a
tiizoltdsagrol,

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

— 2011. ¢vi CXIL tbrvény az informaciés onrendelkezési jogrél &s az
informacioszabadsagrol,

= 1999. ¢évi XLII. torvény a nem dohdnyzék védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztisdnak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl,

— 1993. évi III. t6rvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatisokrol,

— 1997. XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,



— 1998. évi XXVL. térvény a fogyatékosok jogairdl és az esélyegyenldségrol,
- 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol,

Korméanyrendeletek:.

370/2011. (XIL31) kormdnyrendelet a koltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésrdl,

249/2000. (XI1.24.) korményrendelet az allamhaztartas szervezeti és beszamolssi
€s konyvvezetési kitelezettségének sajatossagairdl, .

368/2011. (XIL.31.) kormédnyrendelet az Aallamhéztartasrél sz616 torvény
végrehajtasarol,

369/2013.(X.24.) kormanyrendelet a szocidlis, gyermekj6léti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartisarél &s
ellen6rzésérdl,

335/2005. (XII1.29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ell4td szervek iratkezelésének
altaldnos kdvetelményeirdl,

257/2000. (XII.26.) korméanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarél szold
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol,

235/1997. (XIL.17.) a gyAmhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok,
a gyermekjoléti szolgilatok és a személyes gondoskoddst nydjté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrdl,

328/2011. (XIL.29.) a személyes gondoskod4st nytijté gyermekjéléti alapellatasok
¢s gyermekvédelmi szakellitdsok téritési dijar6l és az igénylésiikhsz
felhasznalhatd bizonyitékokrdl,

29/1993. (IL17.) korményrendelet a személyes gondoskoddst nydjté szocialis
ellatasok téritési dijarol,

415/2015. (XI1.23.) korményrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi  igénybevevdi nyilvantartdsrdl és az orszdgos jelentési
rendszerr6l.

Rendeletek:

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nywjté szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl,

15/1998. (IV.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodést nytjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairsl és
mitkddésiik feltételeirdl,

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis
ellatasok igénybevételérél,

8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek -
adatainak miikddési nyilvantartasarol,

9/2000. (VIH.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgardl.



Onkorményzat — mindenkor hatélyos - rendeletei:

az 6nkorményzat kéltségvetési rendelete és azok médositasai,

Dunaiijvéros Megyei Jogii Viros Kézgytilésének onkormanyzati rendeletei az
éves koltségvetési gazdalkodasi szabalyokrol,

Dunaiijvaros Megyei Jogl Viros Kozgylilésének onkorményzati rendelete az
dnkorményzat vagyonarol,

az  Onkorményzat fenntartisiban mikods szocidlis & gyermekjoléti
intézményekrdl,

szocialis rdszorultsagtdl fiiggd pénzbeli és természetbeni szocialis ellatdsokrd].

Az intézmény képviselete:

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

Az intézmény miikddési sajatossagai:

Az intézmény tevékenysége - kozérdek(i jellegére tekintettel ~ mentes az adé alsl.
Az intézmény az ellatott szolgaltatasokat integralt szervezeti formaban mikddteti.
Az egyes szolgaltatasok (bentlakasos intézmények) kiilon telephelyen miikSdnek.
A szervezeti egységek (szakmai csoportok) feladatai, a kdzottik 16vé munkamegosztas az 1—
7. szami mellékletekben szabdlyozott. A szervezeti egységek szakmai feladatainak
megval6sitasaért Onalloan feleldsek. Az ellatsi tipusokra el6irt személyi, targyi, szakmai
feltételeknek az egységek kiilon — kiilén megfelelnek.

A Szervezeti és Mikddési Szabélyzat hatilya

- Az intézmény szdméra jogszabédlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hatdskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatilya kiterjed:

az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozéira,

az intézményben miikddé szakmai csoportokra,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.

Az intézmény feladatai és a megvalésitas helyszine:

Az intézmény a csaldd és gyermekj6léti szolgélat, csalad és gyermekjo6léti kdzpont,
csaladok 4tmeneti otthona, hajiéktalanok 4tmeneti otthona, €jjeli menedékhely, nappali
melegedd ellatasok feladatait 14tja el.



Szakfeladat megnevezése Feladatvégzés helye Férdhelyek
_ szdma
csalad és gyermekjoléti szolgdlat | Dunanjvéros, Bartok B. u. 6/B
csaldd és gyermekjoléti kézpont | Dunanjvéros, Barték B. u. 6/B
atmeneti elhelyezést biztosito
ellatasok:
- hajléktalanok dtmeneti Dunatijvéaros, Kand6é Kalman tér 4. 29
- otthona
- csaladok atmeneti otthona Dunanijvéros, Frangepan u. 54. 40
~__ €jjeli menedékhely Dunaiijvéros, Kandé Ké&lman tér 4. 45
nappali szocialis ellatas:
- nappali melegedd Dunaiijvaros, Kand6 Kédlman tér 4, 30

A csalad és gyermekjoléti szolgalat feladatait az 1. sz. melléklet tartalmazza.
A csalad €s gyermekjoléti kdzpont feladatait a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A hajléktalanok atmeneti otthona feladatait a 3. sz. melléklet tartalmazza.

Az ¢jjeli menedékhely feladatait a 4. sz. melléklet tartalmazza.
A nappali meleged6 feladatait az 5. sz. meliéklet tartalmazza,
A csalddok 4tmeneti otthona feladatait 6. sz. melléklet tartalmazza,

Szervezeti 4bra 7 sz. melléklet




ITL. fejezet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE IRANYITASA

1. Az intézmény szervezeti felépitése:

Intézmény szervezeti felépitését ald - és folérendeltség, illetbleg munkamegosztds

szerint az SZMSZ 7. szam1 melléklete tartalmazza.

Az intézmény feladatai kozott megjelslt ellatasok négy szakmai (nem 6nallé jogi
szemelyiségli, nem onélléan mikods) csoportba kertilnek megszervezésre. Szakmai
irdnyitdsuk az intézményvezetd feladata.

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

2. Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai
2.1, Intézményvezetd

2.1.1. Az intézményvezetd hatiskiore;

munkaltatdi jogkor gyakorldsa az intézmény munkavéllaléira vonatkozéan,

fegyelmi jogkor gyakorldsa az intézmény munkavallal6i felett,

az intézményi vezetdk (csoportvezetdk) munkéjanak irdnyitdsa, ellenSrzése,
beszamoltatisa,

mindsiti a hatdsk6rébe tartozé vezetdket és ériékeli munkajukat,

gyakorolja a kiadményozasi jogot,

altaldnos utasitasi jogkdr gyakorldsa a szolgilat munkavallaloi esetében, az adott
vezetd véleményének meghallgatdsa mellett,

koézponti irattarazis, iratkezelés biztosftisa &s ellenbrzése, ezen beliil kiemelten a
szemé€lyiségi jogok védelmének biztositisa,

¢éves ellen6rzési munkaterv és jelentés jévahagyésa,

az intézmény feladatellatasahoz kapesolodd péalyazatokon valé részvétel joévahagyasa,

Javaslattételi és kezdeményezési jogkor gyakorlisa az irdnyité szerv, ill. kiils6 szervek
felé,

vezetdk €ves szabadsdglitemezésének jovahagyasa,

a bentlakdsos szolgltatdsok esetében a veszélyhelyzetek megeldzése és/vagy
kezelése érdekében bels utasitidsokat ad ki,

felelés az intézmény koltségvetéséért, a koltségvetési rendeletben foglaltak
betartasiért, a hataskdrébe utalt kdltségvetési elbirdnyzatok kereten belill t5rténd
teljesitéséért a GESZ pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési gazdalkodési hatéskor
gyakorlasa mellett, '

szerz6déskotési jogkdr gyakorlasa az intézmény koltségvetési keretei kozott,

banki al4irasi jogosultsig gyakorlasa,

kotelezettség vallalasi, teljesitési jogkdr gyakorlasa.

2.1.2.Az intézményvezet6 feladata:

az intézmény irdnyitsa, munk4janak megszervezése, a tevékenységek ellendrzése,
irényitja és feliigyeli az intézmény vezetdinek, tovabba a kozvetlen alarendeltségben
lévok tevékenységét,

az SZMSZ elkészitése, tovabba a modositisok dontésre térténd elokészitése,

a belsd kontroll rendszer miiksdtetése, ezen beliil:



® szakmai tevékenységre vonatkozd kockadzatkezelési rendszer, belsd ellenbrzési
nyomvonal, kontrolltevékenység kialakitisa és miikddtetése,

e szabalytalansigok kezelésére eljarasrendek kidolgozasa,

¢ informéci6s €s kommunikécios rendszer mikodtetése.
kiadja az intézmény munkavallaldinak munkakéri lefrasat,
az intézmény munkavallaléinak alkalmazisa sordn a munkakéri alkalmassag és
iskolai-szakmai végzettség meglétének, az alkalmazdsi feltétel teljesitésének
ellenérzése,
az intézmény munk4jir6l évenként beszamoloban tajékoztatia a fenntartd
Onkorményzat kozgytilését és illetékes bizottsagait,
kapcsolatot tart a tirsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,
elkésziti az intézmény kdtelezéen eldirt szabélyzatait, rendelkezéseit,
vagyonnyilatkozat—tételre kotelezett, kétévenként koteles nyilatkozatot tenni az
esedékesség €vében junius 30-ig; az intézményen beliil koteles a vagyonnyilatkozatra
kotelezett munkakdriket kijeldlni,
felel6s a foglalkoztatottak tovabbképzéséért,
felelds a jogszabdlyok, 6nkormanyzati rendeletek és hatirozatok, valamint a belss
szabélyzatok betartasaért, betartatasaért,
felelds az intézményi vagyon védelmének megszervezéséért és ellenSrzéséért,
felelés az intézményen beliili munkavédelmi, tizvédelmi, kdérnyezetvédelmi,
katasztrofavédelmi elbirdsok betartdsaért.

2.2. Intézményvezetd helyettes

Az intézménynek intézményvezetd helyettesi feladatok ellitisira 6nalld statusza

nincs. Az intézményvezetd helyettesi feladatokat az intézményvezetd altal {rasban megbizott
vezetd személy latja el. Az intézmény széleskdr(i szakmai tevékenysége miatt az
intézményvezetd tavolléte esetén a szakmai feladatok felligyelete az illetékes csoportvezetd
feladata és kotelezettsége.

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

csoportvezetdi értekezletek 8sszehivasa, vezetése,

napi bejovd posta (iktatds feliigyelete mellett) atvétele az tigyintéz6tsl, érintett
munkatarsaknak és/vagy csoportvezetSknek 4dtadas, hataridére torténd intézkedések
megtétele, ill. ellenbrzése,

szakmai anyagok hatiridére tortén6 elkésziiltének koordinalésa, ellen6rzése,
tovabbitisa a fenntart6 és szakmai/gazdasagi feliigyeletet ellaté szervezetek fel,

az intézményt érintd szakmai ligyekben az iranyité szervnél, szakmai szervezetnél
(bizottsag, kbzgyiilés, 4lldsfoglalis stb.) képviseli az intézményt. A killsnbozd
szakmai teriileteket - érint6 esetckben v. gazdasagi-szakmai teriiletek szoros
Osszefonddasa estén a megbizott szakmai csoportvezetGvel, illetve a GESZ
vezetdjével kozosen képviseli az intézményt.

az intézményrdl sz616 tajékoztatds (iranyitd szerv vagy mas szervezetnek, médidnak)
esetén a megbizott szakmai csoportvezetkkel egyiittmitkddik, a szakmai vezetdt
megbizhatja a tdjékoztatds megadasaval, '

egylttmiikdik a csoportvezetdkkel a szakmai feladatellatas zavartalan biztositaséban,
varatlan események esetén munkarend atszervezést engedélyez,
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— az intézmény székhelyének és telephelyeinek zavartalan miikddését feligyeli, a
csoportvezetbk  jelzésére a  fellépé zavarok  elharitisdra/megsziintetésére
intézkedéseket tesz,

- amunkaltatdi jogkort gyakorolja,

— kotelezettség véllaldsra jogosult.

Intézményvezet6i helyettesi megbizisa id6tartamaban:

— teljesitési igazolasra, utalvanyozasra korlatlanul jogosult,

~ vagyonnyilatkozat tételre 2 évente kotelezett.

2.3. Altalinos iigyintézd
Feladatkore:
— Osszegyijti a munkaviszony létesitéséhez  és  megsziintetéséhez szilkséges
dokumentumokat és tovabbitja a GESZ munkatigyi tigyintéz6jéhez,
— munkaiigyekkel kapcsolatos nyilvantartdsokat vezet (szabadsdg, létszdm, iires
allashelyek, stb.),
— adatokat gyljt, rendszerez a m{ikddési nyilvantartisban,
— munkaiigyi adatokat tovébbit az intézményvezetd és a GESZ gazdasagi vezetdjének,
— kezeli a szakmai tovabbképzések dokumentumait, a tovabbképzések teljesitésérol
taj¢koztatja az intézményvezet6t,
— iratkezel6i feladatokat végez, kezeli az irattarat,
— irodaszerek beszerzését lebonyolitja,
— koordinacios feladatok: :
® az intézményvezetGvel toriént egyeztetés utin szervezi, irdnyitja, és folyamatosan
ellendrzi a kozhaszni v. kozeéli foglalkoztatdsban foglalkoztatott dolgozék
munkéjét,
e koordindlija az intézmény székhelyén foglalkoztatott takaritok feladatait,
helyettesitését,
. kapcsolatot tart az intézmény informatikusaval,
— kozremikddik palydzatok el6készitésében, lebonyolitisiban, elszamolasdban,
— részt vesz a leltdrozasban, az intézmény székhelyén leltarfelelss.

A munkak&rdkhéz kapesolodé feladat- és hataskorsk, és ezek gyakorlasénak médjat, a
helyettesitést a munkakori leirds tartalmazza. '

2.4. Csoportvezetd(k)

A csoportvezeté feladata:

— az intézményvezetd tdjékoztatdsa mellett felel6s a csoport szakmai munkajaért,

— a szakmai csoportban dolgozok szabadsig kiadasénak tervezése, engedélyezése,

— éves munkarend tervezése, havi munkarend elkészitése &s dolgozok tajékoztatasa,

— helyettesitések megszervezése,

— a targyhonapot kovetd hénap 5 napjaig — a szakmai csoport munkavégzését igazolo
jelenléti ivet ellen6rzi,

— aszakmai munka fejlesztése érdekében esetmegbeszélést szervez és tart,

— Dbentlakasos ellatasban lakogyiilést szervez, az itt felvetett témak és javaslatok
targyaban egyiittmiikddik az Erdekképviselet Férummal,

— telephelyként mikods elldtdsok esetében részlegvezetdként végzik feladatukat, azaz
felelosek a telephely zavartalan lizemeltetéséért,
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a bentlakdsos és nappali ellatisok esetében, ha a szolgiltatist igénybevevd a
hazirendet megsérti hatirozott idére felfiiggesztheti az ellatds igénybevételét,
csoportértekezletet, TEAM iilés vezetése,

Uij gondozasi esetek elosztésa, esetfelelds kijellése,

a szolgéltatast igénybe vevok szocidlis segitését koordinalja, az j megjelenbknek
gondozbt jeldl ki,

negyedévente ellendrzi az esetvezetést,

a csoport szakmai munkdjat Ssszehangolja, sziikség esetén egyeztet a tSbbi szakmai
csoporttal,

a szakmai csoport ltal szervezett szabadidds programok Gsszefogésa, koordinalasa,
javaslatot készit a tovibbképzési tervhez, tovabbképzés iddszakéban helyettesitéseket
megszervezi,

koveti és ellenbrzi a dolgozok egészségligyi alkalmasségi vizsgalatainak megtrténtét,
indokolt esetben kezdeményezi az intézményvezetdnél rendkiviili vizsgélat
elrendelését,

figyeli a jogszabdlyi (szakmai) valtozasokat és ezekre figyelemmel médositdsokat
kezdeményez az int€zményvezet6nél, koveti a szakma véltozasait, fejlédését,
teljesitési igazolas jogkdrével rendelkezik a csoport feladat ellatasaval kapesolatban,
elkésziti a csoport éves munkaprogramjat,

részt vesz a csoportvezetOknek szervezett munkaértekezleteken,

szakmai ellendrzéskor képviseli a csoportot és egylittm(iksdik az ellendrzé
hat6saggal,

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

elkésziti a csoport éves szakmai beszdmol6jat, és az éves statisztikai adatokat
Osszesiti,

javaslatot tesz Uj kezelési formdk, 4j szolgaltatasok bevezetésére, kozremiikddik ezek
mddszertananak kidolgozasaban,

az intézményvezetSt segiti az ellatds hatékonysdganak felmérésében, az eredmények
¢s tapasztalatok értékelésében, sziikség esetén a kotrekci6t igényld teriiletek
feltérképezésében, _

a szocidlis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartas OISZAgos
rendszerébe a szolgdltatast igénybe vev6k napi rogzitése és/vagy ellendrzése, a feladat
koordinalasa.

Segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ell4tasat, ebben a kirben rabizott

feladatok:

uj dolgozd kivalasztdsinak elokészitése, palyaztatds szervezése,
prébaidds dolgozok véleményezése,

javaslatot tesz a dolgoz6 mindsitésére,

a munkatarsak értékelésére javaslatot tesz,

Vagyonvédelemmel, eszkdz- anyaggazddlkodassal, telephely —mikodtetésével

Osszefliggd feladatok:

- az intézmény idevonatkozé belsé szabélyzatait megismeri és a feladat ellatas
sordn az abban foglaltak szerint jar el,
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— az cpiilet hasznélatibol ered6 a milkodéssel Osszefilggd hidnyossdgok és
keletkezett meghibdsodasok rogzitése, a javitdsi munkéak szilkségességét jelzi; az
engedélyezett javitdsi munkalatokat megszervezi, lebonyolitia, (megrendels
eldkészitése, ha sziikséges arajanlatok beszerzése),

— Dbeszerzések alkalmaval teljesitési igazolas forméjaban &tveszi a beszerzett
eszk6zoket, anyagokat, szolgaltatasokat,

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

— az ¢v végi leltdrozasra felkésziil a leltdrozasi szabélyzat szerint, és részt vesz a
hatdskdrébe tartozo telephely leltrozasaban, mint leltarfelelds,

— az ¢vi selejtezésre a selejtezési szabdlyzat szerint felkésziil, ennek keretében a
selejtezni kivant eszkOzokre javaslatot tesz, azokat elkiilonitetten gyjti; ha
szilkséges beszerzi a selejtezési javaslatrol sz616 szakvéleményt; gondoskodik a
leselejtezett eszkdzok hulladék feldolgozdba torténd elszallitasrol.

Téritési dijjal, letéti szdmlaval, ellatmany kezelésével kapcsolatos feladatok:

— aszolgaltatast igénybe vevOkkel kotendd megéllapodasokat eldkésziti,

— bekéri a jovedelemigazoldsokat, és a téritési dij megallapitisshoz sziikséges
dokumentumokat,

— letéti megéllapodést kot a lakoval,

— teritcsi dijakat, illetve a letéteket beszedi, az eléirt kapcsolédé bizonylatokat
(nyugta, bevételi pénztdrbizonylat 5sszesftok) kiallitja, heti rendszerességgel a
gazdasagi ligyintéz felé elszamol; a téritési dijakat, illetve a letéteket, a pénz-
¢s értékkezelési szabdlyzat szerint, valamint a letétkezelési szabalyzat szerint
kezeli,

— atéritési dij hatralékrol kételes az intézményvezetdt {risban tajékoztatni.

Az intézményvezet6 tavolléte, akadlyoztatasa esetén a csoportvezetdk feladata:

napi posta atvétele az intézményvezetd helyettesétol, érintett munkatéarsaknak atadés,
hatéaridore torténd intézkedések megtétele, ill. ellendrzése,

szakmai anyagok elkészitése a fenntarté és szakmai felligyeletet ellaté szervezet felé,
szakmai teriiletet érintd igyekben a fenntarténdl, szakmai szervezetnél (bizottsig,
kozgyiilés, szakmai tigyintézés, allisfoglalis stb.) a gazdasigi vezetével egyiitt
képviseli a szakmai csoportot,

az intézményvezetd helyettes engedélyével tajékoztatia a fenntart6t vagy mis
szervezetet,

gazdasagi vezetd tdjékoztatdsa, engedélyeztetés olyan szakmai ligyekben, ami az
intézmény kdotelezettségvallalasat érinti,

rendkiviili helyzetben javaslatot tesz az intézményvezeté helyettesnek a munkarend
atszervezésére, a zavartalan mikddés biztositasara.

A munkakordkhoz kapcsolddé feladat- és hataskdrdk és ezek gyakorlasanak modjat, a
helyettesitést a munkakori leiras tartalmazza.

3. Vezetdi értekezletek
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Az intézmény vezetje sziikség szerint, de legalabb negyedévente vezetdi értekezletet
tart. A vezeti értekezleten részt vesznek: GESZ gazdasagi vezetbje, szakmai csoportok
vezetdi. Esetenként meghivott mas vezetdk, érdekképviselet képviseldie, munkaiigyi eldadé
sth. A vezetdi értekezlet Ssszehivasat, kiterjesztését az alapozza meg milyen mikddési
problémék keriilnek feltirasra a csoportvezetdi megbeszéléseken.

A vezetfi értekezlet feladata:

— t4jékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

— az intézmény szakmai csoportjainak aktuslis és konkrét tennival6inak 4ttekintése,

— a hatékonyabb feladatellatds érdekében a csoportok munkajanak Osszehangolésa,

— a csoportok munkédjaban felmerild aktudlis problémék — szakmai, gazdasagi,
munkaiigyi teriileten — kézvetitése,

— az intézményvezetés részérdl a konkrét tevékenységek meghatdrozasa,

— a belsé kontrollrendszer miikddtetéséhez kapcsolods feladatok meghatérozasa,
nyomon kdvetése,

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

4. Csoport (belsé szervezeti egység) értekezlet

A szakmai csoport(ok) - belsd szervezeti egységek 4 szakmai csoportot alkotnak. (A
hajléktalan ellatashoz kapcsolodé szolgaltatdsok egy szakmai csoportba tartoznak.

A szakmai csoport/ok (belst szervezeti egység) értekezletét a csoportvezetd hivja
Ossze ¢s vezeti. Az értekezletre meg kell hivni a csoport (belsé szervezeti egység) valamennyi
dolgozobjit és az intézmény vezetdjét, esetenként gazdasagi vezetdt.
A csoport (belsd szervezeti egység) értekezlet feladata:
— aszervezeti egység eltelt idGszak alatt végzett szakmai munkdjénak értékelése,
— a szervezeti egység munkéjaban tapasztalt hidnyossagok feltarisa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,
— kotelezbéen vezetendé adminisztracio értékelése,
- a munkafegyelem értékelése,
— aszervezeti egység elétt allo feladatok megfogalmazasa,
— aszervezeti egység munkajat, munkakozosségeit érinté javaslatok megtirgyaldsa.

5. Dolgoz6i munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal dolgozéi

munkacrtekezletet tart,
Az ¢rickezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi 8 - és részfoglalkozasi

munkavallal6jat,
Az intézményvezetd az sszefoglaldi értekezleten:
— beszémol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munk4j4rol,
— értékeli az intézmény programjdnak, munkatervének teljesitését,
= értékeli az intézményben dolgozok élet-és munkakdrillményeinek alakulasat,
— ismerteti a kdvetkezd idészak feladatait.
A GESZ gazdasagi vezetdje tdjékoztatast nynjt az intézmény targy évi koltségvetésérdl, az
intézmény gazdilkodasardl.
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Az ¢rtekezlet napirendjét az intézményvezeté 4llitia dssze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak.

6. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

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

Az intézmény vezetése tAmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikidését,
Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szdrmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasinak,
illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatdsinak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok
idevonatkoz6 rendelkezései alapjan megéllapoddst kothet.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirsl jegyzOkonyvet
kell késziteni, megbrzésérl az intézmény vezetbje gondoskodik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— az iilés id6pontjat,

— amegjelentek nevét,

— atargyalt napirendi pontokat,

— atandcskozas lényegét,

— a hozott dontéseket.

IV. fejezet

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

Az intézményben az alkalmazottak foglalkoztatdsa a kozalkalmazottak jogallasardl
sz0lo 1992.évi XXXIII. térvény alapjan térténik, figyelemmel 257/2000. (X11.26.) Korm.
rendeletben foglaltakra.

Az intézmény a koézalkalmazottakat 4 hénap probaidét kovetden hatdrozatian idejli
kinevezéssel alkalmazza, A kozalkalmazott tartés tdvollét esetén (pl.GYED, GYES,
betegillomény) hatérozott idejii kinevezéssel helyettesithetd.

A munkaviszony létrejottéhez kotelez6 munka alkalmassagi orvosi vizsgélat sziikséges,
szakdolgozoi munkakorben a foglalkoztatdst pszicholégiai vizsgalat eldzheti meg. Az
alkalmazott belépéskor biintetlenségét erkolesi bizonyitvinnyal kételes igazolni.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkit az elvarhaté szakértelemmel &s
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megérizni. Ezen tilmenéen nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével Osszefliggésben jutott tudomasara,
¢s amelynek kozlése a munkaitatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat,
A dolgozé a munkéjit az arra vonatkoz6 szabdlyoknak és elSirisoknak, a munkahelyi
vezetdjének utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelen koteles végezni,

Az intézményvezetd akadilyoztatdsa esetén a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd
helyettes gyakorolja.
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Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakorok:
- intézményvezets,
— intézményvezet6 helyettes.

1.1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt helyen, az ott érvényben

lévé szabélyok és a kinevezt okmanyban leirtak szerint térténik. A munkak&drnek megfeleld,
személyre szabott feladatokat a munkakori lefrds tartalmazza, melynek egy példinya a
dolgozo tulajdona, egy példanyt az altalanos tigyintéz6 Sriz szakmai csoportonként.
A kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozé kételes egyéb munkavallalasat
bejelenteni €s engedélyeztetni. Az engedélyezés az intézményvezetd feladata, mely sorén a
szocialis munka etikai kédexének szabélyait, az intézmény gazdasigi és szakmai érdekeivel
val6 Osszeférhetetlenséget kell vizsgaini.

Az intézményben folyé munkdt a dolgozok idSleges vagy tartés tivolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozék tdvolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetbjének, illetve felhatalmazisa alapjan az adott szervezeti egység
csoportvezetdjének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érintd konkrét
feladatokat a munkakori leirdsokban kell rigziteni. Az intézményvezetd a killonbdzd
ellatdsok kozott a zavartalan feladat ellatas érdekében helyettesitést rendelhet el. A szakmai
feladatok Osszefliggésére tekintettel a kovetkezd rend szerint:

— csalad és gyermekjoléti szolgalat — csalad és gyermekjoléti kozpont,

~ csalad és gyermekjoléti szolgélat — csaladok Atmeneti otthona,

— hajléktalan ellatas szolgaltatdsai: meleged$ — menedékhely — stmeneti otthon.
Az intézményen belilli helyettesités rendjét részletesebben az intézmény vezetSje belsd
utasitdsban szabélyozhatja.

1.2. Munkakiirdk atadisa

Az intézmény vezetd beosztisii dolgozoéi, valamint az intézményvezetd altal kijelslt
dolgozék munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozds esetén
jegyzbkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és az atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az itadés — atvétel idépontjat,
— a munkakdrrel kapesolatos tajékoztatést, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,
~ az taddsra kertil6 eszk6zoket,
-~ az atadé ¢€s az atvevd észrevételeit,
— ajelenlévok aldirasat.

Az atadés — atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetden legkésGbb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakdr 4tadds — éatvételével kapcsolatos eljirds lefolytatisdrél a munkakor
szerinti felelds vezetd gondoskodik.

2. A munkaidé beosztisa
A munkaid6 beosztisra a kdzalkalmazottak jogallasarél szold tobbszordsen médositott

1992. évi XXXIII. torvény elbirasai az irinyadok. A munkaidd heti 40 6ra, mely a munkakézi
sziinetet is magéaba foglalja.
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Az altalanos munkarend: hétfotd] - péntekig: 8.00-16.00 6raig tart.

A szakmai egységek vezetdi (csalad és gyermekjoléti szolgaltatis) a munkarendet kotelesek
gy szervezni, hogy az intézmény tigyfélfogadas idejében egy-egy munkatirs mindig elérhet6s
legyen.

Az altaldnos munkarendtdl eltéréen, killon beosztis szerint dolgoznak a bentlakésos
elhelyezést biztosité ellitdsok (csalddok 4atmeneti otthona, éjjeli menedékhely és
hajléktalanok 4atmeneti otthona). Ezen ellitdsok esetében kétmiiszakos munkarend,
folyamatos kétmiiszakos munkarend, folyamatos éjszakai munkarend, és 4 hénapos
munkaiddkeret alkalmazisa torténik. Munkarendjiik ellatdsonként szabalyozott.

3. Szabadsag kiaddsa

Az ¢évi rendes szabadsdg kiaddsanak tervezése, szervezése és engedélyezése a
csoportvezetdk €s az ligyintézé esetében az intézményvezetd, a tobbi dolgozé esetében a
csoportvezetdk hataskore.

A dolgozo6k évi rendes szabadsaginak mértékére a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.
évi XXXIII. térvényben foglaltak az iranyadok.

Rendkiviili szabadsag igénybevételét a kollektiv szerz6dés szabilyozza.

A szabadsag éves titemezésének elkészitése munkacsoportonként a csoportvezetd feladata.

A dolgozokat megilletd, €s kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni, melyet az altalanos
ligyintézd Gsszesit €s tovabbit a GESZ munkaligyi tigyintézjéhez.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

4. Az intézménnyel munkaviszonyban illé dolgozék dijazasa

A munka dijazédsara vonatkoz6 megillapodésokat a kinevezési okiratban kell régziten.,
A dijazas mértékére a kozalkalmazottak jogaltasar6l szolo 1992. évi XXXIII. térvény és a
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet utasitisai irdnyad6ak.
A munka dijazdsdra vonatkozd egyéb részletes megallapodasokat a kollektiv szerzédés
tartalmazza. Az intézményvezetdé meghatirozott feladat ellatdsaval megbizhat dolgozdt, ezt
megbizasi szerz6désben kell rogziteni,
A mindségi vagy mennyiségi tdbbletmunkat végz6 dolgozok jutalomba részesithet6k.,

5. Adatkezelés, adatvédelem

A szabélyzat az informaciés Snrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrél sz616

2011, évi CXII. tdrvény (a tovébbiakban: InfotSrvény) és az intézmény mikodésére
vonatkozo egyéb jogszabdlyok (1993. évi IIL torvény; 1997. évi XXXI. t6rvény),
meghatirozzak az intézménynél kezelt személyes adatok védelmét, tovabbia azok
jogosulatlan felhasznalasanak megakadélyozésa érdekében az adatvédelmi elbirasok, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesiiléséhez és a kozérdek(i adatok megismeréséhez
sziikséges szabalyokat.
Az intézmény adatvédelmi szabélyzata kiterjed az intézmény minden adatkezelésére,
adatfeldolgozasara, amely természetes személy esetén annak személyes adataira, illetdleg az
intézmény dltal kezelt kozérdekii adatokra, beleértve az adatkezelés minden elemét,
fliggetleniil attél, hogy az elektronikusan vagy papir alapon térténik.

S.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
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A tomegtajékoztatd szervezetek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak
az alabbi szabélyok betartasa mellett kell eldsegitenilik:

e 3 televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a k&vetkez6 elbirasokat:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozat adésra az
intézményvezets, intézményvezetd helyettes vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

e Elvaris, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zdlt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

e Az intézmény internetes honlapot m{ik&dtet, a honlapra felker{il¢ informaciokat az
intézmény vezetbjével elore engedélyeztetni kell.

5.2. Kozérdeki adatok nyilvinossdgra hozatalinak rendje

A jogszabalyban el6irt kdzérdek(i adatok nyilvanossdgra hozatala a www.kozadat.hu oldalon
torténik.

6. Intézményi védérendszabalyok és elbirdsok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata k6zé tartozik, hogy az egészség és
testi épség megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden munkavéllalénak ismernie kell a Munkavédelmi
¢és a Tlzvédelmi szabalyzatokban foglaltakat.

6.1 Kartéritési kitelezettség

A munkavallald a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszepésével
okozott karért, kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé
a teljes kart koteles megtériteni.

Amennyiben az intézménynél a kért tobben egylittesen okoztak, vétkességilk a megdrzésre
atadott dolgokban, a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyiban felelnek. A
kartéritési feleldsség megéllapitisara a Kjt. 82-83 §-ai az irAnyadok.

6.2, Anyagi felelosség
Altalanosan az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznilataért, a gépek, eszkbzok, szakkdnyvek stb. megbvasaért.
Az intézmény szabalyzataiban megjeldit személyek az altaluk kezelt pénzeszkodzok és egyéb
eszkdzdk, anyagi jellegli javak tekintetében kiilon nyilatkozat forméjaban teljes anyagi
felelGsséget véllalnak.
7. Az intézmény iigyfélfogadisa

Az intézmény szakmai egységeinek ligyfélfogadasa, nyitvatartasi ideje az 1-6. szdmq
mellékletekben szabalyozott.

8. A munkaterv
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Az intézmény vezetbje az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi munkatervet
készit. A szakmai egységek munkatervének dsszedllitdsa a csoportvezetok feladata.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért felelds(ok) megnevezeseét,

— a feladat végrehajtasédnak hatéridejét,

- avégrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatasi kotelezettséget.
9, Egyiittmiikidés, kapesolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiik6dés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egys€g mikddési teriiletét
érinti/érintheti, az intézkedést megel6zben egyeztetési kotelezettségiik van. Az egyeztetés
kezdeményezése az illetékes csoportvezetd feladata, szintere a csoportvezet6i értekezlet. Az
intézményvezetd egyetértése mellett kialakitott kdzds csoportvezetdi dontés az érintett
csoportokra kételezd érvényli.

Az eredményesebb milkidés elésegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdilkodd szervezetekkel egyiittmiikodési megdllapodast kothet. A
megéllapodds megkdtésére az intézményvezetd jogosult.

A csalad és gyermekjoléti kdzpont egylittm(ikddik az ellatasi teriileten miik6d6 csalad és
gyermekjoléti szolgalatokkal, tAimogatja szakmai tevékenységiiket.

10. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az {igyiratok kezelése kozpontositott rendszerben tbrténik, melynek
helye az intézmény székhelye. Az ligyiratkezelés iranyitisaért €s ellendrzésért az intézmény
vezetdje felelds. Az iigyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban foglalt elbirdsok alapjan
kell végezni.

11. Kiadminyozis rendje

Az intézményben a kiadményozas rendjét az intézményvezetd szabélyozza.
Az intézményvezet6 jogosult kiadmanyozni.
Az intézményvezetd tavolléte esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja:

- intézményvezetd helyettes,

— szakmai csoportok vezetdi.

12. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairisndl cégbélyegzét kell hasznilni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszerfien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Cégszerli alairdsra jogosult:

— intézményvezetd,

— intézményvezet6 helyettes,

— csoportvezetd (csalad és gyermekjoléti kozpont).
(Cégszerdi alairast jelent a két arra jogosult személy egyiittes alairdsa.)

Az intézmény bélyegzbit az ltalanos iigyintézd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
Az intézményben cégbélyegzd hasznélatdra a kovetkezok jogosultak:
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— intézményvezetd,

- intézményvezetd helyettes,

- csoportvezetdk, '

- adossagkezeldi munkakdrben dolgozok,
— 4ltalanos figyintéz6.

13, Az intézmény belsd ellendrzése

Az mtézményvezeté az intézményi belsd ellen6rzés kialakitasdra vonatkoz6 jogszabalyi
kotelezettségét DMJIV Polgarmesteri Hivatala Belsé Ellendrzési Osztalyan foglalkoztatott
fiiggetlen belsé ellendrrel latja el. A belsd ellendr szakmai tevékenysége keretében a
jogszabélyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, tervezést, gazdalkodast és a
kozfeladatok ellatdsdt vizsgdlva megéllapitdsokat &s javaslatokat fogalmaz meg az
intézményvezet6 s a vezetdk részére. A belsd ellendr munkajat a nemzetk6zi; valamint az
allamhéztartisért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok, utmutatdk
figyelembevételével, valamint az intézményvezetd A4ltal jovahagyott Belsé Ellenbrzési
Kézikonyv szerint végzi.

14. Belsé kontrollrendszer miikédtetése

Az intézményvezet6 felelés a belsd kontrollrendszer keretében — az intézmény szakmai
tevékenységi teriiletén érvényesiilé — megfelels kontrollkdrnyezet, kockézatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informéciés és kommunikéciés rendszer, valamint monitoring
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.
A belsd kontrollrendszer kialakitisa és miikddtetése:

— A belsé kontrollok rendszerének kialakitisa a gazdasigi munka terliletén a GESZ
feladata, melynek hatilya kiterjed az intézményre is. A vezetéi ellendrzést az
intézményvezetd sajat teriiletén 6nalldan végzi.

— A gazdasiagi munkdra vonatkozé kockdzatkezelési rendszer kialakitdsa és
miikSdtetése a GESZ feladata, melynek hatalya kiterjed az intézményre is. A szakmai
tevékenységre vonatkozo szabélyozast az intézmény alakitja ki.

~ A gazdasigi munkéra vonatkozé belsd ellenSrzési nyomvonal kialakitisa a GESZ
feladata, melynek hatalya kiterjed az intézményre is. A szakmai tevékenységre
vonatkoz6 ellenérzési nyomvonal kialakitasa az intézményvezetbjének feladata,

— A gazdasigi munkdra vonatkozé kontrolltevékenység kialakitasi &s mikddtetési
kotelezettsége a GESZ feladata, melynek hatalya kiterjed az intézményre is. A
szakmai terliletekre vonatkozo szabalyozast az intézményvezetd alakitja ki.

— A szabélytalansagok kezelése, eljarasrendjének kidolgozdsa a gazdasagi munka
terilletére a GESZ feladata, melynek hatalya kiterjed az intézményre is. A szakmai
tevékenységre vonatkozo szabélyozést az intézmény alakitja ki.

- Az informécids és kommunik4ciés rendszeren beliil a kozérdekii adatok kozzétételi
kotelezettségének teljesitési kotelezettség a GESZ és az intézmény kozés feladata.

V. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ, hatilybalépése
Az SZMSZ. 2016. .......c..n....... ho........ nap napjan Iép hatélyba.
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Ezen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatilyat veszti a korabbi — 2016. mdrcius 1. -
kelt - szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsirél az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Dunagjvaros, 2016, .................... .hé

21



1. sz. melléklet
Csalidd- és gyermekjoléti szolgalat mitkddtetése

A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat latia el a Gyvt. 39.§ és a 40.§ (2) bekezdés szerinti
gyermekjoléti szolgaltatdsi feladatokat, valamint a csalddsegités Szt. 64.§-aban foglalt
feladatokat. A meghatdrozott tevékenységeket az intézményen belill, 6nallé szakmai
egységként milkddd csoport (tovabbiakban szolgélat) 14tja el.

1. A szolgdlat mikodésének célja

A szocialis és mentalis problémdk miatt veszélyeztetett, illetve krizisben 1év$ egyének,
csaladok életvezetési képességének megbrzése, fejlesztése. A mar kialakult krizishelyzet
kezelése, megsziintetése. Atmenetileg vagy tartésan ‘problémaval kiizdd csalddok
mikodBkeépességének javitdsa, helyredllitdsa. A problémamegoldd képesség, ,megkiizds
kapacitds™ fejlesztése. Az dtmenetileg sériilt, vagy hidnyzé csaladi funkciok helyreallitasanak
elésegitése. A csaladok onallé miikddésének timogatisa a jelen és a kdvetkezd genericié
egészscges életvezetése érdekében. Szocidlis ellitorendszerhez hozzdjutis segitése,
parhuzamos ellatisok kikiiszobolése. Hatranyos helyzetii egyének, csoportok tirsadalmi
integracidjanak elosegitése. '

A gyermekek esetében fontos cél, hogy a gyermek életkori sajatossdgait és szitkségleteit
figyelembe véve a szocidlis munka modszereinek és eszkdzeinek felhasznélasaval:

- a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésének, jélétének, a csaliadban

torténo nevelésének eldsegitése,

- a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése,

- agyermek csalddjabol torténé kiemelésének megel6zése,

Az alapellatis hozzijarul a gyermek hétrdnyos és halmozottan hétranyos helyzetének
feltirdsahoz, és a gyermek szocializacids hatranyanak cs6kkentésével annak lekiizdéséhez.

A szolgalat - &sszehangolva a gyermekeket ellaté egészségiigyi és nevelési-oktatisi
intézményekkel, illetve szolgilatokkal - szervezési, szolgaltatisi és gondozasi feladatokat
végez.

A szolgélat tajékoztatja tevékenységének céljardl €s tartalmarol, tovabbé elérhetéségérol,
szolgéltatdsaink igénybevételének mdédjarol, a teleplilés lakossigit, az egészségiigyi
szolgaltatast nyujtokat, a koézoktatdsi intézményeket, személyes gondoskod4st nyujtd
szolgaltatokat, tArsadalmi szervezeteket.

Segitséget kér6k részére nyitott, valamennyi szolgéltétésa feltétel nélkiil, téritésmentesen

igénybe vehetd, -
Az tugyféllel az Onkéntesség alapjin kialakitott egyiittmiikodés alapja a kozosen
megfogalmazott célok megvaldsitésa.

2. A csalidd- és gyermekjoléti szolgdlat feladatkirében

— tajékoztatdst nyijt, €s informaciés adatokat gyiijt,

— szocialis segit6 tevékenységet végez,

— segiti és szervezi a szocidlis ellatdsokhoz valé hozzajutast,

— kozremiikddik hivatalos tigyek intézésében,

— programokat, szolgéltatisokat mitkodtet a csalddban jelentkezd nevelési problémak és
hidnyosségok karos hatasainak enyhitésére,

— egyilittmiikodik a csalad és gyermekjoléti kizponttal,

22



— a gyermeket fenyegetd kozvetlen és stlyos veszély esetén a kézpont értesitése mellett,
kozvetleniil tesz javaslatot hatosagi intézkedésre,

— szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadést nyijt;

— segitséget nyljt az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamdra a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabbi a szociélis, gyermekvédelmi, foglalkoztatsi szolgaltatdsokhoz
val6 hozzdjutasban,

— meghallgatia az egyén, csalad panaszat és lehetoség szerint intézkedik annak
orvoslasa érdekében;

— ellatja az egylittmiikddési kotelezettségbol fakado feladatokat

— a csalddokon beliili kapcsolaterdsitést szolgdlo kozosségépits, csaladterapiss,
konfliktuskezels, mediaciés programokat és szolgaltatasokat miik6dtet;

— el6segiti és 6sztdnzi a humdn jellegli civil kezdeményezéseket;

—~ veszélyeztetettséget ¢€s a krizishelyzetet észleld jelzérendszert miikddtet, ennek
keretében szervezi a szocidlis és egészségligyi szolgéltatok, intézmények, az oktatasi
intézmények, a pértfogd feliigyeldi és jogi segitségnytljté szolgalat, valamint a
tarsadalmi szervezetek, egyhdzak és maganszemélyek részvételét a megelzésben; .

— felhivja a telepiilési 6nkormanyzat figyelmét egyes szocidlisan raszorult csoportok,
személyek specialis sziikségleteire, a kirekesztodés veszélyeire és az ellatorendszer
esetleges hianyossagaira.

3. Adatvédelem, adatszolgiltatis

A miasik szervezet szaméra Aatadott informdcidkra vonatkozéan az informacids
onrendelkezési jogrél és az informécioszabadsagrél szold 2011. évi CXIL térvény (a
tovabbiakban: Info. tv.), tovabb4 a gyermekek védelmérd] és a gydmiigyi igazgatasrél szélé
1997. évi XXXI. torvény (Gyvt) XXI. adatkezelés fejezetét, valamint az egyéb szakmai
torvények adatkezelésrdl szOl6 szabélyait kell figyelembe venni.

Az adatokat kizardlag az eset kezelése, a probléma enyhitése és megoldasa érdekében
lehet felhasznalni, és gondoskodni sziikséges az informdcidk felelés kezelésér6l. Fontos
szempont azonban, hogy sllyos esetekben, ne a titok- €s adatvédelem élvezzen elsébbséget,
hanem a gyermek védelme és a veszélyeztetd okok elhdritdsa. Egy gyermek
veszélyeztetettsége esetén a Gyvt. 17. § (2) bekezdése a jelzérendszeri tagokat kételezi a
jelzésre, és a Gyvt. 135-136/A. §-dban foglalt rendelkezések a jelzGrendszeri tagoknak
kifejezett felhatalmazaist adnak az adatkezelésre, beleértve a tdrvényben meghatdrozott
szervnek, hatdsagnak vald adattovébbitast is. A jelzérendszeri tagoknak az Info.tv. 7. §-a
alapjan is be kell tartaniuk az adatbiztonsagra vonatkozé el6irasokat.

A jelzdrendszer hatékonyabb miikddése és a jelzést ado védelme érdekében 2014. marcius
15-¢t6l a Gyvt. 17. § (2a) és 130/A. § (2) bekezdése értelmében a szolgilatnak, a kdzpontnak
és a gyamhatosagnak a gyermek veszélyeztetése miatt jelzést tevd intézmény és személy
adatait, tovébba a gyermek és a tanu adatait kiilon kérelem nélktil is zartan kell kezelnie

4, A csalid- és gyermekjoléti szolgdlat nyilvantartisi rendszere

A szolgalat tevékenységérdl a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 7. sz. mellékletében elbirt
formatum szerinti esetnapl6ét, tovabba a 235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet a
gyamhatésagok, a tertileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a
személyes gondoskodast nyiijté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol sz616
rendeletben el6irt adatlapokat vezeti.

A szolgalat az 1993.évi I11. t6rvény 20. §. szerinti nyilvantartast vezeti.
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A szolgéltatast igénybe vevok napi régzitése a TEVADMIN rendszerbe térténik.
A dokumentéciokat a megbizott csoportvezetd negyedévenként ellenbrzi.

5. A csaldd- €s gyermekjoléti szolgdlat feladatellitisra elirt munkakérok:

- intézményvezetd
- csaladsegit6 (1 f6 szakmai csoportvezetd)

Engedélyezett szakdolgozdi statuszok:
- csaladsegit6 - 11 6 (1 6 szakmai csoportvezetdi feladatokat is ellat)
Technikai:
- takarit6 0,56 £

A szakdolgoz6i munkakdrben foglalkoztatott munkatdrsak rendelkeznek a jogszabalyban
eléirt szakképesitéssel. Egy-egy munkakdrben dolgozé munkatars részletes feladatainak
meghatarozésa a munkakoéri leirdsban torténik. A munkakori leirdsok eredeti példényat az
dltalinos {igyintézd szervezeti egységenként Orzi. A munkakori leirisok névre széléan
tartalmazzak a dolgozok munkakdrének megfelelé feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.

A szakdolgozdk tovabbképzési rendszerben torténd regisztraltatisa a munkaltaté feladata.
A szakdolgozok kételesek tovabbképzéseken részt venni. A tovabbképzési terv elkészitése az
intézményvezetd feladata.

A csalad- €s gyermekjoléti szolgalatban folyé szakmai munka szinvonaldnak fenntartisa
¢s tovabbi emelése c€ljdbol a munkatdrsak rendszeres tovdbbképzésen, szakmai
dsszejbveteleken vesznek részt. Rendszeres kapcsolatot tartanak a médszertani intézménnyel
és orszdgos egyesiiletekkel.
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Csaldd- és gyermekj6léti szolgilatnil nevesitett munkaksrskhéz tartozé feladat, és
hatiskorok
Csalidsegité munkakor:
1. Csaladsegit6 altaldnos feladatai
1. Fogadja €s meghallgatja a szolgalatot onként felkeresoket.
2, Kiilondsen nagy figyelmet fordit a panaszival hozzifordulé gyermek meghallgatasara,
és segitséget nyjt a probléma megoldéséban,
3. Szocidlis, életvezetési és mentdlhigiénés tandcsadést nyvjt.
4. Krizis kezelés keretében segiti a kritikus helyzetbe keriilt egyéneket, csaladokat.
5. Tartés munkanélkiliek, fiatal munkanélkiiliek, adossagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizd6k, fogyatékossaggal él6k, krénikus betegek, szenvedélybetegek, és
pszichiatriai betegek illetve egyéb szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére
tandcsadast nyujt.
6. Téjékoztatja a szolgélatot felkeresd személyt, a csalddot/haztartsst megilletd jogokradl
tamogat4sokrdl elltisokr6l. Kiilénds figyelmet forditva tdjékoztatia a gyermeket ill,
sziil6t/gondviselét mindazon jogokrdl, timogatésokrdl és ellatdsokrol, melyek a gyermek
csalddban t6rténd nevelkedését eldsegithetik,
7. Egyéni és csoportos készségfejleszt6 csoportok szervezésében vesz részt.
8. A tdmogatisokhoz, ellatdshoz valé hozzijutis érdekében segitséget nyujt az
ligyintézésben, sziikség esetén felkészit a tAmogatas célszerii felhasznaldséra.
9. Tajékoztat, és informaciét nyujt a szolgdlatot felkeresé klienseknek mas
intézményekben miikddd tandcsadasokrél, szolgéltatisokrél, ellatasokrdl, segitséget nyujt a
felkeresésben.
10. A szocidlis valsighelyzetben 1évé varandés anya estében felveszi a kapcsolatot az
illetékes védénbvel. Tajékoztatja az anyat az 6t ill. a magzatot megilleté jogokrol,
tamogatasokrol, ellatdsokrol, segiti az ezekhez vald hozzajutast.
11. A sziiletend gyermek felnevelését nem vallald anyét tajékoztatja az orokbe adas
Iehetdségeirdl, és felveszi a kapcsolatot az illetékes gyermekjéléti kozponttal.
12. Tajékoztatja az 6rokbefogadd sziilét az Srikbefogadas utankdvetése kirében igénybe
vehetd szolgaltatdsrol, és segiti az utdnk&vetést végzd szervezet felkeresést.
13. A kapcsolati erdszak és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében
kapcsolatot tart az Orszdgos Kriziskezel6 és Informaci6s Telefonszolgélattal.
14. A gyermek bantalmazéséra, elhanyagolésara vonatkozd jelzés esetén a moédszertani
szabalyok szerint jér el, a bejelentd intézmény-személy adatait zartan kezeli.
1I. Jelz6 rendszeri bejelentésekkel kapesolatos feladatok
1. A jelzéstGl szamitott egy héten beliil felkeresi az érintett személyt, illetve csalddot &s
szolgéltatasairél tajékoztatast ad. Szilkség esetén a csoportvezetd révidebb hatiridst is
kijeldlhet a kapcsolat felvételre.
2. A probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek az egyén a csalad
szilkségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsénak megelGzése,
illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében. Ez lehet tanicsadis, eseti gondozas,
vagy csalddgondozis.
3. Veszélyeztetettség esetén kitlti a gyermekvédelmi nyilvantartis vonatkozé adatlapjait.
4. Amennyiben a jelzésben kiskor(i nem érintett és az elsé felkeresés sikertelen volt, két
djabb sikertelen megkeresést kvetden levélben tajékoztatja az érintettet a szolgaltatas altal
nyujtott timogat6 lehetdségekrol.
5. Az intézkedések tényérél tajékoztatia a jelzést kiildét amennyiben az nem sérti a zart
adatkezelés kételezettségeit.
6. A jelzOrendszeri  szerepldk  egyiittmiikddésének  koordindlisa  érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrdl feljegyzést készit.
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7. A gyermek, egyén vagy csaldd iigyében a kijellt jelzérendszeri tanacsadd
részvételével, lehetdség szerin az érintetteket és a velitk foglalkozé szakembereket is
bevonva esetkonferenciat szervez.
8. Szervezbje és résztvevbije az éves szakmakdzi megbeszéléseknek.
IIL. A szocialis segitd munka keretében végzett tevékenységek
Amennyiben a szakmai tevékenység az els6 interju kapcsdn tett intézkedéssel nem
zérhato le, egylittmiikddési megéallapodast kell kotni, dokumentalni az esetnapléban kell,
Csaladgondozas keretében:
1. Segiti az igénybe vevdket a csalddban jelentkezd miikédési zavarok
ellensilyozdsaban. A csaladot tdmogatia a gyermeket a veszélyeztetd koriilmények
elhéritasaban.
2. Segiti a sziill6ket a gyermek gondozéasaban, ellatisanak megszervezésében uj ellatasok
igénybevételében. '
3. Koordinalja az esetkezelésben kdzremiik6dd szakemberek, valamint a. kdzvetitett
elltasban, szolgéltatasban dolgozok egyiittmiik5dését.
4. Egyiittmikddési megallapodast kot, melynek elkészitéséhez esetmegbeszélést hivhat
Ussze,
5. A csaliddok atmeneti otthoniban laké gyermek esetében az egylittmiikodési terv
készitésekor egylittmiikidik az otthon csaladgondozéjéval.
6. Szikkség szerint, de legaldbb 6 hoénaponként értékeli az eredményességet,
eredményesség esetén javasolja a gondozas megsziintetését.
7. Kiilondsen nagy figyelmet fordit a csaladon beliili erészak miatt segitséget kérd vagy
jelzett csaladok segitésére. A konfliktus old4sa és megoldésa érdekében egylittmikddik a
renddrséggel, gyogyitd intézményekkel, segitékkel.
8. Az egyiittmiik6dés eredménytelensége tovabba a gyermek veszélyeztetettsége esetén
javaslatot készit hatoésdgi intézkedésre (védelembe vételre, ideiglenes hatilya
elhelyezésre, nevelésbe vételre).
9. Segit az anyagi nehézségekkel, adéssagproblémakkal kiizdk szdmara a pénzbeli,
természetbeni elldtasokhoz, tovabbd a szocialis - szolgéltatdsokhoz vald hozz4jutas
megszervezésében, Uj hdztartas vezetési stratégia kidolgozassban.
10. A szocidlis segité munka sorén valamennyi csalid esetében legalabb havi harom
szemé¢lyes talalkozast kell megszervezni és dokumentilni,
1i. Védelembe vétel esetén a gyermekjoléti kbzpont esetmenedzsere késziti el a
gondozasi tervet. A csaladsegito a feladatait a tervben foglaltak szerint latja el.
1V, Ellatasokhoz és szolgaltatdsokhoz valé hozzajutss érdekében végzett tevékenvsée
1. Figyelemmel kiséri az érintett egyén, csaldd és gyermek szolgéltatasok, illetve
ellatdsok iranti sziikségleteit. Javaslatot tesz mas szocilis (pl. szakellatisok) és
gyermekjoléti ellatasok, egészségiigyi szolgaltatdsok igénybe vételére.
2. Kliense érdekében egylittmiikodik tarsadalmi és civilszervezetekkel, aktivistakkal &s
Onkéntes segitdkkel, tdmogatia az altaluk nydjtott ellatdsok, szolgaltatasok igénybe
vételét.
3. A vilsighelyzetben lév0 virandés anyét segiti a tdmogatisokhoz, ellatésokhoz,
szilkség esetén a csalddok 4tmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz vald
hozzéjutasban.
4. Sziikség esetén segiti a gyermeket, illetve a csalidjat az 4tmeneti gondozishoz valé
hozzéjutdsban, az 4dtmeneti gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében, illetve
eldsegiti a gyermek miel6bbi hazakeriilését.

V. A csaladban jelentkezd nevelési problémik és hidnyossagok kéros hatisainak envhitése

céljabol
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1. Kozbsségi és szabadidés programokat szervez, illetve kezdeményezi ezeknek

koznevelési intézményeknél, az ifjusiggal foglalkozé szocidlis é&s kulturilis

intézményeknél, valamint az egyhazi és a civil szervezeteknél torténd megszervezését.
VL A hivatalos tigyek intézésében vald kbzremiikdés kirében

1. Segitséget nyujt 2 szolgaltatist igénybe vevok ifigyeinek hatékony intézéséhez, és

tajékoztatist nyujt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérsl.

2. A gyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjéléti- kozpont felkérésére a

gyermekvédelmi nyilvantartis megfelels adatlapjat kitsltve kérnyezettanulmanyt készit

3. A gydmhivatal felkérésére tdjékoztatdst nyljt az orokbefogadott gyermek

fejlédésérdl, koriilményeirdl €s a csalddba valé beilleszkedésérsl

VII Amennyiben a csaldd és gyermekjoléti kdzpont szolgaltatisinak, intézkedésének
szilkségessége merdil fel:

1. Esetkonferenciit szervez.
2. A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a csaldd- és
gyermekjoléti szolgilat haladéktalanul, a csalad- és gyermekj6léti kozpont értesitése
mellett, kbzvetleniil tesz javaslatot 2 hatésag intézkedésére.

VIII Adminisztracids feladatok:

1. Vezeti a forgalmi naplét,(manualis és elektronikus formaban).

2. A gondozasba vett csaladokrél esetnaplét vezet, a gyermek veszélyeztetettségének
felmeriilése esetén gyermekenként kitolti a jogszabaly 4ltal meghatérozott betétlapot.
A gondozasba vett csalddrdl az iktatési rend szabalyai szerint nyilvantartast vezet.
Vezeti a statisztikai adatok és a szolgaltatast igénybe vevokrdl késziil6 nyilvantartasat.
Napi pontossaggal vezeti a KENYSZI adatszolgaltatashoz sziikséges nyilvantartést.

. Munkavégzését jelenléti iven vezeti.
IX. Kiegészitd feladatok:
Megismeri a szocidlpolitikiban helyileg tevékenykeddket és miiksdési teriiletiiket,
Javaslatokat tesz a felmeriild szitkségletek alapjan tovabbi szolgéltatasok,
tanacsadasok bevezetésére,
Részt vesz az esetmegbeszéld csoportok munkajaban,
Részt vesz pélyazatfigyelésben, palyazat irdsban és végrehajtisiban, koordinicioban
- Egyiittmik&dik a csalddsegité szolgalatot hivatalosan megkeresé hatésagokkal
X. Egyéb feladatok
1. Részt vesz esetmegbeszéld és szuperviziés csoport munkdjéban és szakmai
tovabbképzéseken.
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Szocidlis asszisztensi munkakor
L. Szocidlis asszisztens dltaldnos feladatai:
* Elére elkészitett beosztas szerint az informaciés pultban iigyeletet teljesit.
" Fogadja és meghallgatia a csaldd és gyermekjoléti szolgaltatést felkereséket, az
informéciok alapjan a megfelelé szakemberhez irdnyitja az ligyfelet.
" A szolgalatot felkeresoket informacié nyujtassal segiti figyintézésben, kdzremiikdik
formanyomtatvinyok kitéltésében.
" A specialis tandcsadasra (jogdsz, pszicholégus stb) érkezdket fogadja, koordinal az
id6pontok titemezésében.
" Szervezi és lebonyolitja a szolgalathoz érkez6 adoményok gyiijtését, rendszerezését
¢s ligyfelekhez juttatasat.
= Ugyfélfogadasi napokon 8-10 oraig feliigyeli a szolgélathoz ruhaadomanyért
érkezdket. Havonta egy alkalommal gyermekruha akci6t szervez és bonyolit le,
= A Magyar Elelmiszerbank szervezésében érkezd adoméinyokat fogadja, kiosztja, az
atvétellel kapcsolatos adminisztracidt vezeti.
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" Figyelemmel kiséri és vezeti az adoményozashoz kapcsolédd adminisztraciot.
= Frissiti és karban tartja a viréhelyiségben talalhat6 informacids tablat.
* Figyelemmel kiséri az interjiszobdkban szikséges nyomtatvanyok, irodai
felszerelések €s jatékok allapotat, sziikség esetén pétolja azokat.
= Vezeti a kdzbsségi rendezvények, események lebonyolitisira alkalmas helyiségek
(targyal6, konzulticios szoba, étkezd, gydgypedagdgus szoba) terembeosztasat.
* Részt vesz a csalad és gyermekjoléti szolgaltatas altal szervezett megbeszélések,
rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban és lezarasiban.
* Kozremiikddik szabadidés programok megszervezésében, lebonyolitaséban,
= Sziikség esetén az intézményben gyermekfeliigyelettel tamogatja a segitd munkét.
II. Adminisztricids feladatok:
" Vezeti a forgalmi naplét, és més regisztricios nyilvantartasokat (jogdsz, adoményos),
manudlis €s elektronikus forméaban is.
" Atelefonon érkezett megkeresésekr6l irasbeli feljegyzést készit, bejelentés esetén
nyomtatvanyt t5lt ki. |
= Vezeti a statisztikai és egyéb szakmai rendeletben meghatirozott adatok
nyilvéantartisat, elektronikus rendezését.
= Munkavégzésérodl jelenléti ivet vezet.
" Felkérésre az esetmegbeszéléseken jegyzGkonyvet vezet,
II1. K&rnyezettanulményok készitése
1. A gyamhivatal, valamint a csaldd- és gyermekjoléti kdzpont felkérésére a
gyermekvédelmi nyilvantartds megfeleld adatlapjat kitoltve kérnyezettanulmanyt
készit.
IV. Adéssagkezeléshez kapcesolédo tevékenységek:
Az adossagkezelési tandcsadd csaladgondozo tevékenységéhez kapesolodva
= Idbpontot egyeztet a tanicsadasra jelentkezd kliensekkel. A szolgélat t6bbi
munkatarsat rendszeresen tajékoztatja a tandcsadéson vald részvétel ill. a programban
valo részvétel feltételeirsl az esetleg bekvetkezett valtozasokrol
" Az intézménynél adossigkezelésben részesiilokrdl nyilvantartist vezet. Vezeti a
tanicsaddson megjelent kliensek nyilvantartasat, figyelemmel kiséri az abban
megjeldlt hataridék betart4sat.

= Lebonyolitja a tan4dcsad4ssal kapcsolatos levelezést.
® Kapcsolatot tart a kéziizemi szolgaltatékkal, szakmai szervezetekkel.
" Azigényeknek megfelelden timogatja az eladésodott héztartisok &nsegitd csoportjat.
* Egyittm{ikddik az eladésodott hiztartdsoknak segitséget nyujt6 helyi szervezetekkel,
alapitvanyokkal.
V. Egyéb:

- Az ugyfelek érdekében a csaladsegité és esetmenedzser munkatirsakkal aktiv,
rendszeres kapcsolatot tart. Részt vesz esetmegbeszélé és szupervizids csoport munkdjaban
€s szakmai tovabbképzéseken.

A szolgélatmal folyé munka team jellegli, azaz a munkatérsak Osszehangolt szakmai
tevékenységén alapul. Minden munkatérsnak arra kell trekednie, hogy a csalad egészére, az
egymasra €pillé problémék teljességére iranyitsa figyelmét.

Takaritoi munkakor

Feladatok:

Takaritasra kijeldlt tertilet: az €piilet emeleti része, 1épesdhdz, gazdasagi bejérat el6tti jardak.

Naponta végzendd feladatok:

- Az iroda helyiségek, varé/elotér és mellékhelyiségek: porszivézasa, portdrlése €s felmo-
sdsa,
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A naponta sszegyiilt szemét kiiiritése. A mellékhelyiségekben a csempék, kagylok,
mosdok tisztitdsa, fertdtlenitése.

- A dolgozok altal hasznélt kdzos helyiségek / raktar / portdrlése &s felmosdsa, a eszkdzok
mosogatasa/fertdtlenitése.

A naponta 6sszegyilt szemét kiliritése.

- Az ajtok fertétlenitével torténd lemosésa (heti két alkalommal teljesen) naponta a kilin-
cseket és kémyékét.

- Az intézmény tulajdonaban 1év6 — kézos helyiségekben hasznalt textilidk — tisztantart4sa,
folyamatos cseréje. A szennyezett textilidk dsszegytijtése, & gondoskodis a patyolatba
szallitasrol.

- Az dpiilet bejaratanak, jardénak, 1épesShazanak tisztintartasa, a IépcsShaz felmosésa.

- Az ¢piiletben elhelyezett viragok gondozésa.

- A takaritishoz — mosashoz hasznalt gépeket kdteles rendeltetésszertien hasznalni és tisz-
tantartani.

- A gépek meghibasod4s esetén a gazdasagi vezetének vagy a személyligyi vezetének
azonnal jelezni kell.

Negyedévente:

- A gazdasagi/személyligyi vezetGvel torténd elézetes egyeztetés alapjan ablak, fuggdny és
egy€b tisztitasok.

- Az intézményben alkalomszer(ien zajl6 akcidk / ruha, élelmiszer / esetén fokozottabb ta-
karitis

A hasznilatra kiadott készletért ill. eszkszokért — a zérhatosag feltételének biztositédsa

mellett- anyagi feleldsséggel tartozik. Ezek részletes leirdsa egy killsn mellékletben keriil

r8gzitésre, melynek tudomasulvételét alairasaval igazolja.

A gazdasagi iigyintézovel kdzdsén drubeszerzést végez.

A szolgalat személyligyi tigyintézdje ill. az intézményvezetd megbizasa alapjan feladata az

el6készitett postai killdemények feladdsa a postan, tovabba a varoson beliili kiildemények

postakonyv alapjan torténd kézbesitése.

Takaritas utan dramtalanit, gondosan bezérja az épiiletet, iizembe helyezi a riasztérendszert!

Munkéjit mindenkor az érvényben 1év6 balesetvédelmi és tlizvédelmi valamint

érintésvédelmi elbirasok szerint latja el.
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2. sz. melléklet

Csalid- és gyermekjoléti kozpont mikédtetése

A jogszabalyokban el6irt csaldd- és gyermekjoléti kdzpont feladatkdrben meghatarozott
tevékenységet az int€ézményen belill ©&nallé szakmai egységként miik6dd csoport
(tovabbiakban: kdzpont) litja el.

1. A kozpont miikddésének célja:

A kozpont segitséget nyuijt a gyermekek térvényben foglalt jogainak és érdekeinek
érvényesitéséhez, a sziiléi kotelességek teljesitéséhez, illetve gondoskodjon a gyermekek
veszélyeztetettségének megsziintetésérdl, a hidnyzé sziiléi gondoskodas potlasardl, valamint
a gyermekvédelmi gondoskodasbodl kikeriilt fiatal feln6ttek tarsadalmi beilleszkedésérsl. A
gyermekjoléti alapellatds hozzjarul a gyermek hétrdnyos és halmozottan hatranyos
helyzetének feltardsdhoz, és a gyermek szocializaciés hatranyanak csokkentésével annak
leklizdéséhez.

2. A kézpont feladatai:
A koézpont feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének
elésegitése érdekében:

a) A gyermeki jogokrél és a gyermek feji6dését biztosité tdmogatisokrol vald
tajékoztatas, a tamogatasokhoz val6 hozzajutas segitése.
b) A csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az epészségiigyi, a

mentalhigiénés és a karos szenvedélyek megeldzését célz6 tandcsadds vagy az ezekhez
vald hozzajutas megszervezése.
c) A valsaghelyzetben 1évb virandds anya tAmogatdsa, segitése, tandcsokkal vald
ellitisa, valamint szocidlis szolgiltatdsokhoz és gyermekjoléti alapellatdsokhoz,
kiilondsen a csalddok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz tSrténd
hozzajutdsanak szervezése.
d) A veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer mikddtetése, a nem allami
szervek, valamint magénszemélyek részvételének eldsegitése a megel6zo rendszerben
&) A veszélyeztetettséget el6idézé okok feltardsa €s ezek megoldésara javaslat
készitése,
f) A jelzOrendszer tagjaival valé egylittmiikddés megszervezése, tevékenységiik
Osszehangolasa.
g) A gyermekkel és csaladjaval végzett szocislis munkdéval eldsegiteni a gyermek
problémdinak rendezését, a csaladban jelentkezd miikddési zavarok ellenstlyozésat.
h) A gyermek csaladban nevelkedésének  elésegitése, a  gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése €rdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek
megfelelé 6nall6 egyéni és csoportos specidlis szolgéltatsokat, programokat nynijt.
i) Specidlis szolgaltatasok:
— utcai és lakotelepi szocialis munkat,
— kapcsolattartasi tigyeletet, ennek keretében kdzvetitdi eljarast
— korhazi szocidlis munkét,
—~ gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot,
— jogi tajékoztatasnyujtast,
— pszichologiai tanacsadast, csalddkonzulticiét, csaladterdpist, csaladi dontéshozé
konferenciat.
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A gyermekvédelmi gondoskodés keretébe tartozé hatdsagi intézkedésekhez kapcsolods, a
gyermekek védelmére irdnyuld tevékenységet 14t el, amelynek keretében: '

a) kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb fokd veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatdlyn elhelyezését, nevelésbe vételét,

b) javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe
vételére, illetve a csalddi potlék természetbeni formaban t6rténé nyujtdsara, a
gyermek tankételezettsége teljesitésének elémozditisdra, a gyermek csaladjabol
torténd. kiemelésére, a leendé gondozasi helyére vagy annak megviltoztatdséra,
valamint a gyermek megel6z6 partfogdsinak mell6zésére, elrendelésére, fenntartasara
€s megsziintetésére,

¢) egylittmiikddik a partfogé feliigyeldi szolgalattal és a megel6z6 partfogo feliigyeltvel
a biinismétlés megelézése érdekében, ha a gydmhatosig elrendelte a gyermek
megeldzd partfogasat,

d) a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitémunkat
koordindl é€s végez - az otthont nyujté ellitast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgéltatist végzd intézménnyel egylittmtikddve - a csaldd gyermeknevelési
koriilményeinck megteremtéséhez, javitasihoz, a sziil6 és a gyermek kozotti kapcsolat
helyreallitasa érdekében,

e) utégondozist végez - a gyermekvédelmi gydmmal egyiittmiiksdve,

f) védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozdsi-nevelési tervet, szocidlis
segitbmunkat koordinal és végez, illetve a gyamhatésig megkeresésére a csaldi
potlék természetbeni forméaban torténd nyidjtasahoz kapcsolédd pénzfelhasznaldsi
tervet készit.

Szakmai tdmogatast ny(jt az ell4tasi teriiletén miik6d6 gyermekjoléti szolgalatok szdméara.

3. Nyilvéntartdsok, adminisztraciés feladatok
A kdzpont a Gyvt. 135. §. (1-2) bekezdésében meghatarozott adatokat kezel,

A 235/1997. (XIL.17.) Kormany rendelet a gydmhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgdlatok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a személyes gondoskodast nyujté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol sz616 rendeletben elbirt adatlapokat vezeti.

A szolgaltatést igénybe vevok rdgzitése a TEVADMIN rendszerbe torténik.

4. Adatvédelem, adatszolgdltatis

Masik szervezet szamdra 4tadott informéciokra vonatkozéan az informécios
onrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrél sz6lé 2011. évi CXIL térvény (a
tovébbiakban: Infotv.), tovdbba a gyermekek védelmérSl és a gyamiigyi igazgatasrél sz616
1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) XXI. Adatkezelés fejezetét, valamint az egyéb szakmai
torvények adatkezelésrol sz616 szabélyait kell figyelembe venni. '

Az adatokat kizdrolag az eset kezelése, a probléma enyhitése és megoldasa érdekében
lehet felhaszndlni, és gondoskodni sziikséges az informaciok felelds kezelésérdl., Fontos
szempont azonban, hogy stlyos esetekben, ne a titok- és adatvédelem élvezzen els6bbséget,
hanem a gyermek védelme és a veszélyeztetd okok elharitdsa. Egy gyermek
veszélyeztetetisége esetén a Gyvt. 17. § (2) bekezdése a jelzOrendszeri tagokat kotelezi a
jelzésre, és a Gyvt. 135-136/A. §-dban foglalt rendelkezések a jelzérendszeri tagoknak
kifejezett felhatalmazast adnak az adatkezelésre, beleértve a tdrvényben meghatérozott
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szervnek, hatosagnak valo adattovébbitést is. A jelz6rendszeri tagoknak az Info. tv. 7. §-a
alapjan is be kell tartaniuk az adatbiztonsigra vonatkozé elBirasokat.

A jelzbrendszer hatékonyabb miikodése €s a jelzést adé védelme érdekében 2014. mércius
15-ét61 a Gyvt. 17. § (2a) és 130/A. § (2) bekezdése értelmében a szolgalatnak, a kdzpontnak
€s a gyamhatosignak a gyermek veszélyeztetése miatt jelzést tevd intézmény és személy
adatait, tovabbé a gyermek ¢s a tanii adatait kiilén kérelem nélkiil is zirtan kell kezelnie.

5. A csalad- és gyermekjéléti kdzpont keretében eldirt munkakorik:
- esetmenedzser,

- tanacsado,

- szocialis munkds,

- szocialis asszisztens.

Engedélyezett szakdolgozoi statuszok:
- esetmenedzser/tanacsado/szocidlis munkas 13 £
- szocialis asszisztens 6,5 5
Technikai:
- takarit6 0,5 16

A szakdolgozoi munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak rendelkeznek a jogszabalyban
eldirt szakképesitéssel. Egy-egy munkakoérben dolgozé munkatirs részletes feladatainak
meghatérozdsa a munkakori lefrisban torténik. A munkakdri leirdsok eredeti példényat az
éltalanos ligyintéz6 szervezeti egységenként 6rzi. A munkakdri leirdsok névre szoléan
tartalmazzék a dolgozok munkakdrének megfelels feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.

A szakdolgozok tovabbképzési rendszerben torténd regisztraltatdsa a munkaltato feladata.
A szakdolgozdk kitelesek tovdbbképzéseken részt venni. A tovabbképzési terv elkészitése az
intézményvezetd feladata.

A kdzpontban folyé szakmai munka szinvonalanak fenntartasa és tovabbi emelése céljabol
a ‘munkatarsak rendszeres tovabbképzésen, szakmai Osszejoveteleken vesznek részt.
Rendszeres kapcsolatot tartanak a médszertani intézménnyel.
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Csalid- és gyermekjoléti kozpontnil nevesitett munkakorikhoz tartozé feladat, és

hataskordk

Esetmenedzseri munkakér
L.Esetmenedzser 3ltalinos feladatai

1)

2)

3)

4)

5)

Fogadja és meghallgatja a csaldd- és gyermekj6léti kozpontot onként felkeresGket.
Kiil6ndsen nagy figyelmet fordit a panaszéval hozzafordulé gyermek meghallgatasa-
ra, €s segitséget nyijt a probléma megold4saban. -

Tajékoztatja a gyermeket ill. sziilot/gondviselét mindazon jogokrél, tdmogatasokrol
¢s ellatdsokrdl, melyek a gyermek csalddban torténd nevelkedését ¢losegithetik. A t4-
mogatasokhoz, elldtishoz valé hozzijutds érdekében segitséget nyujt az ligyintézés-
ben vagy bevonja a szolgélat csaladsegit6jét, szikség esetén felkésziti a csalddot ti-
mogatés célszerl felhasznilasara,

Fogadja a jelzdrendszert6l érkezd jelzéseket és megteszi a szitkséges intézkedéseket.
Probléméto6! fliggben megkeresi a szolgalatot és amennyiben indokolt, hatésagi intéz-
kedést kezdeményez. Szilkség szerint tdjékoztatja a jelzdrendszeri tandcsadét és
egyiittmiik6dik vele.

Tajékoztatast, és informaciot nyujt a kézpontot felkeresd klienseknek a mis intézmé-
nyekben miikddé tanicsadasokrol. Amennyiben sziikséges a szolgélat csaladsegitdjé-
nek bevondséval segiti a hozzaférés megszervezését.

A szocialis vélsaghelyzetben 1év6 varandds anya estében felveszi a kapcsolatot az ille-
tékes véddnével €s csalad- és gyermekjoléti szolgalattal. Tajékoztatja az anyét az 6t
ill. a magzatot megilletd jogokr6l, timogatasokrol, ellitésokrél, segiti az ezekhez vald
hozzéjutést. A sziiletendd gyermek felnevelését nem vallalé anyat tajékoztatja az
orokbe adas lehetdségeirdl, és felveszi a kapesolatot az illetékes gyamhivatallal.

II. Hat6s4gi intézkedéshez kapcsolédé feladatok

A feladatokat az intézményvezetd és/vagy csoportvezetd &ltal meghatarozott, a Dunatjvarosi
Jarashoz tartoz6 telepiiléseken végzi,

1.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hat6ségi intézkedésekhex kapcsol6-

do, a gyermekek védelmére irdnyul6 tevékenységet lat el, amelynek keretében:

1.1 kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stilyosabb fokti veszélyezte-
tettség esetén a gyermek ideiglenes hatalyn elhelyezését, nevelésbe vételét,

1.2 javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek véde-
lembe vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban térténd nyajta-
sdra, a gyermek tank6telezettsége teljesitésének elémozditisara, a gyermek csa-
ladjabol torténd kiemelésére, a leendd gondozési helyére vagy annak megval-
toztatasdra, valamint a gyermek megel6z6 partfogasanak melldzésére, elrende-
lésére, fenntartasira és megsziintetésére,

1.3 egylittm{ik8dik a partfogé feliigyelSi szolgalattal és a megel6zd feliigyelGvel a
blnismétlés megelozése érdekében, ha a gyidmhatésig elrendelte a gyermek
megel6z6 partfogasat,

1.4 a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast vé-
gez - az otthont nyjt6 ellatast, illetve a tertileti gyermekvédelmi szakszolgalta-
tast végz6 intézménnyel egyiittmitkddve - a csalad gyermekneveldsi koriilmé-
nyeinek megteremtéséhez, javitdsahoz, a sziild és a gyermek kozotti kapcsolat
helyreéallitisshoz,

1.5 utégondozast végez — az otthont nyjt6 ellatast, illetve a teriileti gyermekvédel-
mi szakszolgaltatdst végz6 intézménnyel egyiittmiiksdve — a gyermek csaladja-
ba torténd visszailleszkedéséhez,
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1.6 védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocia-
lis segitémunkéat koordindl és végez, illetve a gydmhatésdg megkeresésére a
csaladi potlék természetbeni formaban térténé nyujtisdhoz kapcsolddé pénzfel-
hasznalasi tervet (a tovabbiakban: pénzfelhasznalasi terv) készit;

Szakmai tAmogatdst nyujt a kijelslt csalad- és gyermekjoléti szolgalatok szdméra, en-

nek keretében:

2.1 havi rendszerességgel esetmegbeszélést tart a kijelolt szolgalatok szdmara,
sziikség szerint konzultdciot biztosit, folyamatos kapcsolatot tart a csalad- és
gyermekjoléti szolgélat csaladsegitdjével

2.2 tjékoztatja a szolgdlatokat a k&zpont 4ltal nyujtott szolgaltatisokrol, az azt
érintd véltozéasokrol, illetve a jards teriiletén elérhetd més személy, illetve szer-
vezet altal nytjtott szolgéltatdsokrol, ellatdsokrol.

A gyermeket fenyegetd kozvetlen és stilyos veszély esetén a veszély tényének és jelle-

gének megnevezésével telefonon haladéktalanul javaslatot tesz hatdsagi intézkedésre.

A hidnyzé adatokat utébb pétolja,

A csaladi p6tlék természetbeni formaban térténd nyujtasanak id6tartama alatt egylitt-

milk6dik a csaldd és gyermekjoléti szolgalattal és a kirendelt eseti gyammal, figye-

lemmel kiséri a természetbeni formaban nytjtott csaladi potlék felhasznalasanak ta-
pasztalatait,

Egyéni gondozési-nevelési tervet készit; az elkészitésbe és megvalésitisba bevonja a

gyermeket ¢s a csaladjat, valamint a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot, a partfogoét,

a szilkséges szolgaltatdsokat nyujtd intézményeket; sziikség esetén médositisokat

kezdeményez; értékeli a terv megvaldsitdsit. Sziikség szerint esetkonferenciat hiv

Ossze.

A csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezését a gyamhivatal altal elfogadott egyéni

elhelyezési terv alapjan kell elésegiteni, ennek érdekében egyiittmitkddik a gyermek-

védelmi gyammal, tAmogatja a sztiloket és vagy csaladba fogadé személyt; javaslatot
tesz a kapcsolattartas formajdra, médjéra. A gyermeket gondozési helyén meglatogat-
ja, a nevelésbe vétel feliilvizsgalatahoz tdjékoztatast nyujt.

A visszahelyezett gyermek utégondozasat a gyamhivatal hatirozata alapjan latja el.

Segiti a gyermek csaladjdba és lakékdmyezetébe torténd visszailleszkedését, tanulm4-

nyai folytatasat. Egylittm{ikdik a teriileti szakszolgéltatast végzé intézménnyel.

HI. Kiegészitd feladatok

1.

2.
3.

A kijelolt telepiiléseken egyiittmiikdik a jelzérendszer tagjaival, bevonja 6ket a gon-
dozasi tervek megval6sitasaba. A jelzdrendszer miikodésérdl az esetleges hidnyoss4-
gokrodl tdjékoztatja a jelzérendszeri tandcsadot.

Hat6sdgok felkérésére komyezettanulményt, tdjékoztatast, javaslatot készit.

Az intézményvezetd/szakmai vezetd megbizésa alapjan készenléti ligyeletet ad.

IV, Adminisztracios feladatok:

1.

2.

hd

Vezeti a forgalmi naplét,

A gyerekr6l az iktatasi rend és a KENYSZI rendszer adatbazisa szabdlyai szerint nyil-
véntartast vezet,

A gyermekvédelmi nyilvantartasi rendszer egyes tevékenységeire vonatkozd adatlap-
Jait vezeti, kitdltésiikr6] az eldirt hatdridSkre gondoskodik,

Vezeti a statisztikai adatok nyilvantartdsat,

Munkarend;jérél jelenléti ivet vezet,

A gazdasagi szabélyzatokban rogzitettek szerint vezeti a telefon, gépkocsi hasznalati
nyilvantartast.
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Tandcsadéi munkakor

1.Pszicholégus feladatai:

1. Fogadja és meghallgatja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot és kdzpontot felkeresdket.
Kiiléndsen nagy figyelmet fordit a panaszaval hozzifordulé bantalmazott gyermek és
csaladjuk meghallgataséra, és segitséget nyujt a probléma megoldéséban.

2. Tajékoztatast, €s informéaci6t nydjt a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot és k&zpontot
felkeresé klienseknek mis intézményekben miikodd tanicsaddsokrél, segitséget nyujt
azok felkeresésében.

IL.A Dunagjvérosi jardsban mitkodd csalad-és gyermekjoléti szolgélatok és kozpont

csaladsegitdi és esetmenedzserei altal jelzett gyermekek esetében a probléma jellegéhez

igazodé szakmai segitséget nyujt. Nevelési, életvezetési tandcsokat ad, pszichiatriai és
pszichologiai szakvéleményeket értelmez. Javaslatot tesz a sziikséges terapiara és kezelésre
vonatkozo6an.

Szitkség esetén egylittmiikodik a gydgypedagdgus tandcsaddval, a csaladkonzulensekkel,

valamint a kérhizi és utcai szocidlis munkat végzd kollégakkal.

Tovabba:

— Tajékozédik a gyerekrél/csaladrol a csaladsegiténél, esetmenedzserndl.
Sziikség esetén kozos csaladlatogatdst tesz a csaladsegitével, esetmenedzserrel.
— Anamnézist vesz fel.
— Vizsgalatokat végez a kovetkezd teriileteken:
» részképesség zavarok feltérképezése
e a jelzett gyermek/feln6tt értelmi szintjének felmérése
o személyiség vizsgalata
Egyéni terapids tervet készit.
= Pszicholdgiai véleményt készit.
— Egyéni tandcsadasokat, terdpidkat alkalmaz.
— Csoportos foglalkozdsokat szervez és vezet.

Jelez a csaladsegitonek, esetmenedzsernek, ha a kliens a tanicsadéson nem jelenik meg.

Javaslatot tesz a tandcsadds, terapia lezar4sara.

A csaladsegitd, esetmenedzser felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

esetkonferencidkon.

A gyamhat6sig kérésére a védelembe vételi tirgyalason megjelenik.

A tanacsadas és terdpiéds folyamat sordn, amennyiben szitkséges szorosan egyiittm{ikadik a

gyermeket ell4t6 intézménnyel (pl. iskola, 6voda ) sziilével, hozzatartozéval.

Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a gyermekintézménnyel, egészségiigyi szakellatoval.

Adminisztricios feladatok:

- Vezeti a forgalmi naplot.

- A gondozasban részesiild, tandcsaddsba 4s terdpidba bevont gyermekekrdl és
felnottekr6l Tevékenységi naplét vezet

- Az esetekrfl Személyes feljegyzést vezet / a felvetddstt probléma kifejtése
részletesen/

- Jelenléti ivet vezet

- AKENYSZI rendszerbe adatokat szolgéltat a tandcsadison megjelentekrél,

Részt vesz az esetmegbeszélo, szupervizios csoport munksjsban.

Részt vesz a szolgalat szabadidds rendezvényein, és azokat munkajaval is segiti.

Koteles tovabbképzésen részt venni, melyet adott szakmai és szocidlis teriileten teljesit.

Esetmenedzser — korhdzi szocidlis munka
Esetmenedzser dltalinos feladatai
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Fogadja és meghallgatja a csalad- és gyermekjoléti kdzpontot snként felkeresGket.
Kiilénosen nagy figyelmet fordit a panaszival hozziforduld gyermek
meghallgatdsdra, €s segitséget nyujt a probléma megoldédsaban.

- Téjckoztatja a gyermeket ill. sziilét/gondvisel6t mindazon jogokrél, tamogatasokrdl
és ellatdsokrol, melyek a gyermek csalddban torténd nevelkedését el6segithetik. A
tamogatasokhoz, ellatishoz valé hozzijutds érdekében segitséget nydjt az
tigyintézésben vagy bevonja a szolgilat csaladsegitdjét, szikség esetén felkésziti a
csaladot tAmogatas célszer(i felhasznalasara.

- Fogadja a jelzérendszerté] érkezd jelzéseket és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Problématol fliggden megkeresi a szolgélatot és amennyiben indokolt, hatésagi
intézkedést kezdeményez. Szitkség szerint t4jékoztatja a jelzdrendszeri tandcsaddt és
egylittmOkodik vele.

- Tajékoztatdst, és informacidt nyujt a koézpontot felkeresd klienseknek a mas
intézményekben miikddé tandcsadisokrél. Amennyiben szikséges a szolgalat
csaladsegit6jének bevonasaval segiti a hozzaférés megszervezését,

- A szocidlis vélsaghelyzetben 1év6 véarandés anya estében felveszi a kapcsolatot az
illetékes védondvel és csalad- és gyermékjéléti szolgalattal. Téjékoztatja az any4t az
ot ill. a magzatot megilletd jogokrél, timogatdsokrél, ellatisokrél, segiti az ezekhez
vald hozzdjutast. A szilletendd gyermek felnevelését nem vallald anyét tijékoztatja az
orékbe adés lehet6ségeirdl, és felveszi a kapcsolatot az illetékes gyambhivatallal.

Specialis feladatok

A korhazi szocidlis munka keretein beliil:
1. Segiti a sziilészeti-ndgydgyaszati osztilyon a koérhdzi védénével egylittmiikddve a
valsaghelyzetben 1évé anyat és gyermekét.

2. A gyermekosztilyon a gyermekelhanyagolds és bantalmazés észlelése esetén a Gyvt. 17. §
(2) bekezdése szerinti intézkedéseket kezdeményez:
- jelzéssel €] a gyermek lakdhelye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgalat felé
vagy
- hat6sagi eljarast kezdeményez az illetékes csaldd- és gyermekjoléti kézponton keresztiil
3. Az illetékességi teriiletén miikodé kérhazak felnGtteket ellats, foként a pszichiatriai és a
rehabilitaciot végzd osztilyaival egyiittmiikodik.
Kiegészitd feladatok
1. AXkijellt telepiiléseken egyiittmiik6dik a jelzdrendszer tagjaival, bevonja ket a
gondozési tervek megvalositasiba.
2. A jelzbrendszer miik6désérol az esetleges hinyossagokrol tdjékoztatja a
jelzbrendszeri tanacsadot.
3. Hatosagok felkérésére kornyezettanulményt, t4jékoztatast, javaslatot készit.
4. Az intézményvezet6/szakmai vezetd megbizasa alapj4n készenléti ligyeletet ad.
Adminisztricids feladatok:
Vezeti a forgalmi naplot
A gyerekrdl az iktatasi rend és a KENYSZI rendszer adatbazisa szabalyai szerint
nyilvantartést vezet.
A gyermekvédelmi nyilvantartasi rendszer egyes tevékenységeire vonatkozé adatlapjait
vezet, kitSltésiikrdl az eldirt hatariddkre gondoskodik
Vezeti a statisztikai adatok nyilvantartasat
Munkarendjérdl jelenléti ivet vezet

36



A gazdasagi szabalyzatokban rigzitettek szerint vezeti a telefon, gépkocsi hasznalati

nyilvantartast. -
Egyéb feladatok
Részt vesz esetmegbeszéld és szupervizids csoport munkijdban és szakmai
tovabbképzéseken.

Szocialis asszisztensi munkakor
1. Altaldnos feladatok:

Elére elkészitett beosztas szerint az informé4ciés pultban iigyeletet teljesit.

Fogadja €s meghallgatja a csalid és gyermekjoléti szolgaltatist felkeresdket, az
informécidk alapjan a megfeleld szakemberhez iranyitja az iigyfelet,

A szolgalatot felkeresdket informacié nyujtassal segiti tigyintézésben, kézremiikodik
formanyomtatvinyok kitéltésében.

A speciélis tandcsadasra (jogdsz, pszicholégus stb) érkezdket fogadja, koordinal az
idépontok iitemezésében.

Szervezi €s lebonyolitja a szolgalathoz érkez6 adoményok gyGijtését, rendszerezését
¢s ligyfelekhez juttatasat.

Ugyfélfogadasi napokon 8-10 oraig felligyeli a szolglathoz ruhaadoméanyért
érkez6ket. Havonta egy alkalommal gyermekruha akciét szervez és bonyolit le.

A Magyar Elelmiszerbank szervezésében érkezd adoméanyokat fogadja, kiosztja, az
atvétellel kapcsolatos adminisztriciét vezeti.

Figyelemmel kiséri és vezeti az adomanyozashoz kapcsol6dé adminisztriciot.

Frissiti és karban tartja a var6helyiségben talalhat6 informaciés t4blat.

Figyelemmel kiséri az interjiszobdkban szilkséges nyomtatvinyok, irodai
felszerelések és jatékok allapotit, szilkség esetén pétolja azokat.

Vezeti a k6z6sségi rendezvények, események lebonyolitdsara alkalmas helyiségek
(nagy targyald, konzulticiés szoba, étkezd, elsé gybgypedagogus szoba)
terembeosztisat,

Részt vesz a csalad és gyermekjoléti szolgaltatas altal szervezett megbeszélések,
rendezvények szervezésében, lebonyolitdsiban és lezérasaban.

Kézremiikddik szabadidés programok megszervezésében, lebonyolitésaban.

Szilkség esetén az intézményben gyermekfeliigyelettel timogatja a segité munkat.

1. Adminisztricios feladatok:

" Vezeti a forgalmi naplét, és mas regisztracios nyilvantartdsokat (jogasz,
adoményos), manualis és elektronikus forméban is.

"= Atelefonon érkezett megkeresésekrol irdsbeli feljegyzést készit, bejelentés esetén
nyomtatvanyt tolt ki.

= Vezet] a statisztikai és egyéb szakmai rendeletben meghatarozott adatok
nyilvéntartasat, elektronikus rendezését.
Munkavégzésérol jelenléti ivet vezet.

® Felkérésre az esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon jegyzbkodnyvet vezet.
A gyermekjoléti kozpont vezetdjének felkérésére, a kzpont adminisziricios
feladatainak ellatasdban kézremiikadik.

111. Kérnyezettanulmanyok készitése

A gyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont felkérésére a
gyermekvédelmi nyilvéntartds megfelelé adatlapjat kitsitve kdmyezettanulmanyt
készit,

IV. Az intézményvezetd megbizasa alapjin helyettesiti az intézmény altalanos ligyintéz6jét
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Feladatai:

A munkavalial6ktol dokumentumok 4tvétele és tovabbitisa a GESZ-hez

Napi iktatasi feladatok ellatésa (postdzas, levelek fogadasa, iktatasi feladatok)

Adomanyok §sszesitése és elszamolasa

Az intézményi megrendelések gyiijtése és dsszesitése
V. Egyéb:

Az ugyfelek érdekében a csaladsegitdé és esetmenedzser munkatirsakkal aktiv,
rendszeres kapcsolatot tart. Részt vesz esetmegbeszéld és szupervizios csoport munkajaban
€s szakmai tovabbképzéseken.

A szolgélatnal foly6 munka team jellegii, azaz a munkatirsak Bsszehangolt szakmai
tevékenységén alapul. Minden munkatirsnak arra kell torekednie, hogy a csalad egészére, az
egymasra épiilé problémak teljességére irdnyitsa figyelmét.

Takarit6i munkakior

Feladatok:

Takaritdsra kijelolt teriilet: az épiilet emeleti része, 1épcsdhiz, gazdasagi bejarat elétti jardak.

Naponta végzend6 feladatok: _

- Az iroda helyiségek, vard/elotér és mellékhelyiségek: porszivozasa, portorlése ¢s felmo-
sdsa,

A naponta dsszegylilt szemét kiliritése. A mellékhelyiségekben a csempék, kagylok,
mosdok tisztitasa, fertbtlenitése.

- Adolgozok altal hasznalt koz6s helyiségek / raktar / portdriése és felmosasa, a eszkdzok
mosogatasa/fertdtlenitése.

A naponta 6sszegy(ilt szemét kitiritése.

- Az ajtok fertbtlenitével torténd lemosésa (heti két alkalommal telj esen) naponta a kilin-
cseket és kdrnyékét.

- Az intézmény tulajdonaban 1év6 — kozos helyiségekben hasznalt textiliak — tisztAntartasa,
folyamatos cseréje. A szennyezet textilidk dsszegyiijtése, és gondoskodas a patyolatba
szallitasrol,

- Az épiilet bejdratanak, jardinak, lépcsGhazéanak tisztantartésa, a lépcs6héz felmosasa.

- Az épliletben elhelyezett virdgok gondozésa.

- Atakaritishoz — mosashoz hasznalt gépeket koteles rendeltetésszertien hasznalni és tisz-

- A gépek meghibasodas esetén a gazdasigi vezetdnek vagy a személyligyi vezetének
azonnal jelezni kell.

Negyedévente:

- A gazdasagi/személyligyi vezetével torténé eldzetes egyeztetés alapjan ablak, fliggbny és
egyéb tisztitisok.

- Az intézményben alkalomszer(ien zajl6 akcidk / ruha, élelmiszer / esetén fokozottabb ta-
karitas

A haszndlatra kiadott készletért ill. eszkozokért — a zarhatésdg feltételének biztositasa

mellett- anyagi feleloséggel tartozik. Ezek részletes leirdsa egy kiilsn mellékletben keriil

rogzitésre, melynek tudomasulvételét alairasaval igazolja.

A gazdaségi ligyintézovel kdzosén drubeszerzést végez.

A szolgalat személyligyi tigyintézdje ill. az intézményvezet megbizdsa alapjan feladata az
el6készitett postai kiildemények feladasa a postin, tovabbs a varoson beliili kiildemények
postakonyv alapjan t6rténé kézbesitése.

Takaritas utan dramtalanit, gondosan bezarja az épiiletet, iizembe helyezi a riasztérendszert!
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Munkéjit mindenkor az érvényben 1évé Dbalesetvédelmi &s tlizvédelmi valamint
érintésvédelmi eldirasok szerint latja el.
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3. sz. meiléklet
Hajléktalanok Atmeneti Otthoninak mikidtetése

A Hajléktalanok Atmeneti Otthona — Utkeresés Segité Szolgalaton beliil — szakmai szervezeti
egységként miikodik, integralt egységben a tobbi hajléktalan ellitdssal. A hajléktalanok
atmeneti szll6jara eldirt személyi és targyi feltételekkel rendelkezik.

Miikddési helye az Utkeresés Segité Szolgilat telephelye.

Telephely: Dunatjvaros, Kand6 Kalman tér 4.
Tel.: 25/411-856

Engedélyezett fér6helyek szama: 29 fér6hely (férfiak-ndk részére).

Az intézmény tipusa: szakositott ellatas, hajléktalanokat ellaté 4tmeneti elhelyezést nyujto
intézmény.

Szakfeladat megnevezése, szima: hajléktalanok ellatdsa dtmeneti szallasson 8790331

Hajléktalanokat ellaté atmeneti elhelyezést nyuijt6 intézmény — atmeneti szills —
hajléktalan személyek részére biztosit elhelyezést és ellatast. Hajléktalan személyek ellatdsat
vegzd intézménykeént segitséget nyudjt a hajléktalan személy életviteléhez, munkaerd-piaci és
tarsadalmi reintegracidjahoz, timogatja szocidlis ellatisok igénybevételét. Az atmeneti otthon
azoknak a hajléktalan személyeknek az elhelyezését biztositja, akik az életvitelszeri
szdllashasznalat és a szocidlis munka segitségével képesek az onellatasra.

Az atmeneti otthon, mint bentlakdsos intézmény napi huszonnégy ordban folyamatosan
miik6dik,

Az itmeneti otthon a gondozisi tevékenységét minden nap 06.00 — 22.00 6ra kiszott végzi,
22.00 — 06.00 ora kozdtt éjszakai zavartalan pihenést kell biztositani a lakéknak, ezért a lak6k
22.00 ora utan csak az éjszakai tigyeletes gondoz6 engedélyével foglalhatjék el helyiiket.

1. Az idtmeneti otthon igénybe vehetdsége

Az atmeneti otthonba bekéltzni és ott tartézkodni az intézményvezetd irdsos engedélyével
lehet.
Az atmeneti otthon igénybevételének egészségiigyi feltételei:
- érvényes (1 évnél nem régebbi) tiid6sziirs lelet,
- indokolt esetben fert6zé betegséget kizaré orvosi igazolds,
- nem veheti igénybe az ellatést, aki folyamatos tartds 4poldsra szorul, a szocialis
munka segitségével sem képes dnmagéardl gondoskodni.

2, Az dtmeneti otthon feladatkrében biztositja

- éjszakai pihenés,

- személyi tisztdlkodas,

- MOSAs-SZAritas,

- étkezés, ételmelegitési lehetdség,
- k6zbsségi egyiittlét,
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- betegek elkiilonitésére szolgald helyiségeket.
Az otthonban lakék részére az intézmény az ellatas keretében biztositja:

- agynemit, és annak tisztitdsat,

- igény szerint a tisztilkod4dshoz sziikséges textiliat,

- a személyes ruhazat tisztan tartdsahoz feltételeket, eszkdzoket,

- elsdsegélyhez sziikséges felszerelést,

- szem¢lyes hasznalati tirgyak biztonsigos meg6rzését a hazirend szabélyai szerint.

3. Az dtmeneti otthon igénybevétele

Az atmeneti otthon igénybevétele dnkéntes. Elhelyezését kérheti:

- Dunanjvaros kdzigazgatisi teriiletén tartézkodé nagykorti személy, aki bejelentett
lakéssal nem rendelkezik, illetve nyilatkozik arrél, hogy allandé vagy ideiglenes lakasan
nem tartdzkodhat,

- krizisben 1év§ személyek (a krizishelyzet lakhatdsukat is érinti),

- az a személy, aki é&jszakait kozteriileten vagy nem lakds céljara szolgald
helyiségben télti.

A hajléktalan személy elhelyezését irdsban kérheti.
A kérelem benytjtasinak helye: Hajléktalanok Atmeneti Otthona

Dunatjvéros, Kandé Kéilmén tér 4.

A keérelmeket munkanapokon 7.00 — 18.00 6ra kozott lehet benytjtani. Az elhelyezést
kérkrdl €s véarakozokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds vezetése a kérelmek
benyujtasanak idérendjében tdrténik.

Az intézményvezetd — ha fér6hely hidnyaban ellatasra vonatkozé igényt nem teljesiti — a
kérelmet nyilvantartasba veszi és férbhely felszabaduldsa esetén ismételten megvizsgilja.

Az ellatisba jelentkez6krdl a nyilvéntartas vezetése az 4tmeneti otthonban tSrténik, a
nyilvéintartas vezetése a megbizott szakmai vezet6 feladata.

Az inézményi beutalist az intézményvezetd irdsban engedélyezi. Az intézményvezetd
akadalyoztatisa esetén a beutalasrol sz616 dontés a megbizott szakmai vezetd feladata.

A bekdltozés az intézményvezetd frdsos beutaldsa alapjan torténik. A beutald atvételét
kovets 24 6ran belill — elére jelzett, indokolhaté esetben 3 napon beliil — a férdhelyet el kell
foglalni. A hataridé elmulasztisa esetén érvénytelen a beutald.

Ha féréhely hidnyéaban a beutaldsra varakozni kell, akkor a hajléktalan informaciét kap

arr6l, milyen szolgaltatasokat vehet addig igénybe, pl.: nappali meleged®, menedékhely.
A Hajiéktalanok Atmeneti Otthonéban az elhelyezés egy évre sz0l. Az elhelyezést, a hataridé
leteltét megelézéen egy hénappal az intézmény vezetdje megvizsgilja, indokolt esetben az
ellatds id6tartamét egy évvel meghosszabbithatja. Az egyéves idbtartam szamitasakor az
intézményben tolt6tt iddszakokat — ha az ellatds megszakitisa kevesebb mint 30 napra t&rtént
— Ossze kell adni,

4. A téritési dijra vonatkoz6 szabilyok

ForLr

a) A fenntart6 rendeletben szabilyozza az intézményi téritési dij osszegét.
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2)

c)
d)

€)

b) A fenntarté minden évben feliilvizsgdlja az intézményi téritési dij Osszegét,
rendeletben rdgziti a személyi téritési dijakat. Az intézményvezetd a rendelet &s a
lako netté j6vedelme alapjan allapitja meg a személyi téritési dijakat.

¢)  Agondozas els6 30 napjara személyi téritési dij nem kérhet6.

d) Az intézményvezetd a személyi téritési dfjat 30 nap elteltével allapitja meg,
Osszegét az ecllatottal k6t6tt Megallapodasban rogziteni kell. A megallapodés
tartalmazza téritési dij fizetésére vonatkozo6 szabalyokat.

e) Azintézményvezetd a személyi téritési dij hatralékokrél nyilvantartast vezet.

Az intézmény az eredményesebb reszocializici6 érdekében el6takarékossdgi rendszert
mikodtet. Az eltakarékossagban valé részvétel egyéni megallapodas alapjan torténik, a
befizetett Osszeghez tOrténd hozzajutis feltételeit a Megillapodds tartalmazza. Az
elétakarékossag cimen befizetett Gsszegeket az intézmény elkiilonitett letéti szdmlan kezeli.

5. Az dtmeneti otthon a gondozdis kirében a kivetkezd feladatokat végzi

az elhelyezett személyeknek folyamatos, életvitelszerli tartozkod4sanak IehetSségét
biztositja,

lakékat segiti, hogy rendszeres jovedelemmel rendelkezzenek, hogy az &nallo
életvitelnek meglegyen az alapja,

a lakok egészségi éllapotinak figyelemmel kisérése, killonds tekintette]l a
szenvedélybetegségekre,

szabadidé eltoltéséhez programok, foglalkozisok megszervezése,

csaladi, barati, tArsadalmi kapcsolatok fenntartisa,

szakmai munka &sszehangoldsa més hajléktalanokat ellaté intézményekkel,

informéciok kozvetitése, ligyintézéséhez segitségnytjtas,

az intézmény nem korlitozza az egyéni valldsgyakorlast — azt tiszteletben tartja — de
az intézmény épiiletében nincs méd kbzdsségi vallasgyakorlasra.

6. Az itmeneti otthonban végzendé szocidlis és mentilis gondozds kérébe tartozik
kiilindsen

az egy¢éni esetkezelés, csoportmunka, kézosségi programok,

kiscsoportos foglalkozdsok mentalhigiénés munkatirs vezetésével, esetenként mds
szakember bevonasaval,

munkavallaldsra, munkahely megtartisra trténd felkészités,

személyre szabott segitségnynijtas az otthonbdl t6rténd kilépéshez,

az elhelyezettek csalddi, kapcsolati rendszerének feltérképezése, kapesolatok
épitésének segitése.,

A felsorolt tevékenységek végzése egyéni gondozasi terv alapjan torténik. A gondozasi

tervben torténik az egyéni feladatok és hatarid6k meghatirozésa.

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

Az ellatds igénybevételét megeldz6en az intézményvezetd az ellatdst igénybe vevével,
illetve tdrvényes képviseldjével irasbeli megallapodast kot.
A Megéllapodas tartalmazza: személyazonosito adatokat, az ellitas kezdetének id6pontjat, az
ellatds idStartamat, a nyujtott szolgéltatisokat, a téritési dijat, az ellatds megsziinésének
maodijat.
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Az 4tmeneti otthon miikddésére vonatkozé részletes szabdlyokat a Hézirend tartalmazza,
melyet minden elhelyezett magéra nézve kotelezonek fogad el.

A Hazirend megismerését az elhelyezést kérd aldfrdsaval igazolja.
8. Intézményi jogviszony megsziinésének szabilyai

8.1 Az intézményi jogviszony megsziinik:

a) az intézmény jogutéd nélkiili megsziinésével,
b) a jogosult haldlaval,
c) hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjeldlt id6tartam lejarataval, kivéve ha

térvényi rendelkezés alapjan az elhelyezés idStartama meghosszabbithatd.

8.2 Az intézményvezet6 az intézményi jogviszonyt megsziinteti:

a) a jogosult kezdeményezése alapjan a felek megegyezése szerinti id6épontban, ennek
hi4nyéban, a Megéllapodésban foglaltak szerint, '

b) ha masik intézményben t65rténé elhelyezés indokolt,

) ha az elhelyezett 6nmagardl gondoskodni képtelen,

d)  a hédzirend stulyos megsértése esetén (stlyos megsértésnek mindsiil, ha a laké
korabban mar irasos figyelmeztetésben részesiilt hizirendsértés miatt),

€)  haintézményi elhelyezés nem indokolt, szocidlis, csaladi helyzet rendezoédott,

f) ha a lak6koz8sség sérelmére szabalysértést vagy blincselekményt kivet el a lako

2 ha az ellatott személyi téritési dij fizetési kotelezettségének az Szt. 100-102. §-aiban
foglaltak szerint nem tesz eleget.

8.3. Az intézményvezet6 az intézményi jogviszonyt azonnali hatillyal megsziintetheti:
a) az ellatas igénybevétele sordn a laké ittas 4llapotban botranyos magatartist tanisit,
b) az alapvett kozegészségligyi-jarvanyligyi szabalyokat nem tartja be az elhelyezett,
c) a laké az intézményben verekedést provokal, illetve abban tevlOlegesen részt vesz,
d) az clhelyezett az intézmény dolgozéival, tigyeletes gondozéval szemben tamado,
fenyegetd fellépést tanusit.

8.4 Nem létesithetd intézményi jogviszony, ha a lako:
a) fert6zd betegségben szenved,
b) folyamatos apolast igényel, :
c) dnmagarol gondoskodni képtelen.

9. Ellitasra jogosultak érdekvédelme

Az ellatist igénybevevok jogainak gyakorlésa;

a) A szolgéltatdsban részesiilé személy panaszt tehet — széban vagy irasban az eseményt
kdvetd 8 napon belill — az intézmény vezetbjénél személyiségi jogainak megsértése
esetén, az intézmény dolgozéinak szakmai, titoktartisi &s vagyonvédelmi
kdtelezettségeinek megszegése esetén vagy az ellatis koriilményeit érintd kifogasok
orvosldsa érdekében.

b) Az intézmény vezetSje a panasz kivizsgaldsnak eredményérél 15 napon beliil kiteles
irasban értesiteni a panasztevot.

¢) Ha a panasz kivizsgéldsa nem tSrténik meg hatiridére, vagy azzal a panaszos nem ért
egyet, 8 napon beliil a fenntart6hoz fordulhat. A jogorvoslati kérelmet a Polgérmesteri
Hivatal Jogi, Szervezési €s Intézményigazgatisi Osztalyara lehet benyijtani.
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Az ellitottak érdekeik kozOsségben torténd képviseletére &s kdzOsségi  életiik
megszervezesere — valasztott képviseldikbdl — ellatotti Snkormanyzatot hozhatnak létre.

Az ellatotti Snkorményzat tevékenységi kore:

fogadja €s megtirgyalja az intézményben él6k panaszait — ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével és az sthelyezéssel kapesolatos panaszokat — €s intézkedést
kezdeményezhet az intézményvezetd felé,

tdjékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatds
szervezeésével kapcesolatos feladatokrol,

intézkedéseket kezdeményezhet az intézményvezeténél, amennyiben az intézmény
miikddésével kapesolatos jogszabalysértésre utals jeleket észlel.

10. Adminisztracids feladatok

Kotelezéen vezetendd dokumentumok:
nyilvantartas ellatisra varakozokrol

-~ téritési dij nyilvéantartasi térzslap — 29/1993. Korm rendelet 3. sz. melléklet alapjan,

nyilvantartds gondozisi és élelmezési napok szaméanak alakuldsarél — 29/1993. Korm.
rendelet 4. sz. melléklet alapjén,

az ellatast igénybevevbk napi rdgzitése a TEVADMIN rendszerbe,

befizetett téritési dij nyilvantartdsa 29/1993. Korm. rendelet 3. sz. melléklet alapjan,

téritési dfj hatralékkal tdvozok nyilvantartasa,

- egyeni nyilvantart6 lap — 1/2000. SZCSM rendelet 13. sz. melléklet alapjan,

gondozési napl6 — 1/2000. SZCSM. rendelet 13. sz. melléklet alapjén,

- gondozési terv — formatuma egyénre szabott,

ligyeleti naplé — napi események vezetésérol,

HACCP rendszer nyilvantartdsai,

értékmegbrzési nyilvantartas — Hazirend szabalyai szerint,
gyogyszer felhasznilds dokumentilssa.

11. Az integrilt szervezeti egységek egyiittmiikddésére vonatkozé szabalyok

A szervezeti integracié a nappali és bentlak4sos intézményi formak egymésra épiilésével
val6sul meg.

Integralt ellatdsok: 4tmeneti otthon — éjjeli menedékhely — nappali melegedd.

A hajléktalan ellatis egységes szakmai vezetéséért az intézményvezetd felelds. Az
integralt ellatdsi formak egy telephelyen, egy épiiletben miik6dnek. A kozvetlen szakmai
iranyités, munkaszervezés és ellenérzés a — telephelyen megbizott — csoportvezetd feladata.

A szolgaltatasok a jogszabilyokban vagy az intézmény szabalyzataiban régzitett feladatokat
dnilléan végzik és dokumentaljak.

A munkamegosztés terilletén az ellatidsok kozdsen biztositjak a nappali ligyeletet (porta
szolgélat) €s az ¢éjszakai Ugyeletet. Ezekben a feladatkorokben dolgozék szervezése,
beosztisa a csoportvezetd feladata. Egységes és részletesen kidolgozott feladataikat a
munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A hirom ellatdsi formanak kiil6n-killon meg kell valdsitania a rs jellemzd és szakmai
protokollban régzitett feladatokat. Az ellatdsokban dolgozé szakembereknek arra kell
torekedni, hogy a hajléktalan személy azt az ellatasi formét vegye igénybe, ami sziikségleteit
kielégiti, illetve lépjen tovdbb olyan ellitdsi forméba, ami reszocializéciéjét a legjobban
elésegiti. A hajléktalanok segitése mind a hérom ellatdsi teriileten a szocidlis munka
médszereivel és eszkdzeivel torténik.
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Az integralt szervezeti egységek kotelesek egyiittmiiksdni és feladataikat Osszehangolni a
kévetkezd teriiléteken:
egyiitt készitenek 16 palyazatokat, és bonyolitanak le programokat,
egylitt tesznek javaslatot a fejlesztésekre, a felmért szitkségleten alapulé szolgéltatas
bevezetésére,
eldre egyeztetett alapelvek alapjan egyiitt készitenek felméréseket,
az egyes szolgéltatésok egymés kozott személyi azonositds céljabél személyes adatokat
egyeztetnek,
koz8sen dolgoznak ki tapasztalatokon alapulé motivaciés modszereket,
szolgaltatisonként vagy egyiitt szerveznek szabadidds tevékenységeket, melyeket minden
hajléktalan szabadon litogathat.

A szakdolgozok kozos feladata, hogy ellatastél filiggetleniil, a hajléktalan személy
életvitelében pozitiv véltozast érjenck el és ennek érdekében az eseti szocidlis munkat
dsszehangoljak. A szocidlis munka keretében t6rtén6 egyéni esetvezetés nem torhet meg
amiatt, hogy a hajléktalan személy egyik ellatdsbol a masikba keriil 4t. A folyamatossag
biztositasa érdekében az esetvezetést végzd szocialis munkas tdjékoztatja az Uj szocialis
munkast a megkezdett Uigyintézésekrdl és a kitliz6tt célokrdl. Az esetatadds kodzds
megbeszélésen torténik, melyen a hajléktalan személy is részt vesz.

A telepiilésen mds szervezet A4ltal nyujtott hajléktalan elldtasokkal torténd
kapcsolatfelvétel, tovabba egyiittmiikidés dsszehangoldsa az intézményvezetd feladata.

A szervezeti integraciéban miikddé szolgéltatasok kozott a fenntartd a szakmai létszamot
atcsoportosithatja.

A helyettesitések rendjét az egyes szolgéltatdsok koézdtt ezen szabalyzat IV. fejezet
1.1.pontja szabalyozza és az intézményvezetd rendeli el.

10. Az atmeneti otthonban eldirt munkakérsk
orvos (egyéni szerzdés alapjan),

szocidlis segits,

szocidlis, mentalhigiénés munkatars.

Engedélyezett szakmai statuszok:
Orvos (szerz8dés alapjan) heti 2 6ra
szocialis segit6 — 1,5 8
Szocidlis, mentilhigiénés munkatirs — 4 3
Szociélis segitd — 0,8 f6 (nem szakdolgozo az éjszakai tigyelet ellatasaban vesz részt)

A szakdolgoz6i munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak rendelkeznek a jogszabalyban
el6irt szakképesitéssel. Egy-egy munkakdrben dolgozé munkatars részletes feladatainak
meghatarozasa a munkakdri leirdsban torténik. Szakmai munkajuk szinvonaldnak fenntartdsa
¢s tovabbi emelése c€ljébol rendszeres tovabbképzésen, szakmai Ssszejéveteleken vesznek
részt. A tovabbképzési terv elkészitése az intézményvezetd feladata.

A munkakori leirasok a melléklethez kapcsolédnak. A munkakéri leirdsok eredeti
példanyat a személyiigyi eldadd szervezeti egységenként Orzi, egy példany a munkavallalo
tulajdona. A munkakéri leirdsok névre széléan tartalmazzik a dolgozék munkakérének
megfeleld feladatokat, jogokat és kitelezettségeket.
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Hajléktalanok dtmeneti otthoniban nevesitett munkakirtkhoz tartozé feladat, és

hataskorok

Szocidlis és mentalhigiénés munkatdrs

1. Feladatok az dtmeneti otthoni ellitasban

1.1.  Felvételkor:
az ellatasba jelentkez hajléktalant fogadja, nyilvantartisba veszi, t4j €koztatja,
— ajelentkezésrdl tajékoztatja a csoportvezettt, aki ez elhelyezés lehetbségérsl
(tires férdhely) tdjékoztatja az intézményvezetét,
- az intézményvezetd irdsos engedélyével rendelkezd hajléktalant elhelyezi,
— ellendrzi a szilkséges iratokat, igazoldsokat, felveszi a személyes adatokat,
rogziti az 4tmeneti otthon nyilvantartas4ban,
~ ismerteti a hazirendet,
— leltar szerint 4tadja az ellatashoz biztositott targyakat (szobdhoz tartozé tar-
gyak textilidk, kulcsok),
— megmutatja az intézmény helyiségeit, a kapcsol6dé szolgéltatasokat,
~ bemutatja a szall6, valamint a szoba lakéit.
1.2. Tavozaskor:
— elkésziti az el szamoldlapot, lezarja a dokumentaciot,
— kitdlti a formanyomtatvanyt a Népesség-nyilvantarto részére,
~ leltarilag nyilvantartott eszkzoket visszavételezi,
- rendkiviili tivozés esetén a hatrahagyott személyes holmikrél jegyzdkonyvet
készit.
Szocialis munka keretében végzett feladatok:
o jogainak gyakorlaséban, érdekeinek érvényesitésében
belsd er6forrasainak mozgdsitasdban
kiils6 tAmogatdrendszerek igénybevételében
kapcsolatteremtd, kapcsolatmegdrzd képességének fejlesztésében
kozosségi normak elfogadasdban
szabadidds tevékenységek gyakorlésiban

0 0 0 o0

Esetfelelosnek a csoportvezet6 jeloli ki, ettél kezdddéen a gondozasi folyamat
ellataséért, szakszerliségéért felel6s.

A csoportvezetdt segiti az ellatds hatékonysdgénak felmérésében, az eredmények és
negativ tapasztalatok értékelésében.

Javaslatot tesz Uj kezelési formék, Gj szolgaltatisok bevezetésére, kozremiikodik ezek
mddszertananak kidolgozasaban.

Tanécsot ad Uigyintézésben, informaciot kozvetit, segiti a kommunikécids eszkozik
hasznélatat pl. internet.

Ellenérzi a személyi iratok, igazolvanyok meglétét, segit a hidnyok pétldsaban,
Kozremiikddik és segédkezik a munkavallaldsban, annak megtartasaban.

Javaslatot tesz a tarsintézmények bevondsara, annak igénybevételérre.

Egyiittmikddik a kliens érdekében a nevelési, oktatisi, gyamiigyi, egészségiigyi, ren-
dészeti és szocidlis igazgatassal.

Kapcsolatot tart a helyi szocialis, sziikség esetén az orszdgos intézményekkel.
Kozremiikodik a szabadidds tevékenységek szervezésében, illetve informéciokat kisz-
vetit a telepiilés rendezvényeirdl.

Konfliktuskezelést végez.

Mentalis segitséget nytjt.
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14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

Erdsiti a lakok problémamegold6 és konfliktuskezeld képességét.

A lako igénye szerint kézrem(ikddik a csaladjaval torténd kapesolatfelvételben.
Tamogatja kliensét a szall6rol valo kikoltozés lehetGségeinek feltarasdban és a kikdl-
t6zés megvaldsitasiban,

Csoportfoglalkozast tart v. szervez a kliensek szdmara.

Munkéjat Ggy szervezi, hogy az el6irt adminisztrativ feladatok teljesitése mellett leg-
alabb napi hat 6raban szocidlis és mentdlis gondozast végezzen

A csoportmunka keretében beszamol munkéjardl, észrevételeivel segiti munkatarsai
munkajat.

A szocialis munka szakmai €s modszertani ismeretcinek dtaddsaval segiti a mas vég-
zettséggel rendelkezd kollégdk munkajat.

Adminisztriciés feladatok:

L.
2.

3.

4.
5.

6
7.

Elékésziti a lakéval kétendé megallapodast.

A megéllapodasban rogzitett tartézkodasi idd fellilvizsgalatat elokésziti, egy év eltel-
tével koteles az intézményvezetbvel konzultdlni.

A lakokrol esetnaplot vezet, ott irdsban rogziti megfigyeléseit, a feltirt problémékat, a
megoldasi modokat, a segité munka menetét.

A jogszabdlyban, és rendeletben el6irt adatlapokat naprakészen vezeti.

Gondozasi tervet készit a kliens bevonaséval, annak megvalésuldsat folyamatosan ké-
veti, sziikség szerint médositja.

. Munkaidejében tigyeleti naplét vezet,

Munkaidejérél jelenléti ivet kiteles vezetni

A hajléktalan centrum miikidésével kapcsolatos dltalinos feladatok:

Kételes megismerni az ellatdsok szabalyzatait (Pl. hézirend, bels6 utasitasok,
szabélyzatok) és ezek szerint eljarni,

kételes az érkezb meleg ételt atvenni, megszdmolni és a lakoknak kiosztani a HACCP
szabélyai szerint,

kételes a HACCP rendszer adatlapjait naprakészen kitélteni,

amennyiben a lakok végzik a takaritast kiteles a HACCP rendszerben eldirt tisztito &s
fertétlenitészert kiadagolni, a HACCP rendszerben eldirt takaritasi folyamatokat el-
lenérizni, alairasaval hitelesiteni,

figyelemmel kiséri az épiiletet koriil 1év6 tertilet, / virdgoskert, udvar/ tisztantartasat, a
felmerilé feladatok elvégzésére munkacsoportokat szervezni, az elvégzett munkat el-
lendrizni, és pozitiv példaként kezelni,

a hazirendek szabélyaibdl a r4 vonatkozokat betartani, a lakdkkal a hazirendet betar-
tatni,

munkavégzése soran kételes az intézmény tlizvédelmi — balesetvédelmi — vagyonvé-
delmi - dohényzasi szabalyait betartani és betartatni,

rendkiviili esemény setén a bels6 utasitasi rend szabalyai alapjan kételes eljarni,
munkdja sordn a tudomaéséra jutott személyes adatokat az adatvédelmi szabalyok be-
tartdsaval kezelni,

munkaja sordn feltarulé személyes informacidkat titokként megdrizni, illetve azok
csak személyes hozzéjarulas utan szolgéltathatok ki.,

tovabbképzési tervben rogzitettek szerint koteles a szakmai tovabbképzéseken, szu-
pervizién részt venni,

szakmai/csoport értekezletek keretében beszdmol munk4jardl, észrevételeivel segiti
munkatdrsai munkajat.

vélasztas alapjan kételes részt venni az Erdekképviseleti Férum munkéjaban,
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Szocidlis segité munkakir

1.

Feladatok déleldtti/délutani munkarendben az dtmeneti otthoni elldtasban
1.1. Szocidlis és egészségiigyi munka keretében:
— megszervezi az intézmény kozos helyiségeinek takaritdsdt, feliigyeli annak elvégzé-

sét, gondoskodik a kiadott feladatok véghezvitelérdl,
ellenérzi és segiti a személyes és kdmyezeti higiénia betartasat,
ellendrzi a gyogyszer készletet, és vezeti a gyogyszernyilvantartas

—betegség miatt dtmenetileg gondozasra, dpolasara szorulé lakokat ellatja, gondozza,

kapcsolatot tart a korhdzban fekvé betegekkel,

betegség esetén gondozza, dpolja a klienseket,

felelés az dgynemiik tisztantartdsaért, gynemiicserék lebonyolitasaért; kezeli és nyil-
vantartja az atvett dgynemiiket, gondoskodik azok sziikség szerinti felhasznalasardl,
egészségligyi tandcsokkal 14tja el a lakékat, kéveti a szilkséges diétakat,

egészségligyi szlirbvizsgalatokat kezdeményez, - az intézmény orvosival tortént
egyeztetés utan — végez,

az intézmény orvosdt segiti feladat ellatdsdban, (koordindlja a betegeket, elbkészit
miszereket, kbzrem(ikdik vizsgilatokndl stb.)

tanécsot ad tigyintézésben, informaciot kozvetit,

kézremiikddik és segédkezik a munkahely megtartisaban,

javaslatot tesz a tarsintézmények bevonasira, annak igénybevételére,

egylittmiikddik a kliens érdekében a nevelési, oktatasi, gyamiigyi, egészségiigyi, ren-
dészeti €s szocidlis igazgatdssal,

kapcsolatot tart a helyi szocidlis, sziikség esetén az orszdgos intézményekkel,
kozremikodik a szabadidds tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban, illetve
informéciokat kbzvetit a telepiilés rendezvényeirdl,

felismeri a konfliktus helyzeteket, azokat kezeli vagy bevonja a szocialis munk4st,

a lako igénye szerint kozremiikGdik a csaladjaval torténd kapcsolatfelvételben,
tdémogatja kliensét a szallorél valé kikosltdzés lehetdségeinek feltarasdban és a kikolto-
z¢s megvaldsitasaban.

1.2. Az dtmeneti otthonba felvételkor:

az ellatasba jelentkez6 hajléktalant fogadja,
ellendrzi a szilikséges iratokat, igazoldsokat,
felveszi a személyes adatokat, rbgziti nyilvantartasba,
ismerteti a hazirendet,
a jelentkezOr6l tajékoztatia a csoportvezetot, aki ez elhelyezés lehet6ségérol (iires fé-
réhely) tdjékoztatja az intézményvezetdt,
az intézményvezetd irdsos engedélyével rendelkez6 hajléktalant elhelyezi,
leltar szerint 4tadja a szobéhoz, illetve az dgyhoz sziikséges eszkdzoket,
megmutatja az intézmény helyiségeit
bemutatja a sz4ll6, valamint a szoba lakait.

1.3. Az atmeneti otthonbdl tavozaskor:

2.

elékészitheti a kik&ltozést
leltarilag nyilvantartott eszkdzoket visszavételezi,

— a hatrahagyott személyes holmikrol jegyz6kdnyvet készit.

Ejszakai munkarendben végzett feladatok:
- munkaideje a csoportvezetd éltal elkészitett beosztasnak megfelelden tdrténik,
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a munka megkezdéskor 4tveszi az tigyeletet az el6z8 milszaktél, egyiitt ellenbrzik az
intézményt, dtolvassa az ligyeleti naplét,

az intézménybe rendkiviili idspontban érkezéknél dont az ittassig mértékérdl és az
iigyeletes munkatérssal k6zdsen dént az elhelyezésrél,

ligyeleti idejében gondoskodik az atadott értéktargyak megdrzésérdl, a hazirend sza-
balyai szerint,

munkaideje alatt folyamatosan gondoskodik a hdzirend betartisarél,

rendbontas esetén azonnal intézkedik, indokolt esetben gondoskodik a szabalyok
megszeglinek eltavolitasarol,

az elhelyezett személyek rosszullétének észlelése, sulyos betegség tiineteinek megje-
lenése esetén haladéktalanul értesiti az orvosi iigyeletet,

folyamatosan, de legalabb érénként bejarja a rabizott épitletrészt, kameran figyeli az
ingatlan teriiletét,

ellendrizi a helyiségeket, figyeli az elhelyezettek viselkedését a rend biztositisa és a
rendkivilli események, konfliktusok kialakulasdnak megel6zése érdekében,
figyelemmel késéri az éjszaka ébren levdket, (hol tartézkodnak, az alvékat ne zavar-
jék, a tiizvédelmi szab. betartdsat, egészségi allapotvaltozasok kivetése stb.)
esetenként ellendrzi kozos helyiségek takaritasat, _
23.00 érakor villanyoltds, TV kikapcsoldsa, nyugodt pihenés érdekében a csend bizto-
sitasa,

flist -tliz keletkezése esetén a kidolgozott tiizvédelmi szabalyoknak megfeleléen jar el,
szolgélati ideje alatt sziikség szerint gondoskodik a reggeli ébresztésril.

3. Admmlsztrécms feladatok:

egészscgiiggyel kapesolatos bejegyzések kovetése és értelmezése a gondozasi napls-
ban,

melegedé. €jjeli menedékhely napi nyilvantartisinak vezetése,

gyogyszerkiadasi nyilvantartas vezetése, csoportvezetd utasitisa alapjan ellendrzése,
elvégzett szlirbvizsgalatok dokumentaldsa,

szolgalati idejében ligyeleti napl6t vezeti,

munkaidejérél jelenléti ivet kiteles vezetni.

4. A hajléktalan centrum miikédésével kapcsolatos dltaldnos feladatok:

Kételes megismerni az ellatisok szabalyzatait (Pl hézirend, belsé utasitdsok,
szabdlyzatok) és ezek szerint eljarni,

koteles az érkezd meleg ételt dtvenni, megszamolni és a lakéknak kiosztani 2 HACCP
szabdlyai szerint,

kételes a HACCP rendszer adatlapjait naprakészen kitGlteni,

amennyiben a lakok végzik a takaritast koteles a HACCP rendszerben eldirt tisztitd és
fertétlenitészert kiadagolni, a HACCP rendszerben el6irt takaritési folyamatokat el-
lendrizni, aldirasaval hitelesiteni,

figyelemmel kiséri az épiiletet koriil 1év terillet, / viragoskert, udvar/ tisztantartasat, a
felmeriil$ feladatok elvégzésére munkacsoportokat szervezni, az elvégzett munkat el-
lendrizni, és pozitiv példaként kezelni,

a hazirendek szabalyaibdl a ra vonatkozokat betartani, a lakdkkal a hazirendet betar-
tatni,

munkavegzése sordn koteles az intézmény tlizvédelmi — balesetvédelmi — vagyonvé-
delmi - dohanyzasi szabdlyait betartani és betartatni,

rendkiviili esemény setén a belsd utasitasi rend szabilyai alapjan koteles eljarni,
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munkéja soran a tudomAséra jutott személyes adatokat az adatvédelmi szabalyok be-
tartasaval kezelni,

munkdja sordn feltirulé személyes informéciokat titokként megérizni, illetve azok
csak személyes hozzajarulas utan szolgaltathatok ki.,

tovabbképzési tervben rogzitettek szerint kiteles a szakmai tovabbképzéseken, szu-
pervizion részt venni,

szakmai/csoport €rtekezletek keretében beszdmol munkéjardl, észrevételeivel segiti
munkatérsai munkajat.

valasztés alapjan koteles részt venni az Erdekképviseleti Férum munkajéban,

Szocialis segit6- éjszakai iigyeletes munkakir

Ejszakai tigyeletben ellatand6 feladatok:

munkaideje a csoportvezetd altal elkészitett beosztisnak me gfeleléen torténik,

a munka megkezdéskor 4tveszi az figyeletet az el6z6 miiszaktol, egytitt ellendrzik az
intézményt, atolvassa az ligyeleti naplét,

az intézménybe rendkiviili iddpontban érkez6knél dont az ittassdg mértékérdl és az
tigyeletes munkatarssal kéz6sen dont az elhelyezésrol vagy tovabbi intézkedésrél,
lgyeleti idejében gondoskodik az tadott értéktargyak megdrzésérbl, a hazirend sza-
bélyai szerint,

munkaideje alatt folyamatosan gondoskodik a hazirend betart4sarél,

rendbontés esetén azonnal intézkedik, indokolt esetben gondoskodik a szabalyok
megszegdinek eltavolitasardl,

az clhelyezett személyek rosszullétének észlelése, stilyos betegség tiineteinek megje-
lenése esetén haladéktalanul értesiti az orvosi ligyeletet,

folyamatosan, de legalabb éranként bejérja a rdbizott épiiletrészt, kamerdn figyeli az
ingatlan teriiletét,

ellendrizi a helyiségeket, figyeli az elhelyezettek viselkedését a rend biztositdsa és a
rendkiviili események, konfliktusok kialakulasdnak megelézése érdekében,
figyelemmel késéri az éjszaka ébren leviket, (hol tartézkodnak, az alvokat ne zavar-
jak, a tlizvédelmi szab. betartdsat, egészségi dllapotvaltozasok kvetése stb.)
esctenkent ellendrzi a kozos helyiségek takaritdsat,

23.00 orakor villanyoltas, TV kikapcsoldsa, nyugodt pihenés érdekében a csend bizto-
sitdsa,

tiist-tiiz keletkezése esetén a kidolgozott tlizvédelmi szabalyoknak megfelelGen jar el,
szolgalati ideje alatt sziikség szerint gondoskodik a reggeli ébresztésrél.

Admnnsztrémés feladatok

1.

& i

koteles az ligyeleti naplét vezetni, amelyben rogziti a szolgélati ideje alatt tortént ese-
meényeket

szilkség esetén kiadott gydgyszerekrdl, kiadasrol feljegyzést készit

zarhato hiitdbe elhelyezett élelmiszerekrdl, kiadasro! feljegyzést készit

a HACCP rendszerben rogzitett feladatok elvé gzeserol feljegyzést készit
munkaidejérél jelenléti ivet koteles vezetni

A hallektalan centrum mikdédésével kapcsolatos altalanos feladatok:
— koteles megismerni az ellatdsok szabdlyzatait (P1. hizirend, bels$ utasitdsok, szabaly-

zatok) és ezek szerint eljarni,

amennyiben a lakok végzik a takaritdst koteles a HACCP rendszerben eldirt tisztitd
¢s fertbtlenitbszert biztositani, a HACCP rendszerben eldirt takaritdsi folyamatokat
betartatni, ellenérizni

50



a hazirendek szabalyaib6l a r4 vonatkozokat betartani, a lakokkal a hazirendet betar-
tatni,

munkavégzeése soran kételes az intézmény tlizvédelmi — balesetvédelmi — vagyonvé-
delmi - dohdnyzasi szabélyait betartani és betartatni,

rendkiviili esemény esetén a belsd utasitési rend szabélyai alapjan kiteles eljarni,
munkdja soran a tudom4séra jutott személyes adatokat az adatvédelmi szabdlyok be-
tartasaval kezelni,

munkija soran feltdrulé személyes informécidkat titokként megérizni, illetve azok
csak személyes hozzajarulds utdn szolgéltathatok ki,

szakmai/csoport értekezletek keretében beszdmol munkéjarél, észrevételeivel segiti
munkatirsai munkajat,
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] 4. szamn melléklet
Ejjeli Menedékhely miikiodtetése

Az Ejjeli Menedékhely — Utkeresés Segité Szolgalaton beliil — integralt szervezeti keretben,
mint 8ndllé szervezeti egység miikddik; a szolgaltatasi formara eldirt személyi &s targyi
feltételekkel.

Miikédési helye az Utkeresés Segitdé Szolgélat telephelye.

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

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

Az intézmény tipusa: szakositott ellits, hajléktalanokat elldté atmeneti elhelyezést nyiijtd
intézmény.

Szakfeladat megnevezése, szdma: hajléktalanok ellatasa éjjeli menedékhelyen 8790341

Az éjjeli menedékhely az Onellatisra és a kozdsségi egyiittélés szabalyainak betartisara
képes hajléktalan személyek é&jszakai pihenését, valamint krizishelyzetben éjszakai szallds
biztositasat lehetéveé tevd szolgéltatas. Hajléktalan személyek ellatasat végzé intézményként
segitséget nyujt a hajléktalan személy életviteléhez, segitséget nyajt a szociélis ellatisok
igénybevételéhez.

A hajléktalanok €jjeli menedékhelye férfiak és n6k részére biztosit ellatast.

Nyitvatartasi ido: a menedékhely este ill. éjszaka napi 14 érét tart nyitva
délutan 17.00 6ratél masnap reggel 7.00 ordig

1. Az éjjeli menedékhely feladata:
— ¢éjszakai pihenés biztositasa az arra rdszorulé személyeknek,
—  fuirdés, tisztalkod4si és mosasi lehetdség biztositisa,
- sziikség szerint a tisztdlkodashoz textilia biztositdsa,
- sziikség esetén az arra raszorul$ személyeknek dtmeneti ruhdzat biztositasa,
— étkezési, ételmelegitési lehetbség biztositasa,
— szocialis informéacidk nyujtisa, ehhez kapcsolodé ligyintézés segitése,
- munkahelyszerzésben val6 kézremiikodés,
- személyes értéktargyak orzésének biztositdsa a hazirend szabalyai szerint,
— szociélis munkds kézremiikddésének biztositasa,
— egyiittmiikddés hajléktalanokat ellaté szolgaltatasokkal.

2. Az éjjeli menedékhely igénybevételének modja

Az ellatas igénybevétele onkéntes. Az clhelyezés iranti kérelem szdban torténik, irdsos
kérelem nem kell.
a) az €jjeli menedékhelyet igénybevevd személy mindennap jelentkezik felvételre, a .
felvétel az érkezési sorrendnek megfelelen torténik,
b) igénybevételéhez kiildn beutalis vagy hatarozat nem Kkell,
c) az elhelyezés minden esetben csak egy éjszakara szol, igy minden reggel 7.00 éréig el
kell hagyni a menedékhelyet.
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Az éjjeli menedékhelyet igénybe vevo személyek:
a) az éjjeli menedékhelyet igénybe veheti minden felnétt kort személy, aki a hazirendet
magara nézve kotelezonek fogadja el,
b} indokolt esetben, krizis helyzetben 1évd 16 éven felilli személy (fiatalkorn személy
elhelyezésér6l 24 6rdn beliil értesiteni kell az intézmény vezet6jét),
¢) minden olyan cselekvoképes személy, aki egészségiigyi intézményben &polésra nem
szorul.

Az €jjeli menedékhely igénybevételének egészségiigyi feltételei:
a) érvényes tiidosziir6 lelet,
b} indokolt esetben fert6zd betegséget kizaré orvosi igazolas bemutatisa,
¢) nem veheti igénybe a szolgiltatast, aki folyamatosan 4poldsra szorul, valamint
S6nmagard! gondoskodni képtelen.

3. Téritési dijra vonatkozé elbiris
Az éjjeli menedékhelyen biztositott szolgaltatasok téritésmentesek.

4. Az éjjeli menedékhely miikodési rendje:
a) Az ¢jjeli menedékhely miikddésére, annak igénybevételére vonatkozé eldirisokat

a hézirend tartalmazza.

b) A hazirendet ki kell fiiggeszteni és az elhelyezettekkel a felvétel eldtt ismertetni
kell. A héazirendet az elhelyezett magara nézve kotelezének fogadija el.

c) Az elhelyezettek kotelezben elfogadjik az iigyeletes gondozdval és az elhelyezett
tarsaikkal valé egylittm{ikddést és vallaljak az egyiittélés szabalyainak betartasat.

d) Az elhelyezettnek joga van csaladi rokoni kapcsolatainak fenntartisara, ennek
modja lehet a telefonos megbeszélés (3-5 perc) és a személyes taldlkozas (max.30
perc). Mindkettére 17.00 és 21.00 6ra koz6tt keriilhet sor. A személyes taldlkozast
lehetbség szerint a melegedd helyiségében kell lebonyolitani, a latogaté
magatartasaért-az elhelyezett felelds. Az intézmény rendjének megzavarasa esetén
a latogaténak azonnal tdvozni kell.

) Az eclhelyezettek a menedékhelyrgl torténd tivozdskor a bevitt személyes
targyaikat kotelesek magukkal vinni,

f) Az intézménybe csak személyes hasznélati tdrgyak (tisztalkodasi eszkozok: torolksze,
borotvalkozési felszerelés, egy véltds ruhanemii) valamint egyszeri fogyasztisra valé élelem
vihet$ be elhelyezéskor. A t6bbi személyes targy (€lelmiszer kivételével) elhelyezését lehet
kérni a csomagmegorzében.

g) Az éjjeli menedékhelyen tdvozas utan személyes targyak nem maradhatnak.

h) Az elhelyezettek értékeinek megdrzése a hazirend szabélyai szerint torténik.

i) A menedékhely miikodését segiti, hogy szocidlis munkdst foglalkoztat, aki
munkakdrében szocidlis informécidkat biztosit, szocidlis ellatasok jogosultsagara
vonatkozé tanacsadast végez.

) Az intézmény nem korlétozza az egyéni vallisgyakorlast, azt tiszteletben tartja. A
kozosségi vallasgyakorlas lehetdségei nem biztositottak.

5. Jogviszonyra vonatkoz6 szabilyok
Az intézményi jogviszony a menedékhely reggeli bezéarasakor megsziinik.
Az intézményvezetd megtagadhatja vagy megsziintetheti az ellatisat a hajléktalannak aki:

a) fert6z6 betegségben szenved vagy kérokozé-hordozd, illetve alapvetd
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b) kdzegészségligyi szabélyokat nem tartja be,

c) folyamatos apolast igényel,

d) énmagardl gondoskodni képtelen,

e) szocidlis, csaladi helyzete rendezddik,

1) Osszeférhetetlen magatartisa a tobbi ellatott nyugalmat zavarja,

g) a hazirendet t6bb esetben, szdndékosan megszegi (legaldbb hérom alkalommal),
h) a lak6koz8sség sérelmére szabalysértést vagy biincselekményt kovetett el.

Azonnali hatallyal meg kell tagadni az ellatist annak a jogosultnak, aki:
a) az ellatds igénybevétele sordn ittas dllapotban botranyos magatartst tantsit,
b) a lakétarsak kozott verekedést provokal, ill. abban tevdlegesen részt vesz,
¢) gondozéval, ligyeletes gondozdval szemben tdmado, fenyegetd fellépést tantisit.

6. Ellitasra jogosultak érdekvédelme

Az ellatast igénybe vevdk jogainak gyakorlisa:

a) A szolgiltatdsban részesiilé személy panaszt tehet — szoban vagy irisban az
esemeényt kovetd 8 napon belill — az intézmény vezetdjénél személyiségi jogainak
megsértése esetén, az intézmény dolgozéinak szakmai, titoktartasi és vagyonvédelmi
kotelezettségeinek megszegése esetén vagy az ellitas korlilményeit érintd kifogasok
orvoslasa érdekében.

b) Az intézmény vezetdje a panasz kivizsglasnak eredményérsl 15 napon beliil koteles
frasban €rtesiteni a panasztevét.

¢) Ha a panasz kivizsgéldsa nem torténik meg hataridére, vagy azzal a panaszos nem
ért egyet, 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat. A jogorvoslati kérelmet a
Polgarmesteri Hivatal Jogi, Szervezési és Intézményigazgatdsi Osztalyan lehet
benyujtani.

Az ellatottak érdekeik kozOsségben torténé képviseletére és kozdsségi  életik
megszervezésére — valasztott képvisel6ikbdl — ellatotti nkormanyzatot hozhatnak 1étre.

Az ellatotti tnkormadnyzat tevékenységi kore:

a) fogadja és megtirgyalja az mtezmenyben €16k panaszait — ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapesolatos panaszokat — és
intézkedést kezdeményezhet az intézményvezet felé,

b)tédjékoztatast kérhet az intézményvezetdtSl az ellitottakat €rinté kérdésekben, az
ellatés szervezésével kapesolatos feladatokrol, _

c) intézkedéseket kezdeményezhet az intézményvezetdnél, amennyiben az intézmény
miikodésével kapcsolatos jogszabélysértésre utalé jeleket észlel.

7. Adminisztraciés feladatok:

a) napi elhelyezettekro] nyilvantartas vezetése,

b) az ellatast igénybevevik napi rogzitése a TEVADMIN rendszerbe,

¢) adatlapon személyi adatok rogzitése,

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

e) gyogyszerfelhasznalasrol kimutatds vezetés,

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

g) Ugyeleti napld vezetése,
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h) jelenléti iv vezetese,
i} - HACCP rendszerben el6irt nyilvantartasok vezetése.

8. Az integralt szervezeti egységek egyiittmiikidésére vonatkozé szabilyok

- A szervezeti integracio a nappali és bentlakasos intézményi formak egymésra épiilésével
valosul meg. Integralt ellatasok: tmeneti otthon — éjjeli menedékhely — nappali melegedd

A hajléktalan ellatds egységes szakmai vezetéséért az intézményvezetd felelds. Az
integralt ellatési formak egy telephelyen, egy épiiletben mikddnek. A kdzvetlen szakmai
iranyitds, munkaszervezés és ellen6rzés a — telephelyen megbizott — csoportvezetd feladata.
A szolgaltatasok a jogszabélyokban vagy az intézmény szabélyzataiban régzitett feladatokat
Onalléan végzik és dokumentaljak.

A munkamegosztas teriiletén az ellitisok kOzdsen biztositjdk a nappali iigyeletet (porta
szolgélat) és az éjszakai ligyeletet. Ezekben a feladatkdrdkben dolgozdk szervezése,
beosztdsa a csoportvezetd feladata. Egységes és részletesen kidolgozott feladataikat a
munkakdri lefrisok tartalmazzék.

A hérom ellatasi forménak kiilon-killon meg kell valdsitania a rd jellemzd és szakmai
protokollban rogzitett feladatokat. Az ellatidsokban dolgozd szakembereknek arra kell
torekedni, hogy a hajléktalan személy azt az ellatasi format vegye igénybe, ami sziikségleteit
kielégiti, illetve 1€pjen tovabb olyan ellatdsi forméba, ami reszocializaciéjat a legjobban
¢ldsegiti. A hajléktalanok segitése mind a hdrom ellatdsi terilleten a szocialis munka
modszereivel és eszkdzeivel torténik.

Az integralt szervezeti egységek kotelesek egylittmiikodni és feladataikat Osszehangolni a
kovetkez6 teriileteken:
a) egyiitt készitenek eld palyazatokat és bonyolitanak le programokat,
b) egyiitt tesznek javaslatot a fejlesztésekre, a felmért szlikségleten alapul6 szolgaltatas
bevezetésére, '
c) elore egyeztetett alapelvek alapjan egyiitt készitenek felméréseket,
d) az egyes szolgiltatisok egymds kozott személyi azonositis céljabol személyes
adatokat egyeztetnek,
e) kozbsen dolgoznak ki tapasztalatokon alapuld motivacids modszereket,
f) szolgaltatisonként vagy egylitt szerveznek szabadidds tevékenységeket, melyeket
minden hajléktalan szabadon latogathat.

A szakdolgozék kozds feladata, hogy elldtistol fliggetleniil, a hajléktalan személy
életvitelében pozitiv vdltozast érjenek el és ennek érdekében az eseti szocidlis munkat
osszehangoljak. A szocidlis munka keretében tdrténd egyéni esetvezetés nem térhet meg
amiatt, hogy a hajléktalan személy egyik ellitisb6l a mésikba kerlil at. A folyamatossag
biztositdsa érdekében az esetvezetést végzéd szocidlis munkas tdjékoztatja az Gj szocialis
munkist a megkezdett ligyintézésekr6l és a kitiizott célokrdl. Az esetitadas kozds
megbeszélésen torténik, melyen a hajléktalan személy is részt vesz.

A teleplilésen més szervezet altal nyujtott hajléktalan ellatasokkal tdrténd kapcsolatfelvétel,
tovabba egylittmiikddés Osszehangoldsa az intézményvezetd feladata.

A szervezeti integracidban mukddd szolgéltatdsok kozott a fenntarté a szakmai létszamot
dtcsoportosithatja.

A helyettesitések rendjét az egyes szolgaltatisok kozott ezen szabalyzat IV. fejezet 1.1.pontja
szabélyozza és az intézményvezetd rendeli el.
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9. Az éjjeli menedékhelyen elfirt munkakorsk:
- orvos (egyéni szerz6dés alapjan),
- szocidlis segitd
- szocialis, mentalhigiénés munkatars.

Engedélyezett szakdolgozdi statuszok:

Orvos (szerz6dés alapjan) - heti 2 éra

szocialis segit6 -2 16

szociélis, mentilhigiénés munkatars -4 15
Nem szakdolgozok: -

szocialis segité (¢jszakai tigyelet ellatdsa) - 1,4 £5

takarité -0,5 16

A szakdolgozdi munkakdrben foglalkoztatott munkatérsak rendelkeznek a jogszabalyban
eldirt szakképesitéssel. Egy-egy munkakérben dolgozd munkatirs részletes feladatainak
meghatirozisa a munkakdri leirdsban torténik. Szakmai munkajuk szinvonaldnak fenntartisa
¢s tovabbi emelése céljabél rendszeres tovibbképzésen, szakmai Gsszejoveteleken vesznek
részt. A tovabbképzési terv elkészitése az intézményvezetd feladata.

A munkakori leirdsok a melléklethez kapcsolédnak. A munkakéri leirdsok eredeti
példanyat a személyligyi eldadé szervezeti egységenként 6rzi, egy példanyt kap a dolgoz6 és
egy példinyt a szervezeti egység csoportvezetdje. A munkakdri leirdsok névre szdldan
tartalmazzék a dolgozok munkakdrének megfelel feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.
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Ejjeli menedékhelyen nevesitett munkakdrskhoz tartozé feladat, és hatdskérok

Szociilis, mentilhigiénés munkatirsi munkakér

A szocialis munkatirs feladatai az éjjeli menedékhelven:

1.
2.

3.

10.

11.

12.

13.

Munkaideje a csoportvezet6 4ltal elkészitett beosztasnak megfelelden torténik.
Munkaidejének megkezdésekor t4jékozdodik a napi eseményekrdl az figyeleti naplé és
az 4tadé munkatars tijékoztatisa alapjan.
Irdnyitja a jelentkez6k befogadasét, segitséget nyljt a munkatérsanak a elhelyezés-
ben.

A befogadas elutasitisdrol munkatirsival egyeztet és kozdsen hoz dontést.
Krizishelyzetben 1év6 18 éven aluli, - még nem nagykorti — személy befogadésarsl
(24 6ran belill) koteles a csoportvezetdt €s az intézményvezetdt tajékoztatni.
Indokolt esetben a sziikséges mértékben elvégzi az Gjonnan jelentkezd személyek fer-
t0z6ttségi ellendrzését (€16sk6dok, borfertdzés), ellenérzi mas fert6zd betegségekrsl
(pl. TBC) kiadott orvosi igazol4st. Fertdzésveszélyes helyzetben betartja az ANTSZ
el6irasait.
Az ellgtasban el6szér megjelendknél felveszi a jogszabilyban eldirt nyilvantartasi
adatokat. Tajékoztatast ad az ellatasokban nyujtott szolgaltatasokrdl, ismerteti a hézi-
rendet.
Munkaidejében szervezi és feliigyeli az intézmény 4ltal (vagy mas forrasbol érkezett)
clelmiszerek kiosztdsat. Koveti a felmertil6 sziikségleteket, modositdsokat javasolhat
a csoportvezetének.,
Informéciokkal segiti az ellatast igénybevevoket, tovabbi segitséget nytijt az informa-
ciés/kommunikaciés eszk6zok (pl. internet, telefon) hasznalatiban.

Munkdja soran fokozott figyelmet fordit az elhelyezettek problémainak megismerésé-
re, lehetbség szerint azokat megoldja, vagy javaslatot tesz megoldésukra.

Szocialis valsaghelyzetben 1évé varandos anya elhelyezése esetén egyiittmikodik a
védondvel és a gyermekjoléti szolgalattal.
Rendbontis esetén azonnal intézkedik annak megsziintetésérsl, indokolt esetben gon-
doskodik a szabalyok megszegbinek eltavolitasar6l. Munkaideje alatt folyamatosan
gondoskodik a hazirend betartasardl.
Munkdjénak befejezésekor tdjékoztatdst ad az 6t valt6 szocidlis munkatérsnak szolgé-
lati ideje alatt tortént eseményekrol és a folyamatban 1évd intézkedésekrél. Az esemé-
nyeket irdsban is rdgziti. Rendkiviili esemény setén a belsd utasitasi rend szabalyai
alapjan koteles eljarni
Folyamatosan felilgyeli a takaritok munkajat, sziikség esetén intézkedik a hidnyosss-
gok megsziintetésére.

1. Egyénre szabottan folyamatosan végzi az alabbi feladatokat:

1.

2.

3.

Gondoskodik a befogadéskor, vagy azt kovetSen az atadott értéktargyak megoir-zésé-
10l az elbirdsoknak megfelelden.

A befogadott személyek rosszulléte, silyos betegség tiinetei esetén haladéktalanul ér-
tesiti az orvosi tigyeletet, vagy a mentdket.

Figyelemmel kiséri az elhelyezettek egészségi allapotat. Az elhelyezett személyek
rosszulléte, silyos betegség megléte esetén haladéktalanul értesiti az orvosi iigyele-
tet, szilkség szerint a ment6t. Betegség észlelése esetén hiziorvoshoz vagy az intéz-
mény orvosdhoz irdnyitja a hajléktalant. Az orvosi utasitisok betartdsiban timogatja
az ellatasban részesiilét,

A csoportvezetd megbizésa alapjan esetfelel6si feladatokat 14t el.

Feladatvillalassal, kezdeményezésekkel segiti az intézmény palyazati tevékenységét.
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Szociélis munka keretében

1. Egyéni esetkezelést végez, ennek keretében segiti a hajléktalant:

- jogainak gyakorlaséban, érdekeinek érvényesitésében

- belsd eréforrasainak mozgdsitdsaban

- kiilsé tamogatdrendszerek igénybevételében

- kapcsolatteremtd, kapcsolatmeg6rzd képességének fejlesztésében

- kozdsségi normék elfogaddsdban

- szabadid®s tevékenységek gyakorlasiban

- tandcsot ad iigyintézésben (szlikség szerint kdzrem(ikodik), informéciot kdzvetit
- kozremiikodik és segédkezik a munkavallaldsban

- javaslatot tesz a tarsintézmények bevondséra, annak igénybevételérre

2.

W

KNS

egytittmlikddik a kliens érdekében a nevelési, oktatdsi, gyamuigyi, egészségiigyi, ren-
dészeti és szocidlis igazgatassal
kapcsolatot tart a helyi szocidlis, sziikség esetén az orszdgos intézményekkel .
kézremiikodik a szabadidds tevékenységek szervezésében, illetve informacidkat koz-
vetit a telepiilés rendezvényeirdl
konfliktus helyzetben tanécsot ad és mentalis segitséget nyujt
er{siti a hajléktalan problémamegoldé és konfliktuskezeld készségét
a személy igénye szerint kdzremiikodik a csaladjaval t5rténd kapesolatfelvételben
tamogatja kliensét mas tipus ellatas pl. dtmeneti otthon, rehabilitaciés otthon igény-
bevételében.

Adminisztracios feladatok:

P‘.U':P*E"!\".—'

Az eseménynapl6ba az események sorrendjében bejegyzést végez.

A nappali meleged6 napi nyilvantartasit vezeti.

Elkésziti a szobabeosztasokat.

Az éjjeli menedékhelyet igénybevevik adatait rogziti.

Napra készen vezeti a statisztikai adatokat.

Folyamatosan eleget tesz jelentési kotelezettségének, azokat régziti az eldirdsoknak
megfeleléen,

Munk4ja sordn vezeti az intézményben rendszeresitett nyilvantartasokat, a hozzatarto-
z6 elhelyezett személyek dossziét naprakész allapotban tartja. Gondozasi tervet készit
a kliens bevonasaval, annak megvalésulasat folyamatosan ellenérzi.

Ellendrzi a személyi iratok, igazolvinyok meglétét, segiti azok pétlasat.
Munkaidejérdl jelenléti ivet kételes vezetni.

Szocialis Informaciés Iroda:

Informaciét ad a véros szociélis ellatasarél, a miksdo intézményekrol
Kozvetit, €s segitséget nyijt a szolgéltatdsok, intézményeket igénybevételéhez
Iratok, igazolvinyok pétldsahoz segitésnyujtas
Orvosi alapellatashoz juttatds elésegitése
Ugyintézéshez sziikséges nyomtatvanyok kitoltése (nyugdijaztatas stb.)
Igény szerint alkalmi munkak kézvetitése
Kdzvetités jogi tandcsadas igénybevételéhez
Az informicio6s iroda keretében forgalmi naplot és a postakényvet vezet
Kdézrem(kddik az informacios iroda munkajanak értékelésében:
¢ javaslatokat tesz 1j ligyintézési technikik bevezetésére
o sziikség szerint kapcsolatot tart az tigyintézésben kdzre-
miik6dd szervekkel, segiti és egyezteti veliik az tigyinté-
z¢s menetét
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A hajléktalan centrum miikddésével kapesolatos altaldnos feladatok:

munkaideje a beosztasban rogzitettek szerint kezdGdik és ér véget. Ettol eltéréen
munkahelyét csak az intézményvezetd, illetve a csoportvezetd elézetes engedélyével
hagyhatja el.

a csoportvezetSt segiti az ellatis hatékonysiginak felmérésében, az eredmények és
negativ tapasztalatok értékelésében.

javaslatot tesz 11j kezelési formak, 0j szolgaltatdsok bevezetésére, kozremiiksdik ezek
modszertananak kidolgozaséban

kételes megismerni az ellatisok szabélyzatait (Pl. hazirend, belsé utasitasok, szabaly-
zatok) €s ezek szerint eljarni,

koteles a kiszallitott meleg ételt 4tvenni, megszémolni és a lakoknak kiosztani a
HACCP szabdlyai szerint,

kételes a HACCP rendszer adatlapjait naprakészen kitolteni,

amennyiben a lakok végzik a takaritast kételes a HACCP rendszerben elirt tisztito &s
fert6tlenitoszert kiadagolni, a HACCP rendszerben eldirt takaritasi folyamatokat el-
lendrizni, alairasaval hitelesiteni,

a hazirendek szabdlyaibdl a rd vonatkozokat betartani, a lakokkal a hizirendet betar-
tatni,

munkavégzése sorén koteles az intézmény tiizvédelmi ~ balesetvédelmi — vagyonvé-
delmi - doh&nyzasi szabalyait betartani és betartatni,

rendkiviili esemény setén a belsé utasitasi rend szabilyai alapjan kételes eljarni,
munkéja soran a tudomdaséra jutott személyes adatokat az adatvédelmi szabalyok be-
tartasaval kezelni,

munkéja sordn feltirulé személyes informaciokat titokként megbrizni, illetve azok
csak személyes hozzijarulds utdn szolgaltathatok ki.,

tovabbképzeési tervben rogzitettek szerint koteles a szakmai tovabbképzéseken, szu-
pervizion részt venni,

szakmai/csoport értekezletek keretében beszamol munkajarél, észrevételeivel segiti
munkatirsai munk4jat.

Szocidlis segité munkakir

A szocialis segitd feladatai az éjjeli menedékhelyen

1. Munkaidejének megkezdésekor tdjékozédik a napi eseményekrél az iigyeleti nap-

16 és az 4tadé munkatdrs tdjékoztatdsa alapjéan.
2. El6késziti a személyes hasznélatra kiadasra keriilé eszkozoket ( szappan, mosé-

por, t6rélk6zé stb.)
3. A jelentkeztk befogadasandl kézremiikodik, tajékoztatassal segiti a szolgaltatast
el6szor igénybevevbket. Ismerteti a Hazirendet, a szolgéltatisokat, megmutatja az
épiilet helyiségeit.
A jelentkezd elutasitdsarél munkatirsaval egyeztet, és kozdsen hoz dontést.
Krizishelyzetben 1év6 18 éven aluli, - még nem nagykort - személy befogadass-

16l kteles a csoportvezetdt és az intézményvezett tdjékoztatni.
6. Indokolt esetben, a sziikséges mértékben elvégzi az (jonnan jelentkezd személyek

fert6zottségi ellenbrzését (€16skddok, bérfertdzés), ellendrzi més fertdzd betegsé-
gekrdl (pl. TBC) kiadott orvosi igazolast. Fertézésveszélyes helyzetben betartja az
ANTSZ el6irdsait.

W
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7. Az ellatasba el6szor megjelendknél felveszi a jogszabalyban el6irt nyilvantartasi

adatokat.
8. Ahozzifordulo elhelyezettek részére elvégzi az ételmelegitést, részt vesz az intéz-

mény altal nyudjtott élelmiszerosztiasban.

9. Folyamatosan ellendrzi a személyi tisztdlkodast, segiti - bekapcsolja gépeket/be-
rendezéseket - a mosast végzdket. Ellenérzi a gépek rendeltetésszer(i hasznalatat.
Sziikség szerint az elhasznalédott ruhanemiink pétlasiban segitséget nyuit.

10. Munkéja soran fokozott figyelmet fordit az elhelyezettek problémainak megisme-
résére/feltarasédra. Javaslataival segiti azok megoldasét, sziikség szerint koordindl6
szerepet vallal.

11. Figyelemmel kiséri az elhelyezettek egészségi 4llapotat. Az elhelyezett személyek
rosszulléte, sulyos betegség megléte esetén haladéktalanul értesiti az orvosi tigye-
letet, sziikség szerint a ment6t. Betegség észlelése esetén héziorvoshoz iranyitja a
hajléktalant.

12. Egészségligyi sziirdvizsgalatokat kezdeményez, - az intézmény orvosaval tdrtént
egyeztetés utan — végez,

13. Az intézmény orvosét segiti feladatainak ellatdsdban, (koordindlja a betegeket,
elokészit miiszereket, kbzremiikédik vizsgalatoknal stb.) Az orvosi utasitasok be-
tartasaban tamogatja az ellitisban részesiilot.

14. Rendbontas esetén azonnal intézkedik annak megsziintetésérdl, indokolt esetben
gondoskodik a szabdlyok megszegdinek eltévolitasarl. Munkaideje alatt folya-

matosan gondoskodik a hazirend betartasarél.

15. Munkdjanak befejezésekor tdjékoztatist ad az 6t valtd szocialis munkatirsnak
szolgalati ideje alatt tortént eseményekr6l €s a folyamatban 1évé intézkedésekrd].
Az eseményeket irdsban is rogziti. Rendkiviili esemény setén a belsé utasitasi
rend szabélyai alapjan kételes eljarni.

16. Folyamatosan felligyeli a takariték munkdjat, sziikség esetén intézkedik a hia-
nyossagok megsziintetésére.

17. Gondoskodok a befogadaskor atadott értéktargyak megdrzésérdl a Hazirend sza-

balyai szerint.

Ejszakai ligyeletben végzendb feladatok:

munkaideje a csoportvezetd altal elkészitett beosztdsnak megfelelden torténik,

a munka megkezdéskor 4tveszi az ligyeletet az el6z6 miiszaktél, egyiitt ellenérzik az
intézményt, tolvassa az tigyeleti naplét,

az intézmeénybe rendkiviili idépontban érkez0knél dont az ittassag mértékérdl és az
lUgyeletes munkatérssal kézosen dont az elhelyezésrél,

iigyeleti idejében gondoskodik az atadott értéktargyak megbrzésérél, a hazirend sza-
balyai szerint,

munkaideje alatt folyamatosan gondoskodik a hazirend betartasrél,

rendbontés esetén azonnal intézkedik, indokolt esetben gondoskodik a szabalyok
megszegdinek eltavolitasarol,

az elhelyezett személyek rosszullétének €észlelése, siilyos betegség tiineteinek megje-
lenése esetén haladéktalanul értesiti az orvosi ligyeletet,

folyamatosan, de legalébb éranként bejérja a rabizott épiiletrészt, kameran figyeli az
ingatlan teriiletét,
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ellendrizi a helyiségeket, figyeli az elhelyezettek viselkedését a rend biztositasa és a
rendkiviili események, konfliktusok kialakulasanak megel6zése érdekében,

— figyelemmel késéri az éjszaka ébren levoket, (hol tartézkodnak, az alvokat ne zavar-
jék, a tlizvédelmi szab. betartasit, egészségi 4llapotvaltozasok kovetése stb.)

— esetenként ellendrzi koz8s helyiségek takaritasat,

— 23.00 érakor villanyoltas, TV kikapcsolasa, nyugodt pihenés érdekében a csend bizto-
sitdsa, -

— fust -tiiz keletkezése esetén a kidolgozott tizvédelmi szabélyoknak megfeleléen jar el,
szolgalati ideje alatt sziikség szerint gondoskodik a reggeli ébresztésrl.

Admmlsztrécms feladatok:
egészsegiiggyel kapcsolatos bejegyzések kivetése €s értelmezése a gondozasi naplé-
ban,

— melegedd. éjjeli menedékhely napi nyilvantartdsanak vezetése,

— gyogyszerkiad4si nyilvantartas vezetése, csoportvezetd utasitisa alapjén ellendrzése,

~ elvégzett szlirbvizsgalatok dokumentilasa,

— szolgilati idejében ligyeleti naplét vezeti,

— munkaidejérél jelenléti ivet koteles vezetni.

A hajléktalan centrum miik6désével kapesolatos ltaldnos feladatok:
— Kboteles megismerni az ellitdsok szabalyzatait (Pl. hazirend, belsd utasitisok,
szabalyzatok) €s ezek szerint eljarni,

— koteles az érkez6 meleg ételt dtvenni, megszadmolni és a lakdknak kiosztani a HACCP
szabalyai szerint,

— kdoteles a HACCP rendszer adatlapjait naprakészen kitlteni, -

—~ amennyiben a lakok végzik a takaritast kételes a HACCP rendszerben elbirt tisztité és
fertStlenitdszert kiadagolni, a HACCP rendszerben eldirt takaritasi folyamatokat el-
lendrizni, aldirasaval hitelesiteni,

— figyelemmel kiséri az épiiletet koriil 16v0 terlilet, / viragoskert, udvar/ tisztantartasat, a
felmeriil6 feladatok elvégzésére munkacsoportokat szervezni, az elvégzett munkat el-
lenérizni, és pozitiv példaként kezelni,

— a hazirendek szabélyaibol a ra vonatkozdkat betartani, a lakdkkal a hizirendet betar-
tatni, :

— munkavégzése soran koteles az intézmény tiizvédelmi — balesetvédelmi — vagyonvé-
delmi - dohanyzasi szabalyait betartani és betartatni,

— rendkiviili esemény setén a belso utasitdsi rend szabdlyai alapjén kételes eljarni,

- munkéja sorédn a tudomdasara jutott személyes adatokat az adatvédelmi szabalyok be-
tartdsdval kezelni,

— munkdja soran feltdrulé személyes informaciokat titokként megbrizni, illetve azok
csak személyes hozzéjrulas utan szolgaltathatok ki.,

— tovabbképzeési tervben rogzitettek szerint koteles a szakmai tovabbképzéseken, szu-
pervizion részt venni,
szakmai/csoport értekezletek keretében beszémol munkajdrdl, észrevételeivel segiti
munkatirsai munkajat.

— vélasztds alapjan kételes részt venni az Erdekképviseleti Férum munkéjaban.

Takaritéi munkakor
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A takaritdé feladatai: ( naponta végzendd faladatok)

1.

Meggy6z6dik az élelmiszer térolasara szolgdld berendezések ( hiitdk ) mikodésérol.
A berendezések meghibasodasat koteles azonnal jelezni az iigyeletes gondozonak ill.
a csoportvezetdnek.

Munkaidejében folyamatosan gondoskodik a poharak és talcak ferttlenitésérsl, mo-
sogatasarol.

Az ¢épiileten beliil takaritdsi feladatok ellitaséara kijelolt tertiletek: nappali melegedo,
menedékhely szobdi (fsz. l.em.) vizes blokk (fsz..I. em. részben) foldszinti folyosd,
porta, bejarat, .em 1épcs6héz, mosékonyha, szaritd, raktarak.

Elvégzi a torolkozok és egyéb textilidk mosésat, legaldbb 60 Celsius fokos vizben. A
mosas héfokanak megvélasztisakor figyeli az anyagok Gsszetételét (pl.fiiggony), és
attol fliggben hatarozza meg a mosédviz hofokat.

Takarit6i feladatokat a HACCP takaritasi rendjében foglaltak szerint végzi.

A szabdlyzat leirdsai a munkakéri leiras mellékleteit képezik.

Kételes a HACCP rendszer adatlapjait naprakészen kitblteni,

A hajléktalan centrum miikddésével kapcsolatos dltaldnos feladatok:

1.

9.

Helyettesitéskor elvégzi a rébizott takaritasi feladatokat. A helyettesités sordn elvég-
zend6 feladatokat a csoportvezetd a HACCP rendszer napi feladatai alapjan hatarozza
meg

Munkaideje a szolgalati beosztasban régzitettek szerinti torténik, munkahelyérdl csak
az intézményvezetd, vagy a csoportvezetd eldzetes engedélyével tavozhat el, kiiléns-
sen indokolt esetben, Részmunkaiddben foglalkoztatott dolgozé, igy munkaideje étke-
z¢€si id6t nem tartalmaz.

Részt vesz a csoportvezetd altal tartott munkaértekezleteken.

Munkaidejében elvégzi azokat a munkakorével dsszefiggd feladatokat, amellyel aktu-

alisan az tigyeletes szocialis munkatirs megbizza.

Munkaidejének rogzitésérdl jelenléti ivet kiteles vezetni.

A hasznalatra kiadott tisztitoszer készletért és munkavégzéshez hasznalt eszkdzokért
anyagi felelosseéggel tartozik.

Munkavégzése soran koteles a munkakrében eldirt véddfelszereléseket hasznalni,
azok megrongalodasat, sziikséges p6tlasat a csoportvezetének jelezni.

Kialakult fertdzdveszélyes helyzetben az ANTSZ utasitdsainak betartdsaval végzi fel-
adatat.

Kdteles megismerni az ellatasok szabélyzatait (Pl hizirend, belsé utasitdsok, szabaly-
zatok) és ezek szerint eljarni,

10. Munkavégzése sordn koteles az intézmény tlizvédelmi — balesetvédelmi — vagyonvé-

delmi - dohanyz4si szabalyait betartani és betartatni,

11. Rendkiviili esemény setén a bels6 utasitasi rend szabélyai aIapJan kételes eljarni.

Szocialis segitd- éjszakai iigyeletes munkakir

E] szakai ligyeletben ellatandé feladatok:

munkaideje a csoportvezetd altal elkészitett beosztasnak megfelelden térténik,

a munka megkezdéskor atveszi az tigyeletet az el6z6 miiszaktodl, egyiitt ellenérzik az
intézményt, atolvassa az tigyeleti naplét,

az intézménybe rendkiviili id6pontban érkezbknél dont az ittassdg mértékérél és az
igyeletes munkatérssal kézdsen dont az elhelyezésrdl vagy tovabbi intézkedésrdl,
tigyeleti idejében gondoskodik az atadott értéktargyak megbrzésérdl, a hazirend sza-
bélyai szerint,
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munkaideje alatt folyamatosan gondoskodik a hazirend betartdsardl,

rendbontds esetén azonnal intézkedik, indokolt esetben gondoskodik a szabélyok
megszeglinek eltdvolitisardl,

az elhelyezett személyek rosszullétének észlelése, stilyos betegség tiineteinek megje-
lenése esetén haladéktalanul értesiti az orvosi tigyeletet,

folyamatosan, de legalabb 6ranként bejarja a rabizott épiiletrészt, kamerén figyeli az
ingatlan teriiletét,

ellendrizi a helyiségeket, figyeli az elhelyezettek viselkedését a rend biztositdsa és a
rendkiviili események, konfliktusok kialakuldsanak megelézése érdekében,
figyelemmel késéri az éjszaka ébren levdket, (hol tartézkodnak, az alvékat ne zavar-
jék, a tlizvédelmi szab. betartdsat, egészségi allapotvaltozasok kivetése stb.)
esetenként ellendrzi a k6zos helyiségek takaritasat,

23.00 o6rakor villanyoltas, TV kikapcsolasa, nyugodt pihenés érdekében a csend bizto-
sitasa,

fust-tiiz keletkezése esetén a kidolgozott tiizvédelmi szabalyoknak megfelelden jar el,
szolgélati ideje alatt sziikség szerint gondoskodik a reggeli ébresztésrél.

Admnnsztramos feladatok;

6.

7.
8.

9.

koteles az ligyeleti naplét vezetni, amelyben rdgziti a szolgalati ideje alatt tortént ese-
ményeket

szilkség esetén kiadott gyogyszerekr6l, kiadasrdl feljegyzést készit

zarhaté hitdbe elhelyezett €lelmiszerekrdl, kiadasrdl feljegyzést készit

a HACCP rendszerben rogzitett feladatok elvégzésérdl feljegyzést készit

10. munkaidejéré! jelenléti ivet kételes vezetni
A hajléktalan centrum miikddésével kapesolatos altalinos feladatok:
— koteles megismerni az ellatasok szabélyzatait (P1. hézirend, belsd utasitisok, szabaly-

zatok) €s ezek szerint eljarni,

amennyiben a lakok végzik a takaritdst kiteles a HACCP rendszerben elbirt tisztitd
és fertbtlenitészert biztositani, a HACCP rendszerben eldirt takaritisi folyamatokat
betartatni, ellendrizni
a hazirendek szabilyaib6l a ra vonatkozokat betartani, a lakdkkal a hazirendet betar-
tatni,
munkavégzése sordn koteles az intézmény tlizvédelmi — balesetvédelmi — vagyonvé-
delmi - dohanyzasi szabalyait betartani és betartatni,
rendkiviili esemény esetén a belsO utasitasi rend szabalyai alapjan koteles eljarni,
munkdja sordn a tudomésdra jutott személyes adatokat az adatvédelmi szabalyok be-
tartasaval kezelni,
munkdja sordn feltdrulé személyes informéciokat titokként megdrizni, illetve azok
csak személyes hozzajarulas utin szolgéltathatok ki,

szakmai/csoport értekezletek keretében beszdmol munkajarol, észrevételeivel segiti
munkatarsai munkajat.
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5. sz. melléklet
Nappali melegedé miikddtetése

Miikddési helye az Utkeresés Segité Szolgélat telephelye.

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

Engedélyezett féréhelyek szima: 30 féréhely (férfiak-nék részére).
Szakfeladat megnevezése, szama: nappali meleged6 8899131

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

Nyitvatartasi idé: minden nap, napi 8 6ra
naponta 8,00 6ratél-16.00 éraig

1. A nappali melegedé feladata

A nappali melegedd hajléktalan személyek tartézkodésat, elldtasat biztositja. Segitséget
nydjt a hajléktalan személy életviteléhez, closegiti a szocidlis ellatdsok igénybevételét,
elérését.

Téli idészakban a fenntartd idészakos férShelyekkel bovitheti az ellitist. A nappali
melegedd az id6szakos férShelyek tekintetében éjjeli menedékhelynek mindsiil, a
menedékhely kialakitasara vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni. Az idészakos féréhelyek
sziminak engedélyeztetése évenként torténik. Az id6szakos férdhelyek szdmdra a
szilkségletek alapjan az intézmény tesz javaslatot a fenntarténak. Az intézmény az idészakos
férdhelyeken ellatottaknak ugyanazokat a térgyi feltételeket és szolgéltatasokat biztositja,
mint az éjjeli menedékhelyen. |
Az idészakos férbhelyek megnyitasat az indokolhatja, hogy a téli id6szakban nagymértékben
megnovekszik az igény az éjszakai szalldshelyek irant,

A meleged6 feladatkérében biztositja:
a) kozosségi egyiittléthez,
b) pihenéshez,
c) személyi tisztadlkodéshoz,
d) személyes ruhazat tisztitasihoz,
¢) az arra raszoruloknak napi egyszeri élelem biztositasa (tea, zsiros kenyér),
) az étel melegitéshez, fogyasztisdhoz szikkséges feltételeket.

Szocialis munka keretében:
a) szocidlis informAcidk biztositdsa,
b) atelepillésen miikodé szocidlis alapszolgaltatisok igénybevételének Gsztdnzése,
c¢) tajékoztatas a bentlakdsos intézmények miikddésérodl, elérhetségérdl,
d) hivatalos ligyek intézésében segitségnyujtas,
e) szocidlis ellatasok jogosultsigéra vonatkozd, és életvezetést segitd tanacsadas,
f) kapcsolattartds a munkaiigyi kozponttal, munkdhoz jutds szervezése egyéni igény
szerint,
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g) egeészségiigyi alapellitishoz valé hozzijutds megszervezése, -els6segélynytjtas
biztositasa,

h) postacim biztositasa,

itelefonhaszndlat biztositisa (szocidlis munkdéssal egyeztetett esetekben),

j)csomagmegdrzes,

k) megszervezi a hidnyos ruhanemiik p6tlasat.

2. A nappali melegedd igénybevételének méodja

A nappali melegedd igénybevétele onkéntes. Az elhelyezés iranti kérelem szdban
torténik, irasos kérelem nem kell. A nappali melegedd nyitott intézmény, ahol az igénybe
vevok sajit elhatdrozasuknak megfelelden be és kimehetnek. A belépéskor kotelesek
jelentkezni az lgyeletes gondozdénil nyilvantartdsba vétel céljabol. A hézirendben
meghatdrozott feltételek mellett, a nyitva tartasi iddben korldtozas nélkiil igénybe vehetd az
ellatds. '

A nappali meleged6t igénybe vevd személyek:
a)  a meleged6t igénybe vehetik azok a szocidlisan rdszorulé személyek, elsésorban
hajléktalanok, akik a nappalokat mas tartdzkodasi hely hidnyaban kozteriileten toltik,
b) nagykorti személyek,
c)  ha gyermek vagy fiatalkori kéri az ellatést (annak biztosit4dsa utdn) haladéktalanul
értesiteni kell az intézmény vezet6jét.

4. A téritési dijra vonatkozé eldirisok

A nappali melegeddben biztositott ellatasok téritésmentesek. A melegedd téritési dijért
kiildn szolgaltatasokat nem nyqjt.

5. A nappali melegeddé miikédési rendje

a) az intézmény a hét minden napjn 8.00 6ratol 16.00 oraig tart nyitva,

b) a nappali melegedd rendjének betartisit, annak igénybevételével kapcsolatos
Jjogokat és kotelezettségeket a befogadott 6nként vallalja, azt magira nézve kotelezdnek
ismeriel,

c) a hazirendet ki kell fliggeszteni; az els6 befogadaskor a hazirendben foglaltakat
alafrassal kell igazolni.

6. Az ellitis megsziintetésének/megsziinésének okai

Meg kell tagadni a felvételét annak a hajléktalannak aki:
a) fert6zd betegségben szenved, vagy kérokozo-hordozd,
b) folyamatos apolast igényel,
c) Onmagir6l gondoskodni képtelen.

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

a) szocialis, csaladi helyzete rendezddik, -

b) Osszeférhetetlen magatartasa a tobbi ellatott nyugalmat zavarja,

¢) ahdazirendet szandékosan (legalabb hirom alkalommal) megsérti,

d) akozosség sérelmére szabalysértést vagy blincselekményt kvetett el.
Azonnali hatallyal meg kell tagadni az ellatist annak a jogosultnak, aki:

a) az ellatas igénybevétele soran ittas allapotban botrdnyos magatartast tantisit,
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b) az alapvetd kdzegészségligyi-jirvanyiigyi szablyokat nem tartja be,
c) alakotarsak kozitt verekedést provokal, illetve abban tevélegesen részt vesz,
d) gondozdval, ligyeletes gondozéval szemben tdmado, fenyegetd fellépést tantsit,

7. Adminisztriciés feladatok
a) az ellatasban részesiilokrol és a nyujtott szolgéltatisokrol az 1/2000. (I. 07.)
SZCSM rendelet 11 sz. melléklete szerint nyilvantartas vezetése,
b) az elltast igénybevevok napi régzitése a TEVADMIN rendszerbe,
¢) egyéni esetkezelésr6l gondozési napld vezetése,
d) lgyeleti napld vezetése,
e) gyoégyszernyilvantartas vezetése,
f) HACCP rendszerben elbirt nyilvantartasok vezetése,
g) jelenléti iv vezetése.

8. Az integrilt szervezeti egységek egyiittmlikddésére vonatkozé szabilyok

A szervezeti integracié a nappali és bentlakésos intézményi formék egymasra épiilésével
valésul meg. Integralt elldtdsok: dtmeneti otthon — éjjeli menedékhely — nappali melegedd.

A hajléktalan ellatds egységes szakmai vezetéséért az intézményvezetd felels. Az
integralt ellatasi formdk egy telephelyen, egy épiiletben miikédnek. A kdzvetlen szakmai
irnyitas, munkaszervezés, €s ellendrzés a - telephelyen megbizott - csoportvezeté feladata.

A szolgaltatisok a jogszabilyokban vagy az intézmény szabilyzataiban rogzitett
feladatokat dnalloan végzik és dokumentaljdk az intézmény dolgozoi.
A munkamegosztds terilletén az ellitisok kozosen biztositjdk a nappali ligyeletet (porta
szolgalat) és az ¢jszakai tligyeletet. Ezekben a feladatkdrSkben dolgozok szervezése,
beosztasa a csoportvezetd feladata. Egységes és részletesen kidolgozott feladataikat a
munkakdri leirasok tartalmazzak.
A hirom ellatdsi forménak kildn-kiilén meg kell valdsitania a 14 jellemzé és szakmai
protokollban rogzitett feladatokat. Az ellatisokban dolgoz6é szakembereknek arra kell
torekedni, hogy a hajléktalan személy azt az ellatdsi format vegye igénybe, ami szitkségleteit
kielégiti, illetve lépjen tovébb olyan ellatdsi formaba, ami reszocializici6jat a legjobban
elosegiti. A hajléktalanok segitése mind a hirom ellatisi teriileten a szocidlis munka
modszereivel és eszkdzeivel torténik.

Az integrélt szervezeti egységek kotelesek egyiittmiikodni és feladataikat Ssszehangolni a
kovetkezd teriileteken:
a) egyiitt készitenek el palydzatokat, és bonyolitanak le programokat,
b) egyiitt tesznek javaslatot a fejlesztésekre, a felmért sziikségleten alapulé szolgéltatas
bevezetésére,
c) eldre egyeztetett alapelvek alapjan egyiitt készitenek felméréseket,
d) az egyes szolgiltatasok egymds kozott személyi azonositds célidb6l személyes
adatokat egyeztetnek,
€) kozosen dolgoznak ki tapasztalatokon alapuld motivacios médszereket,
f) szolgiltatdsonként, vagy egyltt szerveznek szabadidds tevékenységeket, melyeket
minden hajléktalan szabadon latogathat.

A szakdolgozdk kozos feladata, hogy ellatastél fliggetleniil, a hajléktalan személy
életvitelében pozitiv valtozast érjenek el, és ennek érdekében az eseti szocidlis munkét
Osszehangoljak. A szocidlis munka keretében torténé egyéni esetvezetés nem térhet meg
amiatt, hogy a hajléktalan személy egyik ellatasbol a masikba keriil 4t. A folyamatossag
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biztositdsa érdekében az esetvezetést végz0 szocidlis munkds tdjékoztatja az 0j szocidlis
munkast a megkezdett ligyintézésekrdl és a Kkitlizétt célokrol. Az esetitadds kdzos
megbeszélésen torténik, melyen a hajléktalan személy is részt vesz.

A telepiilésen mas szervezet 4ltal nyujtott hajléktalan ellatdsokkal torténd
kapcsolatfelvétel, tovabba az egylittm{ikodés dsszehangolasa az intézményvezetd feladata.

A szervezeti integriciéban miikddé szolgaltatisok kozott a fenntarté a szakmai létszdmot
atcsoportosithatja.

A helyettesitések rendjét az egyes szolgiltatisok kozdtt ezen szabalyzat IV. fejezet
1.1.pontja szabalyozza és az intézményvezetd rendeli el.

9. A nappali melegeddben engedélyezett munkakdrsk
- szocidlis munkas 1 6
- szocidlis segitd 2 6
- takarité 0,5 o

A szakdolgozdi munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak rendelkeznek a jogszabalyban
eléirt szakképesitéssel. Szakmal munkijuk szinvonaldnak fenntartisa és tovabbi emelése
céljab6l rendszeres tovébbképzésen, szakmai Osszejdveteleken vesznek részt. A
tovabbképzési terv elkészitéséért az intézményvezetd felelds.

Az engedélyezett stituszok szdma az id8szakos férbhelybovités iddtartama alatt a bovités
ardnyaban kiegésziil.

A munkakdri leirasok a melléklethez kapcesolodnak. A munkakori leirisok eredeti
példanyat a személyiigyi el6add szervezeti egységenként érzi. A munkakéri leirdsok névre
szfldan tartalmazzak a dolgozék munkakdrének megfeleld feladatokat, jogokat és
kotelezettségeket.

Szocidlis Informiciés Iroda miikddtetése

Az iroda szolgaltatésait a Hajléktalan Ellaté Centrumban Kandé Kalmén tér 4, szam alatt
nyujtja.
A szolgaltatasok dnként, intézményi jogviszony létesitése nélkiil is igénybe vehetdk.
Ugyfélfogadisi rend:

Hétfo: 8-16 oriig

Szerda: 8-16 oraig

Péntek: 8-16 ordig

Szolgaltatasok:

a)  avaros szocialis ellatdsardl, a mikodd intézményrél, kozvetités/segités

b)  szolgéltatdsok és intézmények igénybevételéhez,

c) iratok, igazolvanyok pdtlasa, beszerzésiik segitése,

d) postacim biztositasa,

€)  orvosi alapellatidshoz juttatas elGsegitése,

f)  Ugyintézes segitése, nyomtatvanyok kitSltése (nyugdijazas, munkaképesség
g)  cstkkends vizsgaltatasa stb.),

h)  igény szerint alkalmi munkik kdzvetitése,

i)  kozvetités jogi tandcsadas igénybevételéhez.

Az igytélfogadast szocidlis szakképesitéssel rendelkezd dolgozok biztositjak.
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A szolgalat igénybevétele nkéntes.
A nytjtott szolgéltatasok téritésmentesek.
Adminisztraci6: a megjelentekrdl forgalmi naplé vezetése /kotelez.

A szolgaltatast igénybe vevd személyek nyilvéntartisara a szociélis intézményekben érvényes
adatvédelmi szabilyok a kételezbek.
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Nappali melegedében nevesitett munkakirikhéz tartozé feladat, és hatiskorsk

Szocidlis munkds munkakor
A szocialis munkds feladatai a nappali meleged6ben:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

Munkaideje a csoportvezetd altal elkészitett beosztidsnak megfelelden torténik.
Munkaidejének megkezdésekor tajékozodik a napi eseményekrdl az figyeleti naplé és
az dtado munkatars tdjékoztatasa alapjan.

Iranyitja a jelentkezék befogadisat, segitséget nyijt a munkatarsinak az elhelyezés-
ben.

Krizishelyzetben 1év0 18 éven aluli, - még nem nagykori — személy befogadasarol
(24 oran beliil) kételes a csoportvezetdt és az intézményvezet6t tajékoztatni.

Indokolt esetben a sziikséges mértékben elvégzi az Gjonnan jelentkez6 személyek fer-
tozGttségi ellen6rzését (€16skodok, borfertdzés), ellendrzi mas fert6zo betegségekrol
(pl. TBC) kiadott orvosi igazolast. Fertzésveszélyes helyzetben betartja az ANTSZ
eloirasait.

Az ellatisban eldszdr megjelendknél felveszi a jogszabdlyban eldirt nyilvéantartdsi
adatokat. T4jékoztatast ad az ellatisokban nyijtott szolgéltatdsokrél, ismerteti a hazi-
rendet. _

Munkaidejében szervezi és feliigyeli az intézmény éltal (vagy mas forrasbél érkezett)
élelmiszerek kiosztasat. Koveti a felmeriilé sziikségleteket, médositisokat javasolhat
a csoportvezetOnek.

Informécidkkal segiti az eliatast igénybeveviket, tovabba segitséget nyuijt az informa-
cios/kommunikacios eszkdzok (pl. internet, telefon) hasznalataban.

Munkaja sordn fokozott figyelmet fordit az elhelyezettek problémainak megismerésé-
re, lehetdség szerint azokat megoldja, vagy javaslatot tesz megoldasukra.

Szocialis valsaghelyzetben 1€vé vérandés anya elhelyezése esetén egyiittmiiksdik a
védbnével és a gyermekjoléti szolgalattal.

Rendbontés esetén azonnal intézkedik annak megsziintetésérdl, indokolt esetben gon-
doskodik a szabilyok megszegbinek eltavolitaséarél. Munkaideje alatt folvamatosan
gondoskodik a hazirend betartasarol.

Munkéjanak befejezésekor tijékoztatast ad az 6t valté szocidlis munkatérsnak szolgs-
lati ideje alatt tortént eseményekrol s a folyamatban 1évé intézkedésekrbl. Az esemé-
nyeket irasban is rogziti. Rendkiviili esemény setén a bels6 utasitasi rend szabalyai
alapjan koteles eljarni

Folyamatosan feliigyeli a takaritok munk4jét, sziikség esetén intézkedik a hianyossé-
gok megsziintetésére.

Egyénre szabottan folyamatosan végzi az alabbi feladatokat:

1.

2.

Gondoskodik a befogadaskor, vagy azt kovetSen az atadott értéktargyak megbr-z&sé-

6l az elbirasoknak megfelelGen.
A befogadott személyek rosszulléte, stlyos betegség tiinetei esetén haladéktalanul ér-

tesiti az orvosi ligyeletet, vagy a mentdket.
Figyelemmel kiséri az elhelyezettck egészségi allapotit. Az elhelyezett személyek

rosszulléte, silyos betegség megléte esetén haladéktalanul értesiti az orvosi iigyeletet,
szilkség szerint a ment6t. Betegség észlelése esetén héziorvoshoz vagy az intézmény
orvosahoz irdnyitja a hajléktalant. Az orvosi utasitdsok betartdsiban tamogatja az ell4-
tasban részesiil6t.
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4. A csoportvezetd megbizasa alapjan esetfeleldsi feladatokat 14t el.
5. Feladatvallalassal, kezdeményezésekkel segiti az intézmény palyazati tevékenységét.

Szociilis munka keretében:

1.Egyéni esetkezelést végez, ennek keretében segiti a hajléktalant:

- jogainak gyakorlasaban, érdekeinek érvényesitésében

- belsd er6forrasainak mozgdsitisaban

- kiilsé tamogatdrendszerek igénybevételében

- kapesolatteremtd, kapcsolatmegdrzé képességének fejlesztésében

- kozdsségi normak elfogadasiban

- szabadidés tevékenységek gyakorlasaban

- tandcsot ad iigyintézésben (sziikség szerint kozrem{iksdik), informacidt kézvetit

- kozremitkddik és segédkezik a munkavallaldsban

- javaslatot tesz a tarsintézmények bevonasara, annak igénybevételérre

2. egyuttmiikddik a kliens €rdekében a nevelési, oktatisi, gyamiigyi, egészségiigyi, rendé-
szeti és szocilis igazgatédssal
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kapcsolatot tart a helyi szocialis, sziikség esetén az orszagos intézményekkel
kozremiikddik a szabadidds tevékenységek szervezésében, illetve informaciokat kéz-
vetit a telepiilés rendezvényeir6l

konfliktus helyzetben tanicsot ad és mentélis segitséget nyujt

erdsiti a hajléktalan problémamegoldo és konfliktuskezeld készségét

a szemely igénye szerint kdzremiikddik a csaladjaval t6rténd kapesolatfelvételben
timogatja kliensét mas tipusd ellatds pl. 4tmeneti otthon, rehabilitaciés otthon igény-
bevételében.

Adminisztracids feladatok:

Az eseménynaploba az események sorrendjében bejegyzést végez.

A nappali meleged® napi nyilvantartisat vezeti

Elkésziti a szobabeosztisokat.

Napra készen vezeti a statisztikai adatokat

Folyamatosan eleget tesz jelentési kotelezettségének, azokat rogziti az el6ird-

soknak megfeleléen.

6. Munkéja sordn vezeti az intézményben rendszeresitett nyilvantartasokat, a hoz-
zatartoz6 elhelyezett személyek dossziét naprakész allapotban tartja. Gondozasi
tervet készit a kliens bevondséval, annak megvaldsulasit folyamatosan ellenér-
Zi.

7. Ellendrzi a személyi iratok, igazolvanyok meglétét, segiti azok pGtlasat,

8. Munkaidejérdl jelenléti ivet kiteles vezetni.

NE D=

Szocialis Informacios Iroda:

Informaciét ad a varos szocidlis ellatdsardl, a miikods intézményekr6l
Kozvetit, és segitséget nytjt a szolgéltatisok, intézményeket igénybevételéhez
Iratok, igazolvanyok pétlasdhoz segitésnyijtas

Orvosi alapellatishoz juttatas elGsegitése

Ugyintézéshez sziikséges nyomtatvanyok kitoltése (nyugdijaztatas stb.)

Igény szerint alkalmi munkak kdzvetitése

Kozvetités jogi tanacsadas igénybevételéhez

Az inform4ci6s iroda keretében forgalmi naplét és a postakdnyvet vezet
Kozremiikddik az informacios iroda munkajanak értékelésében:

e javaslatokat tesz 1 ligvintézési technikdk bevezetésére
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e sziikség szerint kapcsolatot tart az iigyintézésben kizre-
miikddd szervekkel, segiti és egyezteti veliik az {igyinté-
z¢€s menetét

A hajléktalan centrum miikddésével kapesolatos altalanos feladatok:

munkaideje a beosztdsban rogzitettek szerint kezd6dik és ér véget. Ettdl eltérben
munkahelyét csak az intézményvezetd, illetve a csoportvezetd elézetes engedélyével
hagyhatija el.

a csoportvezett segiti az ellatis hatékonysiginak felmérésében, az eredmények és
negativ tapasztalatok értékelésében.

javaslatot tesz 1j kezelési formak, 0j szolgaltatisok bevezetésére, kozremiikodik ezek
mddszertandnak kidolgozasiban

koteles megismerni az ellitdsok szabalyzatait (P1. hazirend, belsd utasitasok, szabaly-
zatok) ¢€s ezek szerint eljarni,

koteles a kiszallitott meleg ételt atvenni, megszdmolni és a lakoknak kiosztani a
HACCP szabdlyai szerint,

koteles a HACCP rendszer adatlapjait naprakészen kitslteni,

amennyiben a lakok végzik a takaritast kiteles a HACCP rendszerben el6irt tisztitd és
fert6tlenitoszert kiadagolni, a HACCP rendszerben eldirt takaritasi folyamatokat el-
lendrizni, alairis4val hitelesiteni,

a hazirendek szabalyaibol a rd vonatkozdkat betartani, a lakokkal a hézirendet betar-
tatni,

munkavégzése soran koteles az intézmény tlizvédelmi — balesetvédelmi ~ vagyonvé-
delmi - dohanyzési szabalyait betartani és betartatni,

rendkiviili esemény setén a bels6 utasitasi rend szabélyai alapjén kételes eljarni,
munkdja sordn a tudomésara jutott személyes adatokat az adatvédelmi szabalyok be-
tartasaval kezelni,

munkéja soran feltdruldé személyes informéciokat titokként megdrizni, illetve azok
csak személyes hozzajarulas utin szolgaltathatok ki.,

tovabbképzési tervben rogzitettek szerint koteles a szakmai tovabbképzéseken, szu-
pervizion részt venni,

szakmai/csoport értekezletek keretében beszdmol munkdjardl, észrevételeivel segiti
munkatirsai munkajat,

Szocidlis segité munkakir

A szocialis segitd feladatai a nappali melegedében

1. Munkaidejének megkezdésekor tajékozodik a napi eseményekrél az tigyeleti nap-

16 és az atadd munkatérs tdjékoztatisa alapjan.
2. ElOkésziti a személyes hasznalatra kiadédsra keriild eszkdzdket ( szappan, mos6-

por, t6r61kdz6 stb.)

3. A jelentkezdk befogadasanal kizremiikodik, tajékoztatdssal segiti a szolgaltatast
eldszdr igénybevevoket. Ismerteti a Hazirendet, a szolgaltatdsokat, megmutatja az
éptilet helyiségeit.

4. Krizishelyzetben 1€v6 18 éven aluli, - még nem nagykort — személy befogadasa-

1dl kételes a csoportvezetdt és az intézményvezetdt tajékoztatni.
5. Indokolt esetben, a sziikséges mértékben elvégzi az Gjonnan jelentkezd személyek

fertbzottségi ellendrzését (€16skodok, borfertézés), ellen6rzi més fertézd betegsé-
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gekrdl (pl. TBC) kiadott orvosi igazolast. Fertdzésveszélyes helyzetben betartja az

ANTSZ elsirasait.
6. Az ellatisba el0szdr megjelendknél felveszi a jogszabalyban el6irt nyilvantartasi
adatokat.

7. Ahozzéfordulé elhelyezettek részére elvégzi az ételmelegitést, részt vesz az intéz-
mény altal nyujtott élelmiszerosztiasban.

8. Folyamatosan ellendrzi a személyi tisztdlkodast, segiti - bekapcsolja gépeket/be-
rendezéseket - a mosast végzoket. Ellentrzi a gépek rendeltetésszertt hasznalatat.
Szilkség szerint az elhaszn4lodott ruhanemiink potlaséban segitséget nyuit.

9. Munkéja sordn fokozott figyelmet fordit az elhelyezettek problémdinak megisme-
résére/feltarasara. Javaslataival segiti azok megoldasat, sziikség szerint koordinalé
szerepet vallal.

10. Figyelemmel kiséri az elhelyezettek egészségi allapotat. Az elhelyezett személyek
rosszulléte, silyos betegség megléte esetén haladéktalanul értesiti az orvosi tigye-
letet, sziikség szerint a mentbt. Betegség észlelése esetén haziorvoshoz iranyitja a
hajléktalant,

11. Egészségiigyi sziirbvizsgdlatokat kezdeményez, - az intézmény orvoséaval toriént
egyeztetés utan - végez,

12. Az intézmény orvosét segiti feladatainak elldtdsaban, (koordindlja a betegeket,
elokészit miiszereket, kézrem{ikodik vizsgalatoknal stb.) Az orvosi utasitasok be-
tartisdban timogatja az elldtisban részesiildt,

13. Rendbontis esetén azonnal intézkedik annak megsziintetésérél, indokolt esetben
gondoskodik a szabalyok megszegdinek eltdvolitdsardl. Munkaideje alatt folya-
matosah gondoskodik a hazirend betartasarol. .

14. Munkajanak befejezésekor tdjékoztatist' ad az 6t valté szocidlis munkatarsnak
szolgélati ideje alatt tortént eseményekrél €s a folyamatban 1évé intézkedésekrél.
Az eseményeket irasban is rdgziti. Rendkiviili esemény setén a belsd utasitasi
rend szabdlyai alapjén kételes eljarni.

15. Folyamatosan felligyeli a takaritok munkéjat, szikség esetén intézkedik a hi4-
nyossadgok megsziintetésére.

16. Gondoskodok a befogadaskor atadott értéktargyak megdrzésérdl a Hazirend sza-
balyai szerint.

Adminisztricios feladatok:
egészségiiggyel kapesolatos bejegyzések kovetése és értelmezése a gondozasi naplo-
ban,

— melegedd. éjjeli menedékhely napi nyilvantartasanak vezetése,

— gyogyszerkiadasi nyilvantartis vezetése, csoportvezetd utasitasa alapjan ellendrzése,

— elvégzett szlirdvizsgélatok dokumentalasa,

— szolgélati idejében ligyeleti naplot vezeti,

— munkaidejerol jelenléti ivet kiteles vezetni.

A hajléktalan centrum miikddésével kapcsolatos altalanos feladatok:
— Koteles megismerni az ellatasok szabalyzatait (Pl. hazirend, belsé utasitasok,
szabélyzatok) €s ezek szerint eljarni,
— koteles az érkezd meleg ételt atvenni, megszamolni és a-lakdknak kiosztani a HACCP
szabalyai szerint,
— k&teles a HACCP rendszer adatlapjait naprakészen kitolten,
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amennyiben a lakok végzik a takaritast koteles a HACCP rendszerben eléirt tisztito és
fertOtlenitészert kiadagolni, a HACCP rendszerben eldirt takaritisi folyamatokat el-
len6rizni, alairasaval hitelesiteni,

figyelemmel kiséri az épiiletet koriil 1év0 teriilet, / virdgoskert, udvar/ tisztintartisat, a
felmeriild feladatok elvégzésére munkacsoportokat szervezni, az elvégzett munkét el-
lendrizni, és pozitiv példaként kezelni,

a hazirendek szabalyaibdl a rd vonatkozokat betartani, a lakékkal a hazirendet betar-
tatni,

munkavégzése sordn koteles az intézmény tlizvédelmi — balesetvédelmi — vagyonvé-
delmi - dohanyz4si szabdlyait betartani és betartatni,

rendkiviili esemény setén a belsd utasitasi rend szabalyai alapjan koteles eljami,
munkdja soran a tudomadsara jutott személyes adatokat az adatvédelmi szabalyok be-
tartasaval kezelni,

munkdja soran feltarulé személyes informdciokat titokként megérizni, illetve azok
csak személyes hozz4jarulds utén szolgaltathatok ki.,

tovabbképzési tervben rogzitettek szerint koteles a szakmai tovabbképzéseken, szu-
pervizion részt venni,

szakmai/csoport értekezletek keretében beszamol munk4jarél, észrevételeivel segiti
munkatarsai munkajat.

Takaritéi munkakir

A takarit6 feladatai: ( naponta végzendé faladatok)

6.

10.

Meggy6zddik az élelmiszer téroldséra szolgalo berendezések ( hiit6k ) mitkodésérsl.
A berendezések meghibasodasat koteles azonnal jelezni az iigyeletes gondozoénak ill.
a csoportvezetdnek.

Munkaidejében folyamatosan gondoskodik a poharak és talcak fertbtlenitésérdl, mo-
sogatasarol. _

Az épiileten beliil takaritasi feladatok ellatasara kijelslt teriiletek: nappali melegedd,
menedékhely szobdi (fsz. I.em.) vizes blokk (fsz..I. em. részben) foldszinti folyoso,
porta, bejarat, I.em 1épcs6haz, mosékonyha, szarit6, raktarak.

Elvégzi a t6rolkdzok és egyéb textilidk mosasat, legaldbb 60 Celsius fokos vizben. A
mosas hofokanak megvalasztisakor figyeli az anyagok Osszetételét (pl.fliggony), és
attdl fliggben hatarozza meg a mosdviz hofokat, _

Takarit6i feladatokat a HACCP takaritési rendjében foglaltak szerint végzi.

A szabélyzat leirdsai a munkakdri leirds mellékleteit képezik.

Koteles a HACCP rendszer adatlapjait naprakészen kitolteni,

A hajléktalan centrum miikédésével kapesolatos altaldnos feladatok:

12.

13,

Helyettesitéskor elvégzi a rabizott takaritdsi feladatokat. A helyettesités sordn elvég-
zend6 feladatokat a csoportvezett a HACCP rendszer napi feladatai alapjin hatarozza
meg

Munkaideje a szolgélati beosztdsban rogzitettek szerinti torténik, munkahelyérél csak
az intézményvezetd, vagy a csoportvezetd eldzetes engedélyével tdvozhat el, killdns-
sen indokolt esetben. Részmunkaidében foglalkoztatott dolgoz6, igy munkaideje étke-
z€si id6t nem tartalmaz.

14. Részt vesz a csoportvezetd altal tartott munkaértekezleteken,

15.

Munkaidejében elvégzi azokat a munkakoérével dsszefuggd feladatokat, amellyel aktu-
dlisan az ligyeletes szocidlis munkatirs megbizza.

16. Munkaidejének rogzitésérol jelenléti ivet koteles vezetni.
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17. A hasznélatra kiadott tisztitoszer készletért és munkavégzéshez hasznalt eszkdzokért
anyagi felelosséggel tartozik.

18. Munkavégzese soran koteles a munkakdrében eldirt védéfelszereléseket hasznalni,
azok megrongalodésat, sziikséges potlasat a csoportvezetének jelezni.

19. Kialakult fertézdveszélyes helyzetben az ANTSZ utasitisainak betartisaval végzi fel-
adatat.

20. Kdteles megismerni az elltdsok szabélyzatait (P1. hazirend, belsé utasitisok, szabaly-
zatok) €s ezek szerint eljarni,

21. Munkavégzése soran koteles az intézmény tiizvédelmi — balesetvédelmi — vagyonvé-
delmi - dohanyzasi szabalyait betartani és betartatni,

22. Rendkiviili esemény setén a bels6 utasitasi rend szabalyai alapjan koteles eljarni.
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6. sz. melléklet

Csalidok Atmeneti Otthona miikddtetése
A csaladok atmeneti otthona az intézmény telephelyén miikdik.

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

A csaladok dtmeneti otthona folytonos munkarend szerint miik6d6 bentlakdsos intézmeény.
Az intézmény a sziil6 €s gyermeke lakhatését otthonszerdi elhelyezés formajéban biztositja.

Férdhely: 40 £6 /sziilé — gyermek/

Nyitvatartisi idé:
Napi 16 6ra.,
06 00-22 00 oréig.

A csalddok atmeneti otthondnak feladata:

Gyermekek atmeneti gondozédsanak biztosftisa otthontalanna valt sziiléjével egyiitt.
Az otthontalanna vélt sziild kérelmére az 4tmeneti otthonba egylittesen helyezhet6 el a
gyermek és sziil6je, valamint legfeliebb 21. életévének betdltéséig a gyermek nagykori
testvére, ha az elhelyezés hidnydban a lakhatdsuk nem lenne biztositott, és a gyermeket emiatt
sz{ilojétol el kellene valasztani.
Az intézmény:

- biztositja a sziilé szdmara gyermekével egyiittes lakhatasat és a szilkség szerinti tovabbi
ellatast,

- segitséget nyujt a sziilének gyermeke teljes korii ellatdsdhoz, gondozasdhoz, neveléséhez,

- kozremiikodik a csalad otthontalansaganak megsziintetésében.

A csalidok dtmeneti otthondnak igénybevétele

A csaladok dtmeneti otthona:
a) befogadja az €letvezetési problémak vagy mds szocidlis és csalddi krizis miatt
otthontalann4 valt, tovabba védelmet keresd sziilét €s gyermekét,
b) befogadja a vilsighelyzetben 1évé bantalmazott vagy varandds anyat, illetve a
szlilészetrol kikertilé anyat €s gyermekét,
c) biztositia az ellatist igénylé gyermek &tmeneti gondozasit és befogadija
otthontalannd valt sziileit

A Csaladok Atmeneti Otthondnak igénybevétele onkéntes.
Elhelyezését kérheti:

Dunatjvarosban allandé lakcimmel v. tartézkodasi hellyel rendelkezé csalad,
- aki kiskoru v. fiatalkor( gyermeket nevel, és az otthontalansag veszélye fenyegeti.
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Az elhelyezést az intézményvezetd intézkedése alapozza meg.
Az elhelyezési kérelmet irasban kell benyujtani. /Dunatjvaros, Frangepan u.54./

A kérelem benyujtasakor a kérelmez6t tajékoztatni kell:

a) az ellatds tartamardl és feltételeirdl,

b) az intézmény 4ltal vezetett nyilvantartasokrdl,
c) aldtogatas, a tavozas és a visszatérés rendjeérol,
d) az érték- €s vagyonmegorzés modjarol,

€) az otthon hazirendjérél,

f) panaszjog gyakorlasarol,

g) afizetendd téritési dijrol,
h) az érdekképviseleti forum miikddésérol.

Az ellatasra jogosult kételes:
a) nyilatkozni a tajékoztatas megtorténtérol,
b) a Gyvt. alapjan vezetett intézményi nyilvantartashoz adatot szolgéltatni,
c) nyilatkozni a jogosultsigi feltételekben, valamint a személyazonosité adatokban
beallott valtozasokrol.

Az intézmény vezetbje az ellatas igénybevételér6l 15 napon beliil dont, és frasban
értesiti a kérelmez6t. Ha a kérelmezd a hozott dontést vitatja, az arrdl szold értesités
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.

Az elhelyezés idGtartama 1 év, mely indokolt estben 6 honappal meghosszabbithatd.

Az ellatds megkezdésekor az intézmény a kérelmezdvel megallapodast kit.
A megéllapodas tartalmazza:

a) az ellatas varhato idétartamat,

b) az intézményi jogviszony megsziinésének eseteit,

c) aszolgaltatasok formajat és maédjat,

d) aszemélyi téritési dij megéllapitisara, fizetésére vonatkozd szabalyokat,

e) a panasztétel lehetHségeit.

A csalidok dtmeneti otthondnak igénybevételének egészségiigyi feltételei:
a) szillonek érvényes tiidésziird lelet / egy évnél nem régebbi /,
b) sziiloknek indokolt esetben fertdzo betegséget kizard orvosi igazolas,
c) gyermekek részeére kiallitott gyermekorvosi igazolas.

A csalddok idtmeneti otthona tirgyi feltételben biztositja:

a) a szilld és gyermeke egylittes lakhatasat otthonszerli (6néllé lakrész) elhelyezés
formaban,

b) butorzattal felszerelt lakrészt,

c) kozosségi egyiittlétre szolgalo helyiségeket,

d) fozés, mosés és a tisztalkodas targyi feltételeit.

A csalddok dtmeneti otthona az ellitds keretében biztositja:

a) az életvitelszeri tartdzkodas lehetéségét, .
b) szitlok segitéset a gyermek sziikség szerinti ellatdsdhoz, gondozasahoz, neveléséhez,
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c¢) tisztadlkodasi, mosasi, f6zési lehetdséget,

d) textilidval t6rténé ellatdst, a személyes higiéné feltételeit,

e) sziikség szerinti ruhazatot és élelmiszert,

) ha az elhelyezett gyermek szdméra a gyermekétkeztetést més intézmeény biztositja,
az ellatas koltségeit az 4tmeneti otthon tériti meg a sezolgaltatist nyujto
intézménynek, az ott fizetend$ személyi téritési dij mértékéig,

g) az elsdsegélyhez sziikséges felszereléseket, készenléti gyogyszert.

A sziild6 munkavégzése vagy egyéb indokolt tdvolléte ill. akadilyoztatisa esetén, a
csaladgondozo segitséget nydjt a sziilének a gyermeke feliigyeletéhez, ellatisahoz,
gondozasahoz.

Az intézmény tandcsaddsokat szervez, ennek keretében pszicholdgiai, jogi, szocidlis és
mentalhigiénés segitséget nyjt.

A téritési dijra vonatkozé szabdlyok:
a) a fenntarté rendeletben szabélyozza az intézményi és személyi téritési dijat,
b) a fenntarté minden évben feliilvizsgalja az intézményi téritési dij Ssszegét,
¢) az intézményvezetd a személyi téritési dijak megéllapitdsandl koteles figyelemmel
venni az intézmény téritési dij 9sszegére és az elhelyezett nettd jovedelmére,
d) az intézményvezetd a téritési dijat 15 napon beliil allapitja meg,
) a téritési dij hatralékokrél az intézményvezeté nyilvantartast vezet.

Az intézmény az eredményes tovabblépés érdekében elétakarékossagi rendszert miikddtet.
Az el6takarékossagban valé részvétel egyéni megallapodas alapjan torténik.

Az atmeneti otthonban végzend6 szociilis és mentilis gondozds kirébe tartozik:

a) a csaladok esetkezelése,

b) személyre/csalédra szabott segitségnyijtis az otthonbdl torténd kilépéshez,

¢y az elhelyezetiek csalddi, kapcsolati rendszerének feltérképezése, kapcsolatok
épitésének segitése,

d) sziilok segitése a gyermekek nevelésében, gondozasaban,

e) specidlis nevelési vagy egészségligyi problémdkkal kiizd6 gyermekek
szakellatasdhoz/szaktanacsadasihoz jutasanak megszervezése,

f) gyermek-sziild segitése a tankdtelezettség teljesitésében,

g) gydgypedagogiai - pszichopedagdgiai tandcsaddshoz vald hozzajutis megszervezése.

7. Az intézmény érdekképviseleti forumot mikitet.

A féorum mlkodésének szabélyait a fenntartd hatirozza meg. A mikodés részletes
szabdlyait a hazirend tartalmazza.

8. Az ellitis megsziinésének modjai

Az ellatas megsziinik:
a) hatdrozott idejli elhelyezés esetén a megjeldlt id6étartam illetve a
meghosszabbitott id6tartam — leteltével,
b) ajogosultsagi feltételek megszlinésével,
c¢) ha ajogosult a hazirendet ismételten sulyosan megsérti (hirom alkalommal).
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Azonnali hatéllyal meg kell tagadni az ellatasat annak a jogosultnak, aki:
a) az ellatas igénybevétele sorén ittas 4llapotban botrdnyos magatart4st tanusit,
b) magatartisaval az elhelyezett gyermekeket veszélyezteti,
c) alapvetd kozegészségiigyi-jarvanyiigyi szabilyokat nem tartja be,
d) lakotarsak kdzott verekedést provokal, ill. abban tevélegesen részt vesz,
¢) gondozdval szemben tdmado, fenyeget fellépést tanusit.

Az cllatds megsziintetésérdl, ill. az ellene tehetd panaszrdl iridsban kell értesiteni a
jogosultat. Egyet néem értés esetén a jogosult 8 napon belill a fenntartéhoz fordulhat, A
fenntarto végrehajtd hatrozatdig a gyermekek ellatast biztositani kell.

Azonnali hatilyG megsziintetés esetén a fenntarté hatarozataig a gyermek teljes korii ellatasat
az intézmény biztositja.

9. A csalidok 4tmeneti otthoninak szervezeti felépitése és a munkakorikhoz
kapcsolédé 16 feladatok

Szervezeti felépités

¢ Intézményvezetd: fcladata, a szakmai munka irdnyitésa, az intézmény és a csalddok
atmeneti otthon&nak képviselete a munkatérsak, a fenntarté és a tarsintézmények
felé. Gyakorolja a munkéltatéi jogokat. Az intézmény vezetdje dont az otthonba
torténd bekoltdzésr6l. Részt vesz a szakmai csoport értekezletein, szervezi és
koordindlja a team szakmai képzését. Egyes jogkoreit a csaladok atmeneti
otthonanak szakmai vezet6jén keresztiil gyakorolja.

¢ Szakmai vezet6: az intézményvezetd megbizasa alapjan végzi a csaladok 4tmenti
otthona szakmai munk4jénak iranyitasat. A csaladok segitésére csaldadgondozét jelsl
ki. Koordindlja a munkatirsak feladatait, meghatérozza az egyes munkakorkhdz
tartozéd tevékenyscgeket. Feladata tovdbbd, hogy részt vesz vagy munkatarsat
delegél a szocidlis agazat konferencidira, szakmai talalkozdira, Figyelemmel kiséri a
tevékenységi korhoz tartozoé jogszabalyvaltozasokat és a szocialis munka fejlédését.
Ezen ismeretek birtokaban javaslatot tesz az intézményvezet$ felé a szakmai munka
tartalmanak mdédositasara. Vezeti az intézményszintli dokumentaciot (TEVADMIN,
téritési dijak, hatralékok, egyéb dokumenticids feladatok)

® Csalddgondozé: Az intézményben minden csaldd szdmara csalddgondozéd keriil
kijelolésére, akinek feladata a kozds munka eredményességének érdekében a
bizalmi kapcsolat kialakitisa a klienssel. Tovabbi feladata a tdmasznyuijtds, a
kliensek segitése. A csaladok 6nallé életvitelének kialakitdsa soran hozzisegiti a
klienseket ahhoz, hogy képesek legyenek iligyeik 6ndllé intézésére és szocidlis
problémaik kezelésére, gyermeknevelési nehézségeik megoldisra. A minimalis
intervencios szakmai elv betartisa mellett torekszik arra, hogy a csaldd 6nallésagat
megorizze. Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgélat csalddgondozéjaval, illetve
egyeb szakemberekkel, akik részt vesznek a csalad segitésében. Sziikség esetén
intézkedéseket tesz a szakemberek bevonasira annak érdekében, hogy a kliensek
dltal hozott problémdkat megoldjak. A csaladgondozé feladata a kliensekrdl
vezetendd dokumentacié elkészitése és tovébbitdsa, a jogszabalyoknak megfeleld
tarolasa. A kliensekrdl készilt dokumentacidért a gondozési idé alatt a
csaladgondozé tartozik felelésséggel. Az otthonban a csalddok igényeinek
megfeleléen csoportfoglalkozisokat szervez.

e Szakgondozé: Feladata, hogy a csaladgondozdval egyeztetve segitsen a csaladok
cllatdsdban, a lakdészobdk bekoltozésre valé eldkészitésében. A szakgondozdk
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segitséget nyujtanak a sziiloknek gyermekeik ellatdsaban, gondozasdban. Fontos
szerep harul a gondozék munkéja sordn a ,tanité szerep” megjelenésére, amely
kiterjed a csalddok mindennapi tevékenységére (f6zés, takaritas, mosds, rendrakas,
tisztalkodas, gyermekgondozis).

e Jogasz: Feladata, hogy tanicsaival segitséget nytijtson az atmeneti gondozds soran a
klienseknek. Munkéja a tandcsaddsra, jogi értelmezésekre és a beadvanyok
szerkesztésére terjed ki. Felhivja a figyelmet az esetleges jogkdvetkezményekre, Az
intézmeény jogasza jogi képviseletet nem végez.

o  Pszicholégus/mentalhigiénés szakember: Feladata, hogy felmérje a csalddok dtmeneti
otthondba bekoltbzott csalddok mentélis, pszichés allapotat, errdl tajékoztassa a
csalddgondoz6t vagy a szakmai vezet6t. Tandcsadds formajaban segitséget nyuit.
Szllkség esetén javaslatot tesz més szakember bevonasara.

9. Adminisztracids feladatok:

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

b) nyilvantartas ellatési és élelmezési napok szdméanak alakulasir6l a 328/2011.
(XI1.29.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete alapjan,

c) az ellatast igénybevevdk napi rogzitése a TEVADMIN rendszerbe,

e) egyéni nyilvantart6 lap,

f) gondozasi terv- formituma egységes,

g) ligyeleti napld- napi események vezetésérol,
L) gyogyszer felhasznalas dokumentélésa.

10. A csaladok atmeneti otthondban eldirt munkakiorok:

a) csoportvezetd/szakmai egység vezetd

b) csalddgondozok,

c) szakgondozék,

d) jogasz/egyéni megbizis alapjén /,

e) pszichopedagogus / egyéni megbizas alapjan /.

Kisegit6 munkaké&rben:
a) takarito
b) szocidlis segit6 (éjszakai ligyelet)

Engedélyezett szakdolgozéi stituszok:
a) csaldidgondozé/megbizott csoportvezetd 1 6
b) csalddgondozo 316
¢) szakgondozd 216
d) jogasz / egyéni megbizis alapjan /,
e) pszichopedagdgus / egyéni megbizas alapjan /.

Kisegité munkakérben:

a) takarito 1 o
b) szocialis segitd (éjszakai ligyelet) 1,56
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A szakdolgoz6i munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak rendelkeznek a jogszabalyban
eloirt szakképesitéssel. Egy-egy munkakdrben dolgozd munkatérs részletes feladatainak
meghatirozdsa a munkakdri lefrdsban torténik. A munkakdri lefrdsok eredeti példanyat a
személyligyi el6ado szervezeti egységenként Orzi. A munkakéri leirasok névre szoéldan
tartalmazzak a dolgozék munkakoérének megfeleld feladatokat, jogokat és kitelezettségeket.
Az atmeneti otthonban folyé szakmai munka szinvonalanak fenntartisa és tovabbi emelése
céljébol a munkatarsak rendszeres tovabbképzésen, szakmai Gsszejveteleken vesznek részt.
A tovabbképzési terv elkészitése az intézményvezet6 feladata.
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Csalidok dtmeneti otthondban nevesitett munkakdrikhiz tartozé feladat, és

hataskorok

Csalidgondozé6i munkakir

Feladatok:
1.

2.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Ismeri és megismerteti a csaladokkal sziilé/gyermek a torvényekben, egyezmé-
nyekben megfogalmazott gyermeki és sziiléi jogokat és kotelezettségeket.
Tajékoztatja a gyermeket ill. sziildt/gondviselét mindazon jogokrdl, timogatisok-
16l és ellatdsokrol, melyek a gyermek csaladban torténé nevelkedését elésegithe-
tik. A tamogatdsokhoz, ellatashoz valé hozzajutas érdekében segitséget nynjt az
ligyintézésben, sziikség esetén felkésziti a tamogatas célszerh felhasznilaséra.
Tajékoztatja és informéci6t nyiijt a Csalidok Atmeneti Otthonaban laké csaladok-
nak mds intézményekben miksdod tanicsadasokrol, ségitséget nyijt a felkeresés-
ben.

Fogadja az intézményben jelentkezoket, tdjékoztatdst nyijt az otthon hézirendjé-
rdl, a bekoltozdvel ktstt Megallapodas tartalmardl.

Az intézményvezetd irdsos engedélyével az otthonban jelentkezd csalddot elhelye-
zi. Ellendrzi az orvosi igazolasokat, felveszi a csalad személyi adatait, ismerteti a
hazirendet. Bemutatja az otthont, a kézds helyiségeket és lehetdséget teremt arra,
hogy az otthon t&bbi lak6janak bemutassa a csaladot.

Munkaideje alatt krizishelyzetben jelentkezd csalddot, csak rendkiviili —a gyer-
meket sulyosan veszélyeztetd (a gyermek az utcan kényszeriil aludni)— helyzet-
ben fogadhat be egy éjszakara.

A krizishelyzetben érkezd csaldd szdmara — kiilonds tekintettel a gyermekre —
teljes korli ellatast megszervezi (élelmiszer, ruha, gydgyszer). A rendkiviili ellatis
sziikségességérol haladéktalanul tdjékoztatja a csoportvezetdt. A tett intézkedése-
A csoportvezet$ megbizasa alapjan, csalddgondozist végez a kijelslt csaladokkal,
elokésziti a Megallapodas megkotését, segiti a téritési dij megéllapitasshoz sziik-
séges igazoldsok beszerzését.

Segitd beszélgetés keretében igyekszik megismerni a csaladot, s az igy szerzett in-
formacidkat felhasznalva, a csaladdal kozdsen, harminc napon beliil gondozasi
tervet készit.

A gondozésai terv alapvetd célja, hogy az otthonba fogadott sziild a legjobb tudésa
szerint nevelje és gondozza a gyermekét, és az otthonbol torténé tovabblépés fel-
tételeinek megteremtésében aktivan részt vegyen.

Informaci6kat kozvetit, tovabba a gondozasara kijelslt csalddoknak a gyermekne-
velésre és az 4ltaldnos életvezetésre vonatkozoé tanicsokat nyuit, és sziikség sze-
rint segiti az ligyeik intézését.

Segiti a sziilok munkavallaldsat és a rendszeres jovedelemhez torténd jutdsat.
Segiti a sziil6t a gyermeke nevelésében, a takarékossag teljesitésében, az elétaka-
rekossag’ teljesitésében, illetve a takarékoskoddsban. Sziikség esetén javaslatot
tesz az intézmény specidlis tandcsaddsainak (pszichologus, pszichopedagégus,
gyogypedagogus) igénybevételére.

Figyelemmel kiséri, hogy a gyermek tank&telezettségét teljesitse és az életkordnak
megfeleld gyermekintézményt latogassa.

Javaslatot tesz egyes tarsintézmények bevondsara. Megszervezi az arra szoruld
csaladok, vagy csalddtagok szdmdra (kiilonds tekintettel 2 gyermek(ek) érdekeire),
ezen intézmények altal mikddtetett specialis tandcsadashoz/ellatashoz juttatdsat.
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16. A gyermek érdekében egylittm(ikddik oktatasi, egészségligyi intézményekkel,
gyamhatosaggal, gyermekjoléti szolgalattal.

17. Erésiti a lakok problémamegoldé és konfliktuskezeld készségét.

18. Kozremiik6dik a csaladdal, illetve rokonokkal torténé kapcsolat felvételében.

19. A sziilé akadalyoztatdsa esetén a rébizott gyermekért teljes korii felelésséggel tar-
tozik,

20. Amennyiben a munkaideje alatt, illetve gondozdsi tevékenysége soran azt tapasz-
talja, hogy a sziil6 a gyermekét magatartisaval veszélyezteti(tette), esetleg bantal-
mazza(ta), kbteles azt a csalad dokumentici6jaban frasban régziteni és jelenteni a
csoportvezetdnek. A csoportvezetével kézdsen dont a gyamhat6sag Ertesitésérol.

21. A lakdk szdmara, illetve a lakokkal kdzbsen kezdeményezett szabadid6s progra-
mok szervezésében, lebonyolitdsdban.

22. A szabadidds programok szervezésénél kiilonds figyelmet fordit az iskol4ds/fiatal-
kort gyermekek szabadidejének hasznos eltGltésére.

23, Kdteles a bekoltozo csaladoknak a lakrészek berendezési targyait leltirszertien at-
adni, tAvozéskor dtvenni, az iroda €s a kozds helyiségek leltari targyaiért kozosen
felelos a dolgozokkal.

Adminisztracios feladatok:

» iigyeleti naplé vezetése,
» csaladi dokumentécié / személyi adatlapok, gondozasi terv, Megallapodas /
» koteles jelenléti ivet vezetni.

Az elldtottak érdekében kdteles egylittmiikddni a tobbi csaladgondozéval, szakgondozéval,
szocialis segitdvel, a gazdasagi vezetéssel.

Szakgondozéi munkakdr

Feladatok:

1.

2.

Ismeri ¢s megismerteti a csaladokkal sziilé/gyermek a térvényekben, egyezmények-
ben megfogalmazott gyermeki és sziildi jogokat és kdtelezettségeket.

Tajékoztatja a gyermeket ill. sziilét/gondviselét mindazon jogokrol, timogatasokrol
¢s ellatasokrol, melyek a gyermek csalé4dban t6rténé nevelkedését eldsegithetik. A ta-
mogatisokhoz, ellatdshoz valé hozzijutis érdekében segitséget nyujt az ligyintézés-
ben, sziikség esetén felkésziti a timogatas célszerii felhaszndlasara.

T4jékoztatja és informaciét nydjt a Csaladok Atmeneti Otthonaban laké csalddoknak
més intézményekben m{ik6dd tandcsadasokrdl, segitséget nyijt a felkeresésben.
Fogadja az intézményben jelentkezOket, tdjékoztatast nyijt az otthon hézirendjérdl, a
bekdsltozdvel ktott Megallapodas tartalmarol,

Az intézményvezetd irdsos engedélyével az otthonban jelentkezd csalddot elhelyezi.
Ellenérzi az orvosi igazolasokat, felveszi a csaldd személyi adatait, ismerteti a hazi-
rendet. Bemutatja az otthont, a kbzds helyiségeket és lehetdséget teremt arra, hogy az
otthon t&bbi lakéjanak bemutassa a csaladot.

Munkaideje alatt krizishelyzetben jelentkezd csaladot, csak rendkiviili —a gyermeket
sulyosan veszélyeztetd (a gyermek az utcén kényszeriil aludni)— helyzetben fogadhat
be egy éjszakara.

A krizishelyzetben érkezé csaldd szaméira — kiilénos tekintettel a gyermekre —teljes
kort ellatast megszervezi (€lelmiszer, ruha, gyégyszer). A rendkiviili ellatas sziiksé-
gességérdl tdjékoztatja a csoportvezetdt. A tett intézkedéseket rogziti a csaldd doku-

st
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8. Segitd beszélgetés keretében igyekszik megismerni a csalddot, az informéciokat meg-
osztja a csaladgondozodval, tovabba segitségével kitolti az egészségligyi lapot.
9. Megismeri a gondozasi tervet, feladatokat vallal a csalad/gyermeksegitésében, tevéke-
nyen részt vesz a megvaldsitsban.
10. Az otthonban laké csaladoknak tanicsaival segitséget nyujt az altaldnos életvezetés-
ben, a gyermeknevelésben, a csalddgondozéval egyeztetve segiti ligyeik intézését.
11. Szakképesitésének megfelelden tandcsaival segiti a sziiloket az egészségiigyi problé-
mék megoldasaban (pl. lazcsillapitas, fert6z6 betegségek stb.) és amennyiben sziiksé-
gesnek tartja szakorvoshoz/szakellatasba iranyitja é€s szilkség szerint szervezi a hozza-
jutast.
12. Figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges taplalkozasat, €s azt maga is el6segiti ta-
ndcsaival. Csecsemdkorti gyermekek esetében az étel gyakorlati elkészitésében (tap-
szer, gylimolcspép, f6zelék stb.) segiti a sziilét. Az arra rdszorulé sziilét segiti a hdz-
tartdsi munkik megszervezésében (6sszehangolni a gyermekgondozassal), a haztar-
tasvezetés anyagi hatterének tervezésében, beosztisiban.
13. Segiti a sziilok munkavallalasat és a rendszeres jovedelemhez térténd jutasat.
14. Segiti a sziilét az el6takarékossag teljesitésében, illetve a takarékoskodasban. Sziikség
esetén javaslatot tesz az intézmény specidlis tanacsadasainak (pszicholdgus, pszicho-
pedagogus, gydgypedagdgus) igénybevételére.
15. Figyelemmel kiséri, hogy a gyermek tankdételezettségét teljesitse és az életkoranak
megfeleld gyermekintézményt latogassa.
16. Javaslatot tesz egyes tarsintézmények bevonasara. Megszervezi az arra szoruld csala-
dok, vagy csaladtagok szamara (kiilonOs tekintettel a gyermek(ek) érdekeire), ezen in-
tézmények 4ltal miikddtetett specilis tandcsaddshoz/ellitashoz juttatdsat.
17. A gyermek érdekében egyiittmitk6dik oktatési, egészségiigyi intézményekkel, gy4m-
hatésaggal, gyermekj6léti szolgalattal. '
18. KdzremiikSdik a csaladdal, illetve rokonokkal térténd kapcsolat felvételében,
19. A sziil6 akadalyoztatdsa esetén a rdbizott gyermekért teljes korii felelosséggel tarto-
zik. Esetenként megszervezi (a sz{il6 tdvollétében), hogy kézvetlen hozzitartozd — en-
nek hidnyéban személyesen - kiséri a gyermeket intézménybe.
20. Amennyiben a munkaideje alatt, illetve gondozasi tevékenysége soran azt tapasztalja,
hogy a sziilé a gyermekét magatartasaval veszélyezteti(tette), esetleg bantalmazza(ta),
koteles azt a csalad dokumentacidjaban irasban régziteni €s jelenteni a csoportvezetd-
nek. A csoportvezetdvel kozosen dont a gyamhatdsag értesitésérol.
21. A lakdk szamdra, illetve a lakdkkal kozésen kezdeményezett szabadidbs programok
szervezésében, lebonyolitasaban. A lakék igényei alapjan a csoportvezeténél kezde-
ményezi Uj csoportok, programok inditasat.
22. A szabadidds programok szervezésénél killénds figyelmet fordit az iskolas/fiatalkorii
gyermekek szabadidejének hasznos eltdltésére.
23. Koteles a bekoltszd csaladoknak a lakrészek berendezési targyait leltirszertien atadni,
tavozéskor atvenni, az iroda és a kozos helyiségek leltari targyaiért kézésen felelds a
dolgozodkkal.
Adminisztraciés feladatok:

- ligyeleti napl6 vezetése,

- egészségiigyi lap vezetése (Nyilvéantartasi lap 2.sz.)

- koteles jelenléti ivet vezetni.
Részt vesz az esetmegbeszéld ¢és szuperviziés csoport munkdjiban, szakmai
tovabbképzéseken.
Az ellatottak érdekében koteles egylittmiikédni a tobbi csaladgondozéval, szakgondozoval,
szocidlis segitdvel, a gazdasagi vezetéssel.
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Takaritoi munkakor

Feladatai:

Naponta elvégzendé feladatok:

- A két iroda helyiség, elotér €s mellékhelyiségek: porszivozasa, portorlése, és felmosasa. A
naponta dsszegylilt szemét kiliritése. A mellékhelyiségekben a csempék, kagylok, mosdok
tisztitasa, fertétlenitése.

- A lakék altal hasznalt k6zds helyiségek /klub, konyha, mosékonyha/ porszivézésa,
portdrlése és felmosdsa, a konyhéban hasznélt eszk6zdk fertétlenitése. A naponta Ssszegytilt
szemét kiliritése.

- Munkaidejében feliigyeli a mosdkonyha hasznélatit, kezeli az ott elhelyezett haztartasi
gépeket. '

- Az otthonban 1év6-kozos helyiségekben hasznalt textilidk tiszténtartdsa, mosésa, vasaldsa.

- Az épiilet bejaratanak, 1épcsdhdzanak tisztantartdsa, a 1épcs6haz felmosasa.

- A takaritishoz-mosdshoz hasznélt gépeket koteles rendeltetésszerlien haszndlni és
tisztantartani.

- A gépek meghibasoddsa esetén a gazdasagi vezetdnek vagy a csoportvezettnek azonnal
jelezni kell.

- Az ajték fertbtlenitével torténd lemosésa (heti egy alkalommal teljesen) naponta a
kilincseket €s kornyékét.

Negyedévente: 7

- A csoportvezetovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan ablak, fliggdny és egyéb tisztitdsok.

- Gondoskodik a telephely méroordinak leolvasasar6l, irasban ad tdjékoztatist a
csoportvezetonek.

Altalanos tevékenységek:
Takaritds utin gondosan bezérja a kozds helyiségeket. Illetve ha ott lakdk szeretnének
tartozkodni, arr6l tajékoztatja az tigyeletes csalddgondozat.

Az épiilet hasznalatabdl eredd a miikddéssel dsszefliggd hiinyossdgokat és a keletkezett
meghibasodasokat rdgziti. A javitdsi munkak sziikségességét jelzi a gazdasagi vezetOnek,
illetve a csoportvezetdnek.

A gazdasagi tligyintézdvel és/vagy a csoportvezetvel illetve megbizdsuk alapjan
arubeszerzést végez.
A csoportvezetd megbizasa alapjan:

— kézbesit6i feladatok ellatisa,

- gyermekfeliigyelet biztositasa,

— gyermek kisérése gyermek intézmeénybe,

— sziilok segitése/tAmogatisa mosési és egyéb haztartasi feladatok ellatasiban.
Munkéjat mindenkor az érvényben 1év6 balesetvédelmi és tlizvédelmi valamint
érintésvédelmi elbirdsok szerint 1atja el.

Az otthonban tartézkoddk érdekében koteles egyiittmiikodni a csalddgondozdval,
szakgondozdval, szocidlis segitdvel, a gazdasigi vezetéssel.

Ejszakai iigyeletes
Feladatai:
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. Munkaideje a beosztasnak megfeleléen 22,00 drakor kezdbdik és a kovetkezd napon
06,00 orakor ér véget.

. A csoportvezetd megbizhatja délel6ttos vagy délutdnos munkarendben helyettesitéssel,
amikor szakmai feliigyelet mellett a kvetkez6 tevékenységeket végezi: gyermekfeliigye-
letet biztosit, sziikség esetén krizis csomagot készit, részt vesz az adomanyok kezelésé-
ben, feliigyeli a kozosségi helységek, rendeltetés szerinti hasznalatat, segitséget nyijt a
krizis ellatott személyek elhelyezésekor, az intézmény éltalanos miikddésének segitése,
tajékoztatast ad az otthon szabalyairdl, utbaigazitast ad.

. Amunkaidé megkezdésekor atveszi az iligyeletet a csalddgondoz6tol, akivel egyiitt bejarja
az épiilet helyiségeit és meggy6z8dik arrdl, hogy ott minden rendben taldlhato.

. Munkaideje alatt folyamatosan gondoskodik a hazirend betartatasarol.
. Az otthonba 22,00 6ra utdn csak a nyilvantartdsban szerepld /személyeket engedheti be.

. Gondoskodik a televizié késziilék kikapcsolasat kévetden - legkés6bb 23 érakor - a ko-
zosségi helyiség kiiiritésérdl és bezirasarol.

. Az elhelyezett személyek rosszulléte, silyos betegség tiineteinek észlelése esetén hala-
déktalanul értesiti az orvosi ligyeletet.

. Folyamatosan, de legaldbb 6ranként egy esetben (az elhelyezettek, kiilonSs tekintettel a
gyvermekekre, nyugalménak zavarasa nélkiil) ellenbrzi az intézményt, a rend biztositisa és
a rendkiviili események megakadalyozasa érdekében.

. Felelésséggel tartozik azért, hogy a munkaideje alatt az elhelyezett gyermekeket veszé-
lyeztet6 koriilmény ne alakuljon ki.

10. Rendkiviili térténés esetén koteles értesiteni a csoportvezetét, illetve az intézményvezetot.

11. Tz esetén a kidolgozott tlizvédelmi szabalyoknak megfelel6en jar el.
12. Kételes eseménynaplot vezetni, amelyben rogziti a napi eseményeket.

13. Kdteles a munkakorébe tartozé munkat pontosan elvégezni, a hivatali titkot meg6rizni.
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